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___ INTRODUCCION

$

¢ ntrRODUCCION

Las recientes novedades y reformas legislativas en el marco de la prevencion de riesgos
laborales refuerzan la necesidad y el deber empresarial de integrar la prevencion
en la empresa, en todas sus actividades y niveles jerarquicos, a través de la implantacion
y aplicacion de un Plan de Prevencion.

Dicho Plan debe contemplar la estructura organizativa de la empresa, la politica en materia
de prevencion, las responsabilidades, funciones, practicas, procedimientos y recursos
necesarios para el desarrollo de las actuaciones preventivas, asi como la programacion de
las actuaciones previstas en materia de seguridad y salud laboral y el seguimiento que se va
a efectuar de cada una de ellas.

A partir de él, los instrumentos esenciales para su gestion y aplicacién seran la evaluacion
de riesgos y la planificacion de la actividad preventiva. De ambas, y de los requisitos
establecidos por la legislacion, se derivan el resto de actuaciones preventivas que debe llevar
a cabo la empresa.

Con el fin de facilitar al empresario una herramienta para elaborar este importante
documento de gestion, el Gabinete Técnico de Prevencién de Riesgos Laborales de la
C.A.E.B. ha preparado esta Guia Practica donde, a partir de los requisitos reglamentarios,
se facilitan los modelos necesarios para adaptar a cada empresa y organizacion los
contenidos correspondientes.

Marzo 2007
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__ ¢Como utilizar esta Guia?

CAPITULO

El objetivo de la Guia es facilitar a las empresas una herramienta practica para la elaboracion
del Plan de Prevencion.

En el capitulo 1 se facilitan consejos, se aclaran conceptos y se facilita informacién que
debe tener en cuenta la empresa antes y durante la realizacion del Plan. Se han
utilizado colores para identificar los diferentes apartados y facilitar la consulta.

En el capitulo 2 se recogen los procedimientos que debera cumplimentar la
empresa para adaptar los contenidos a las caracteristicas de su organizacion.
Cada documento dispone de su explicacion correspondiente en el capitulo 1, que podra
consultar de forma rapida y facil mediante el color correspondiente.

Para contribuir a la implantacién del Plan de Prevencién en las empresas, en el
capitulo 3 se facilitan los documentos anexos, que amplian y permiten registrar los
procedimientos de que consta el Plan.

Para poder utilizar los documentos que se presentan en esta Guia, le recomendamos
hacer fotocopias de los mismos o, bien, si los prefiere en formato electrénico, solicitarlos al
Gabinete de Prevencion de la CAEB (e-mail: prevencion@caeb.es; teléfono: 971.70.60.14;
www.caeb.es). Estaremos a su disposicion para cuantas dudas o aclaraciones nos quieran
plantear.

Las siglas SPA aparecen reiteradamente en esta Guia. Con ellas nos referimos tanto
a los servicios de prevencion ajenos como a las sociedades de prevencion.
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Elaboracion del Plan de Prevencion: CAPITULO

_ Consejos y aclaraciones

El Plan de Prevencion, lejos de ser un documento mas,
pretende ser una HERRAMIENTA DE TRABAJO que permita
la implantacion e integracion de la prevencion
en la empresa, al establecer los objetivos, los medios para
alcanzarlos y las responsabilidades
de cada uno dentro de la organizacion.

A
’ CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA:

m Antes de elaborar el Plan

M ;Quién puede hacerlo?

Cualquiera dentro de la organizacion. No es necesario disponer de una formacion
especifica en materia de prevencion, aunque siempre es aconsejable contar como
minimo con el Nivel Basico de prevencion y, sobre todo, tener un profundo conocimiento
del funcionamiento de la empresa, a nivel organizacional y de produccion.

B Lo imprescindible

Un buen Plan de Prevencion requiere, como punto de partida, el compromiso por
parte de la Direccién de la empresa con la Seguridad y Salud en el trabajo. La
Direccion es quien elaborara o designara a la persona o personas que se encarguen de
su redaccion, y quien establecera los recursos que se van a dedicar a la gestion de la
prevencion.

B Durante la elaboracion

B Consulta y participacion
Los trabajadores, como parte fundamental e implicada en la prevencion y en el propio
Plan, deben contribuir y ser consultados sobre la implantacion y aplicacion del mismo.

B Una vez aprobado

B Informacioén a los trabajadores

El Plan implica a todos los niveles jerarquicos de la empresa, y por tanto debe ser
conocido por todos los trabajadores de la misma. De esta manera conoceran sus
responsabilidades, sus funciones, la politica de prevencion de la empresa y el alcance de
las diferentes actuaciones.

El Plan de Prevencion, como el resto de documentaciéon en materia de seguridad y salud,
estara a disposicion de la autoridad laboral, sanitaria y de los representantes de
los trabajadores.
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CAPITULO Elaboracion del Plan de Prevencion:

Consejos y aclaraciones

Toda empresa debe tener un plan de prevencion. En general, cada empresa dispondra de uno
individual, pero pueden darse algunas situaciones particulares.

B Empresas que comparten estructura organizativa y/o centro de trabajo: Hay
organizaciones que agrupan empresas que trabajan con los mismos procedimientos
y que comparten partes de la organizacién (direccion, recursos, etc) y/o centro de
trabajo. En este caso es posible elaborar un plan de prevencion para la organizaciéon
y que sea funcional para todas las empresas a las que engloba, concretando en los
procedimientos las particularidades de cada uno.

B Empresa con varios centros de trabajo: Es posible que los centros que actlan
independientemente y de manera diferenciada del resto de la organizacién dispongan
de su propio plan de prevencion.

En cualquier caso, estas situaciones deben quedar debidamente reflejadas tanto en la
portada como en los apartados que reflejan la estructura y funcionamiento de la organizacion
(apartados 2-4).

Puesto que a lo largo del tiempo la empresa ira actualizando el Plan de Prevencion, es
conveniente llevar un registro de las diferentes actualizaciones, por ejemplo mediante la
indicacion del afio y nimero de revision correspondiente. Asi, si se trata del primer plan que
se lleva a cabo en el 2006, la version serd la 1/2006; si mas adelante es necesario modificarlo,
la siguiente correspondera a la 2/2006.

En este apartado se especifica el motivo que ha llevado a revisar el documento. Puede ser
gue estemos ante el primer plan, ante una actualizacién debida a un cambio en el sistema
productivo o de organizacién, por apertura de un nuevo centro de trabajo, etc. Indicaremos
en este apartado todas las opciones que sean de aplicacion, ya que es posible que la revision
sea periddica e incluya algunos de los cambios mencionados.

Independientemente de los posibles cambios que tengan lugar en la organizacion,
periodicamente debe revisarse y actualizarse el plan. La empresa establecera un periodo
maximo de vigencia (se recomienda una revision anual).

Aungue no es necesaria hinguna formacion especifica en prevencion de riesgos laborales
para la elaboracion del plan, si se tiene es conveniente dejar constancia.

El plan puede haber sido elaborado por el propio empresario o por otra persona de la
Direccion. En cualquier caso debe figurar explicitamente la aprobaciéon por parte de la
Direccion de la empresa, especificando el cargo y la fecha de aprobacion.
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Elaboracion del Plan de Prevencion: CAPITULO

_ Consejos y aclaraciones

$

’ 1. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

En este apartado (art. 2.2.a del RD 39/1997) se debe identificar la empresa, asi como su
actividad productiva a grandes rasgos, para lo que se indican:

Il Datos de la empresa
Deben facilitarse tanto los datos generales (identificacion fiscal, direccion, pagina web), como
los de la persona de contacto. Puede ser tanto algun representante de la Direccion como el
trabajador encargado de la actualizacion y elaboracion del Plan.

Il Actividad
Para caracterizar la actividad de la empresa, ademas de describirse, debe hacerse referencia
a determinados aspectos relevantes en materia de prevencion:

Especificar si se llevan a cabo actividades incluidas o no en el Anexo | del RD 39/97
(actividades consideradas especialmente peligrosas, ver pagina siguiente). Puede
tratarse de la actividad principal de la empresa o bien ser parte de un proceso.
Convenio colectivo: Se trata de un aspecto relevante, puesto que pueden figurar
clausulas que repercutan en la gestién de la prevencion (por ejemplo referentes a los
reconocimientos médicos).

Il |dentificacion de los centros de trabajo
Es necesario caracterizar los diferentes centros de trabajo (CT) de las empresas, asi como sus
aspectos relevantes en materia de prevencion.

Identificacion del CT: Mediante un nimero, letra, cédigo, etc. Es especialmente util
cuando se dispone de varios centros de trabajo, con caracteristicas diferenciadas
(taller, almaceén, oficina, etc).

Direccion, teléfono y persona de contacto.

Tipo de centro: Es posible que las empresas dispongan de un centro fijo, y otros de
caracter itinerante o temporal (tareas de mantenimiento en centros de otras
empresas, obras de construccion, etc.). Hay que indicar en la columna el tipo de que
se trata.

Puestos de trabajo: Indicar tipo y nUmero de puestos de trabajo que se encuentran
en cada centro.

En la ultima fila se indica el nimero de trabajadores presentes en cada centro de
trabajo. Sumandolas debemos obtener el nimero total de trabajadores en la
empresa.

Puede ser conveniente, debido a la rotacion de personal, a nuevas contrataciones o
a la variabilidad de los centros de trabajo, disponer de un listado actualizado més
extenso anexo al plan, y que permita identificar los diferentes factores que pueden
ser relevantes en materia de prevencion. En el anexo se facilita un modelo mas
completo.
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CAPITULO Elaboracion del Plan de Prevencion:

Consejos y aclaraciones

ANEXO | del RD 39/97. Actividades o procesos considerados
peligrosos o con riesgos especiales

Trabajos con exposicion a radiaciones ionizantes en zonas controladas segun
R.D. 53/1992, de 24 de enero, sobre proteccidn sanitaria contra radiaciones ionizantes.

Trabajos con exposicibn a agentes tOxicos y muy toxicos, y en particular a agentes
cancerigenos, mutagénicos o toxicos para la reproduccion, de primera y segunda
categoria, segun R.D. 363/1995, de 10 de enero, que aprueba el Reglamento sobre
notificaciébn de sustancias nuevas y clasificacion, envasado y etiquetado de sustancias
peligrosas, asi como R.D. 1078/1993, de 2 de julio sobre clasificacion, envasado y
etiquetado de preparados peligrosos y las normas de desarrollo y adaptacion al progreso
de ambos.

Actividades en que intervienen productos quimicos de alto riesgo y son objeto de la
aplicacion del R.D. 886/1988, de 15 de julio y sus modificaciones, sobre prevencion de
accidentes mayores en determinadas actividades industriales.

Trabajos con exposicion a agentes bioldégicos de los grupos 3 y 4, segun la Directiva
90/679/CEE y sus madificaciones, sobre proteccion de los trabajadores contra los riesgos
relacionados a agentes biolégicos durante el trabajo.

Actividades de fabricacién, manipulacién y utilizacion de explosivos, incluidos los articulos
pirotécnicos y otros objetos o instrumentos que contengan explosivos.

=
o

Trabajos propios de mineria a cielo abierto y de interior, y sondeos en superficie terrestre o
en plataformas marinas.

Actividades en inmersion bajo el agua.

Actividades en obras de construccion, excavacion, movimientos de tierras y tlneles, con
riesgo de caida de altura o sepultamiento.

Actividades en la industria siderdrgica y en la construccion naval.

Produccion de gases comprimidos, licuados o disueltos o utilizacion significativa de los
mismos.

Trabajos que produzcan concentraciones elevadas de polvo siliceo.

Trabajos con riesgos eléctricos en alta tension.
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Elaboracion del Plan de Prevencion: CAPITULO

_ Consejos y aclaraciones

Il NUmero de trabajadores
En este apartado, ademas de identificar el nUmero total de trabajadores, se han de sefialar
las principales caracteristicas con relevancia en materia de prevencion:

l Centro de trabajo en el que desempefian su tarea, o puesto de trabajo que ocupan:
Si disponemos de un Unico centro, serd mas conveniente utilizar el criterio de puesto
de trabajo, mientras que si disponemos de varios centros en los que se llevan a cabo
diferentes tareas, puede ser mas practico identificar el puesto de trabajo que ocupan.

B Especial sensibilidad: Cuando se trate de trabajadores menores de 18 afios,
mujeres embarazadas o en periodo de lactancia, trabajadores con alguna minusvalia
o algun problema de salud que afecte al desempefio de su trabajo (desde el punto
de vista de la seguridad y salud), se deberd sefialar la casilla correspondiente.
Ademas, en el apartado correspondiente a los procedimientos, se dispone de uno
especifico para estas situaciones (ver apartado 7.15).

B Empresas de trabajo temporal: Se trata de trabajadores que, a nivel de gestion
de la prevencién, tienen una serie de particularidades, por lo que es nece-
sario identificarlos. También se dispone de un procedimiento especifico (ver apar-
tado 7.16).

B Delegados de Prevencion: Conviene tener constancia de la presencia de los
Delegados de Prevencion en los diferentes centros de trabajo de la empresa.
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Guia practica para la elaboracién del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales

CAPITULO

Elaboracion del Plan de Prevencion:
Consejos y aclaraciones

MODALIDAD PREVENTIVA )
Y ORGANOS DE REPRESENTACION

’2.

Las empresas deben implantar un sistema de prevencion adecuado a sus caracteristicas,
tamafio y actividad. En este apartado debe quedar reflejada la organizacion de la prevencién
en la empresa: modalidad de gestion por la que se ha optado, asi como, si se dispone
de ellos, los 6rganos de representacion existentes en materia de prevencion (art. 2.d del RD

39/97).

Las pequefias y medianas empresas tienen diferentes opciones para organizar la gestion
de prevencion. Para elaborar el Plan de Prevencién, debera dejarse constancia de la
modalidad o modalidades escogidas y la fecha a partir de la cual se ha adoptado dicha
modalidad.

Hl Asuncion de la prevencion por el empresario
El mismo empresario podra encargarse personalmente de la actividad preventiva siempre y
cuando se cumplan todos y cada uno de los siguientes requisitos:

La empresa debe tener como maximo 5 trabajadores.

La actividad de la empresa no puede ser especialmente peligrosa, es decir, no
debe estar incluida en el Anexo | del RD 39/97 (ver pagina 9).

El empresario debe desarrollar su actividad profesional de forma habitual en el centro
de trabajo y tener una formacion minima (que se reflejara en el Plan) en prevencion
de riesgos laborales de nivel basico (30 horas).

Se deben contratar con un Servicio de Prevencion Ajeno aquellas actividades
preventivas que no vayan a ser realizadas por el empresario por no contar con la
formacion ni capacitacion suficiente. Siempre sera asi en el caso de la Vigilancia de
la Salud.

Il Designacion de trabajador/es encargado/s de la prevencion
El empresario puede designar a uno o mas de sus trabajadores como encargados de la
prevencion siempre y cuando se cumplan las siguientes premisas:

El nimero de trabajadores designados deberd ser adecuado al tamafio de la
empresa y al tipo de actividad laboral desarrollada.

La empresa debera designar formalmente a los trabajadores designados.
Deberéan recibir la formacion adecuada (como minimo el nivel basico de 50 horas
para actividades incluidas en el Anexo | del RD 39/97, y 30 horas en el resto de
casos) para la realizacién de las actividades preventivas que se les asignen, asi como
los medios necesarios.

Aquellas actividades preventivas que los trabajadores designados no puedan llevar a
cabo se contrataran con un Servicio de Prevencion Ajeno (siempre serd asi en el
caso de la Vigilancia de la Salud).




Elaboracion del Plan de Prevencion: CAPITULO

_ Consejos y aclaraciones

Il Contratacion de un Servicio de Prevencion Ajeno (SPA)
La empresa (siempre que tenga menos de 250 trabajadores si su actividad esta incluida en el
Anexo |, o de 500 trabajadores en el resto de casos) tiene la opcién de concertar la actividad
preventiva (toda o la parte de la misma que no ha sido asumida por el propio empresario 0
trabajadores designados) con una empresa externa que se encarga de llevar a cabo las
actividades especializadas.

En este caso el empresario es el responsable de implantar e integrar las actuaciones
necesarias y debe designar una persona con la capacidad y medios necesarios, para
coordinar las actuaciones con el SPA. Como minimo la especialidad de Vigilancia de la
Salud se contratara con un SPA.

La empresa debe conocer y tener presentes los términos en los que se ha concertado este
servicio. Para ello debe disponer del contrato, del que se recomienda adjuntar una copia al
Plan.

Il Constitucion de un Servicio de Prevencion Mancomunado (SPM)
Las empresas tienen la opcidn, previa consulta con los trabajadores y sus representantes, de
constituir un servicio de prevencién mancomunado, que actuara respecto a cada una de las
empresas como servicio de prevencion propio. Para ello es necesario que las empresas:

B Pertenezcan a un mismo sector productivo, agrupacién empresarial, poligono
industrial o zona geografica.
B Desarrollen simultdneamente las tareas en un mismo centro de trabajo.

El Servicio de Prevencion Mancomunado tiene que:

Bl Cubrir como minimo 2 de las 4 especialidades preventivas (seguridad en el trabajo,
higiene industrial, ergonomia y psicosociologia aplicada y vigilancia de la salud).
Puede hacerse con un Unico técnico que cuente con la formacion necesaria.

M Contar con los medios humanos y materiales adecuados para poder desarrollar

su actividad preventiva.

Dedicarse exclusivamente a la actividad preventiva.

Concertar con uno 0o mas servicios de prevencién ajenos aquellas

especialidades que no hayan sido asumidas propiamente.

Al constituir un SPM, debe quedar constancia del alcance y forma de prestacion de los
servicios por parte del mismo. Deben quedar reflejados en el Plan, para lo que es
recomendable adjuntar al mismo copia del contrato o concierto, tanto de las actividades
que presta el SPM como de las contratadas con un SPA. Para las actividades concertadas
con el SPA, debe indicarse el nombre de la persona dentro de la empresa que se encargara
de la coordinacion con el SPA.
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CAPITULO Elaboracion del Plan de Prevencion:

Consejos y aclaraciones

Il Organos de representacion
La legislacion prevé la participacion de los trabajadores en las decisiones y actuaciones en
materia de seguridad y salud laboral. Si en las empresas existen representantes de los
trabajadores con funciones especificas en materia de prevencion, los delegados de
prevencion, se les consultara a ellos.

La funcién de los delegados de prevencion es la de colaborar con el empresario en la
implantacion de la prevencion y promover y velar por el cumplimiento de la legislacion. Deben
tener una formacion minima de Nivel Bésico y estar debidamente registrados en la
Conselleria de Treball i Formacié. Es recomendable adjuntar al Plan una copia del formato
de registro de los Delegados de Prevencion. El nimero de Delegados de Prevencion con
el que debe contar la empresa estd establecido en el articulo 35 de la Ley 31/95 de
Prevencién de Riesgos Laborales.

Las empresas a partir de 50 trabajadores deben constituir el Comité de Seguridad y Salud,
que es un Organo paritario de consulta y participacion, con representacion de la empresa y
trabajadores (igual numero de representantes de la empresa que de delegados de
prevencion). EI Comité se reline como minimo trimestralmente, por lo que conviene también
dejar constancia de la prevision de las reuniones ordinarias que tendran lugar a lo largo del
periodo de vigencia del plan.

En el apartado 7.4 se comenta el procedimiento por el que se llevara a cabo la consulta y
participacion.
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Elaboracion del Plan de Prevencion: CAPITULO

_ Consejos y aclaraciones

En este apartado (art. 2.b del RD 39/1997) se refleja la estructura organizativa de la empresa,
orientada a la implantacion del sistema de gestién de la prevencion, para lo que es necesario

identificar:
M Las en
relacion a la prevencion de riesgos laborales y
M Los entre los diferentes niveles jerarquicos.

En la NTP — 565 del Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo
(www.mtas.es/insht) se recogen recomendaciones y directrices relativas a la organizacion
y definicion de funciones preventivas.

teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

B No debe percibirse como una complicacién, sino como una adaptaciéon de la
estructura existente, en la que conviene aprovechar los recursos de que ya se
dispone.

B Hay que tener en cuenta que existen dos tipos de actividades para las que es
necesario prever tiempos de dedicacion: las que integran la prevencién en lo
cotidiano, al asumir las medidas preventivas recogidas en la evaluacion de riesgos y
planificacion preventiva, y las especificas de prevenciébn como investigacion de
accidentes, entrega de documentacion, inspecciones de seguridad, etc.

B Debe existir una persona que actle de contacto a nivel de empresa con el Servicio
de Prevencion Ajeno.

M Sila empresa dispone de mas de un centro de trabajo, hay que tener presente que
es necesario contar con una persona competente en cada uno de ellos y que cuente
con el apoyo de la Direccion para actuar de mediacion con el Servicio de Prevencion,
Trabajador designado o responsable de la prevencion.

B La responsabilidad de la accién preventiva en cada centro de trabajo es del director
del mismo.

Se puede abordar la de diferentes maneras:

B Mediante un listado de puestos de trabajo y/o niveles jerarquicos, indicando
funciones y responsabilidades. Por ejemplo, la direccion de la empresa debe facilitar
los medios necesarios para garantizar la seguridad y salud de sus trabajadores (por
ejemplo, adquiriendo los Equipos de Proteccién Individual —guantes, calzado, etc.-
necesarios para llevar a cabo una tarea). Los mandos intermedios deben conocer y
velar por el cumplimiento de las medidas de prevencion (p. ej. comprobar que los
trabajadores utilizan los EPIs de forma correcta), mientras que los trabajadores estan
obligados a llevarlas a cabo y notificar situaciones o condiciones peligrosas a sus
superiores (p. €]. llevar puestos los EPIs durante la realizacion de las tareas).
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CAPITULO Elaboracion del Plan de Prevencion:

Consejos y aclaraciones

B Mediante un organigrama (ver ejemplo en la figura 1), completado con el listado de
funciones y responsabilidades.
B Puede aprovecharse informaciéon y procedimientos ya disponibles en sistemas de
gestion ambiental o de calidad.
Ejemplos:
GERENTE
Nombre y apellidos
ENCARGADO DE LA PRL
Nombre y apellidos, cargo
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION DE PRODUCCION DE VENTAS
Nombre y apellidos Nombre y apellidos Nombre y apellidos

=
(o2)

ENCARGADO VENDEDORES
Nombre y apellidos Nombre y apellidos
OFICIALES PEONES
Nombre y apellidos Nombre y apellidos

Figura 1: ejemplo de organigrama descriptivo de la estructura organizativa de una empresa.

En cuanto a los pueden utilizarse los mismos medios:
enumerandolos (reuniones periodicas, encuentros diarios...), incluyéndolos en el diagrama
organizativo (relaciones directas que se establecen entre los departamentos en materia de
prevencion), etc.
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Elaboracion del Plan de Prevencion: CAPITULO

__ Consejos y aclaraciones

$
’ 4. ORGANIZACION DE LA PRODUCCION

En este apartado (art. 2.c del RD 39/1997) deben identificarse los diferentes procesos
técnicos implicados en la produccién, asi como las practicas y procedimientos
organizativos.

Para organizaciones con procesos sencillos, la explicacién puede ser breve, indicando los
procesos (por ejemplo adquisicién, pulido, pintado, embalado y envio), asi como los equipos
y operaciones necesarios (pulidora, soldadura) en cada uno. Puede hacerse mediante un
listado o utilizando una tabla similar a ésta:

En otros casos sera conveniente incluir un diagrama, grafico o explicacion mas completa
donde se indiquen los procesos necesarios para elaborar los productos, procedimientos y
equipos utilizados (soldadura, trabajos confinados...).

N
~
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’ 5. POLITICA: objetivos, metas y recursos

En este apartado (art. 2.2.e del RD 39/1997) debe reflejarse la implicacion de la empresa en
la implantacién, gestion e integracion de la prevencion.

La politica establece un compromiso a medio o largo plazo. Para lograr integrar y materializar
esta politica en hechos se pueden establecer objetivos a corto plazo, desglosados en metas
gue permitan fijar actividades concretas con un plazo de implantacion.

A continuacién se muestra un ejemplo de un aspecto concreto de la politica desglosada en
objetivos y metas, que deberd ser coherente con las necesidades detectadas en la

evaluacion de riesgos, y que debe incluir como minimo estos aspectos:

B Compromiso con el proceso de mejora continua (art. 14 L 31/95)
M Integracion de la prevencion (art. 2.1 RD 39/97)

1. La empresa, con el fin de integrar la prevencién de manera eficaz, promovera la

organizacion del trabajo y la cooperacion entre los diferentes departamentos.
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OBJETIVOS

Objetivo 1.1.

Establecer los mecanismos y canales de
comunicacion necesarios para una efectiva
coordinacion entre departamentos.

Objetivo 1.2.

En la organizacion del trabajo, a todos los
niveles, se tendra en cuenta en la programacion
el tiempo necesario para la implantacion de las
medidas preventivas.

METAS

1.1.1. Se programaran reuniones quincenales
entre los responsables de los diferentes
departamentos.

1.1.2. Los encargados de cada seccion se
reuniran semanalmente con los trabajadores
para incidir en los aspectos concretos que
resulten de cada reunion entre responsables.
1.2.1. Los encargados dispondran de media
hora diaria, antes del inicio de los trabajos, para
verificar el cumplimiento de los procedimientos
de trabajo seguro en las tareas en que se
disponga de los mismos.

1.2.2. Se elaboraran listas de chequeo para
verificar, antes del inicio de las tareas, que se
dispone de los EPIs y medidas de proteccion
colectiva necesarios.

Igualmente, deben indicarse los recursos que se prevé destinar a la prevencion en el periodo
de vigencia del plan, segln proceda:

B Econdmicos (coste de los servicios de prevencion ajenos, adquisicion de equipos,
horas invertidas en formacién de personal).

B Materiales (recursos como ordenadores, salas de reuniones o para la formacion que
vayan a emplearse).

B Humanos (horas de dedicacion de los encargados de la coordinacion y
responsables de la gestién, dedicacién de los encargados para verificar las
condiciones de seguridad, etc.).
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6. EVALUACIONES DE RIESGOS Y PLANIFICACIONES
PREVENTIVAS

La evaluacion de riesgos y la planificacion preventiva son herramientas indispensables en la
aplicacion e integracion del plan de prevencion. Mediante diferentes métodos se detectan las
necesidades en materia preventiva y se establecen, para cada uno de los riesgos detectados,
las medidas que deben adoptarse para eliminarlos, reducirlos y/o minimizar sus
consecuencias.

La empresa debe disponer de una evaluacion inicial y su correspondiente planificacion.
Esta debe establecer los riesgos comunes a todos los puestos de trabajo (evaluacion general)
y los especificos a cada tarea (evaluacion por puesto de trabajo). Si se dispone de diferentes
centros de trabajo, debe haber una evaluacion y planificacion para cada uno de ellos y, si no
se dispone ya de la evaluacién, se planificara la fecha en la que se llevara a cabo.

La evaluacion debe reflejar la situacion real de la empresa, por lo que debe actualizarse:

Cuando se produzcan cambios en algin puesto de trabajo.

Cuando se cree un nuevo puesto de trabajo (evaluacion inicial).

Cuando se introduzcan nuevas tecnologias 0 equipos.

Cuando algun puesto sea ocupado por un trabajador especialmente sensible, cuyas
caracteristicas le puedan hacer méas susceptible a determinados riesgos.
Periodicamente: La empresa debe establecer un periodo minimo en el cual, si no
se ha dado alguna de las circunstancias anteriores, se revisara la evaluacion y
planificacion, con el fin de verificar los contenidos y poder aplicar cambios
tecnoldgicos en las medidas preventivas, novedades legislativas, etc. Se recomienda
un periodo de revision de 2 afios.

Se debe designar a un responsable, una persona con la formacion y cualificacion necesaria
para hacer un seguimiento de las medidas previstas en la evaluacion, y que se encargue de
cumplimentar la planificacion preventiva, dejando constancia de las medidas adoptadas,
fechas de ejecucion, etc. También deben indicarse los recursos econémicos y materiales
que se le van a dedicar.

En cuanto a la metodologia, existen multitud de métodos validados y utilizados para evaluar
los riesgos y planificar las medidas preventivas. Cada empresa, técnico o servicio de
prevencion puede utilizar un método diferente, del que se debera dejar constancia.

EVALUACIONES ESPECIFICAS

Ademas de la evaluacién inicial, es posible que la empresa disponga de evaluaciones
especificas segun las necesidades detectadas tanto en la evaluacion general como por
puesto de trabajo, que estudian aspectos concretos con métodos establecidos y que
disponen de su correspondiente planificacién preventiva. Deben ser llevadas a cabo por
técnicos superiores de la especialidad correspondiente. Algunos ejemplos serian:
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SEGURIDAD Equipos de trabajo, sefalizacion.

HIGIENE Exposicién a polvo de maderas duras,
contaminantes quimicos, ruido, vibraciones.

ERGONOMIA Manipulacion de cargas, utilizacion de PVDs,

posturas forzadas, movimientos repetidos.
PSICOSOCIOLOGIA Evaluacion de aspectos psicosociales, clima laboral.
APLICADA

Para cada evaluacion especifica que deba llevarse a cabo se rellenara el cuadro
correspondiente, indicando la especialidad a la que pertenece, tipo de evaluacion de que
se trata, el alcance de la misma (puestos de trabajo o tareas afectadas), la metodologia
utilizada, y el resto de aspectos similares a la evaluacion inicial de riesgos y planificacion
preventiva (fechas, responsable y recursos asignados).

(o)
o
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Y RECURSOQOS

' | 7. ACTUACIONES PREVENTIVAS, PROCEDIMIENTOS

De las planificaciones preventivas, tanto de la evaluacion inicial como de las especificas, y de
los requisitos establecidos en la legislacion, se derivan el resto de actividades preventivas.

Para cada una de ellas se describen los procedimientos que se seguiran y los recursos de
gue se dispondra para llevar a cabo cada una de las actividades preventivas.

Si es posible, en el procedimiento que se seguird para cada una de las actuaciones debe
indicarse:

Objeto: Lo que se pretende con el procedimiento.

Alcance: Actividades, procesos, puestos de trabajo a los que afecta.

Periodicidad: Frecuencia con la que se llevara a cabo la actuacion (mensualmente,

semestralmente, al contratar a nuevos trabajadores, etc.).

Fecha prevista y fecha real de realizacion de la actuacion.

Responsables: Los cargos que se van a ver implicados en la realizacion de la

actuacién preventiva. No se indicardn nombres propios, sino Gnicamente el puesto

de trabajo.

B Metodologia que se seguira para realizar la actuaciéon: se puede hacer referencia a
procedimientos ya disponibles (facilitados por el servicio de prevencion u otras
fuentes).

B Recursos: Econémicos (coste de los servicios de prevencién ajenos, adquisicion de
equipos, horas invertidas en formacién de personal), Materiales (recursos como
ordenadores, salas de reuniones o para la formacion que vayan a emplearse) y
Humanos (horas de dedicacion de los encargados de la coordinacién y responsables
de la gestion, dedicacién de los encargados para verificar las condiciones de
seguridad, etc.).

B Documentos de registro a través de los que se dejara constancia de la actuacion.

Esta claro que la integracion de la prevencién en la gestibn de la empresa es
un proceso, y por tanto hay una serie de acciones a llevar a cabo que deben priorizarse
en el tiempo. Puede considerarse que los aspectos que es nhecesario implantar
de forma inmediata en la empresa, (lo que quedara reflejado en las fechas previstas de
realizacion) son:

M Evaluacion de riesgos actualizada y planificaciéon preventiva correspondiente.
B Formacién e informacion a los trabajadores.
M Vigilancia de la salud.
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Como se comenta en los procedimientos correspondientes, es necesario ofrecer a los
trabajadores formacién e informacion sobre los riesgos y medidas de prevencion a adoptar
en su puesto de trabajo. Esto abarca los riesgos comunes a los diferentes puestos de trabajo,
los especificos a cada tarea, los asociados a la utilizacion de maquinas, equipos,
herramientas, Equipos de Proteccion Individual, etc. Por supuesto también incluye las
medidas de emergencia: normas de actuacion ante un incendio, utilizacion de los medios de
extincion, etc.

La formacion e informacion deben facilitarse periédicamente al trabajador y mantenerse
actualizadas frente a cambios en los procedimientos de trabajo, organizacion, equipos, etc.
El trabajador deberia conocer los riesgos a los que esta expuesto y la manera de evitarlos en
el momento de incorporarse al puesto de trabajo, por lo que es importante establecer la
metodologia mediante la cual se garantizara el cumplimiento de esta obligacion.

Para facilitar la informacion la empresa puede utilizar cualquier método que sea
adecuado a sus necesidades: entrega de documentacion, charlas informativas, etc. Se
trata de dejar constancia en el procedimiento de la metodologia que se va a utilizar. Conviene
adjuntar copia de la documentacion entregada, en cuyo caso se indicara marcando con una
“X” la casilla correspondiente.

La formacion debe ser adecuada al puesto, y sera tanto practica como tedrica. Para impartirla
es imprescindible que el formador cuente con la titulacién necesaria; la formacion
béasica puede impartirla un técnico intermedio, mientras que la formacién general y especifica
debera asumirla un técnico superior que cuente con la especialidad correspondiente al tipo
de riesgo. Es frecuente que estas tareas deba asumirlas el Servicio de Prevencién Ajeno,
aunque respecto a la parte practica la empresa velar4 porque se ofrezca al trabajador un
asesoramiento adecuado en su propio puesto de trabajo. Los SPAs suelen facilitar a las
empresas calendarios de formacion, o bien la propia empresa puede elaborar su propio
programa formativo, con la prevision de la duracion y contenidos, que conviene adjuntar al
procedimiento e indicarlo mediante la casilla correspondiente.

Debe haber en la empresa un responsable de llevar a cabo estos procedimientos,
directamente o0 mediante la coordinacién con el servicio de prevencion ajeno. Deberan
reflejarse también los medios humanos (personal que se encargara del adiestramiento
practico, horas de la persona que se encargara de la coordinacion y seguimiento, o de la
propia persona dentro de la empresa que imparta la formacion en caso de contar con la
preparacion necesaria), asi como los recursos econémicos (horas contratadas en formacion
con el servicio de prevencion ajeno, horas invertidas de trabajo, etc.) y materiales (equipos
informaticos, aulas o instalaciones destinadas a la formacion) que se vayan a destinar a estas
actividades. La formacion debe tener lugar en horario laboral. Si no es posible se compen-
saran las horas extra-laborales dedicadas).
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7.3 VIGILANCIA DE LA SALUD

La empresa debe garantizar la proteccion de la salud de los trabajadores, por lo que se
ofrecera a todos los trabajadores un reconocimiento médico, especifico a su puesto de
trabajo en funcién de los riesgos asociados al mismo. Esta actividad necesariamente sera
llevada a cabo por un 0 Sociedad de Prevencién que ofrezca
la especialidad de Vigilancia de la Salud, pero debera nombrarse a un de la
empresa que asuma la coordinacion con el SPA.

Para los trabajadores en general el reconocimiento médico tiene Sin
embargo, hay situaciones en las que se trata de un requisito Cuando el
trabajador puede poner en peligro su propia vida o la de terceros, cuando lo establezca la
legislacion (exposicién a radiaciones ionizantes o polvo de silice, por ejemplo), a criterio de la
autoridad laboral competente o segun lo establecido en los convenios colectivos. En
cualquier caso, es necesario que la empresa identifique el alcance de los reconocimientos.

También habra que hacer referencia al de que se trata,
ya que ademas de los reconocimientos periddicos, también se pueden realizar
reconocimientos previos a la incorporacion del trabajador o iniciales (si se llevan a cabo en el
momento de la incorporacion), o también por cambio de puesto de trabajo, al detectar
problemas de salud, etc.

La con la que han de llevarse a cabo los reconocimientos médicos depende
del tipo de reconocimiento (si es previo o inicial se tendra en cuenta la fecha de incorporacion
del trabajador) y del criterio médico (reconocimientos periédicos). La periodicidad se
establece en la Carta de Aptitud, que es el documento que se hace llegar a la empresa
tras un reconocimiento médico. Es comln que la periodicidad recomendada para los
reconocimientos médicos sea la anual, pero es posible que las cartas de aptitud indiquen una
frecuencia mayor, por lo que el debera verificarlas periédicamente.

[N)
w

Para una mejor organizacion, los reconocimientos médicos periédicos suelen programarse en
las mismas para los diferentes puestos.

Para dejar constancia del cumplimiento de esta obligacion empresarial, si el trabajador, ante
un reconocimiento médico voluntario, renuncia al mismo, debe cumplimentar el
gue se facilita en el anexo 4.
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7.4 CONSULTA Y PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES

Como se ha comentado en el apartado 2, las empresas deben consultar a los trabajadores o
sus representantes, si los hubiera, permitiendo su participacién en las decisiones y
actuaciones en materia de seguridad y salud laboral.

La consulta alcanza a cuestiones como la planificacion y organizacion del trabajo, la
introduccién de nuevas tecnologias (en procesos, equipos, EPIs), la organizacion de la
actividad de prevencion, la designacion de trabajadores encargados de las medidas de
emergencia, la organizacion de la formacién o la informacién sobre accidentes de trabajo. La
periodicidad con que se llevara a cabo la consulta depende en gran medida de la
introduccién de cambios relevantes en los aspectos comentados, o de que se produzcan
accidentes de trabajo. Independientemente, puede plantearse la posibilidad de llevar a cabo
reuniones periddicas con los representantes.

Para implantar este procedimiento debe haber un responsable de la empresa que se haga
cargo de facilitar la documentacion e informacion necesaria a los delegados de prevencion, y
que ejerza como interlocutor.

En cuanto a la metodologia, hay que definir:

B El mecanismo mediante el cual se llevard a cabo la transmisiéon de informacion
(reuniones, tablon de anuncios, buzon de sugerencias, etc.).

B Como llevar a cabo una consulta. Cuando la empresa quiere llevar a cabo una accién
que deba ser objeto de consulta, deberd comunicarlo mediante el método escogido.
Los delegados de prevencion disponen de un plazo de 15 dias para hacer los
comentarios pertinentes. Hay que tener presente que ni las medidas propuestas por
los delegados de prevencion ni las decisiones del Comité de Seguridad y Salud son
vinculantes, pero si deben ser contestadas de manera argumentada por parte de la
empresa. Si transcurrido el plazo no ha habido respuesta por parte de los
trabajadores o sus representantes, la empresa podra poner en practica la accion.

Deben quedar indicados los recursos gque se ha previsto dedicar a este procedimiento: horas
de dedicacion del responsable, salas de reuniones, fotocopias, etc.
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7.5 EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL (EPI'S)

Los equipos de proteccion individual (EPI'S) son aquellos equipos, debidamente
homologados, que deben ser llevados o sujetados por el trabajador para protegerle de
determinados riesgos durante el desempefio de su trabajo.

Los EPI'S deberéa ofrecerlos la empresa a los trabajadores cuando los riesgos no se puedan
evitar o reducir suficientemente por medios de proteccion colectiva 0 mediante medidas o
métodos de organizacion del trabajo, asi como cuando lo establezca alguna normativa
especifica. Se consideraran una medida de prevencién complementaria.

La reposicién de los EPI's se har4 cuando el equipo se haya deteriorado, o también por
pérdida. Periddicamente conviene prever una reposicion, ya que muchos de ellos tienen
fecha de caducidad.

El responsable de este procedimiento se encargara de facilitar los EPI’s a los trabajadores,
registrar la entrega, controlar los plazos de reposicién, etc. La metodologia a seguir incluye
la verificacion de que se cumplimentan los registros de entrega correspondientes (se facilita
un modelo en el anexo 5) y que el trabajador, ademas del equipo, recibe la informacion
referente a la utilizacion y mantenimiento del mismo.

Para garantizar la salud y seguridad de los trabajadores que utilicen equipos de trabajo se
debe comprobar que éstos son adecuados y disponen de la documentacion necesaria.

Este procedimiento se aplica a la compra de equipos, herramientas, resguardos, elementos
de seguridad, y EPIs, asi como a su alquiler.

Para establecer una es necesario tener en cuenta el tipo de equipo o EPI, asi
como los diferentes requisitos que deben cumplir.

Los deben tener la siguiente documentacion:

B Marcado CE: Es la garantia de que el equipo cumple con las “exigencias esenciales
de salud y seguridad”.

B Declaracién de conformidad: El fabricante garantiza que cumple con la normativa y
requisitos técnicos legales que aseguran el cumplimiento de la calidad de
produccion.

B Manual de instrucciones: Contiene informacién sobre los riesgos, la utilizacién y el
mantenimiento del equipo. Debe estar redactado como minimo en el idioma de uso
del pais en el que se comercializa.
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Cuando se adquiera un EPI, debera tenerse en cuenta el riesgo del que protege. Se pueden
distinguir 3 categorias:

Categoria I: Equipos destinados a proteger de riesgos minimos, es decir, riesgos con efectos
superficiales, facilmente reversibles y que no afecten a partes vitales del cuerpo.

Categoria Il: Equipos que protegen de riesgos de grado medio o elevado, que no ocasionan
consecuencias mortales o irreversibles.

Categoria lll: Equipos que protegen de riesgos con consecuencias mortales o irreversibles.

Todos los deben disponer del marcado CE y el manual de instrucciones (puede ser un
simple folleto). Los que pertenecen a la Categoria lll deben contar también con la Declaracion
de conformidad.

Esta documentacion debe facilitarla el suministrador del equipo (ya se trate de compra,
alquiler o maquinaria de segunda mano), sin que suponga un gasto para el comprador, que
debe recibirla a mas tardar junto a la entrega.

La empresa debe tener en cuenta que es responsable de la salud de sus trabajadores durante
la utilizacion de los equipos, por lo que si no dispone de la informacién y documentacion
necesarias, deberia adoptar las medidas de proteccién correspondientes. Si va a adquirir
nuevos equipos, o de segunda mano, compruebe que dispone de todos los datos. Para
facilitarle la tarea se adjunta un modelo de solicitud de documentacién al fabricante (anexo 6).

7.7 PRODUCTOS QUIMICOS

La utilizacion de productos quimicos puede suponer un riesgo importante para la salud de los
trabajadores. La gestion correcta de los productos quimicos requiere de un control
documental y funcional de diferentes aspectos: adquisicion, compra, almacenamiento,
transporte, actuacion en caso de emergencia, vigilancia de la salud y utilizacién de equipos
de proteccion individual.

Todo producto quimico que entrafie un riesgo para la salud debe disponer de una

(FDS), que es un documento imprescindible para su correcta gestion.
La FDS incluye informacion relativa a todos los aspectos comentados, asi como indicaciones
sobre los equipos de proteccion individual que deben utilizarse, actuacion en caso de
emergencia o primeros auxilios, etc. Para solicitarla se facilita un modelo en el anexo 7.

El suministrador del producto quimico debe facilitar la FDS a la empresa, como tarde junto a
la entrega del producto. Este documento, por su importancia, debe archivarse y hacerse
llegar una copia a los trabajadores usuarios del producto (puede estar a su disposicion en el
almacén o entregarse en mano) y otra al servicio de vigilancia de la salud, que debera tener
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en cuenta la composicién y sus efectos sobre la salud de los trabajadores para determinar las
analiticas necesarias para controlar y valorar si su estado de salud se ve afectado por el
posible riesgo.

Paralelamente a la informacién de la FDS, todo producto quimico debe disponer de una
legible y en el idioma de uso del pais, que indique:

Nombre del producto

Datos del fabricante o suministrador.

Pictogramas indicativos de los riesgos asociados.

Instrucciones indicando de forma concisa el origen del riesgo (frases R) y las medidas
de precaucion (frases S). La NTP-635 del INSHT (www.mtas.es/insht) dispone del
listado completo de frases Ry S.

Si se llevan a cabo trasvases de productos quimicos, de recipientes grandes a otros mas
pequefios y practicos, hay que tener en cuenta dos aspectos: la continuidad de la
informacion de la etiqueta, que debe mantenerse en todo el proceso, y las caracteristicas del
envase, que debe ser adecuado al tipo de producto. Es conveniente solicitar al mismo
suministrador envases y etiquetas para estas actividades. También es recomendable llevar a
cabo controles periédicos del correcto estado de los envases, etiquetado, condiciones de
almacenamiento, etc.

La se complementa con la creacién de un registro de productos quimicos, en
el que la empresa controle la totalidad de los productos empleados en las diversas fases
(produccién, mantenimiento, limpieza, etc) y los aspectos mas relevantes en cuanto a
prevencion, para ser tenidos en cuenta en la adquisicion de EPIs, medios de emergencia, etc.
Se facilita un modelo de registro en el anexo 8.

Asi, el de este procedimiento deberé conocer la informacion necesaria, crear y
mantener actualizado el registro de productos quimicos y solicitar la FDS de cada producto.
Para facilitar estas tareas se dispone de documentacién especifica en el anexo, tanto para la
creacion del registro como para la solicitud de documentacion al suministrador.

7.8 REVISION DE INSTALACIONES Y EQUIPOS

La revision de las instalaciones y equipos pretende garantizar que se mantienen en perfecto
estado los elementos de seguridad y el funcionamiento de las partes de las instalaciones que
protegen tanto a la colectividad (ventilacion, medios de extincion de incendios) como a los
trabajadores usuarios de equipos concretos (maquinaria de taller, herramientas manuales,
etc.). Dada la importancia de estos elementos, es vital asegurar el correcto funcionamiento y
reducir posibles averias.

Estas funciones formarian parte de las tareas de mantenimiento, ya sea a nivel preventivo
(deteccién de problemas antes de que se produzca un fallo) o correctivo (solucionar una
averia o funcionamiento incorrecto).
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El alcance de las revisiones depende de la peligrosidad, numero de trabajadores afectados
e historial de problemas o incidentes generados por mal funcionamiento, por lo que la
empresa deberd determinar los elementos que seran objeto de este tipo de control. En
cuanto a las instalaciones, se llevaran a cabo revisiones, ya sean periédicas o reglamentarias
(en funcién de la legislacion vigente) de ventilacion, iluminacion, sefializacion, ascensores o
instalaciones de control y deteccién de emergencias (aunque éstas son objeto de un andlisis
mas detallado en el apartado 7.12.2). Los resguardos, paros de emergencia, dispositivos de
enclavamiento, sefiales, instrucciones y demas elementos de cada equipo (manuales de
instrucciones o libro de mantenimiento) también seran objeto de revisién y control.

La metodologia empleada para llevar a cabo una revision de equipos e instalaciones pasa
por un conocimiento previo de todos ellos, por lo que es recomendable que el responsable
de llevarlas a cabo y/o controlarlas sea el propio personal de mantenimiento que cuente con
la formacioén y experiencia adecuadas.

Un inventario de los equipos y elementos a controlar facilita la tarea, ya que permite
identificarlos facilmente, asi como prever y organizar tiempo y recursos que seran necesarios
(encontrard una tabla de referencia en el anexo 9). Lo ideal es disponer de listas de chequeo
gue contemplen estos aspectos, asi como codificar los diferentes elementos mediante
ndmeros o colores, ubicandolos sobre un plano o foto/esquema del equipo. Otra opcién es
la de utilizar un formulario abierto (se facilita un modelo de registro de las revisiones e
instalaciones en el anexo 10). También es importante establecer un programa o calendario de
revisiones por escrito.

7.9 CONTROL PERIODICO DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO

Para lograr una mejora continua de la seguridad y calidad del trabajo, y para dar respuesta
a la necesidad de controlar la actividad de los trabajadores y cumplir asi con las exigencias
reglamentarias (articulo 16 de la Ley 31/95), deben programarse observaciones periodicas de
las condiciones de trabajo. De esta manera se pueden controlar los riesgos detectados en la
evaluacion, comprobando si las medidas propuestas se aplican, si se mantiene su efectividad,
verificar el cumplimiento de las instrucciones facilitadas en la formacién e informacion a los
trabajadores, controlar situaciones especialmente peligrosas, detectar nuevos riesgos,
condiciones o situaciones inseguras, etc.

Para programar adecuadamente las observaciones de las tareas se deben plantear las
cuestiones de quiénes las llevaran a cabo, con qué medios y qué situaciones o tareas deben
priorizarse.

El alcance del procedimiento hace referencia a las tareas que se van a priorizar. Para
determinar estos objetivos y la periodicidad de las visitas se utilizaran varios criterios:

B Cuando haya constancia de la presencia de deficiencias en instalaciones y factores
de riesgo importantes (ya sea por numero o gravedad de las posibles
consecuencias).
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Cuando se hayan producido accidentes de trabajo, especialmente si éstos son
recurrentes.

Actividades especialmente peligrosas, conflictivas o nuevas actividades.
Concurrencia de trabajadores de diferentes empresas.

Presencia de trabajadores especialmente sensibles o de nueva incorporacion.
Presencia de trabajadores con una constatada experiencia y valia profesional y baja
siniestralidad, ya que pueden ofrecer aportaciones muy utiles sobre métodos de
trabajo.

El responsable de este procedimiento no es necesariamente quien se encargara de llevar a
cabo las visitas. Puede delegar en responsables y mandos intermedios con la suficiente
experiencia y formacién para efectuar las visitas, pero si serd quien controle la frecuencia,
tareas observadas, archivo y analisis de la documentacion.

La metodologia més practica para llevar a cabo las visitas es utilizar un cuestionario (se
facilita un modelo en el anexo 11), ya sea abierto o una lista de chequeo cerrada. Es
importante que haya una preparacion previa de las observaciones y que el observador
conozca las instalaciones y el tipo de actividad, asi como los resultados de observaciones
anteriores.

Durante las observaciones debe adoptarse una actitud abierta y dialogante, planteandolas
como una via de mejora y de busqueda de soluciones conjuntas. El objetivo debe ser
motivar a los trabajadores para el cumplimiento de las medidas preventivas y la propuesta de
mejoras.

Una vez cumplimentado el cuestionario, es importante llevar a cabo un andlisis de la
informacioén y contrastarla con la de visitas anteriores.

Debera preverse la dedicacion de los recursos necesarios, especialmente el tiempo de
dedicacion de los observadores.

7.10 PRESENCIA DE RECURSOS PREVENTIVOS

Un recurso preventivo es un trabajador designado por la empresa como encargado de vigilar
gue, durante la realizacion de tareas de especial riesgo, se adopten todas las medidas
preventivas y de proteccion necesarias, asi como de comprobar su eficacia.

La necesidad de la presencia de un recurso preventivo (alcance) puede deberse a:

B La peligrosidad de la tarea: por situaciones que agravan los riesgos existentes,
actividades consideradas de especial riesgo (art. 22 bis del RD 39/97) o por
requerimiento de la autoridad laboral competente.

B Que se haya establecido como medio de coordinacion de actividades empresariales
(mas informacion en el apartado 7.11 sobre coordinacién empresarial).
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Tales recursos podran ser:

B Uno o varios trabajadores designados.

B Uno o varios miembros del servicio de prevencién propio o ajeno.

B Otros trabajadores de la empresa que reinan los conocimientos y experiencia en la
actividad necesarios y que tengan una formacion en prevencion de riesgos laborales
como minimo de nivel basico (50 horas).

Estos recursos preventivos deberan:

Ser suficientes en ndamero.

Tener la capacidad suficiente y una formacién minima de Nivel Basico (50 horas) de
prevencion de riesgos laborales.

Disponer de los recursos necesarios para vigilar el cumplimiento de las actividades
preventivas.

Permanecer en el centro de trabajo durante el tiempo en que se mantenga la
situacién que determine su presencia.

El responsable de este procedimiento debe comprobar que se han previsto todas las
situaciones que requeriran la presencia de los recursos preventivos, que se cuenta con el
personal suficiente y que éste dispone de la debida formacién y de los medios necesarios.
También debera velar por el registro y comunicacion a los trabajadores implicados de los
recursos preventivos, para lo que se facilita un modelo en el anexo 12.

En obras de construccion el Plan de Seguridad y Salud determinara la forma de llevar a cabo
la presencia de recursos preventivos. En los riesgos generados por la propia actividad de la
empresa, la necesidad de su presencia debe quedar reflejada en la evaluacion de riesgos y
planificacion preventiva.

7.11 COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

La coordinacion de actividades empresariales abarca el intercambio de informacion que debe
haber entre empresas cuando los trabajadores respectivos comparten centro de trabajo.
Debe abarcar tanto los riesgos propios de las actividades a realizar, como los propios de las
instalaciones y las interacciones que puede haber entre los nuevos riesgos generados y los
ya existentes.

La coordinacion debe efectuarse entre empresas, y cada una es la responsable de facilitar la
informacién necesaria a sus propios trabajadores. Esta informacion debera figurar por escrito
cuando se trate de riesgos graves 0 muy graves, aunque en general se recomienda dejar
constancia sea cual sea el nivel de riesgo, ya que facilita la gestion y registro de las diferentes
actuaciones. Debe disponerse de la informacion antes del inicio de las tareas.

En coordinacion se trabaja con tres supuestos, que alcanzan a gran nimero de actividades
dentro de una organizacion:
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B Se comparte centro de trabajo sin que exista una empresa que ejerza como titular
del mismo.

B Diferentes empresas trabajan en un centro del que una de ellas es titular.

B Las empresas contratan con otras empresas -cuyos trabajadores acuden al centro
de trabajo- tareas de propia actividad.

Para cada uno de estos casos existen particularidades sobre la informacion y documentacion
que debe solicitarse e intercambiarse. Dentro de la coordinacién de actividades
empresariales, el sector de la construccion merece un tratamiento diferencial, aunque los
principios por los que se rige son similares a los anteriores. El responsable de este
procedimiento debe conocer la legislacion y metodologia correspondiente, y verificar que se
dispone de la documentacion necesaria antes del inicio de las tareas, que ésta se ha
transmitido adecuadamente a los trabajadores y que se dispone de los medios necesarios.

La coordinacion de actividades empresariales es uno de los aspectos mas
complejos de la prevencion, ya que afecta a un elevado nimero de organizaciones y
requiere una gestion documental importante. El Gabinete Técnico de Prevencion
de Riesgos Laborales de la CAEB ha elaborado una Guia para la coordinacion
de actividades empresariales, donde podra encontrar mas informacion
sobre este apartado, asi como modelos de la documentacion necesaria para cumplir
con las diferentes obligaciones.

7.12 MEDIDAS DE EMERGENCIA

Toda empresa, independientemente de su tamafio, debe disponer de los medios materiales
(extintores, bocas de incendio, EPIs, etc) y humanos adecuados a sus caracteristicas. Todos
estos aspectos, por concisos que sean, quedan reflejados en un documento: el Plan de
Emergencia, que organiza la actuacion de los recursos humanos con los medios materiales
disponibles, para lograr dos objetivos basicos: evitar que se produzcan situaciones de
emergencia y minimizar sus consecuencias.

En empresas de mayor tamafio, y en funcidon de su nivel de riesgo, puede ser necesario
elaborar un Manual de Autoproteccion.

Si dispone de Plan de Emergencia en su empresa, es recomendable incluirlo en la
documentacion.
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N 7.12.1. MEDIOS MATERIALES

En cuanto a los medios materiales ante emergencias, principalmente los destinados a la
extincion de incendios, hay que valorar por un lado la eleccion del tipo y nimero, y por otro
tener en cuenta que es imprescindible un adecuado mantenimiento.

Las empresas pueden disponer de multitud de medios: sefializacion (acustica o luminosa),
extintores portéatiles, bocas de incendio equipadas (BIE), sistemas de deteccion, alarmas y
centralitas, pulsadores, medios de extincion fijos (columna seca, rociadores, etc), instalacion
para el abastecimiento de agua contra incendios, etc.

Es recomendable disponer de un inventario de los medios disponibles para poder programar
adecuadamente las revisiones necesarias, tanto por personal propio (revisiones mas
frecuentes y menos técnicas) como externo (empresas de mantenimiento debidamente
autorizadas).

El responsable del mantenimiento basico de los medios materiales para la actuacion ante
emergencias (comprobacion del funcionamiento, sefializacion y accesibilidad, por ejemplo)
puede ser el propio responsable de mantenimiento o bien personal de los diferentes
departamentos, en funcién del tamafio y organizacion de la empresa.

Para seguir una metodologia, ademéas de recomendar elaborar un inventario de los equipos
disponibles y mantener un listado actualizado con los datos de los mantenedores
correspondientes, se facilita una tabla en el anexo 13 en la que se indican las revisiones
necesarias para cada tipo de equipo y que puede utilizarse para llevar a cabo el control
correspondiente.

Los recursos economicos en este caso reflejaran los costes de los contratos con las
empresas de mantenimiento. En cuanto a los recursos humanos, pueden incluirse las horas
de dedicacién del personal de mantenimiento o de los diferentes departamentos que se
dedicard a estas tareas.

H 7.12.2. MEDIOS HUMANOS

Debera establecerse un esquema de actuacion ante una emergencia e informar de quiénes
son los responsables y miembros de las diferentes brigadas de emergencia, asi como los
diferentes niveles de emergencias que pueden darse. Hay que prever todas las situaciones
que pueden generarse (incendios, inundaciones, escapes de gas, vertidos de productos
quimicos, etc).

La organizacion de los medios humanos debe cubrir los diferentes niveles de emergencia
(conato, emergencia parcial, emergencia total, etc), asi como:

B Extincién y actuaciéon en caso de emergencia: Equipos de primera y segunda
intervencion, en funcién de la complejidad de la empresa.
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M Aviso, coordinacion, recepcion e informaciéon de medios internos y externos: Equipos
de alarma y comunicaciones.

B Evacuacion, total o parcial, del personal y usuarios o visitantes: Equipo de eva-
cuacion.

M Asistencia médica basica urgente: Equipo de primeros auxilios.

Ademas deberd nombrarse un responsable de emergencia o jefe de emergencia, que asumira
el mando y la toma de decisiones, un jefe de intervencién y, en funcién de la composicion del
resto de equipos, sus correspondientes responsables. Dado que la composicion y
organizacion de los equipos puede llegar a ser compleja, se recomienda elaborar un diagrama
0 esquema de la composicién y funciones de los equipos.

Los recursos humanos deben estar debidamente formados en sus funciones especificas,
en la utilizacién de equipos de extincién y de proteccién individual. La formacién e informacion
abarcara la manera de evitar las emergencias, la forma de informar, la transmision de la alarma
y la manera de actuar. Es recomendable que la formacion se renueve anualmente, y tener
previstas las sustituciones de los miembros de los equipos de emergencias en caso de bajas
0 vacaciones.

La informacién necesaria debe trasladarse a todos los trabajadores de la empresa, para que
todos ellos puedan colaborar en la deteccién y transmision de las alarmas, asi como en la
prevencion de emergencias. En caso de que sea necesario, también debera preverse la
informacioén para visitantes y usuarios mediante carteles o similar.

El nombramiento de los responsables y miembros de las brigadas de emergencias debera ser
sometido a consulta con los representantes de los trabajadores. Se dejara constancia del
nombramiento y aceptacion del mismo (se facilita un modelo en el anexo 14). Deben preverse
sustitutos en caso de bajas y durante los periodos vacacionales, asi como tener cubiertos los
diferentes turnos de trabajo.

El responsable de este procedimiento debe verificar que se programa la formacion
especifica, se deja constancia de los nombramientos y de que se mantiene actualizada la
composicion de los equipos y responsables de emergencias.

Los simulacros de emergencia ponen a prueba el funcionamiento de los equipos de
emergencia y de las instalaciones. Son una gran herramienta para:

B Detectar errores en el Plan de Emergencia o en su puesta en practica.

B Formar de manera practica a los equipos de emergencia y comprobar su
coordinacion y eficacia.

B Estimar los tiempos de reaccién y de evacuacion.
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El alcance de los simulacros dependerda de la complejidad de la organizacion y de la
composicién y experiencia de los equipos, de los diferentes centros de trabajo y peligros
presentes. Asi, pueden programarse una serie de simulacros que impliquen a los diferentes
equipos ante emergencias de diferente tipo: médico, de incendio, de inundacion, eléctrico,
aviso de bomba, etc. También dependera del nimero de centros con que cuente la
organizacion, la presencia de trabajadores de otras empresas en l0s mismos, etc.

Es recomendable que el primer simulacro que se lleve a cabo sea informado, de manera que
los trabajadores tengan idea como minimo de la fecha en la que va a tener lugar. Mas
adelante se podra poner a prueba el sistema de manera mas fiable si no se recibe un aviso
previo. En cualquier caso es importante avisar previamente a la ayuda exterior (112, policia
local, bomberos, etc. segun los casos) de que se va a llevar a cabo el simulacro (y de su
finalizacion), para que no sean alertados por falsas alarmas del personal o visitantes, por
ejemplo.

Metodologia: Para que el simulacro sea efectivo debe haber un correcto seguimiento del
mismo durante la emergencia, que permita elaborar un informe del que posteriormente se
extraeran las conclusiones necesarias para proponer mejoras, si fueran necesarias.

El responsable del procedimiento se encargard del aviso previo a los medios internos y
externos, asi como de verificar que se registra la evolucién del simulacro y posteriormente se
analizan los resultados, para lo que se facilita un modelo en el anexo 15.

Para la realizacion del simulacro sera necesario prever los medios humanos (personal que
intervendra, horas de dedicacion del conjunto de la plantilla al simulacro, etc.) y los medios
materiales (reposicion de pulsadores, extintores, colaboraciones con medios externos, etc).

7.13 PRIMEROS AUXILIOS

Il 7.13.1 MEDIOS MATERIALES

El empresario, teniendo en cuenta el tamafio y la actividad de la empresa, debera disponer
del material de primeros auxilios adecuado, en cuanto a su cantidad y caracteristicas, al
ndmero de trabajadores, a los riesgos a que estén expuestos y a las facilidades de acceso al
centro de asistencia médica mas proximo.

Los lugares de trabajo de mas de 50 trabajadores deberan disponer de un local destinado a
los primeros auxilios y otras posibles atenciones sanitarias, que estara préximo a los puestos
de trabajo, facilmente accesible para las camillas, y que dispondra, como minimo, de un
botiquin, una camilla y una fuente de agua potable.

Los botiquines de primeros auxilios deberan ser adecuados al nimero de trabajadores y
extension de los centros de trabajo, disponer del contenido adecuado segun la actividad,




Elaboracion del Plan de Prevencion: CAPITULO

_ Consejos y aclaraciones

estar debidamente sefializados (sefiales de forma cuadrada o rectangular, fondo verde y
pictograma blanco) y ubicados en un lugar de facil acceso y conocido por todos los
trabajadores. Al menos uno, debera ser portétil, para poder ser utilizado para la atencion in
situ de los accidentados y durante situaciones de emergencia.

Es importante que se revise periddicamente el contenido, para garantizar que se dispone de
todo el material necesario y que éste no esté caducado.

Cuando la situacion lo requiera, el trabajador acudird al centro médico de la Mutua que la
empresa tenga concertada, informando previamente de ello a su responsable directo.

Es conveniente que el responsable de los medios materiales de primeros auxilios sea alguien
gue a su vez forme parte de los medios humanos. La metodologia que debe seguir es
simple: elaborar un listado del material que acompafia a los botiquines, comprobar
periddicamente que el material esta en correcto estado, que los medicamentos disponen de
los prospectos correspondientes y que no estdn caducados. También es necesario
comprobar que botiquines y locales son facilmente accesibles. Debe mantener actualizada la
informacién necesaria para contactar con la ayuda externa si es necesario: teléfonos de
emergencias, de los centros sanitarios mas cercanos y de los centros asistenciales de la
mutua de accidentes de trabajo. En el anexo 16 se facilita un documento de registro a tal
efecto.

Il 7.13.2 MEDIOS HUMANOS

Ademas del material basico necesario, en la empresa debe haber personal con la formacién
necesaria en materia de primeros auxilios para facilitar asistencia en caso de accidentes leves
y para prestar la atencion a los accidentados mas graves hasta la llegada de los servicios de
emergencia. También formaran parte del equipo de primeros auxilios de las brigadas de
emergencia.

Ademas de conocer el material disponible y la ubicacion de los botiquines, el personal debe
controlar la evacuacion de los posibles accidentados, guardando un registro del centro al que
han sido trasladados.

7.14. INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO
La gestién de los accidentes de trabajo implica:

B La atencién al accidentado, tratado en el apartado anterior.
M El tratamiento documental de los accidentes:
1. El parte de accidente: Lo elabora la empresa para la entidad gestora o
colaboradora (Mutua de Accidentes y Seguridad Social), con los datos de la
empresa y del accidente, en un plazo maximo de 5 dias habiles.
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2. Relacion mensual de accidentes sin baja: Listado de trabajadores accidentados
que hayan causado baja como maximo el dia del accidente. Debe ser remitido
a la entidad gestora en los primeros cinco dias habiles del mes siguiente al de
referencia de los datos.

3. Relacion de altas y fallecimientos: Elaborada por la entidad gestora para el
Ministerio de Trabajo y Asuntos sociales.

4. Comunicado interno de accidente de trabajo: Investigacion interna de las causas
del accidente, elaborado por la empresa, con el fin de evitar que se repitan
accidentes similares. Debe informarse a los representantes de los trabajadores
y al servicio de prevencién. En el anexo se facilita un modelo para llevar a cabo
la investigacion.

5. Coordinacion de actividades empresariales: Cuando el accidente se produzca en
un centro de trabajo en el que coinciden varias empresas y éste sea debido a la
concurrencia de actividades, se debera informar al resto de empresas de lo
sucedido.

6. Comunicacion a la autoridad laboral en caso de accidentes graves, muy graves
0 mortales: Debe comunicarse lo sucedido a la entidad aseguradora y a la
Autoridad Laboral en el plazo maximo de 24 horas.

M El andlisis de la accidentabilidad, que permita analizar la siniestralidad y los riesgos
de la empresa, al comparar su situacion con el resto del sector, estudiar los tipos de
accidentes mas frecuentes y sus causas, etc.

B El andlisis de los costes econémicos de los accidentes, que permite a la empresa
a valorar la rentabilidad de las medidas de prevencion.

w
(o2)

De estos puntos los dos Ultimos no son obligatorios, aunque si necesarios para una correcta
gestién y para una mejora continua.

En funcién de la implicacion y recursos de la empresa, ésta determinara el y
del procedimiento y quién intervendra en el proceso: servicio de prevencion
ajeno, propio, asesoria, mutua, etc.

El de este procedimiento debe velar por el cumplimiento de los tramites
administrativos, la relacion con los implicados (autoridad laboral, mutua, representantes de los
trabajadores), el archivo de la documentacion y la elaboracion de los partes internos de
investigacion. Es conveniente que los lleve a cabo el superior directo del trabajador
accidentado, por lo que el responsable determinard quién sera el encargado de
cumplimentarlos.

El Gabinete Técnico de Prevencion de Riesgos Laborales
de la CAEB ha elaborado un Guia para la gestion integral de accidentes
de trabajo que puede serle de utilidad, especialmente en lo relativo
a metodologia y documentos de registro.
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7.15. TRABAJADORES ESPECIALMENTE SENSIBLES

La empresa debe garantizar la proteccion de los trabajadores que, por sus caracteristicas
personales o estado biolégico conocido, sean especialmente sensibles a los riesgos
derivados del trabajo, prestandoles especial consideracion en la evaluacién de riesgos y en la
adopcion de las medidas preventivas y de proteccion necesarias.

Se consideran trabajadores especialmente sensibles (alcance):

Trabajadores minusvalidos: fisicos, psiquicos y sensoriales.

Trabajadores menores de 18 afios.

Trabajadoras embarazadas o en periodo de lactancia.

Trabajadores que sufren algun problema de salud comuin, no relacionado con el
trabajo, pero que afecta al desempefio de sus tareas. Por ejemplo, personal alérgico
al polvo en una panaderia, personal de almacén con una lesion de espalda derivada
de un accidente en coche, etc.

Debera tenerse en cuenta este aspecto no sélo en el momento de la contratacion de un
trabajador, sino también cuando se lleve a cabo un cambio de puesto de trabajo. Sera el
propio trabajador el que debe comunicar a la empresa su condicién. En estos casos la
metodologia a seguir es comprobar que las circunstancias del trabajo se adaptan a la
situacion del trabajador, y si no es asi, revisar la evaluacion de riesgos para adoptar las
medidas de prevencion necesarias; por ello es necesario comunicar la presencia de un
trabajador especialmente sensible al servicio de prevencion. Posteriormente, debe
comprobarse la efectividad de estas medidas. Si es necesario, se ofrecera al trabajador la
posibilidad de llevar a cabo un reconocimiento médico especifico, por lo que el servicio de
vigilancia de la salud debera ser informado, ya que puede considerar necesario adoptar
medidas de prevencion adicionales o complementarias. Para registrar estos aspectos se
facilita un modelo en el anexo 18.

7.16. EMPRESAS DE TRABAJO TEMPORAL

Debido a sus especiales caracteristicas, el colectivo de los trabajadores de empresas de
trabajo temporal estéd especialmente protegido. Hay una serie de requisitos que, dentro de la
filosoffa de la norma, se aplican de manera particular en este caso. La empresa de trabajo
temporal asume el ofrecimiento de la vigilancia de la salud al trabajador y la formacién
correspondiente en materia de prevencion de riesgos laborales. Por su parte, la propia
empresa se hace cargo de la informacion y de velar por que el trabajador tenga el mismo
grado de proteccion que el resto de la plantilla.

Las empresas que contraten a trabajadores de estas caracteristicas, 0 que tengan previsto

contratarlos (reflejar en el apartado de los puestos de trabajo o departamentos
correspondientes), deberan tener en cuenta una serie de medidas que deben adoptarse
antes de la contratacion. La es la siguiente:
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Consejos y aclaraciones

Antes de la incorporacion del trabajador, y con la antelacion necesaria:

B Facilitar a la ETT copia de la evaluacién de riesgos y planificacion de medidas
preventivas.

B Solicitar a la ETT la carta de aptitud del trabajador y la acreditacion de la formacién
del trabajador sobre los riesgos correspondientes a su puesto de trabajo.

B Comunicar la contratacién de trabajadores de ETT a los representantes de los
trabajadores y responsables de la gestibn de la prevencion, ya sea trabajador
designado, técnicos del servicio de prevencion ajeno o propio.

En el momento de la incorporacion, la empresa debera facilitar al trabajador la informacién
sobre los riesgos correspondientes a su puesto de trabajo, quedando constancia de la
entrega de la misma (puede utilizarse el mismo formato de la entrega de informacion del
apartado 7.1.).

Para facilitar a la empresa el cumplimiento de estas obligaciones se ha elaborado un modelo
de entrega y solicitud de informacion, disponible en el anexo 19.

w
oo
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Elaboracion del Plan de Prevencion: CAPITULO

_ Consejos y aclaraciones

$
’ 8. PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO SEGURO

Priorizando segun los criterios de la peligrosidad, complejidad o periodicidad de realizacion
de las tareas, es conveniente elaborar procedimientos de trabajo seguros, para garantizar que
se tienen en cuenta las medidas de proteccion, se revisan equipos y materiales, se limita
el acceso de personal a determinadas areas, etc.

Utilizando un tipo de tabla como la que se facilita, se describiran las medidas de prevencion
y proteccidn a adoptar y los equipos de proteccién individual que se deberan utilizar durante
la realizacion de cada una de las tareas o actividades propias de cada puesto de trabajo.

En el anexo 20 se facilita un modelo de registro y verificacion de la implantacion del
procedimiento de trabajo.

w
(Ie)
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Consejos y aclaraciones

S ,
® o rupiTorias

Las auditorias son un instrumento de gestion para evaluar la eficacia del sistema preventivo
de la empresa y detectar las deficiencias que puedan dar lugar a incumplimientos de la
normativa vigente en materia de seguridad y salud laboral.

Se deberan someter a auditoria aquellas empresas que no hubieran concertado la totalidad
de las actuaciones preventivas con un servicio de prevencion ajeno. Cuando las actividades
preventivas se desarrollen con recursos propios y externos, deberdn auditarse las
actuaciones realizadas con recursos propios, asi como su integracion en el sistema general
de gestion de la empresa. Cuando la auditoria externa no sea legalmente exigible se podran
realizar auditorias voluntarias. En el apartado de alcance la empresa debera especificar las
actividades a auditar y el tipo de auditoria de que se trata.

Las auditorias deberan ser realizadas por personas fisicas o juridicas debidamente
acreditadas, y que no mantengan ninguna relacién comercial, financiera ni de otro tipo con la
empresa auditada. El responsable serd la persona dentro de la empresa que se encargara
del contacto y atencién a la empresa auditora, cuya identificacion también debera indicarse
en este apartado.

La primera auditoria debera llevarse a cabo dentro de los doce meses siguientes al momento
en gque se disponga de la planificacién de la actividad preventiva y debera repetirse cada
cuatro afos (cada dos afios cuando las actividades auditadas sean de especial peligrosidad),
cuando asi lo requiera la autoridad laboral, previo informe de la Inspeccién de Trabajo y
Seguridad Social y, en su caso, de los oOrganos técnicos en materia preventiva de las
Comunidades Autbnomas. Cada empresa establecera la periodicidad que le aplica.

La empresa debera adoptar las medidas necesarias para subsanar las deficiencias
detectadas como resultado de la auditoria y el informe final deberd quedar a disposicion de
la autoridad laboral competente y de los representantes de los trabajadores. Se debera
indicar en el procedimiento el resultado de la auditoria.
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Modelo para la elaboracion

CAPITULO

___del Plan de Prevencion

A ,
’ PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Empresa Identificacion
fiscal
Version N° revision / Aflo Motivo [ Inicial
de la revision
|| Periédica
_ Nuevo Centro de Trabajo
_ Actualizacion por
cambios en:
Fecha de Vigencia
elaboracion

Elaborado por: Aprobado por:
Cargo Cargo
Formacion | Ninguna " Intermedio Fecha de aprobacién
Nivel Basico . Superior:
(horas)
130 50
Firma Firma
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Modelo para la elaboracion

del Plan de Prevencion

$
® conrenino

PORTADA DEL PLAN DE PREVENCION

IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

MODALIDAD PREVENTIVA Y ORGANOS DE REPRESENTACION
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

ORGANIZACION DE LA PRODUCCION

POLITICA, OBJETIVOS, METAS Y RECURSOS

EVALUACIONES DE RIESGOS Y PLANIFICACIONES PREVENTIVAS
ACTUACIONES PREVENTIVAS: PROCEDIMIENTOS Y RECURSOS

1.

N o g M~ w

7.1
7.2
7.3
7.4
7.5
7.6
7.7
7.8
7.9
7.10
7.11
7.12

7.13

7.14
7.15
7.16

Informacion a los trabajadores

Formacion a los trabajadores

Vigilancia de la Salud

Consulta y participacion

Equipos de Proteccion Individual
Adquisicion de equipos y EPI's

Productos quimicos

Revision de Instalaciones y Equipos
Control periédico de las condiciones de trabajo
Presencia de recursos preventivos
Coordinacion de actividades empresariales
Medidas de emergencia

7.12.1. Medios materiales

7.12.2. Medios humanos

7.12.3. Simulacros

Primeros auxilios

7.13.1. Medios materiales

7.13.2. Medios humanos

Investigacion de los accidentes de trabajo
Trabajadores especialmente sensibles
Empresas de Trabajo Temporal

8. PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO SEGURO
9. AUDITORIAS




Modelo para la elaboracion
__ del Plan de Prevencion

1. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

Empresa Identificacion fiscal

Sector / Actividad Anexo | — Actividad especialmente
peligrosa (Marcar con X si procede)

Convenio colectivo

Direccion

Persona de contacto

Teléfono

Fax Email / Pagina web

Identificacion de los centros de trabajo

Teléfono y Tipo de centro | 3 Puestos NO
. ., x
cT Direccion depg(r)sn?cggto [tinerante / Fio 2 tra(:)il'o trabajadores
temporal ) < J
TOTAL

" | Se adjunta listado actualizado y ampliado de identificacién de trabajadores y centros de trabajo.
Capitulo 3 - Doc. 1.

N° de trabajadores

CT / Puesto o Trabajadores Trabajadores de .
. N k Tipo de contrato
de trabajo / . Especialmente Empresas de -
trabajadores . . / relacion laboral
Tarea Sensibles Trabajo Temporal
TOTAL

CAPITULO
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CAPITULO Modelo para la elaboracion
del Plan de Prevencion

2. MODALIDAD PREVENTIVA: asuncion por el empresario

Fecha inicio Fecha fin

Nombre y
apellidos

Nivel de
formacion

en PRL
(Marcar con X) | E130h [Z150 h | [Z] Nivel superior. Especialidad:

Nivel basico: [] Nivel intermedio

Funciones

a desarrollar
en materia

de prevencion

Nombre del SPA contratado Servicios contratados

Contrato
parcial con

un Servicio
de Prevencioén
Ajeno (SPA)

'] Se adjunta copia del contrato con el SPA (Marcar con una X si procede)
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__ del Plan de Prevencion

2. MODALIDAD PREVENTIVA: trabajador designado

Fecha inicio Fecha fin

Nombre y

apellidos

Puesto Centro

de trabajo de trabajo

Nivel d . . . - .

fc;;/riac?én Nivel basico: [ Nivel intermedio

en PRL

(Marcar con X) | L130h [150h | [ Nivel superior. Especialidad/es:

Funciones

a desarrollar
en materia

de prevencion

Nombre del SPA contratado Servicios contratados

Contrato
parcial con

un Servicio
de Prevencion
Ajeno (SPA)

['] Se adjunta copia del contrato con el SPA (Marcar con una X si procede)

] Se adjunta documento de designacién del trabajador/es encargado/s
de la prevencion de riesgos laborales (Marcar con una X si procede)
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del Plan de Prevencién

2. MODALIDAD PREVENTIVA: Servicio de Prevencion Ajeno

Fecha inicio Fecha fin
contrato contrato

Empresa
contratada

Persona
de contacto

Puesto Centro
de trabajo de trabajo

Direcciéon

Teléfono Fax E-mail

Servicios
contratados

a desarrollar
en materia

de prevencion

Responsable de la coordinaciéon con el Servicio de Prevenciéon Ajeno

Nombre y
apellidos

Nivel de
formacion
en PRL
(Marcar con X) | [130h [150h | [1] Nivel superior. Especialidad:

Nivel basico: [] Nivel intermedio

Cargo

[ Se adjunta copia del contrato con el SPA (Marcar con una X si procede)
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2. MODALIDAD PREVENTIVA: Servicio de Prevencion Mancomunado
Fecha inicio Fecha fin
Ubicacion Direccion
Teléfono Fax E-mail/web
Técnicos
del servicio N° de
(Nombre Técnicos
y apellidos)
Nombre y apellidos Nivel de formacién en PRL | Funciones a desarrollar
Nombre del SPA contratado Servicios contratados
Contrato
parcial con
un Servicio
de Prevencion
Ajeno (SPA)

[ Se adjunta copia del contrato con el SPA

[ Se adjunta copia del concierto con el Servicio de Prevencion Mancomunado
(Marcar con una X si procede)

Responsable de la coordinacién con el Servicio de Prevencion Ajeno

Nombre y

apellidos

Cargo Nivel de formacién
en PRL
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CAPITULO Modelo para la elaboracion
del Plan de Prevencion

2. ORGANOS DE REPRESENTACION

Nombre y apellidos de los Delegados de Prevencion

Formacion
Nivel basico | Técnico | Técnico
30h| 50 h | Intermedio | Superior

Fecha de
constitucion

N° de Representantes
de la Empresa

Nombre y apellidos de los Representantes
de la Empresa

Formacion
Nivel basico | Técnico | Técnico
30h| 50 h | Intermedio | Superior

Fechas de las reuniones
trimestrales previstas:




Modelo para la elaboracion CAPITULO
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4. ORGANIZACION DE LA PRODUCCION
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Contenido
de la politica,
objetivos y
metas.

Modelo para la elaboracion
del Plan de Prevencion

5. POLITICA. Objetivos y metas

RECURSOS

” Econdmicos

Qo

®©

5 Concepto Coste/presupuesto
Qo

©

-

1%2)

o

(@)}

7]

Q0

o

S

- Materiales

©

[&]

§ Concepto Coste/presupuesto
g

o

(0]

©

c

8

o

o

TCJ Humanos

©

[&]

IS Concepto Coste/presupuesto
2

©

(3]

©

g

@

o

© .
o TOTAL:
3]

S

o

8

>

o
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___del Plan de Prevencion

6. EVALUACIONES DE RIESGOS Y PLANIFICACIONES PREVENTIVAS
Objeto Se identificaran y evaluaran los riesgos existentes en el centro de trabajo
y en cada puesto de trabajo, con el fin de adoptar las medidas preventivas
y de proteccién necesarias para evitarlos o reducirlos al minimo.
Alcance
Periodicidad A partir de la evaluacién de riesgos inicial, se realizaran una serie
de evaluaciones posteriores. Estas se realizaran:
e Periddicamente:
e Cuando se produzcan cambios en algln puesto de trabajo
e Cuando se cree un nuevo puesto de trabajo (evaluacion inicial)
e Cuando se introduzcan nuevas tecnologias o equipos, etc
e Cuando algun puesto sea ocupado por un trabajador especialmente
sensible (esto es, embarazadas o mujeres en periodo de lactancia,
menores de 18 afios, minusvalidos, trabajadores temporales), cuyas
caracteristicas le puedan hacer mas susceptible a determinados riesgos
Fecha prevista Fecha real "
(0]
©
Responsables ‘g
directos ©
8
Otros >
departamentos 2
implicados g
\C
Metodologia 8
o
>
g
o
(0]
©
e
]
o
©
©
c
©
(&)
g
o
Q
©
Recursos °
econdémicos ©
@©
IS
Recursos c%
materiales o
3]
S
o
8
>
o
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6. EVALUACION ESPECIFICA

Especialidad Tipo de evaluacién
Alcance
Fecha prevista Fecha real

Responsable

Metodologia

Recursos
econdbmicos

Recursos
materiales

6. EVALUACION ESPECIFICA

Especialidad Tipo de evaluacién
Alcance
Fecha prevista Fecha real

Responsable

Metodologia

Recursos
econdmicos

Recursos
materiales
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7. ACTUACIONES PREVENTIVAS: PROCEDIMIENTOS Y RECURSOS

7.1. INFORMACION A LOS TRABAJADORES

Objeto Se informara a los trabajadores sobre:
< Riesgos generales y riesgos especificos de su puesto de trabajo
» Medidas preventivas a adoptar
- Medidas de emergencia
« Otros: fichas de datos de seguridad, manuales de instrucciones de equipos
de trabajo y cualquier informacion relevante en materia de prevencion.
Periodicidad Anual (recomendada).
En el momento de la contratacion de nuevos trabajadores.
Ante cambios en las funciones desempefiadas.
Ante la introduccién de nuevos equipos o tecnologias.
Fecha prevista Fecha real
Responsables
directos
Otros
departamentos
implicados
Metodologia ] Entrega a cada trabajador de copia de la Evaluacion de Riesgos
y otra informacion escrita.
[] Charla informativa %
5
[ otro: S
-
(%2}
o
(@]
(%]
]
2
[J)
©
\C
Recursos '] Fotocopia de la evaluacion de riesgos general y de la evaluacion 2
materiales por puesto de trabajo. §
V]
["] Otra documentacion complementaria: %
©
e
]
o
[J]
©
Documento :§
de registro Capitulo 3 - Doc. 2. Informacion a los trabajadores. ®
]
o]
[ Se adjunta copia de la documentacion entregada. %
!
c
]
o
@
0
3]
S
o
8
3
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7.2. FORMACION A LOS TRABAJADORES

Objeto Se ofrecera a los trabajadores formacién tedrico — practica sobre:
e Riesgos generales y riesgos especificos de su puesto de trabajo.
e Medidas preventivas a adoptar.
e Medidas de emergencia.
» Otros: utilizacion de equipos de trabajo y de proteccion individual.
Periodicidad Anual (recomendada).
En el momento de la contratacion de nuevos trabajadores.
Ante cambios en las funciones desempefiadas.
Ante la introduccién de nuevos equipos o tecnologias.
Fecha prevista Fecha real
Responsables
directos
Otros
departamentos
implicados
Metodologia
(%]
Qo
g
o
Qo
©
-
(%]
o
(@)}
(%]
Q0
o
(3]
©
c
©
Q
c
(3]
>
g
o
(3]
©
c
8
o
= Recursos Recursos
TCJ humanos econdémicos
©
[&]
IS Recursos
% materiales
©
®
g Documento
o de registro Capitulo 3 - Doc. 3. Formacién a los trabajadores.
g
& | Se adjunta copia del programa de formacion y de la documentacién entregada.
s
8
>
o
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7.3. VIGILANCIA DE LA SALUD

___del Plan de Prevencion

CAPITULO

Objeto Se ofrecera a los trabajadores un reconocimiento médico especifico segin
los riesgos existentes en su puesto de trabajo.

Alcance Puestos de trabajo en los que Puestos de trabajo en los que
tiene un caracter voluntario tiene un caracter obligatorio
Tipo de reconocimiento: Tipo de reconocimiento:
| Periédico | Periédico
| Previo | Previo
| Inicial | Inicial
| Otro: | Otro:

Periodicidad Anual: Otra:

Fecha prevista Fecha real

Responsable

Servicio de

Prevencion

Ajeno

Metodologia Se comunicara por escrito el dia y hora establecido para realizar el
reconocimiento médico.
En caso de que el trabajador no desee realizar un reconocimiento voluntario,
dejara constancia por escrito de su renuncia.

Recursos Recursos

humanos econdmicos

Documento

de registro Capitulo 3 - Doc. 4. Comunicado de vigilancia de la salud.
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7.4. CONSULTA Y PARTICIPACION

Objeto Se establecera un canal de comunicacion y se transmitira informacion
a los trabajadores a través de los delegados de prevencién para facilitar
su participacion y una adecuada integracion de la prevencion.

Periodicidad Ante la introduccién de cambios relevantes que afecten a la seguridad
y salud de los trabajadores.

Cuando se produzcan accidentes de trabajo.

Responsable

Metodologia Se estableceran los siguientes métodos para la comunicacion con los
trabajadores:

| Reuniones con la siguiente periodicidad:
| Entrega de documentacion

| Publicacion en panel de anuncios

| Buzoén de sugerencias

Los trabajadores disponen de 15 dias para presentar comentarios a las
medidas propuestas por la empresa.
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7.5. EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL (EPI'S)
Objeto En funcion de los riesgos detectados en las evaluaciones de riesgos, y de
forma complementaria a las medidas de proteccion colectiva, se hara entrega
a los trabajadores de los equipos de proteccion individual necesarios para
evitar 0 minimizar los riesgos.
Periodicidad [] Por caducidad, pérdida o deterioro del EPI.
] Periédicamente:
Responsables
directos
Otros
departamentos "
implicados %
o
o}
©
-
(%2}
o
(@)
(%]
Q
o
(3]
©
c
©
Q
c
(3]
>
e
o
(3]
©
e
L
o
[J]
©
c
©
Metodologia Se registrara la entrega al trabajador del EPI y de la informacion E
correspondiente a su utilizacién y mantenimiento. _c%;
[J)
Recursos Recursos 8
humanos econdémicos g
o
]
Documento S
de registro Capitulo 3 - Doc. 5. Registro de entrega de Equipos de Proteccion Individual. <
o
R
>
o
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7.6. ADQUISICION DE EQUIPOS Y EPI'S
Objeto Se tendrén en cuenta los criterios de seguridad y salud en la adquisicion de
equipos de trabajo y se controlard la documentacion y requisitos que deben
cumplir en materia de prevencion.
Alcance Alquiler y compra de equipos de trabajo, herramientas y EPI’s.
Responsables
directos
Otros
departamentos
@ implicados
1]
(3]
s
o
Q0
@®©
-
1%2)
o
2
Q
2
(3]
©
c
©
Q
c
(3]
>
g
o
(3]
o
c
s
% Metodologia Se solicitar4 al suministrador la documentacion necesaria segun el equipo.
o
S | Marcado CE
§ ~ Declaracién de conformidad
% | Manual de instrucciones
©
8 Recursos Recursos
% humanos econdmicos
Q
3 Documento Capitulo 3 - Doc. 6. Solicitud de documentacion en la adquisicion
& de registro de equipos y EPIS
a
R
>
o
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Objeto Se tendran en cuenta los criterios de prevencion en la adquisicion de
productos quimicos y en la gestion de la documentacion y condiciones
de utilizacion, almacenamiento y transporte.
Alcance Productos quimicos utilizados en los diferentes procesos.
| Se adjunta inventario de productos quimicos.
Periodicidad Solicitud de informacion con la compra de los productos.
Actualizar la informacion y verificar etiquetado y envasado correctos con la
siguiente periodicidad:
Responsables
directos
Otros
departamentos "
implicados %
s}
Qo
@
-
(%2}
o
(@)
(%]
Q0
o
(]
©
c
©
o
c
3]
>
g
o
(]
©
c
Metodologia Se solicitara la FDS por escrito al adquirir un producto quimico. §
©
Se facilitara copia de la FDS al trabajador, servicio de Vigilancia de la Salud y s
SPA y archivara. 2
o
Se creard y mantendra el registro de productos quimicos. .c-%
©
Recursos Recursos 8
humanos econdémicos %
Q
Documento Capitulo 3 - Doc. 7. Solicitud de FDS _§
de registro Capitulo 3 - Doc. 8. Registro de productos quimicos. <
(o
R
>
o
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7.8 REVISION DE INSTALACIONES Y EQUIPOS

Objeto Se efectuard el debido mantenimiento y se verificard periddicamente
el correcto funcionamiento de los elementos de seguridad de instalaciones
y equipos que puedan suponer un riesgo para los trabajadores.

Alcance Equipos:

Instalaciones:

" | Se adjunta inventario de instalaciones y equipos.

Periodicidad En funcion de la peligrosidad de los equipos o instalaciones.

| Revisiones periddicas previstas en la legislacion para los siguientes
equipos/instalaciones:

.| Se adjunta el programa/calendario de revisiones previstas.

Responsable
directo

1]

Qo

o

o

Q0

@®©

-

1%2)

o

()]

7]

Q0

o

(0] Otros

©

p departamentos

5§ implicados

(3]

>

o

o

(3]

o

c

©

o

E , .

s Metodologia | Listas de chequeo

9 .| Visitas supervisadas

] | Cumplimentacion de cuestionario abierto
3 "] Otros:

«

(3]

8 Recursos Recursos

g humanos econdmicos
Q

] P . . .
kS Documento Capitulo 3 - Doc. 9. Inventario de equipos de trabajo.
N de registro Capitulo 3 - Doc. 10. Revisiones de instalaciones y equipos.
a

R

>

o
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7.9. CONTROL PERIODICO DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO
Objeto Se llevaran a cabo controles periédicos de las condiciones de trabajo
y de la actividad de los trabajadores con la finalidad de detectar situaciones
potencialmente peligrosas y verificar el cumplimiento de las medidas de
prevencion.
Alcance
Periodicidad
Responsable
(%]
)]
s
o
Qo
©
-
(%2}
o
(@)
(%]
Q
L
(3]
©
\C
Metodologia Se programaran las observaciones en funcion de la peligrosidad de las 8
condiciones. @
o
Se archivaran los registros de las visitas efectuadas. %
©
e , =
Se utilizaran: °
o
©
] Listas de chequeo =
[ Visitas supervisadas 9
[] Cumplimentacion de cuestionario abierto @
] Otros: %
©
Recursos Recursos o
humanos econdémicos g
o
Documento Capitulo 3 - Doc. 11. Control periddico de condiciones de trabajo. _§
de registro <
s
R
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7.10. PRESENCIA DE RECURSOS PREVENTIVOS

Objeto Se preveran las situaciones que requieran la presencia de personal
especialmente formado para actuar como recurso preventivo.

Alcance L] Tareas especialmente peligrosas seguin establece la evaluacion de riesgos
y planificacion preventiva en los siguientes casos:

] Medio de coordinacion de actividades empresariales.

Responsable

Metodologia Los recursos preventivos:

e Tendran la capacidad y experiencia suficientes y una formacién minima
de Nivel Basico (50 horas) de prevencion de riesgos laborales.

» Dispondran de los recursos necesarios para vigilar el cumplimiento de las
actividades preventivas.

e Permaneceran en el centro de trabajo durante el tiempo en que se
mantenga la situacion que determine su presencia.

= Estaran debidamente identificados.

Recursos Recursos

humanos econdémicos

Documento Capitulo 3 - Doc. 12. Designacion de recursos preventivos.
de registro
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Objeto Se informard a los trabajadores autonomos o de otras empresas que realicen
actividades dentro de las instalaciones de esta empresa de los riesgos
existentes y medidas preventivas y de proteccion que se deben adoptar.

Se informaré a los trabajadores de esta empresa que deban acudir a otros
centros de trabajo sobre los riesgos y medidas de prevencion a adoptar
durante la realizacién de las tareas en las instalaciones ajenas.

Se solicitara a las empresas contratadas por ésta, en funcion de las
diferentes actividades, que cumplan con sus obligaciones en materia
de prevencion de riesgos laborales y coordinacién empresarial.

Alcance Se veran afectadas las siguientes empresas:

| Empresas cuyos trabajadores acceden a nuestros centros de trabajo:

| Empresas a las que acuden nuestros trabajadores con motivo del trabajo:

Periodicidad En el momento de la contratacion de cada obra o servicio, y previo al inicio
de la actividad donde intervengan otras empresas concurrentes.

Responsable

Metodologia

Recursos Recursos

humanos econdmicos

Documento || Consultar la Guia de Coordinacion de Actividades Preventivas
de registro editada por CAEB.
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7.12. MEDIDAS DE EMERGENCIA

[l Se adjunta copia del Plan de Emergencia

7.12.1. MEDIDAS DE EMERGENCIA - Medios materiales

Objeto Se verificara periédicamente el adecuado estado y mantenimiento de los
medios materiales de lucha contra incendios.

Alcance Los medios materiales con que cuenta la empresa son los siguientes:
] Extintores tipo: [ lluminacion
L] BIEs [ Alarma/centralita
[] Sistemas de extincion fijos [] Pulsadores
[] Detectores tipo: [ Instalacién de abastecimiento
[] Senalizacion de agua contra incendios
L1 EPIS '] Otros:
Periodicidad Se establecera un calendario para un mantenimiento periédico de las

instalaciones y equipos, en funcion de los diferentes equipos.

[] Se dispone de un calendario de mantenimiento que se adjunta.

Responsables Las revisiones trimestrales por parte de la empresa las efectuara:

] El responsable de mantenimiento:
L] Un responsable de cada departamento:

(%)

Qo

®© . . P
o] Las revisiones anuales y quinquenales las llevara a cabo
§ un mantenedor autorizado por la Conselleria de Industria,
@ concretamente:

(@]

N ’

2 Metodologia

(0]

©

c

0

[&]

c

()

>

o

o

(0]

©

c

s

o

o

©

c

©

[&]

g

o

Qo

E

(3]

L

g

@

o

@ . . . .
o Documento Capitulo 3 - Doc. 13. Tabla de mantenimiento de medios materiales
< de registro de proteccion contra incendios.
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7.12.2. MEDIDAS DE EMERGENCIA - Medios humanos

Objeto Se establecera/revisara la estructura organizativa que gestionara las
emergencias y se prevera la formacion necesaria para el personal encargado.

Alcance Entre el total de la plantilla de la empresa, se nombraran los miembros que
formaran parte de los distintos equipos de emergencia:

[] Jefe de emergencias [l Equipo de Primera Intervencion
] Jefe de intervencién [ Equipo de Segunda Intervencion
[l Equipo de alarma y evacuacion '] Otros:

] Equipo de primeros auxilios

[] Se adjunta esquema de la organizacion de los equipos
de emergencia (opcional).

Periodicidad Se revisara la organizacion en caso de modificaciones en el proceso
productivo o en las instalaciones.

Se revisara la composicion de los equipos en funcion de bajas y altas
de trabajadores, y en periodos vacacionales.

Se impartird formacion especifica al personal con periodicidad anual.

Responsables

Metodologia Se constituiran los equipos de emergencia, previa consulta a los
trabajadores, y se impartira la formacion inicial especifica sobre los
procedimientos de actuacion a seguir.

Se comunicara a los trabajadores la composicion y funciones de los equipos
de emergencia.

Recursos Recursos

humanos econdémicos

Documento Capitulo 3. Doc. 14. Designacion y aceptacion del nombramiento de los
de registro miembros de los equipos de emergencia.
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7.12.3. MEDIDAS DE EMERGENCIA - Simulacros

Objeto Se evaluara la eficacia del plan de emergencia y se complementara la
formacion de los medios humanos mediante la programacion, realizacion y
registro de simulacros de emergencia.

Alcance En funcion de la experiencia y composicion de los equipos de emergencia,
el simulacro se llevara a cabo:

] En las siguientes instalaciones/departamentos:

[] En los siguientes turnos:

[ Tipo de emergencia:

[] Medios externos implicados:

[] Observadores:

Periodicidad Anual

Fecha prevista Fecha de realizacion

Responsable

Metodologia Antes del simulacro se avisara a los medios externos:

Se determinara el o los observadores del simulacro, que registraran los datos
necesarios.

Posteriormente, se analizaran los resultados y se propondran las mejoras

necesarias.
Recursos Recursos
humanos econdémicos
Documento Capitulo 3 - Doc. 15. Registro de simulacro de emergencia y evacuacion.

de registro
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7.13. PRIMEROS AUXILIOS - MEDIOS MATERIALES

Objeto Se dispondra del material de primeros auxilios adecuado a las caracteristicas
de la empresa y se mantendra actualizado y en condiciones de utilizacion.

Alcance ] La empresa dispone ] Local de primeros auxilios,
de los siguientes botiquines, ubicado en:
ubicados en:

Periodicidad Revision trimestral del contenido de los botiquines y locales de primeros
auxilios.

Reposicidn anual del material.

Responsables

Metodologia Se revisara el listado de material del botiquin, disponibilidad de los
prospectos correspondientes y sus fechas de caducidad.

Se revisara la sefializacion y accesibilidad de botiquines y locales.
Se dispondrd junto a los botiquines de las instrucciones béasicas de actuacion

en caso de emergencia y teléfonos de emergencias y asistencia (mutua de
accidentes de trabajo y centro sanitario mas cercano).

Recursos Recursos

humanos econdémicos

Documento Capitulo 3 - Doc. 16. Datos de contacto para primeros auxilios.
de registro
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7.13.2. PRIMEROS AUXILIOS - Medios humanos
Objeto Se dispondra de personal con la formacion béasica para prestar asistencia en
caso de accidentes leves, atender a los accidentados en caso de emergencia
y formar parte del equipo especifico de emergencia.
Alcance
Periodicidad Formacion periddica anual sobre primeros auxilios.

Responsable

Recursos Recursos
humanos econdmicos

Guia practica para la elaboracion del Plan de Prevencién de Riesgos Laborales a
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7.14. INVESTIGACION DE LOS ACCIDENTES DE TRABAJO

Objeto Todos los accidentes de trabajo seran investigados con objeto de determinar
las circunstancias en que se produjeron y evitar que ocurran accidentes
similares.

Se generara y gestionara toda la documentacion necesaria y se comunicara
adecuadamente a la autoridad laboral.

Alcance Elaboracion de los partes de investigacion interna de accidentes.

Comunicacion a la autoridad laboral y mutua de accidentes de trabajo de los
accidentes ocurridos y gestion de la documentacion resultante.

Andlisis de la siniestralidad de la empresa.
Andlisis econémico de los costes de los accidentes.

Periodicidad

Responsables

Metodologia En caso de accidente se comunicara lo antes posible a los representantes
de los trabajadores y servicio de prevencion y se llevara a cabo la
investigacion interna, comunicandolo a las empresas afectadas si es

el resultado de la concurrencia de actividades empresariales.

Se comunicaran en un plazo de 24 horas a la autoridad laboral los
accidentes graves, muy graves o mortales, y el resto en un plazo maximo
de 5 dias a la entidad gestora o colaboradora.

Mensualmente, se comunicara a la entidad gestora la relacién mensual
de accidentes sin baja, y a la autoridad laboral la relacion de altas y
fallecimientos.

Documento Capitulo 3 - Doc. 17. Ficha de investigacion interna de accidente de trabajo.
de registro

Consultar la Guia para la Gestion Integral de los Accidentes de Trabajo editada por CAEB.

~
=
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7.15. TRABAJADORES ESPECIALMENTE SENSIBLES

Objeto Se registrara y controlara la presencia de trabajadores especialmente
sensibles, verificando que se adoptan las medidas de prevencién que se
establezcan en la evaluacion de riesgos o carta de aptitud del trabajador.

Alcance ] Mujeres embarazadas y/o en periodo de lactancia o post parto.

[ Menores de 18 afios.

[ Minusvalias: fisicas, siquicas o sensoriales.

] Otros: alteraciones o problemas de salud que repercutan en la seguridad.
y salud del trabajador durante el desempefio de las tareas.

Periodicidad En el momento de la contratacion de nuevos trabajadores, por cambio
de puesto de trabajo o ante la inclusién de un trabajador en alguno de los
apartados mencionados.

Responsables
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g humanos econdémicos
o

@ . . . . .
ks) Documento Capitulo 3 - Doc. 18. Comunicado de trabajador especialmente sensible.
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Objeto Se dispondra de un procedimiento de actuacion ante la contratacion de
trabajadores de empresas de trabajo temporal, debido a las particularidades
establecidas por la legislacién vigente para este tipo de relacién laboral.

Alcance Trabajadores de empresas de trabajo temporal.

Periodicidad Antes del momento de la contratacion.

Responsable

Metodologia Facilitar a la ETT antes del inicio de los trabajos:
e Copia de la evaluacién de riesgos y planificacion de medidas preventivas

Solicitar a la ETT antes del inicio de los trabajos:

e Carta de aptitud del trabajador

< Acreditacion de la formacién del trabajador sobre los riesgos
correspondientes a su puesto de trabajo

Comunicar la contratacion de trabajadores de ETT a:

e Representantes de los trabajadores

< Responsables de la gestion de la prevencion (trabajador designado, servicio
de prevencién ajeno o propio)

Facilitar al trabajador de la ETT la informacién sobre los riesgos
correspondientes a su puesto de trabajo (apartado 7.1).

Recursos Recursos

humanos econdémicos

Documento Capitulo 3 - Doc. 19. Entrega y solicitud de documentacién a la ETT.
de registro
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8. PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO SEGURO

Puesto de trabajo:

Tareas/actividades:

Trabajadores
implicados:

Medidas preventivas
a adoptar:

Equipos de
proteccion colectiva:

Equipos de
proteccion individual:

Documento Capitulo 3 - Doc. 20. Registro y verificacion de procedimiento de trabajo.
de registro
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9. AUDITORIAS

Objeto Se sometera a evaluacion el sistema de gestion de la prevencion de las
actividades que no hayan sido contratadas con un servicio de prevencion
ajeno.

Alcance Actividades que hayan sido asumidas por el propio empresario, trabajadores

designados o servicio de prevencién propio o0 mancomunado.

] No procede [ Interna ] Voluntaria

[l Procede. Actividades a auditar:

Periodicidad

Fecha prevista Fecha real

Responsables Empresa auditora:
Responsable/contacto en la empresa:

Recursos Recursos
econdmicos humanos
RESULTADO

DE LA

AUDITORIA

Guia practica para la elaboracion del Plan de Prevencién de Riesgos Laborales a
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$
¥ DOCUMENTOS ANEXOS

IDENTIFICACION DE TRABAJADORES Y CENTROS DE TRABAJO

INFORMACION A LOS TRABAJADORES

FORMACION A LOS TRABAJADORES

COMUNICADO AL TRABAJADOR DE VIGILANCIA DE LA SALUD

REGISTRO DE ENTREGA DE EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL

SOLICITUD DE DOCUMENTACION EN LA ADQUISICION
DE EQUIPOS Y EPIS

SOLICITUD DE DOCUMENTACION DE PRODUCTOS QUIMICOS

REGISTRO DE PRODUCTOS QUIMICOS

INVENTARIO DE EQUIPOS DE TRABAJO

10.

REVISIONES DE INSTALACIONES Y EQUIPOS

11.

CONTROL PERIODICO DE CONDICIONES DE TRABAJO

12.

DESIGNACION DE RECURSOS PREVENTIVOS

13.

MANTENIMIENTO DE LOS MEDIOS MATERIALES DE EMERGENCIAS

14.

DESIGNACION Y ACEPTACION DEL NOMBRAMIENTO DE LOS
MIEMBROS DE LOS EQUIPOS DE EMERGENCIA

15.

REGISTRO DE SIMULACRO DE EMERGENCIA Y EVACUACION

16.

DATOS DE CONTACTO PARA PRIMEROS AUXILIOS

17.

FICHA DE INVESTIGACION INTERNA DE LOS ACCIDENTES
DE TRABAJO

18.

COMUNICADO DE TRABAJADOR ESPECIALMENTE SENSIBLE

19.

ENTREGA Y SOLICITUD DE DOCUMENTACION A ETT

20.

REGISTRO Y VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO DE TRABAJO

Guia practica para la elaboracion del Plan de Prevencién de Riesgos Laborales a
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FECHA DE ACTUALIZACION

TIPO DE CENTRO PERSONA DE CONTACTO TELEFONO ANEXO |
Marcar con una X si procede

Fecha de 5 3 g g s

Trabajador Puesto de | Tipo de % § § £ § g

. . 2 o = [

(Nombre y apellidos) trabajo contrato Alta Baja % § ) %’ 3
o w8 ot

TIPO DE CENTRO PERSONA DE CONTACTO TELEFONO ANEXO |

Marcar con una X si procede

®
Fecha de S o S o .

i : 3T T 2 pg
Trabajador Puesto de | Tipo de =9 g £ § e

. . ) = 8 [ S )

(Nombre y apellidos) trabajo contrato Alta Baja % 2 ) 3
%) w g ] a
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Los trabajadores que se relacionan a continuacion declaran haber recibido la siguiente informacion:

Informacion Contenido

Riesgos .| Riesgos generales en instalaciones comunes

| Riesgos especificos de su puesto de trabajo

Medidas de emergencia | Primeros Auxilios

|| Lucha Contra Incendios

|| Evacuacion

Material recibido Especificar segin proceda:

PUESTO DE
APELLIDOS NOMBRE FECHA TRABAJO FIRMA

Guia practica para la elaboracion del Plan de Prevencién de Riesgos Laborales g
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Los trabajadores que se relacionan a continuacion declaran haber recibido formacién sobre las
materias siguientes:

Formacion Alcance

Riesgos | Riesgos generales del centro de trabajo

| Riesgos especificos de su puesto de trabajo

Medidas de emergencia | Primeros Auxilios

|| Lucha Contra Incendios

|| Evacuacion

| Se adjunta programa de formacion

CONTENIDOS:

Debe especificarse el contenido de la formacién y disponerse de un justificante conforme se ha
superado una prueba de aprovechamiento por parte de los alumnos.

Formacion impartida por

Nivel de formacién del técnico Duracién
que la imparte de la formacién
PUESTO DE
APELLIDOS NOMBRE FECHA TRABAJO FIRMA

Guia practica para la elaboracion del Plan de Prevencién de Riesgos Laborales @
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FECHA

TRABAJADOR

DEPARTAMENTO CATEGORIA

El reconocimiento médico se llevara a cabo en:

CENTRO
DOMICILIO
DIA HORA
Tipo de reconocimiento médico: Debe asistir en ayunas:
VOLUNTARIO Sl .
83
OBLIGATORIO NO 8
s}
Qo
©
-
8
Acepto someterme al reconocimiento médico. >
Q
L
(]
©
c
©
Q
c
3]
>
o
FECHA: P
©
c
Fdo. La empresa Fdo. El trabajador g
©
©
S
Renuncio libremente al reconocimiento médico y, en consecuencia, libero a la empresa E
de cualquier responsabilidad por las dolencias, enfermedades o cualquier otro diagnostico 5
médico que pueda tener su origen o que pueda verse agravado por las condiciones y §
riesgos del puesto de trabajo. g
@
@©
. Q
Fdo. El trabajador g
Fecha: 8
\©
o
R
>
o
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Empresa Actividad
Persona de contacto Cargo
Direccion

Tel. Fax E-mail

Con el objeto de adoptar las medidas necesarias para la proteccion de la seguridad y salud
de los trabajadores, por la presente solicitamos la siguiente documentacion, que debe ser
facilitada cuanto antes, y a mas tardar junto a la entrega del material:

| EQUIPOS DE TRABAJO | EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL
« DECLARACION DE CONFORMIDAD = DECLARACION DE CONFORMIDAD
(marcado CE) (marcado CE)

« MANUAL DE INSTRUCCION, UTILIZACION e« MANUAL DE INSTRUCCION, UTILIZACION
Y MANTENIMIENTO, en el idioma de uso Y MANTENIMIENTO, en el idioma de uso
del pais del pais

« Informacion de los riesgos en la utilizacion y
mantenimiento del equipo

Por favor, firme la copia de este documento como acuse de recibo y devuélvalo, junto a la documen-

tacion solicitada, en un plazo maximo de dias, a través del e-mail ;

por fax al nimero ; 0 por correo a la direccién

Fecha de envio:

Empresa suministradora: Persona de contacto: Cargo:

Fecha recepcion: Firma: Fecha:

Guia practica para la elaboracion del Plan de Prevencién de Riesgos Laborales a
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Empresa Actividad
Persona de contacto Cargo
Direccion

Tel. Fax E-mail

Con el objeto de adoptar las medidas necesarias para la proteccion de la seguridad y salud
de los trabajadores, por la presente solicitamos la siguiente documentacién, que debe ser
facilitada cuanto antes, y a mas tardar junto a la entrega del material:

FICHA DE
PRODUCTO QUIMICO OATOS DE | "0 080" CaDicIoNAL
SEGURIDAD

Por favor, firme la copia de este documento como acuse de recibo y devuélvalo, junto a la documen-

tacion solicitada, en un plazo maximo de dias, a través del e-mail ;

por fax al nUmero ; 0 por correo a la direccion

Fecha de envio:

Empresa suministradora: Persona de contacto: Cargo:

Fecha recepcion: Firma: Fecha:

Guia practica para la elaboracion del Plan de Prevencién de Riesgos Laborales
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CAPITULO

Modelos de Documentos

Persona que lleva a cabo
o Cargo
la visita
Tel. Fax Email
Lugar de la visita Fecha Hora

TRABAJADORES PRESENTES DURANTE LA VISITA

Nombre y apellidos Puesto de trabajo Antigliedad Observaciones

DESCRIPCION DE LAS TAREAS OBSERVADAS

OBSERVACIONES / INDICENCIAS

MEJORAS / ACTUACIONES PROPUESTAS

Firmas

Observador: Trabajadores: Otros:

Guia practica para la elaboracion del Plan de Prevencién de Riesgos Laborales




CAPITULO

_ Modelos de Documentos

Empresa Actividad
Persona de contacto Cargo
Direccion

Tel Fax E-mail

Por medio del presente documento, esta empresa
COMUNICA QUE

Los trabajadores que actuardn como recursos preventivos son:

. Puesto de - Datos de .
Nombre y apellidos Empresa . Formacion Firma
trabajo contacto

Por favor, firme la copia de este documento como acuse de recibo y devuélvalo, junto a la documen-

tacion solicitada, en un plazo maximo de dias, a través del e-mail ;

por fax al nimero ; 0 por correo a la direccion

Fecha de envio:

Empresa suministradora: Persona de contacto: Cargo:

Fecha recepcion: Firma: Fecha:

Guia practica para la elaboracion del Plan de Prevencién de Riesgos Laborales e
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CAPITULO

_ Modelos de Documentos

Esta empresa ha decidido designar y formar como responsables de emergencias a los siguientes
trabajadores:

JEFE DE EMERGENCIA

Titular

Sustituto

JEFE DE INTERVENCION

Titular
Sustituto

EQUIPO DE PRIMERA INTERVENCION

Titular

Titular

Titular

Sustituto

Sustituto

Sustituto

EQUIPO DE SEGUNDA INTERVENCION

Titular
Titular
Sustituto
Sustituto

EQUIPO DE ALARMA Y EVACUACION

Titular
Titular
Sustituto
Sustituto

EQUIPO DE PRIMEROS AUXILIOS

Titular
Titular
Sustituto
Sustituto

La designacidon de los equipos de emergencia seré firme en caso de no manifestar nada en contra
por escrito, en el plazo de 15 dias. Se solicita a los representantes de los trabajadores firmen en el
espacio “Recibi” y en el espacio “Conforme” en caso de estar de acuerdo con los nombramientos

propuestos.
Fecha: Recibi: Conforme:
Fecha: Fecha:
Fdo. La empresa Fdo. Representante / Trabajador |Fdo. Representante / Trabajador

Guia practica para la elaboracion del Plan de Prevencién de Riesgos Laborales
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CAPITULO

Modelos de Documentos

DATOS GENERALES DEL SIMULACRO

Fecha Hora de Inicio . Ho_ra d.e,
finalizacion
Tipo de
Centro Departamento emergencia
Nombre y apellidos: Nombre y apellidos:
Observadores
Cargo: Cargo:
"I No | Trabajadores de
Presencia otras empresas
Aviso previo a | Si, a los siguientes: de
medios externos personal ' Usuarios
externo
| Visitantes

EVOLUCION DEL SIMULACRO

FASE

¢Quién?

¢.Cuando?

¢Cémo?

Observaciones /
Incidencias

Deteccion

Transmision
de la alarma

Intervencion

Evacuacion

Coordinacion
medios
internos

Aviso y
coordinacion
ayuda exterior

Final de la

emergencia




CAPITULO

_ Modelos de Documentos

RESULTADOS DEL SIMULACRO
Resultados de las diferentes fases
FASE ¢Se a_lcz?mza el Observaciones Mejoras / modificaciones
objetivo?
Deteccidn de
la emergencia
Transmision de
la alarma
Intervencion y
control de la
emergencia
Evacuacion
Aviso y
atencion de
ayuda exterior
Equipos y materiales
Medios y
equipos de . . ) o 101
A NuUmero Observaciones Mejoras / modificaciones
extincion .
utilizados %
s}
Qo
©
-
%)
o
(@]
0
Q0
o
3
Parametros de control -
Ne)
k3
Duracion del simulacro: N° personas evacuadas: §
[}
Tiempo hasta la deteccién: a
(0]
_ Tiempo hasta el aviso: 2
Tiempos 8
Tiempo hasta la intervencion: N° personas atendidas %
L . L primeros auxilios: ©
Duracion de la intervencion/control: 5
) ., g
Tiempo evacuacion: g
<
[}
L
c
@©
o
. ., [}
Fdo. Jefe de Emergencia Fdo. Jefe de Intervencion Fdo. Representante de los 8
trabajadores <
s
8
>
o




CAPITULO

Modelos de Documentos

TELEFONOS DE CONTACTO EN CASO DE EMERGENCIA GRAVE O MUY GRAVE

Gestion integral de emergencias 112
Asistencia sanitaria de emergencia / 06 1
soporte vital avanzado

CENTRO LOCALIZACION TELEFONO

—
o
NS

CENTRO LOCALIZACION TELEFONO

Guia practica para la elaboracion del Plan de Prevencién de Riesgos Laborales




CAPITULO

_ Modelos de Documentos

Referencia

Referencia

Investigacion realizada por

Trabajador accidentado

Embarazada Menor de 18 afios Discapacitado Otros

Depar-

Sexo Edad Puesto trabajo
tamento

Antigiedad
en empresa
(meses)

Antigtiedad
en puesto (meses)

Superior
inmediato

Fecha del accidente Hora del accidente

Gravedad

Riesgo causante Leve Grave Muy grave Mortal

[EEN
o
[9%)

Tipo de lesién

Parte del cuerpo afectada

Causa del accidente

Accidentes similares
en ocasiones anteriores

Tarea que realizaba el
trabajador en el momento
del accidente

Medidas de proteccion
colectiva utilizadas

Equipos de proteccién
individual utilizados

Informacion recibida sobre riesgos y medidas

preventivas SI | Fecha: NO

Formacion recibida sobre riesgos y medidas

preventivas S| Fecha: NO

Pérdidas materiales

Guia practica para la elaboracion del Plan de Prevencién de Riesgos Laborales




CAPITULO

Modelos de Documentos

Diagnéstico del servicio médico

Descripcion del accidente

Condiciones de trabajo desfavorables / Actos inseguros / Causas del accidente

—
o
S

Propuesta de acciones correctoras y preventivas de nuevos accidentes

. Seguimiento / valoracion
Medidas a adoptar Responsable Plazo Recursos .
de la eficacia

Croquis del lugar del accidente

Guia practica para la elaboracion del Plan de Prevencién de Riesgos Laborales
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_ Modelos de Documentos

Fecha

Trabajador

Puesto de trabajo Departamento

Teléfono contacto

| Cambio de puesto de trabajo

Motivo del

aomiesEle | Cambio de circunstancias del trabajador

[ Inicio de contrato en fecha:

| Menor de 18 afios Discapacidad:
Sensibilidad | Embarazo / postparto [ | Fisica
especial
i Otro: " Psiquica
[ Sensorial

—
o
(53]

Comentarios del responsable de prevencion / servicio de prevencion

Nombre y apellidos Fecha Firma

Medidas
preventivas
a adoptar

| Procede una revision de la evaluacion de riesgos y planificacion
preventiva en fecha:

Comentarios del servicio de vigilancia de la salud

Nombre y apellidos Fecha Firma

Medidas
preventivas
a adoptar

Fdo. La empresa Fdo. El trabajador

Fecha: Fecha:

Guia practica para la elaboracion del Plan de Prevencién de Riesgos Laborales




CAPITULO

Modelos de Documentos

Empresa Actividad
Persona de contacto Cargo
Tel: Fax E-mail

Con motivo de la contratacién de trabajadores a través de la empresa de trabajo temporal para el

puesto de , en cumplimiento de la Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos

Laborales, y con anterioridad al inicio de los trabajos, facilitamos la siguiente documentacion:

| Evaluacion de riesgos y planificacion preventiva correspondiente a los riesgos generales y los
especificos del puesto de trabajo de

Igualmente, por la presente solicitamos a la empresa de trabajo temporal que acredite

lo siguiente:

| Cumplimiento de su obligacién de ofrecer al trabajador la vigilancia médica, a través de:

| Carta de aptitud

[EEN
o
(o2}

| Renuncia del trabajador a someterse al reconocimiento médico voluntario.

| Formacién impartida al trabajador sobre los riesgos y medidas de prevencion a adoptar en el
puesto de trabajo de

Por favor, firme la copia de este documento como acuse de recibo y devuélvalo, junto

a la documentacion solicitada, en un plazo maximo de dias, a través del e-mail

; por fax al nimero ; 0 por correo a la direccion

Fecha de envio:

Empresa de trabajo temporal: Persona de contacto: Cargo:

Fecha recepcion: Firma: Fecha:

Guia practica para la elaboracion del Plan de Prevencién de Riesgos Laborales
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CAPITULO

Tarea

Centro de trabajo

Puesto de trabajo

Responsable

Fecha Hora
Equipos de | Medidas de | Equipos d B
Fase del quipos de edidas de | EquIpos de |\, 0 jidas de . ©
- trabajo proteccion | proteccion .. _ | Observaciones | 2
trabajo - : . prevencion 5=
utilizados colectiva individual é

OBSERVACIONES: autorizaciones de trabajo, incidencias.

Firmas:

Responsable

Trabajadores

Otros

—
o
by

Guia practica para la elaboracion del Plan de Prevencién de Riesgos Laborales
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caeb

CONFEDERACIO D’ASSOCIACIONS
EMPRESARIALS DE BALEARS

Sedes CAEB

Carrer Arago, 215 - 2n - 07008 Palma
Tel. (+34) 971 70 60 14 - Fax: (+34) 971 47 83 83
general@caeb.es

Pl. Rector Rubi, 11 - 07500 Manacor
Tel. (+34) 971 70 60 14

Carrer Mandrava, 75 - 07300 Inca
Tel. (+34) 971 70 60 10

Carrer d’Artrutx, 10, Esc. E - 2n - 12 - 07714 (POIMA) Maod
Tel. (+34) 971 35 63 75 - Fax: (+34) 971 35 63 76
menorca@caeb.es

Carrer Es Cubells, 30 - 2n - Edificio Vila Parc - 07800 Eivissa

Tel. (+34) 971 39 81 39 - Fax: (+34) 971 39 80 31
pitiuses@caeb.es

www.caeb.es



