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1.- Introduccion

OBJETIVOS Y CRITERIOS GENERALES DE ACTUACION

El objetivo de este texto es facilitar, a modo de guia, el disefio de las actuaciones y procedimientos
que permitan conformar el Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales de la empresa, en base a las
directrices y exigencias de la Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales. y el Reglamento
de los Servicios de Prevencion, R.D. 39/1997. Este texto se dirige especialmente a la pequefia y
mediana empresa, pyme, y por ello unicamente se han recogido aquellos aspectos mas relevantes, no
solo por su exigencia reglamentaria, sino también por su utilidad. Hay que tener en cuenta que la
Prevencion de Riesgos Laborales, por lo que comporta de atenciéon a las condiciones de trabajo de las
personas -principal valor de la empresa- constituye con una adecuada gestion, un medio determinante
para alcanzar niveles 6ptimos de calidad de productos, servicios y procesos, contribuyendo con ello a
que la empresa sea eficiente y competitiva. Sélo con personas cualificadas y motivadas se puede
lograr el nivel de innovacidn, creatividad y compromiso que las organizaciones necesitan. La
prevencion y en general la atencion a las condiciones de trabajo, regida por principios éticos, es la
mejor manera para lograr la confianza de los trabajadores y reforzar el liderazgo de los directivos.

La prevencion de riesgos laborales es una parte o subsistema de la politica empresarial en el camino
de la "Excelencia". Por ello debe ser coherente con el conjunto de actuaciones y sistemas de la
empresa con los que ha de estar vinculado y con los que existen profundas interrelaciones, como por
ejemplo la calidad y el medio ambiente, todos ellos encaminados a evitar y minimizar riesgos.

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

En cada uno de los capitulos de este libro se exponen una serie de criterios de aplicacidn, para que la
empresa los adecué al sistema que haya decidido establecer, en coherencia con su organizacion y a
los otros sistemas de gestién que tenga implantados. Ademas, se proponen una serie de modelos de
registro o fichas para poder recoger los datos e informaciones de interés en el desarrollo de las
correspondientes actividades. Se han incluido a modo de ejemplo aquellos registros que se
consideran necesarios 0 muy aconsejables para una pyme. Al final de cada tema se muestra un
cuestionario basico para medir el grado de cumplimiento y las medidas a tomar para mejorar su
situacion.

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

A pesar de no estar recogida su obligatoriedad en la Ley 31/1995, el Manual de Gestion de la
Prevencidn constituye un documento basico para recoger la politica preventiva de la empresa y los
objetivos que se persiguen en esta materia. EI apoyo por parte del empresario (o direccion de la
empresa), asi como su divulgacién a todos los trabajadores, son factores clave del éxito del sistema
preventivo.

La documentacion del sistema preventivo (manual, procedimientos, instrucciones y registros) debe
estar a disposicion de la autoridad competente y de las entidades acreditadas que habran de realizar
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las auditorias reglamentarias cada cinco afios en aquellas empresas que no tengan concertada toda
la accion preventiva con un servicio de prevencion ajeno 0 que estén exoneradas por razon de
tamanio e inexistencia de riesgos.

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

ELEMENTOS FUNDAMENTALES DE GESTION DEL SISTEMA PREVENTIVO

Basandonos en la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales (LPRL) y en el Reglamento de los
Servicios de Prevencion (RSP), destacaremos una serie de elementos y aspectos clave que ayuden
a definir el sistema preventivo que la empresa vaya a desarrollar. A continuacion se apuntan los
elementos fundamentales para una adecuada gestion de todo sistema preventivo:

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

a. La prevencion ha de constituir un proceso de mejora continua o sea "el empresario
desarrollara una accion permanente con el fin de perfeccionar los niveles de proteccion
existentes y dispondra lo necesario para la adaptacion de las medidas de prevencion” (art. 14
LPRL).

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

c. Se han de definir funciones y responsabilidades en todos los niveles jerérquicos, asi "el
establecimiento de una accion de prevencion de riesgos integrada en la empresa supone la
implantacion de un plan de prevencion de riesgos que incluya la estructura organizativa, la
definicion de funciones, las practicas, los procedimientos, los procesos y 1os recursos
necesarios para llevar a cabo dicha accion". (art. 2.1 RSP).

d. Se ha de garantizar la informacién, formacion y participacion de todos los trabajadores en
la actividad preventiva. (art. 18 y 19 LPRL).
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CICLO DE MEJORA CONTINUA DEL SISTEMA PREVENTIVO

AUDITORIA

Evaluacién de la eficacia de los
alamanbas dal sistema

POLITICA PREVENTIVA
Dwfinlcidn da principlos
Asuncidn de compromisos y objetivos
Implaniacidn de la mefora confinua

Integracian de la prevencion / Fundones y
responsabilidades

Mandaziaciones viziblas del inferss de la
Dhrgsacién

ORGANIZACION
Sary, e Prevencién / Trabajador
dazigrada

Plan astralégico
Programa da mejoras a efeciuar

Delegados da prevancian
Comiflé dé Seguridad y Salud
Grupos do trabajo’ Reuniones

EJECUCION ¥ COORDINACION EVALUACION DE RIESGOS
implantacién da procedimiantos Idantificasion
Dacumanibeidbn de las actuacionas Efiminacidn

Coordinacién inferna e inlerempre- PLANIFICACION Evaluacitn inlcial

MR Cl B BN M Medidas/actividades para aliminar o reducir Ravislionas periddicas

los riesgos

Infarmacién, formadan y paricipacian
ce los rabajadores

Actividades para ol control da los fesgos
Actupcionas frente a cambios pravisiblas
Actupcicnas Banld & sucasos provisiblas

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

Las modalidades de organizacion preventiva vienen reguladas por la Ley de Prevencion de
Riesgos Laborales y por el Reglamento de los Servicios de Prevencion. La empresa ha de
establecer la estructura organizativa de la Prevencion de Riesgos Laborales ajustandose a los
términos que exige la Ley (servicio de prevencién, delegados de prevencion y comité de Seguridad y
Salud), y determinando las funciones y responsabilidades de toda la organizacién en esta materia.

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

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

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

b. Informacion, formacion y participacion de los trabajadores. Deberan recibir informacion y
formacion sobre los riesgos a que estan expuestos y sobre las medidas y actividades de
prevencion y proteccion aplicables. Los trabajadores o sus representantes deberian ser
consultados sobre las actuaciones preventivas y aquellas cuestiones que afecten a su
seguridad. La constitucion de grupos o equipos de mejora en las diferentes areas de trabajo,
que se reunan periddicamente para estudiar la implantacién de mejoras concretas, suele dar
muy buenos resultados, siempre que cuente con el apoyo decidido de la direccion. En cuanto
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a la formacion, los trabajadores deberén recibir una formacidn suficiente en materia de
prevencion dentro de su jornada laboral, tanto en el momento de su contratacion como cuan-
do se produzcan cambios que afecten a las funciones que llevan a cabo en la empresa o a las
tecnologias o equipos con los que trabajan. La formaciéon deberd ser planificada como
resultado de la evaluacion de riesgos y estara basada en los procedimientos de trabajo
establecidos. Esta formacidn se impartira de forma continuada y siempre que sea posible con
medios y personal propios (trabajadores con mas experiencia, mandos directos, etc.).

c. Actividades para el control de los riesgos. Deberan establecerse una serie de actividades
para el control de los riesgos existentes o previsibles. Esto conlleva el seguimiento y revision
de aspectos clave para asegurar que las medidas preventivas establecidas son eficaces en el
tiempo (inspecciones periodicas, mantenimiento, vigilancia de la salud, etc.).

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

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

La fase de ejecucion se caracteriza por llevar a la practica todo lo planeado en las fases anteriores.
Disponer de procedimientos documentados para el desarrollo del conjunto de actividades preventivas
va a permitir el proceso de formacidn y aprendizaje para que las personas implicadas aprendan, las
hagan de acuerdo a lo previsto y finalmente se pueda evaluar la eficacia de lo realizado basandose en
los resultados alcanzados.

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

El ciclo de la mejora continua del sistema preventivo deberia establecer unos mecanismos de control
que permitan al empresario verificar si los objetivos se cumplen (art. 9 RSP). El analisis estadistico de
la siniestralidad y demas tipos de fallos, asi como la auditoria interna de los elementos fundamentales
del sistema, permitiran evaluar su eficacia y las mejoras a efectuar. Ello sin menoscabo de las
auditorias reglamentarias que cada cinco afios deben realizarse en las empresas que no hayan
concertado el servicio de prevencion con una entidad especializada (art. 29.2 RSP)

Cada uno de los capitulos de este texto contempla los diferentes elementos del sistema de gestion,
habiéndose incluido al final de los mismos y con una visién pedagdgica, un cuestionario de valoracion,
el cual ha de permitir conocer el grado de cumplimiento de los aspectos mas relevantes considerados.
Para su correcta aplicacion seria aconsejable que fuera cumplimentado de manera consensuada por
un equipo de personas con formacion preventiva y un conocimiento de la legislacion vigente.

CRITERIOS DE VALORACION DE LAS RESPUESTAS A LOS CUESTIONARIOS DE LOS
ELEMENTOS DE GESTION

El criterio de valoracion de los diferentes elementos del sistema preventivo a través de la
cumplimentacion de los cuestionarios que acompafian a cada capitulo se basa en la identificacion de
aquellas cuestiones cuyo incumplimiento, por ser exigencias legales, (respuesta negativa a lo
planteado) han de ser consideradas como DEFICIENTES, de aquellas otras cuyo incumplimiento, por
tratarse de recomendaciones y no representar incumplimiento reglamentario se consideran como
MEJORABLES. Para facilitar la compresién de los cuestionarios se han diferenciado las exigencias
legales, con un fondo oscuro, de aquellas que son recomendables, con un fondo claro.
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El incumplimiento de uno o varios aspectos considerados MEJORABLES permite considerar la
situacion global del capitulo/tema analizado como una situacion también MEJORABLE. El
incumplimiento (respuesta negativa) de una sola de las cuestiones reglamentarias deberia reflejar una
situacion en términos globales del capitulo/tema analizado como DEFICIENTE. Cuando se incumplan
varias cuestiones (en principio mas de una) reglamentarias, la situaciéon en términos globales del
capitulo analizado deberia ser considerada como una situacion MUY DEFICIENTE; Aunque la
consideracion final de MUY DEFICIENTE quedaria en ultimo término en manos de quienes realizan la
evaluacion, conocedores de la realidad empresarial analizada.

En resumen, ante cada afirmacion planteada en cada uno de los cuestionarios, se pueden presentar
las siguientes situaciones:

1. La contestacion a cualquiera de las cuestiones de grado de cumplimiento de forma afirmativa
refleja que esa cuestion esta correctamente aplicada.

2. La contestacion negativa a algun requisito debe hacer reflexionar sobre lo que ello comporta,
debiendo verificarse que realmente existe incumplimiento a lo preguntado. En la columna
derecha se apuntan algunas indicaciones para aplicar las acciones correctoras necesarias.
Dentro de las medidas correctoras, cuando éstas representan un incumplimiento a la
reglamentacion vigente, se ha hecho referencia al articulo y reglamento correspondiente y en
tal caso, como se ha dicho, la carencia se considera DEFICIENTE Veamos a continuacién un
ejemplo practico de aplicacion del criterio de valoracidn expuesto. Se considera el
cuestionario cumplimentado perteneciente al capitulo Politica y Organizacion preventiva, de la
pagina 21 de este documento.

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION
Cumplimentado sobre politica y organizacion preventiva

Comentarios a los resultados del cuestionario cumplimentado

Si observamos el cuestionario anterior, cumplimentado de forma hipotética segun esta metodologia,
se podria afirmar que esta empresa se encuentra respecto a su Politica y Organizacion preventiva en
una situacion teéricamente MUY DEFICIENTE, pues dos de los requisitos legales son incumplidos,
aunque el relativo al punto 9 se debe a una todavia incompleta formacion de las personas dedicadas
a funciones preventivas y a la necesidad de adecuar los mecanismos de actuacion del Trabajador
Designado y de los Delegados de Prevencion con muy poco tiempo habil para una adecuada
intervencidn

preventiva, aspecto éste Ultimo considerado al analizar el punto 10 del cuestionario. Por todo ello, las
personas que han aplicado tal cuestionario de mutuo acuerdo y por tratarse de incumplimientos
parciales han considerado la situacion global como DEFICIENTE, y no como muy deficiente. También
se incumplen tres de las cuestiones consideradas MEJORABLES, que evidentemente podrian ser
corregidas tras resolver las acciones prioritarias anteriores.

Evidentemente el criterio de valoracion expuesto solo pretende ofrecer una reflexién que facilite el
analisis, para priorizar las acciones a adoptar, teniendo un valor relativo el resultado alcanzado.

Pagina 7 de 46



Gestion de la prevencion de riesgos laborales en la pequefia y mediana empresa
Juan J. Sanmartin Rodriguez (Técnico Superior en Riesgos Laborales)

2.- Politica y organizacion preventiva

POLITICA Y ORGANIZACION PREVENTIVA

El primer punto clave a desarrollar, previamente a toda planificacién preventiva, es definir la politica
empresarial en materia de prevencion de riesgos laborales. Dicha politica, que deberia ser aprobada
por la Direccion y contar con el apoyo de los trabajadores o de sus representantes, consistiria en una
declaracion de principios y compromisos que promuevan mejorar continuamente las condiciones de
seguridad y salud dentro de la empresa, como elemento de calidad. Tal declaracién deberia
establecerse por escrito y de forma clara y sencilla, divulgandose a todos los miembros de la
organizacion, pudiendo resultar interesante que su difusion llegue a otras entidades externas a la
empresa como pueden ser clientes y proveedores con el fin de conseguir que todos conozcan dicha
politica.

El segundo punto clave seria establecer un modo de actuacion, es decir, de estructurar y organizar la
prevencion en la empresa, lo cual significa establecer las funciones y responsabilidades que tiene
cada miembro de la misma sobre esta materia.

El empresario deberia decidir sobre la modalidad preventiva mas adecuada, ajustandose como
minimo a los términos que establece el RSP y teniendo en cuenta las opiniones que en este sentido
tengan los trabajadores, ya que su participacion es fundamental en la toma de decisiones que afectan
a su propia seguridad.

Criterios de actuacion

El objetivo fundamental de la politica preventiva debe ser el desarrollo de una cultura de empresa en
la que se procuren unas condiciones de trabajo adecuadas, donde las personas -principal valor de la
empresa- se conviertan también en objetivo empresarial. Definir el camino por el que se pretende
avanzar es elemento imprescindible para que todos puedan integrarse, y a su vez, poder disponer de
un mecanismo de autocontrol es necesario para alcanzar los objetivos estratégicos planteados.

En la declaracion de la politica preventiva deberia partirse de los siguientes principios (articulo 15 de
la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales), si bien la empresa deberia introducir aquellos mas
representativos que se identifican con sus valores:

 Evitarlos riesgos

o Evaluar los riesgos que no se puedan evitar

o Combatir los riesgos en su origen

o Adaptar el trabajo a la persona

« Tener en cuenta la evolucion de la téenica

Sustituir lo peligroso por lo que entrafie poco o ningun riesgo

 Planificar la prevencion

« Adoptar medidas que antepongan la proteccion colectiva a la individual

« Dar las debidas instrucciones a los trabajadores.

Para que la politica implantada tenga sus frutos, sera necesario que la Direccion se comprometa
activamente mediante la realizacion de acciones concretas como pueden ser:

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

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

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

o Interesarse por conocer las causas de los accidentes laborales acaecidos y cémo han sido
eliminadas. Hacer que la gente se sienta querida tras el accidente, especialmente cuando se
encuentra en proceso de recuperacion.
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o Promover campafas periodicas para mantener vivo el interés por la prevencién y a su vez
centrar esfuerzos colectivos sobre aspectos concretos de la planificacion.
« Dar ejemplo utilizando los EPI cuando se acceda a ambitos de trabajo en que son obligatorios
y respetar siempre las normas de prevencion existentes.
e Asumir un liderazgo participativo poniendo especial atencion en las opiniones de los
miembros de la organizacion para generar la confianza necesaria.
Dicha politica se deberia vincular con otras, como la de calidad y medio ambiente, presentandose de
ser posible en un unico documento. La via de integracion de sistemas es conveniente por motivos de
racionalizacién y simplificacién de procedimientos y por la propia sinergia mutua que generan.
El papel de la Direccion resulta fundamental para lograr el éxito del sistema implantado, pero la
integracion de la prevencion en el trabajo cotidiano es una tarea que incumbe a todos los miembros
de la organizacion. Por ello es conveniente la existencia de un Manual de Procedimientos donde se
regulen los cometidos de las personas en los distintos &mbitos de la actividad preventiva y donde se
fijen una serie de objetivos preventivos alcanzables y medibles.
La organizacion de la prevencion sera fijada por la Direccion de la empresa conforme a su politica de
prevencion y a su organizacion del trabajo en general. Las distintas modalidades organizativas
(asuncion por el propio empresario, trabajador designado, servicio de prevenciéon propio o
mancomunado, servicio de prevencion ajeno) que aparecen en la LPRL estan en funcién del numero
de trabajadores y son las que se indican en el cuadro 2.1. Aunque la empresa recurra a un servicio
de prevencion ajeno, lo que puede ser muy util sobre todo en las etapas iniciales, es muy
recomendable la existencia de un coordinador de prevencion que sirva como interlocutor y apoyo
logistico interno, ejerciendo labores preventivas a tiempo parcial. También se establece la existencia
en representacion de los trabajadores de los Delegados de Prevencidn y del Comité de Seguridad y
Salud, este ultimo para empresas con mas de 50 trabajadores. Los miembros de ambos estamentos
deberian integrarse voluntariamente, debiendo los representantes de los trabajadores ser elegidos por
sus compafieros y ser consultados por la Direccion, estar cualificados para poder desarrollar de
manera eficaz sus funciones y disponer de tiempo habil para tal actividad.
Resulta fundamental para una adecuada integracion de la prevencién establecer vias de cooperacion
sobre esta materia dentro de cada unidad funcional y entre las diferentes unidades. Es necesario
integrar la prevencion en las reuniones habituales de andlisis y planificacion.
Registros documentales
e Reglamentarios
o Conciertos con Servicios de Prevencion ajenos (art. 31 LPRL y art. 10.1, 12.1, 15.4,
16 y 20.1 RSP).
o Nombramiento de los érganos formales de la prevencion en la empresa, certificado
de la formacion especifica recibida y funciones (art. 30 y 31 LPRL y capitulos Ill y VI
RSP).
o Justificante de que los trabajadores designados o miembros del Servicio de
Prevencion propio estan en la plantilla de la empresa.
o Consulta de la modalidad preventiva a los trabajadores (art. 18 LPRL y 33 LPRL).
o Recomendables
o Politica preventiva definida por escrito.
o Informacién sobre medios técnicos de los que dispone el Servicio de Prevencién
propio.
o Actas de reuniones en las que se reflejen los compromisos adquiridos en la adopcién
de mejoras preventivas.
Actas de reuniones del Comité de Seguridad y Salud.
CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION
Politica y organizacion preventiva
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CUADRO 2.1
ORGANIZACION PREVENTIVA MINIMA EN FUNCION DEL N° DE TRABAJADORES ’
N°- TRABAJADORES |DELEGADOS PREVENCION | COMITE SEG. Y SALUD SERVICIO DE PREVENCION
1-5 - NO Empresario/Trabajador/S. P. ajeno
6-30 1 (Delegado de Personal) NO Trabajador /S.P. ajeno
31-49 1 NO Trabajador/S.P. ajeno
50-100 2 Si Trabajador/ S. P. ajeno
101-250 3 Si Trabajador / S. P. ajeno
251-500 3 Si Trabajador /S.P.propio®@/S.P. ajeno
501-1000 4 Si S.P. propio/S.P. ajeno
1001-2000 5 Si S.P. propio/S.P. ajeno
2001-3000 6 Si S.P. propio/S.P. ajeno
3001-4000 7 Si S.P. propio/S.P. ajeno
> 4000 8 Si S.P. propio/S.P. ajeno
(1) Las empresas que cuenten con varios centros de trabajo dotados de Comité de Seguridad y Salud podran acordar con
sus trabajadores la creacion de un Comité Intercentros.
(2) Para empresas que pertenezcan al ANEXO | del Reglamento de los Servicios de Prevencion (RD 39/1997)

~ CUADRO 22
EJEMPLO DE POLITICA PREVENTIVA DE UNA EMPRESA

NUESTROS PRINCIPIOS Y COMPROMISOS

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

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

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

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

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

Todas las actividades las realizamos sin
comprometer los aspectos de Seguridad y Salud
por  consideraciones  economicas 0 de
productividad.

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

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

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

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

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

¢ Analizamos todos los accidentes con potencial de
dafio e iniciamos su correccidn de inmediato.

Nuestra empresa asume lo expuesto anteriormente como
garantia de pervivencia y crecimiento de la misma.
La Direcci6n de la empresa
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CUADRO 2.3

EJEMPLO DE DEFINICION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES
NIVELES DE LA EMPRESA

DIRECCION

1. Establecer y documentar los principios y 6
objetivos de Prevencion de Riesgos Laborales. '
)

2. Establecer la estructura organizativa necesaria y
obligatoria para la realizacion de las actividades 7
preventivas. () '

3. Designar una persona en materia de Seguridad
y Salud, en calidad de staff de la Direccién, que
coordine y controle las actuaciones y mantenga 8
informada a la organizacion de lo mas '
significativo en esta materia. Se contratara a un
servicio de prevencion ajeno la realizacién de 9
prestaciones cuando sea necesario por carencia '
de medios propios o porque la reglamentacién lo
establezca (realizacion de mediciones). 10

4, Establecer las  competencias y las
interrelaciones de cada departamento en materia
de prevencion de riesgos laborales. 1"

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

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

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

Realizar periédicamente auditorias y revisiones
de la politica, organizacion y actividades de la
empresa, revisando los resultados de la misma.
Mostrar interés por los accidentes laborales
acaecidos y por las medidas adoptadas para
evitar su repeticion.

. Consultar a los trabajadores en la adopcion de

decisiones que puedan afectar a la seguridad,
salud y condiciones de trabajo. ()

. Aprobar los procedimientos de las diferentes

actividades preventivas y las instrucciones de
trabajo.

establecidos.
MANDOS INTERMEDIOS
1. Elaborar y transmitir los procedimientos e 6. Investigar todos los accidentes e incidentes

instrucciones referentes a los trabajos que se
realicen en su area de competencia.

2. Velar por el cumplimiento de dichos 7.
procedimientos e instrucciones por parte de los
trabajadores a su cargo, asegurandose que se
llevan a cabo las tareas con las debidas 8.
condiciones de seguridad.

3. Informar a los trabajadores de los riesgos
existentes en los lugares de trabajo y de las 9.
medidas preventivas y de proteccion a adoptar.

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

5. Vigilar con especial atencién aquellas
situaciones criticas que puedan surgir, ya sea en
la realizacion de nuevas tareas 0 en las ya
existentes, para adoptar medidas correctoras

ocurridos en su area de trabajo, de acuerdo con
el procedimiento establecido.

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

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

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

inmediatas.
TRABAJADORES
1. Conocer y cumplir toda la normativa, 6. Contribuir al cumplimiento de las obligaciones

procedimientos e instrucciones que afecten a su
trabajo, en particular a las medidas de
prevencion y proteccion. ()

2. Usar adecuadamente, de acuerdo con su 7.
naturaleza y los riesgos previsibles, las
maquinas, aparatos, herramientas, sustancias
peligrosas, equipos de transporte y, en general,
cualesquiera otros medios con los que 8.
desarrollen su actividad. ()

3. Utilizar correctamente los medios y equipos de
proteccion facilitados. () 9.

4. No poner fuera de funcionamiento y utilizar
correctamente los dispositivos de seguridad

establecidas por la autoridad competente con el
fin de proteger la seguridad y salud de los
trabajadores en el trabajo.

Cooperar con sus mandos directos para poder
garantizar unas condiciones de trabajo que sean
seguras y no entrafien riesgos para la seguridad
y la salud de los trabajadores en el trabajo.()
Mantener limpio y ordenado su entorno de
trabajo, localizando los equipos y materiales en
los lugares asignados.

Sugerir las medidas que considere oportunas en
su ambito de trabajo para mejorar la calidad, la
seguridad y la eficacia del mismo.
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existentes 0 que se instalen en los medios
relacionados con su actividad o en los lugares
de trabajo en los que ésta tenga lugar. ()

Comunicar de inmediato a su superior jerarquico
directo, y a los trabajadores designados para
realizar actividades de proteccion y prevencion,
Yy, en su caso, al servicio de prevencion acerca
de cualquier situacion que considere pueda
presentar un riesgo para la seguridad y salud. ()

10. Ofras funciones que la organizacion crea
conveniente.

TRABAJADOR DESIGNADO / COORDINADOR DE PREVENCION

1.

Realizar las funciones del Servicio de
Prevencién cuando éste no tenga la obligacion
de constituirse.

Asesorar y apoyar las diferentes actividades
preventivas establecidas.

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

Canalizar la informacién de interés en materia
preventiva hacia la estructura de la organizacién,
asi como los resultados del desarrollo de la
accion preventiva.

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

6. Revisar y controlar la documentacion referente a
la Prevencion de Riesgos Laborales asegurando
su actualizacion y disponibilidad.

7. Realizar aquellas actividades
especificamente encomendadas

8.  Ofras funciones que la Direccion le asigne.

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

preventivas

(" Estas actuaciones estan recogidas en la Ley 31/1995
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3.- Evaluacion de riesgos

EVALUACION DE RIESGOS

La evaluacién de riesgos es la actividad fundamental que la Ley establece que debe llevarse a cabo
inicial y periodicamente, para poder detectar los riesgos que puedan existir en todos y cada uno de los
puestos de trabajo de la empresa y que puedan afectar a la seguridad y salud de los trabajadores.
Esta evaluacion es responsabilidad de la Direccion de la empresa, aunque debe consultarse a los
trabajadores 0 a sus representantes sobre el método empleado para realizarla; teniendo en cuenta
que éste debera ajustarse a los riesgos existentes y al nivel de profundizacion requerido. Para
empezar, es recomendable examinar los accidentes, enfermedades y demas dafios derivados del
trabajo que hayan acontecido en los ultimos afios y de los que se tenga constancia.

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

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

Criterios de actuacion
La evaluacion de riesgos es una tarea que debe ser llevada a cabo por personas que tengan la
formacion legalmente requerida y que sean trabajador designado por la Direccién de la empresa o
formen parte del Servicio de prevencion propio o ajeno. Tal actividad debiera realizarse con la
participacién del personal expuesto a los riesgos con la finalidad de recoger su opinion y poder
contrastar con lo observado. Aunque la actividad evaluadora sea realizada por un servicio de
prevencion ajeno es importante que una persona de la empresa esté implicada en el seguimiento y
control de tal actividad. El analisis de riesgos antes del inicio de cualquier actividad deberia ser
reflexion obligada y base consustancial de la propia calidad del trabajo a realizar y dificilmente ello
puede ser transferido a personal ajeno. La reunion inicial del mando intermedio con sus trabajadores
para verificar que estos conocen los riesgos a los que pueden estar expuestos y las medidas
preventivas a adoptar en una nueva actividad o tarea es algo basico para evitar accidentes, fallos y
errores. La evaluacion inicial tiene valor cuando va asociada a la planificacion preventiva y se
convierte en un elemento de gestidn ante los riesgos identificados o que puedan surgir ante posibles
cambios. La reglamentacion establece que la evaluacion inicial debera ser revisada ante cualquiera
de las siguientes circunstancias:
e Cuando se introduzca algun cambio en las condiciones de trabajo, tanto en la organizacion
como en la introduccion de nuevas tecnologias, productos, equipos etc.
e Cuando se produzcan dafios en la salud de los trabajadores o se aprecie que las medidas de
prevencion son inadecuadas o insuficientes.
« Si legalmente hay establecida una periodicidad de evaluacion para determinados riesgos, o
se ha llegado a ese acuerdo entre la empresa y los representantes de los trabajadores.
En todo caso es aconsejable que periddicamente (cada 2 o 3 afios) se proceda a su actualizacion. Se
tendran en cuenta siempre en la evaluacién de riesgos, aquellos que puedan afectar a trabajadores
especialmente sensibles como son los menores, las mujeres embarazadas y los minusvalidos.
En la evaluacion de riesgos deberian considerarse tres fases: Preparacion, Ejecucion y Registro
documental.
e Preparacion
Habria que determinar:
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o Quién va a realizar la evaluacion ( el servicio de prevencion si existe, los trabajadores
designados, etc.) y proporcionarle la formacion, la informacién y los medios para
llevarla a cabo de manera eficaz.

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

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

e Ejecucion
Habria que revisar con especial atencion:

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

El entorno del lugar de trabajo.

o La formacién del personal y las pautas de comportamiento a la hora de realizar las
tareas.

o Laadecuacion de las medidas preventivas y de los controles existentes.

e Registro documental
En la dltima fase ya se habra concluido la actividad en el lugar de trabajo, teniendo que
registrar documentalmente todo lo observado en los diferentes puestos y tareas analizadas
para facilitar el seguimiento por quien corresponda.
En aquellos puestos en los que deban adoptarse medidas preventivas o de control, éstas deberan
quedar debidamente registradas especificando de qué puesto de trabajo o tarea se trata, qué riesgos
existen, a queé trabajadores afecta, cuales han sido los resultados de la evaluacion y cuéles son las
medidas preventivas que deben adoptarse con indicacion de plazos y responsables. Deberd
comprobarse que dichas medidas se llevan a cabo en los plazos establecidos y que resultan eficaces.
Una vez concluida la evaluacion se deberan mostrar los resultados a los trabajadores afectados para
que estén debidamente informados sobre los riesgos existentes y las medidas que deben adoptar
para evitarlos. Para ello seria recomendable disponer de las correspondientes hojas informativas.
El método de evaluacion a aplicar, cuando no esté expresamente determinado por algun reglamento
especifico, como el del ruido, sera acorde con métodos o criterios como: Guias del Instituto Nacional
de Seguridad e Higiene en el Trabajo y del Ministerio de Sanidad y Consumo, asi como de
Instituciones competentes de las CC.AA., Normas UNE , Normas Internacionales y Guias de
entidades de reconocido prestigio.
El Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo (INSHT) tiene publicado el texto
"Evaluacion de las condiciones de trabajo en PYMES" para facilitar la deteccion, la evaluacion y el
control de posibles deficiencias.
Registros documentales
e Reglamentarios

o Evaluacién inicial de riesgos con indicacion de: puestos de trabajo o tareas, riesgos
existentes, trabajadores afectados, resultados de la evaluaciéon y las medidas
preventivas a adoptar con indicacion de plazos y responsables de llevarlas a término
(art. 16 y 23 LPRL y capitulo Il RSP).

o Procedimientos de evaluacion de carécter general y especificos aplicados (art. 5y 7
RSP).

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

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

o Revisiones de actualizacion de la evaluacion de riesgos (art. 16 LPRL y art. 6 RSP).

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

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

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION

Evaluacion de riesgos

FICHA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE ACCIONES CORRECTORAS
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4.- Planificacion |. Medidas/actividades para eliminar o reducir riesgos

PREVENCION EN EL ORIGEN. PROTECCION COLECTIVA. PROTECCION INDIVIDUAL.

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

o Las medidas materiales para eliminar o reducir los riesgos en el origen, pudiéndose
incluir también las dirigidas a limitar los riesgos o sus consecuencias en caso de accidentes o
emergencias. Las medidas materiales de prevencién que eliminan o disminuyen la
probabilidad de materializacién de los riesgos seran prioritarias respecto a las medidas de
proteccidn cuyo objetivo es minimizar sus consecuencias. La proteccion colectiva es a su vez
prioritaria frente a la proteccion individual.

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

o Los procedimientos para el control de los riesgos a fin de mantenerlos en niveles
tolerables a lo largo del tiempo. Constituyen un conjunto de actividades, algunas de las cuales
habra que procedimentar por escrito, para el control periodico de las condiciones de trabajo y
de la actividad de los trabajadores, asi como de su estado de salud (revisiones periddicas,
control de riesgos higiénicos, control de riesgos ergondmicos, vigilancia de la salud,...).

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

Criterios de actuacion

La planificacion recogera las medidas de prevencion y de proteccion que debe adoptar la empresa,
priorizandolas en funcion de la gravedad de los riesgos existentes. Para la seleccion de estas
medidas deben aplicarse los principios de la accién preventiva establecidos en la Ley 31/1995 de
Prevencion de Riesgos Laborales y recogidos anteriormente en el capitulo 2 de Politica y
Organizacion preventiva. En realidad se entiende por medidas de prevencidn aquellas que eliminan o
disminuyen el riesgo en su origen minimizando la probabilidad de que el acontecimiento no deseado
se materialice. En cambio, las medidas de proteccién actian fundamentalmente evitando o
disminuyendo las consecuencias de los accidentes. Dentro de las medidas de proteccién cabe
diferenciar las medidas de proteccion colectiva (barandillas, redes de proteccion, apantallamientos,
etc.) de los equipos de proteccion individual. Las medidas de proteccidn se seleccionaran basandose
en su fiabilidad y procurando que no dificulten o entorpezcan el trabajo a realizar.

Los equipos de proteccion individual (EPI) nunca seran prioritarios frente a otros tipos de medidas
y sera necesario efectuar un analisis de necesidades para seleccionar los mas idoéneos y que
dispongan a su vez de la certificacion correspondiente, con marcado CE. Los de clase | son para
proteger ante riesgos de escasa importancia (algunos tipos de guantes como los empleados en
jardineria, etc.); los de clase Ill para riesgos que puedan generar dafos irreversibles (cinturones de
seguridad frente a caidas de altura, protecciones frente a riesgos de electrocucion, etc.); y los de
clase Il, para las ofras situaciones. El empresario deberd proporcionar gratuitamente a los
trabajadores los EPI necesarios para el desarrollo de sus actividades. Los trabajadores deberan ser
debidamente informados, mediante normas de utilizacién, sobre cdmo, cuando y dénde deben
emplearlos. Y por ultimo se debera comprobar que los trabajadores hacen buen uso de los mismos y
que los mantienen en buen estado.
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Complementariamente a estas medidas existe la normalizacion mediante la cual se pretende regular
los comportamientos de los trabajadores especialmente cuando de ellos se deriven situaciones que
entrafien riesgos. Se trata de establecer las normas y métodos de trabajo que faciliten la interrelacion
correcta entre la persona y la maquina. Las instrucciones de trabajo que integren los aspectos de
seguridad en tareas criticas son del todo necesarias. Para ello, una primera actividad sera identificar
aquellas tareas que han de ser normalizadas.
Finalmente y como complemento a las anteriores medidas existe la sefalizacion, que sirve para
facilitar la informacion necesaria y con la suficiente antelacién para que las personas puedan actuar
ante situaciones en que es necesario advertir de peligros, conocer la obligatoriedad de uso de equipos
de proteccion personal y localizar medios de lucha contra incendios, de primeros auxilios y vias de
evacuacion o prohibiciones en general.
Del analisis de las diferentes causas de siniestralidad en Espafia se desprende que los vehiculos y en
general los equipos de elevacion y transporte son los causantes del mayor nimero de accidentes
mortales, a excepcion del sector de la construccion en donde lo son las caidas por trabajos en altura.
Los atrapamientos en maquinas y equipos, y los golpes por objetos y herramientas, son los tipos de
accidentes que, tras los accidentes mortales, encierran mayor gravedad. Si ademas tenemos en
cuenta que los agentes materiales que acumulan la mayoria de accidentes son las superficies de
transito o de trabajo, cabe admitir que con una buena politica de gestién y control de los equipos y
herramientas, asi como del orden y la limpieza en las superficies de trabajo y vias de circulacion, se
conseguiria reducir drasticamente la siniestralidad en los lugares de trabajo. Un programa de orden y
limpieza deberia contemplar cinco puntos clave:
1. Eliminar lo innecesario y clasificar lo util.
2. Acondicionar los medios para guardar y localizar el material facilmente.
3. Evitar ensuciar actuando en el origen y limpiar siempre con inmediatez.
4. Favorecer el orden y la limpieza mediante sefalizacion y medios adecuados.
5. Gestionar debidamente el programa mediante la formacidn y el control periddico.
Respecto a los equipos de trabajo nuevos, hay que tener en cuenta que éstos deberan disponer del
marcado CE y del correspondiente manual de instrucciones en castellano Cuando la utilizacion de un
equipo de trabajo presente un riesgo especifico para la seguridad y salud de los trabajadores se
adoptaran medidas a fin de que la utilizacion del equipo de trabajo quede reservada a los trabajadores
que han sido especificamente formados para la utilizacion del mismo y los trabajos de reparacion y
mantenimiento sean realizados por aquellos trabajadores especificamente capacitados para ello. Los
equipos de trabajo deberan ser mantenidos y controlados conforme a las disposiciones del RD
1215/1997.
Registros documentales
« Reglamentarios
o Proyectos de instalaciones y equipos y las correspondientes autorizaciones
reglamentarias (Reglamentos de Seguridad Industrial afectados y RD 486/1997).
o Manuales de instrucciones de maquinas y equipos de trabajo suministrados por los
fabricantes (RD 1435/1992).
o Registros industriales y certificados de inspeccion de Organismos de control
autorizados, en instalaciones y equipos sometidos a reglamentaciéon de Seguridad
Industrial.
o Declaraciones de conformidad de equipos sometidos a directivas especificas.
o Declaraciones CE de conformidad de maquinas y equipos de trabajo (RD 1435/1992
y RD 56/1995).
o Registro de revisiones y comprobaciones de determinados equipos de trabajo (art. 4
RD 1215/1997).
o Fichas de datos seguridad de sustancias y preparados peligrosos (R.D. 363/1995 y
RD 1078/1993).
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o Declaraciones de conformidad CE de EPI (RD 1407/1992).
o Folletos informativos de EPI (RD 1407/1992).
o Recomendables

o Justificantes de entrega de los equipos a los trabajadores.

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

o Instrucciones de trabajo en tareas criticas y normas de seguridad

o Criterios de aplicacion de la sefializacién en los lugares de trabajo
El cuadro 4.1 presenta un modelo de ficha de registro de medidas de prevencion y proteccion a
adoptar en los puestos de trabajo y tareas para minimizar los riesgos existentes. Este modelo de ficha
permitiria a la empresa registrar a modo de inventario las principales medidas de prevencion y
proteccion en cada puesto de trabajo y tarea, asi como los tipos de controles establecidos ante los
consiguientes riesgos previsibles. Dicha ficha debiera elaborarse a partir de los resultados de la
evaluacion de riesgos.
CUADRO 4.1
FICHA DE REGISTRO DE MEDIDAS DE PREVENCION Y PROTECCION A ADOPTAR EN LOS
PUESTOS DE TRABAJO Y TAREAS PARA MINIMIZAR LOS RIESGOS EXISTENTES
CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION
Prevencion en el origen. Proteccion colectiva. Proteccion individual

INFORMACION, FORMACION Y PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES

La informacién, formacion y participacion en materia de Prevencidn de Riesgos Laborales constituyen
tres derechos fundamentales de los trabajadores. En lo referente a la informacion, los trabajadores
han de ser informados directamente o través de sus representantes sobre l0s riesgos a los que estén
expuestos y sobre las medidas y actividades de prevencién y proteccion (por ejemplo, el plan de
emergencia y evacuacion y las normas generales de seguridad del centro de trabajo). Pero la
informacidn ha de ser bidireccional, también los trabajadores tienen el deber de informar de inmediato
a su superior jerarquico y a los trabajadores designados para realizar actividades de proteccion y
prevencion o, en su caso, al servicio de prevencidn, acerca de cualquier situaciéon que, a su juicio,
entrafie un riesgo para la seguridad y salud de los trabajadores.

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

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

La informacién y formacién adecuadas haran que el trabajador sea consciente de los riesgos que
corre en la ejecucion de su trabajo y conozca las medidas preventivas dispuestas, asi como su
correcta utilizacion y/o ejecucion

Las instrucciones de trabajo en la utilizacion de equipos o en la realizacion de tareas criticas seran
una buena herramienta para facilitar la formacion de los trabajadores por parte de sus mandos
directos.

Criterios de actuacion

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

El trabajador debera recibir una informacion inicial sobre aquellos aspectos de indole general del
centro de trabajo que puedan afectar a su seguridad y salud en el trabajo. Los trabajadores deberan
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saber actuar correctamente frente a emergencias y riesgos graves e inminentes. Ademas, deberan
ser informados directamente de los riesgos especificos que afectan a su puesto de trabajo y tareas a
realizar, asi como de las medidas de prevencion y proteccion pertinentes. El contenido de la
informacidn y la forma de proporcionarla deberia ajustarse, en su caso, a lo dispuesto en la normativa
especifica que sea de aplicacion y, cuando la informacion se refiere a la utilizacion de un equipo o
producto, ésta habria de realizarse teniendo en cuenta, en su caso, la informacidn proporcionada por
el fabricante, importador o suministrador del mismo. Asi mismo los trabajadores deberian recibir
informacién periodica de todo lo que les afecta en materia de prevencién de riesgos laborales y
especialmente cuando se produzcan cambios que afecten a su puesto de trabajo o a las tareas que
realizan. También los trabajadores deben ser informados de los resultados de la vigilancia de su
salud.
Por otra parte, para dar respuesta al deber y la necesidad de que el trabajador informe a sus mandos
directos de los posibles riesgos no debidamente minimizados o controlados es necesario disponer de
un mecanismo &gil de comunicacién que implique a quienes corresponda en la resolucién de las
deficiencias y aplicacion de mejoras. Cabe afiadir que el necesario espiritu de innovacién y mejora
que debiera impregnar a las organizaciones tendria que ser aplicado a través del aprovechamiento
generalizado de las sugerencias e ideas de los trabajadores, las cuales han de ser estimuladas. Ello
puede realizarse a través de las propias reuniones periddicas de trabajo, en las que se deje
constancia de los acuerdos de mejora adoptados. Puede resultar util el establecer un sencillo
procedimiento documental para facilitar el compromiso y registro en la aplicacién de mejoras.
En cuanto a la formacién, debera existir una formacién preventiva basica de caracter general para
todos los trabajadores aparte de la especifica para cada puesto de trabajo o tareas de cada
trabajador. Los mandos deben estar implicados en la accién formativa y en el control de su eficacia, y
para ello pueden apoyarse con trabajadores cualificados que actien como monitores. EI empresario
es responsable de asegurarse de que todos los trabajadores han recibido la formacion adecuada,
para ello debera establecer un plan formativo que abarque a toda la empresa proporcionando los
medios y el tiempo necesario para llevarlo a cabo.
Deberian determinarse los trabajos en los que, ya sea por la utilizacién de determinados equipos o
bien por la peligrosidad de determinadas operaciones, existan razones fundadas de seguridad, por las
que solo puedan ser efectuados por trabajadores con conocimientos especializados e incluso con
autorizacion. El registro documental de que los trabajadores estan cualificados para trabajar solos en
una tarea con riesgos ha de contribuir a que los mandos directos asuman el compromiso que les
corresponda.
La formacion deberia cumplir una serie de requisitos como son:

e Que se realice a partir de una evaluacion de necesidades y de una planificacion.

e Que sea activa y basada preferentemente en los procedimientos de trabajo establecidos.

e Que sea continuada e impartida en lo posible con medios propios, en especial por el personal

con mando directo, 0 concertada con servicios ajenos cuando sea necesario.

Mediante la observacion del trabajo, que es una actividad preventiva muy provechosa encaminada a
que los mandos directos y los trabajadores analicen las posibles mejoras en la realizacion de las
tareas, especialmente si éstas entrafian riesgos, se podra verificar periédicamente la eficacia de la
accion formativa.
El empresario debera consultar a los trabajadores y facilitar su participacion en las cuestiones que
afecten a la seguridad y salud en el trabajo. La participacion de los trabajadores en actividades
preventivas favorece un mayor compromiso por su parte en esta materia y a su vez facilita el
aprendizaje para el desarrollo de una cultura preventiva y de trabajo bien hecho en la empresa. En
esa linea es recomendable que existan mecanismos que faciliten la colaboracién de mandos y
trabajadores, tanto en el aporte de ideas y propuestas de mejora, ya sea de forma individual o
colectiva, como en el conjunto de actividades preventivas en las que su implicacion sea fundamental
para el éxito de las mismas (investigacién de accidentes, revisiones periodicas de los lugares de
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trabajo, reuniones de analisis y planificacion de tareas, etc.). La constitucion de grupos o equipos de
mejora, integrados voluntariamente por personas con inquietudes, para efectuar propuestas concretas
de mejora, suele ser un sistema de probada eficacia, si cuenta con el apoyo decidido de la Direccion
en su aplicacion.
El tratamiento de todo lo relativo a la prevencion de riesgos laborales en las reuniones habituales de
trabajo de las diferentes unidades funcionales, es una buena manera de integrar la prevencion en la
actividad empresarial y también de facilitar la informacion y formacién en esta materia.
Registros documentales

» Reglamentarios

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

o Justificantes de formacién de los trabajadores contratados a Empresas de Trabajo
Temporal (R.D. 216/1999).

o Recomendables

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

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

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

o Actas de reuniones de trabajo en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.
Procedimiento de comunicacion de riesgos y sugerencias de mejora.

Procedimientos para la informacién y formacién de los trabajadores en prevencion de
riesgos laborales, asi como para el control de su eficacia.
En los cuadros 4.2 y 4.3 se presentan dos modelos de registro documental relacionados con este
tema, el primero sobre certificacion de la informacién y formacion en prevencion de riesgos laborales
recibida por los trabajadores en sus puestos de trabajo, con la finalidad de que los mandos estén
debidamente implicados en la accion formativa, y el segundo, sobre una posible hoja de planificacion
y registro de las reuniones sobre prevencion de riesgos laborales, en donde reflejar los acuerdos
adoptados y asi permitir su seguimiento.
CUADRO 4.2
CERTIFICADO DE LA INFORMACION Y FORMACION RECIBIDA POR LOS TRABAJADORES
CUADRO 4.3
HOJA DE PLANIFICACION Y REGISTRO DE REUNIONES
CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION
Informacion, formacion y participacion de los trabajadores
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5.- Planificacion Il. Actividades para el control de riesgos

REVISIONES PERIODICAS

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

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

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

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

Aparte de las revisiones informales, es imprescindible, para lograr una mayor efectividad, que las
revisiones del trabajo formen parte del sistema de gestion de los puestos de trabajo. Para ello han de
ser debidamente programadas, organizadas y evaluadas. Para elaborar y aplicar correctamente el
procedimiento de revisiones periodicas se deben tener en cuenta las etapas siguientes:

a. Planificacion

o Elegir las personas que han de llevar a cabo la revision. Estas deberan poseer un
nivel suficiente de formacién para entender el funcionamiento de lo que deba
analizarse y saber aplicar la técnica de revision establecida.

o Disponer, antes de la visita, de la mayor cantidad posible de informacién respecto a
las caracteristicas técnicas, aspectos organizativos y humanos de las instalaciones,
equipos, procesos, etc. a observar.

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

o [Es conveniente confeccionar un cuestionario de chequeo de los puntos a
inspeccionar.

b. Ejecucion. Esta es la fase en que se practican efectivamente las revisiones y observaciones
en los lugares de trabajo registrando los datos en las hojas de registro correspondientes para
su posterior estudio. No basta con detectar aspectos deficientes y determinar las causas, sino
que también se deberan proponer y aplicar medidas correctoras. Los mandos intermedios
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deberén tener la autoridad suficiente y los recursos necesarios para poder corregir los
problemas en el lugar de trabajo, salvo que las exigencias presupuestarias lo limiten.
c. Control. La aplicacién de las medidas correctoras requiere siempre un seguimiento y control
de su aplicacion y eficacia.
Es necesario distinguir los diferentes tipos de revisiones periddicas que pueden realizarse en los
centros de trabajo. A continuacion se efectua una descripcion sintetizada de sus objetivos y, los
aspectos mas relevantes de las mismas.
Inspecciones reglamentarias de sequridad industrial
Algunas revisiones derivan de requisitos legales y deben ser llevadas a cabo por empresas
acreditadas o entidades autorizadas de inspeccion y control. Tal es el caso de la instalacion eléctrica,
instalacion de gases, almacenamiento de productos quimicos peligrosos, aparatos a presion,
montacargas, gruas, vehiculos, etc. La empresa afectada deberia cuidar de que estas inspecciones
reglamentarias se realicen en plazo por quien corresponda en todas las instalaciones o equipos
afectados.
Revisiones periodicas de equipos de trabajo
Los responsables de las diversas areas de la empresa deben establecer un programa de
mantenimiento y de revisiones de seguridad que garanticen el correcto estado de las instalaciones y
equipos. Para ello se tendran en cuenta los requisitos legales asi como las instrucciones de los
fabricantes y suministradores de los equipos. Estas revisiones deberan ser llevadas a cabo por
personal competente y los resultados deberan documentarse y estar a disposicion de la autoridad
laboral. El programa de mantenimiento preventivo deberia contemplar todos los aspectos clave para
garantizar el buen funcionamiento de los equipos y evitar averias y fallos incontrolados, debiendo
incluir prioritariamente la revisién de los elementos con funciones de seguridad. No obstante, pueden
realizarse revisiones especificas de aspectos materiales de prevencion de riesgos, diferenciadas de
las revisiones de mantenimiento, si se considera necesario, por motivos de diferente frecuencia en las
revisiones o diferentes personas implicadas en la revision. La tendencia generalizada es que las
revisiones de control de equipos sean preferiblemente realizadas por el propio personal implicado en
su utilizacion, lo que contribuye a acrecentar el conocimiento de los mismos y de sus potenciales
factores de riesgo. La utilizacion de cuestionarios de chequeo especificos para cada uno de los
diferentes equipos a controlar es una herramienta béasica.
Revisiones periodicas generales de los lugares de trabajo
Los lugares de trabajo deben ser periddicamente revisados, poniendo un especial énfasis en el orden
y la limpieza de los mismos. Se debera velar para que los trabajadores dispongan de los medios
adecuados y de la formacién para que puedan mantener su &mbito fisico de trabajo en correcto
estado. Los mandos deberian ser los implicados en llevar a cabo estas revisiones. Deberan fomentar
con su actitud la creacion de nuevos habitos de trabajo, estableciendo junto con los trabajadores una
serie de normas de actuacion. Podria ser Util aplicar sistematicamente un formulario de control del
orden y la limpieza que podria incluir aspectos generales que generan riesgos comunes de golpes,
atropellos y caidas en las superficies de trabajo y de trénsito.
Observaciones del trabajo
Debiera revisarse periédicamente la manera de realizar las tareas con vistas a su mejora,
especialmente si éstas pueden entrafiar riesgos o problemas de cierta importancia.
Mediante las observaciones los mandos deberian asegurarse de que el trabajo se esta realizando de
forma segura y de acuerdo con lo establecido, a fin de mejorar lo relativo a la informacion y formacion
y a las instrucciones de trabajo.
Registros documentales
» Reglamentarios
o Resultado de los controles de las condiciones de trabajo y de la actividad de los
trabajadores (art. 23 LPRL).
o Registro de revisiones de determinados equipos de trabajo (art. 4 RD 1215/1997).
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o Certificados de inspeccion de Organismos de control autorizados para los equipos
sometidos a reglamentacién oficial.
e Recomendables
o Programa de mantenimiento preventivo de instalaciones, maquinas y equipos.
o Programa de revisiones de orden y limpieza y condiciones generales de los lugares
de trabajo y procedimiento de actuacion.

o Programa de observaciones de trabajo y procedimiento de actuacion.
En el cuadro 5.1 se presenta un esquema de ficha tipo para la revision de seguridad de equipos.
Dicha ficha pretende identificar las diferentes partes criticas de cada equipo y sus elementos o
aspectos concretos a revisar.
En el cuadro 5.2 se presenta ficha tipo de revision integrada de mantenimiento/seguridad de equipos.
Dicha ficha pretende recoger en un mismo documento el registro de las revisiones a realizar tanto en
lo relativo al mantenimiento preventivo, incluida la limpieza y las revisiones especificas de seguridad,
ello siempre que sea posible por que quienes hayan de realizar ambos tipos de revisiones sean las
mismas personas y permitan un procedimiento unitario.
En el cuadro 5.3 se presenta ficha de observacién del trabajo / sugerencia de mejora. Se pretende
disponer de un procedimiento unitario para realizar las observaciones del trabajo con la ayuda de un
cuestionario de chequeo y que al mismo tiempo sirva para que cualquier miembro de la organizacion
comunique cualquier deficiencia y sugerencia de mejora que crea oportuna. La introduccién en el
procedimiento de un apartado para actuaciones destacables y otro para actuaciones mejorables
pretende centrar la atencion, tanto en los comportamientos que por su calidad merecen ser
aprovechados como fuente de aprendizaje, como de los que requieren ser corregidos.
CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION
Revisiones periodicas
CUADRO 5.1
TARJETA DE REGISTRO DE PARTES CRITICAS DE MAQUINAS Y EQUIPOS
CUADRO 6.2
FICHA INTEGRADA DE MANTENIMIENTO/REVISION DE SEGURIDAD DE EQUIPOS
CUADRO 6.3
FICHA DE OBSERVACION DEL TRABAJO/SUGERENCIA DE MEJORA

CONTROL DE RIESGOS HIGIENICOS

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

La evaluacion de los riesgos higiénicos se suele basar en la realizacion de mediciones ambientales de
los niveles de contaminacion, comparéndolos con estandares de referencia reglamentarios o, en su
defecto, con los limites de exposicion profesional para agentes quimicos editados por el Instituto
Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo que permiten estimar la probabilidad de dafios. La
realizacion de tales mediciones corresponde a personal con formacién superior en Prevencién de
Riesgos Laborales. Los resultados de los estudios ambientales deben contrastarse con los resultados
de la vigilancia de la salud, y posteriormente aplicar las medidas preventivas pertinentes y los
correspondientes programas de control.

En nuestro pais los riesgos higiénicos que disponen de reglamentacion especifica que establece los
protocolos de control son: exposicion a ruido, exposicion a agentes quimicos, biol6gicos,
cancerigenos y especificos como cloruro de vinilo y amianto, y exposicién a radiaciones.

En todo proceso preventivo, para tener un control eficaz de los riesgos higiénicos que puedan existir
en el lugar de trabajo, es preciso, primero, identificar los factores de riesgo y, segundo, evaluarlos con
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el método preciso para conocer la magnitud real de los mismos. Sera realizada por expertos en el
tema con la informacion y la formacion necesaria. Para la evaluacion se tendra en cuenta lo siguiente:
« Recopilacion y analisis de las lesiones y enfermedades que hayan ocurrido en el pasado.
« Analisis bibliografico de riesgos higiénicos especificos de la actividad.
 Verificacion del cumplimiento de la legislacion vigente.
o Aplicaciéon de medidas de prevencion para evitar o minimizar la exposicion.
« Utilizacién de procedimiento especifico de evaluacién por parte de expertos en la materia y
emision del correspondiente informe en el que se prioricen las actuaciones a realizar.
Criterios de actuacion
Para poder controlar los riesgos higiénicos que pueden afectar a la salud de los trabajadores que
puedan verse expuestos a los mismos se identificaran en primer lugar los contaminantes ambientales
que existen en cada puesto de trabajo. Estos pueden ser de tres tipos: Fisicos (ruido, vibraciones,
calor, radiaciones), Quimicos (polvo, humo, fibras, gases y vapores) y Biol6gicos (virus, bacterias,
hongos). Para esta primera identificacion se debe disponer de la siguiente informacion:
o Actividad de la empresa, procesos que desarrolla y productos que manipula, contemplando la
posibilidad de que se produzcan reacciones entre si 'y con otros agentes.
« Fuentes de generacion y emision de contaminantes al medio ambiente: instalaciones, equipos
y operaciones.
« Transformaciones que sufren los productos y posible formacién de gases, vapores, polvo, efc.
o Métodos de trabajo establecidos.
« Trabajadores expuestos: numero, sexo, edad y especialmente sensibles.
« Tiempo diario de exposicion y ocasionalidad de los trabajos.
e Medidas de prevenciéon y proteccion existentes y su grado de control (sistemas de
aislamiento, ventilacion, EPI, etc.)
Una vez identificados los factores de riesgo se intentara eliminarlos (por ejemplo, sustituyendo lo
peligroso por lo que entrafie poco o ningun peligro, etc.) y se llevara a cabo la evaluacién pertinente.
Se debera estimar la exposicién y en caso necesario efectuar las mediciones pertinentes con los
equipos debidamente calibrados de aquellas variables que nos permitan conocer en qué magnitud se
encuentran presentes los contaminantes en el medio ambiente estando el trabajador expuesto al
mismo (concentracion, tiempo de exposicion en operaciones habituales u ocasionales, etc.). Una vez
se disponga de esta informacion se compararan los resultados obtenidos con los valores limite de
exposicion. Si estos valores limite pueden ser superados habra que adoptar las medidas necesarias
para evitar la exposicion y establecer los debidos métodos de vigilancia. Para ello habra que:
e Tener una correcta vigilancia de la emision de contaminantes para su minimizacion.
o Tener disponibles las listas y fichas de seguridad de todos los productos quimicos y demas
agentes contaminantes existentes.
« Disponer de un programa de formacién e informacién de los trabajadores expuestos.
e Tener equipos de proteccion adecuados y controlada su eficacia.
e Cumplir con los procedimientos de trabajo establecidos.
e Disponer de un programa de mediciones y vigilancia ambiental cuando sea necesario en
funcidn de los resultados de la evaluacion.
Registros documentales
e Reglamentarios
o Informes de resultados de mediciones y controles higiénicos, cuando éstos sean
necesarios, realizados por personal competente (art. 23 LPRL).
o Certificados de calibracion de equipos utilizados en las mediciones.
o Programa periodico de control ambiental de riesgos higiénicos (Reglamentos
especificos).
o Registros de control bioldgico y de salud de los trabajadores expuestos a riesgos
higiénicos (art. 23 LPRL).
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o Fichas de datos seguridad de sustancias y preparados peligrosos (RD 363/1995 y RD
1078/1993).
o Recomendables
o Programa de verificacion de la eficacia de las medidas de prevencion y proteccién.
o Prescripciones técnicas, programa de revisiones y manuales de instrucciones de
equipos que sean fuentes de generacion de contaminantes.
CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION
Control de riesgos higiénicos

CONTROL DE RIESGOS ERGONOMICOS Y PSICOSOCIALES

Determinados factores de caracter tecnologico, economico y de organizacién del trabajo afectan al
comportamiento y al bienestar de las personas en su lugar de trabajo. El objetivo de la empresa
debera ser lograr adaptar el puesto de trabajo, el entorno y los aspectos organizativos a las
caracteristicas individuales de las personas, a fin de conseguir unas condiciones de trabajo dptimas
en relacion con el bienestar de las mismas, teniendo en cuenta obviamente criterios de eficiencia en el
trabajo.

Mediante la asuncién de aspectos ergondmicos en el trabajo se pretende minimizar la fatiga que éste
pueda comportar, ya sea por la posicidn, los desplazamientos, las posturas y la carga fisica que dicho
trabajo comporte. Trabajar de manera incorrecta ocasiona lesiones musculo-esqueléticas que pueden
llegar a provocar, ademas de la consiguiente fatiga fisica, efectos irreversibles. Aparte de la carga
fisica hay que considerar también la carga mental del trabajo, por las crecientes exigencias en el
tratamiento de la informacién que pueden ser causa de alteraciones psicosociales.

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

Aunque la reglamentacion vigente hace hincapié en la necesaria atencién a los aspectos
anteriormente citados, aquella no aporta a veces suficientes criterios técnicos de aplicacién, por lo que
se hace aconsejable que la empresa se plantee una obligada reflexion para evitar su descuido.

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

Criterios de actuacion

Al definir el puesto de trabajo habrd que tener en cuenta las caracteristicas de las personas
considerando los posibles riesgos ergonémicos a los que pueden estar expuestos causantes de
lesiones musculo-esqueléticas. Algunas de las medidas a considerar son las siguientes:

e Es conveniente evitar que las personas puedan prolongar excesivamente su trabajo en una
misma posicion; deberia alternarse en lo posible el estar de pie y sentado; las sillas estaran
ergondmicamente disefiadas. Es necesaria la mecanizacion para evitar movimientos
repetitivos y en todo caso la alternancia de los diferentes movimientos es del todo
imprescindible. Hay que evitar desplazamientos innecesarios mediante una racionalizacion en
la distribucién de equipos y trabajos a realizar. También hay que evitar trabajar en posiciones
forzadas que son del todo ineficaces ademas de causa de lesiones osteomusculares. Es
necesario minimizar las cargas de trabajo (RD 487/1997) empleando Utiles y sistemas de
transporte mecanicos adiestrando a las personas en el levantamiento de cargas. Los trabajos
con pantalla de visualizacion de datos estan regulados (RD 488/1997) y a parte los aspectos
ergondmicos de la posicion de trabajo y de evitar reflejos por eliminacion indebida, es
necesario que las personas cada dos horas de exposicion continuada, puedan descansar o
cambiar de actividad durante al menos diez minutos.
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e En cuanto a los riesgos psicosociales se consideran los originados por los aspectos
organizativos del trabajo, provocando en la persona insatisfacciéon laboral, lo cual va a
repercutir en la cantidad y en la calidad de las labores que se realizan. Cabe incluir en este
apartado los trabajos a turnos, aislados o nocturnos como potenciales fuentes de problemas.

o La satisfaccion en el trabajo es un valor intrinseco al mismo, como el propio contenido del
trabajo y la capacidad de aprendizaje que éste genera, ello en funcion de las capacidades de
las personas. Por tanto, todo lo que favorezca el enriquecimiento del trabajo, siempre de
acuerdo con el interés que se despierte en el propio trabajador, contribuira a su satisfaccion.
No obstante, existen una serie de factores asociados a las relaciones interpersonales y a la
propia organizacién del trabajo que no hay que descuidar en absoluto. Hay que evitar la rutina
y la monotonia en el trabajo, introduciendo el disefio o distribucion de tareas adecuado.
Mejorando la cualificacion de las personas se lograra una mayor autonomia y capacidad de
decision, lo que redundara en una mayor capacidad de aporte y de calidad en el trabajo. Las
relaciones interpersonales, tanto verticales como horizontales, han de ser cuidadas. El trabajo
en equipo, una gestion por procesos en la que todas las tareas sean reconocidas como
aporte de valor y una agil comunicacion entre todos los miembros de la organizacion
contribuiran al acrecentamiento de la identificacion de éstos con los objetivos empresariales,
basados éstos en la eficacia y en la importancia de las personas.

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

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

Registros documentales
e Reglamentarios
o Evaluacion de riesgos, con atencion a la carga fisica, carga mental y organizacion del
trabajo en actividades o tareas que lo requieran y la consiguiente planificacion
preventiva (art. 16 LPRL y capitulo Il RSP).
e Recomendables
o Andlisis del perfil del puesto de trabajo ante potenciales riesgos ergondmicos y
psicosociales.
o Estudios ergondémicos y psicosociologicos en actividades con problematica
especifica.
CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION
Control de riesgos ergonémicos y psicosociales

VIGILANCIA DE LA SALUD
Una de las actuaciones basicas para comprobar como afectan las condiciones de trabajo y los riesgos
inherentes al mismo a la salud de las personas es establecer y practicar una vigilancia de la salud
adecuada (art. 22 LPRL y 37 del RSP). Esta vigilancia de la salud servira para:
« lIdentificar problemas tanto a nivel individual como colectivo.
« Planificar correctamente la accion preventiva aportando criterios para la priorizacion de las
intervenciones.
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« Evaluary controlar la eficacia de las medidas preventivas existentes.

El empresario debera garantizar la vigilancia de la salud a todos los trabajadores que voluntariamente
quieran someterse a ella 0 que, en su caso, deban en los supuestos especificados en el articulo 22
de la LPRL. Ello englobara una evaluacion inicial, evaluaciones periddicas y evaluaciones después de
ausencias prolongadas por motivos de salud, con la finalidad de proponer la revisién, modificacion o
adecuacion de las condiciones trabajo en el caso de que detecten trabajadores especialmente
sensibles o dafios en la salud de los trabajadores. Algunas de estas evaluaciones estan reguladas por
normativa especifica.

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

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

Criterios de actuacion

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

El desarrollo del programa de Vigilancia de la Salud se basara en la evaluacioén inicial de riesgos y, en
lo sucesivo, en las evaluaciones periddicas, sin olvidar la evaluacion de necesidades en lo referente a
la salud de la poblacién protegida. Para elaborar un protocolo especifico de vigilancia de la salud que
resulte efectivo, se pueden seguir los siguientes pasos:

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

2. Determinacion de actividades y movilizacion y/o coordinacion de los recursos técnicos,
econdmicos y humanos necesarios. La principal actividad ligada a la vigilancia de la salud son
los examenes médicos cuyo contenido debera estar ajustado al riesgo o riesgos inherentes al
puesto de trabajo. Sin embargo, son también vigilancia de la salud las encuestas de sintomas
en la poblacién trabajadora, la comunicaciéon de dafios por parte de los trabajadores o la
realizacion de pruebas medicas sencillas a lo largo de le jornada laboral, entre otros.

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

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

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

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

O

O

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

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

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

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

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

Documentacion requerida de la normativa especifica.

e Recomendables

O

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

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

Consentimiento de los trabajadores cuando la vigilancia de la salud sea voluntaria.
Informe de los representantes de los trabajadores por el que se exceptian de su
caracter voluntario ciertos controles del estado de la salud (art. 22 LPRL).
Acreditacion del personal sanitario (art. 22 LPRL).

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

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

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION
Vigilancia de la salud
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6.- Planificacion lll. Actuaciones frente a cambios previsibles

MODIFICACIONES Y ADQUISICIONES

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

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

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

Criterios de actuacion

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

En lo referente a los productos quimicos peligrosos habra que verificar que disponen de correcto
etiquetado y envasado y van acompafiados de la ficha de seguridad, también en castellano. Hay que
tener en cuenta que las fichas de seguridad de producto deben recoger 14 tipos de informacién y
estan concebidas para que sus destinatarios sean usuarios de tales productos. Puede ser
conveniente que la propia empresa usuaria de tales productos elabore unas fichas informativas de
seguridad de producto que con una visiéon didactica puedan ser utilizadas para informar a los
trabajadores afectados de las actividades preventivas adoptadas ante los riesgos que estos productos
quimicos generan.

Respecto a la adquisicion de EPI es necesario asegurarse de que disponen de marcado CE
acompafiado de la declaracion de conformidad CE y del folleto informativo en castellano. Debera
atenerse al RD 773/1997 a fin de adecuar la utilizacion de tales equipos a las necesidades de
trabajadores y tareas a realizar. Es conveniente entregar los EPI de forma personalizada, informar y
formar debidamente a los trabajadores sobre su necesidad y forma de utilizacion y finalmente
establecer un programa de mantenimiento y conservacion, asi como de eliminacion ante su deterioro.

En cuanto al disefio, instalacion y modificacién de instalaciones y equipos, se deberan identificar los
requisitos de prevencion de riesgos considerando aspectos como: legislacion aplicable, ubicacion mas
segura, posibles riesgos asociados a las fases de instalacién y/o modificacién y posibles alternativas
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valorando la seguridad y el coste. Entre otras disposiciones legales cabe destacar lo dispuesto en el
RD 486/1997 sobre seguridad y salud en los lugares de trabajo y los RD 1435/1992 y 56/1995 sobre
seguridad de las maquinas.
A la hora de llevar a cabo estas acciones se deberan tener en cuenta las condiciones y caracteristicas
de cada puesto de trabajo y de las personas que van a trabajar en el mismo. Es muy conveniente
tener en cuenta la opinion del trabajador o trabajadores implicados.
Finalmente hay que destacar que la realizacién de nuevas adquisiciones, ya sea de equipos,
maquinas o sustancias, y el disefio , instalacion y modificacion de instalaciones y equipos
comportaran una adecuacién de la evaluacion de riesgos a la nueva situacion. Habra que considerar
también el efecto que estas actuaciones tienen sobre la necesidad de actualizar la formacion
impartida en la empresa.
En definitiva se trata de procurar que la realizacidén de estas actividades no suponga la aparicion de
nuevos riesgos laborales y, si esto no fuera posible, disponer las medidas preventivas necesarias para
minimizarlos.
Registros documentales
e Reglamentarios
o Declaracion CE de conformidad de maquinas (RD 1435/1992 y 56/1995).
o Manuales de instrucciones de maquinas en castellano (RD 1435/1992 y 56/1995).
o Fichas de datos de seguridad de sustancias y preparados peligrosos (R.D. 363/1995
y RD 1078/1993).
o Proyectos de instalaciones y equipos y las correspondientes autorizaciones (RD
486/1997).
o Registros industriales y certificados de inspeccion de Organismos de control
autorizados, en los equipos sometidos a reglamentacion oficial.
o Declaraciones de conformidad CE de EPI (RD 1407/1992).
o Folleto informativo de EPI en castellano (RD 1407/1992).
e Recomendables
o Procedimiento de adquisicién de maquinas y equipos y productos quimicos.
o Procedimiento de disefio de nuevas instalaciones y equipos.
o Procedimiento de modificacion de instalaciones y equipos.
o Justificantes de entrega personalizada de EPI y de informacion/formacién para su
utilizacion.
En el cuadro 6.1 se presenta ficha de verificacidn de equipos de nueva adquisicion. Se trata de
registrar en una misma ficha los controles a realizar para que tanto equipos en general como EPI,
cumplan los requisitos reglamentarios establecidos, teniendo en cuenta la debida coordinacion entre
el solicitante y el comprador.
En el cuadro 6.2 se presenta ficha para proyectos de modificacién de area de trabajo. Se trata de
registrar la reflexion obligada que deberia realizarse ante un posible cambio que puede generar una
nueva situacion de riesgo.
CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION
Modificaciones y adquisiciones
CUADRO 6.1
FICHA DE VERIFICACION DE EQUIPOS DE NUEVA ADQUISICION
CUADRO 6.2
FICHA DE PROYECTO DE MODIFICACION DE AREA DE TRABAJO

CONTRATACION DE PERSONAL. CAMBIO DE PUESTO DE TRABAJO

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

Criterios de actuacion

Las personas deberian ubicarse en el lugar y la funcién idonea a fin de lograr la optimizacién entre las
exigencias del puesto y las capacidades de las mismas. Por tanto, el empresario seria responsable al
contratar o colocar en un puesto de trabajo a personas que no tuvieran las capacidades personales y
profesionales necesarias y, de ello, se derivaran dafos. Asi por ejemplo, seria grave no respetar el
criterio del Servicio de Medico al recomendar que una persona debiera cambiar de puesto de trabajo
por considerarse este nocivo y estar acrecentando dafos a su salud.

Normalmente en las pyme la seleccion de personal puede caer en visiones parciales, realizandose las
contrataciones a medida que van surgiendo necesidades puntuales y descuidando aspectos globales
tanto del puesto de trabajo a cubrir como de la organizacion en vistas a su desarrollo. Deberian existir
criterios claros o un procedimiento encaminado a asegurar que el perfil profesional y las capacidades
individuales se adecuan a las exigencias y requisitos del puesto a cubrir y/o tareas que el mismo
conlleva, considerando la interrelacion entre contenido del trabajo y cualificacion requerida, valores/
actitudes personales y cultura de la propia organizacion y, entre otras cuestiones, capacidades de las
personas para enfrentarse a los potenciales riesgos a los que pueden estar expuestos. Obviamente
los principios ergondémicos de adaptacion del lugar de trabajo a la persona deben ser tenidos en
cuenta con caracter prioritario.

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

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

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

e Mujeres embarazadas o de parto reciente. La empresa debera evitar la exposicion de las
trabajadoras en situacion de embarazo o de parto reciente a agentes, procedimientos o
condiciones de trabajo que puedan influir negativamente en su salud o en la del feto,
debiendo el empresario adoptar las medidas necesarias para evitar la exposicion a dicho
riesgo, a través de una adaptacion de las condiciones o del tiempo de trabajo y, de no ser
posible, debera ubicarlas en otro puesto de trabajo compatible con su estado.

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

Por ello deberian definirse en los puestos de trabajo las limitaciones para tales personas.
En la elaboracién del procedimiento deberan participar:
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o Mando intermedio/ Servicio de prevencién/ Servicio médico. Deben definir los requisitos que
ha de cumplir el candidato a ocupar el puesto ofertado basandose en la previa identificacion
de lo riesgos asociados al mismo.

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

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

 Identificacién y evaluacion de los riesgos del puesto. Es una fase de analisis donde no solo se
consideran los conocimientos o capacidades del individuo sino que también se deben
identificar los riesgos que comporta o pueda comportar la realizacién de las tareas propias del
puesto. En caso de un puesto de trabajo ya existente, los riesgos asociados ya estaran
reflejados en la evaluacion de riesgos correspondiente. En cambio, si se trata de un puesto de
nueva creacion, los riesgos deberan ser deducidos basandose en los riesgos de puestos
similares o en el estudio de las condiciones de los lugares de trabajo, de la maquinaria, de los
equipos y de las sustancias a utilizar.

o Elaboraciéon de perfiles. Una vez analizado el puesto de trabajo con los riesgos
adecuadamente especificados se deberia proceder a la descripcion del perfil del mismo. Para
ello se tendra en cuenta si el trabajador requerira unas caracteristicas fisicas y psiquicas
determinadas o una formacion y experiencia especificas u otras caracteristicas que permitan
la realizacion de la tarea con las suficientes garantias de seguridad. Es importante considerar
aspectos de personalidad que pueden ser determinantes, como necesarias aportaciones de
los trabajadores para el desarrollo de la empresa, tales como espiritu innovador, voluntad por
aprender y disponibilidad para el trabajo en equipo.

o Seleccion de candidatos. Se valorara la adecuacion del candidato y en especial los aspectos
de caracteristicas fisicas, psiquicas, sensoriales y de formacion, y experiencia del mismo de
acuerdo con las necesidades previstas. En el proceso de seleccion se deben comprobar
estas actitudes y aptitudes mediante técnicas de entrevistas y pruebas practicas, test, etc.
Mediante reconocimientos médicos especificos al inicio de la actividad se podra verificar el
estado de salud del trabajador y su adecuacion al puesto de trabajo o tareas. En ningun caso
el proceso de seleccion sera discriminatorio y sujeto a intereses de favor. Por ello deberia
estar sujeto a criterios objetivos debidamente contrastados.

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

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

Existen determinadas actividades y trabajos de especial peligrosidad en los que esta prohibido que
sean realizados por trabajadores de empresas de ETT, tales como: Obras de construccion, trabajos
de mineria a cielo abierto y de interior, industrias extractivas por sondeos, plataformas marinas,
fabricacion, manipulacion y utilizacion de explosivos, trabajos que impliquen exposicion a radiaciones
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ionizantes, agentes cancerigenos, mutagénicos o toxicos para la reproduccién y bioldgicos, y
finalmente trabajos con riesgos eléctricos en alta tension.
Registros documentales
« Reglamentarios
o Evaluacién de riesgos (art. 16 LPRL).
o Acreditacion de aptitudes, calificaciones e informacidn de riesgos de trabajadores de
empresas de trabajo temporal
e Recomendables
o Andlisis de puestos de trabajo y elaboracion de perfiles profesionales requeridos para
los mismos.
o Certificados médicos de aptitud.
o Procedimiento de contratacion de personal.
En el cuadro 6.3 se presenta ficha de requisitos del puesto de trabajo. Dicha ficha permite determinar
la calificacion necesaria, posibles aspectos personales a tener en cuenta y los riesgos potenciales a
los que pueden estar expuestos los trabajadores. Ello con la finalidad de facilitar el proceso de
seleccion de personal y la ubicacion de las personas adecuadas en cada puesto de trabajo.
CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION
Contratacion de personal. Cambio de puestos
CUADRO 6.3
REQUISITOS DEL PUESTO DE TRABAJO

COORDINACION INTEREMPRESARIAL. CONTRATACION DE TRABAJOS

En los ultimos afios se esta produciendo el paso, cada vez mas generalizado, de una relacién de
empleo que suponia un vinculo laboral de tipo "patrén - trabajador" en el marco de una empresa
determinada y en un entorno estable, a la utilizacion de sistemas contractuales de descentralizacion
productiva, una de cuyas manifestaciones es la contratacion por parte de una empresa, de obras y
servicios a otras empresas o incluso a trabajadores autonomos. Fruto de la relacién establecida entre
la empresa que contrata y la que es contratada son los términos de empresa "principal” y "contrata"
respectivamente. Con el término "subcontrata" se identifican los niveles inferiores de la cadena de
descentralizacion productiva. Este nuevo marco de relaciones contractuales se realiza en un entorno
generalmente variable en funcion de las necesidades e intereses de la empresa principal, y aunque
pueden generarse vinculos de cierta estabilidad, en muchas ocasiones tales colaboraciones se
desarrollan por periodos de tiempo determinados. Ante ello, la necesaria coordinacion
interempresarial debe estar cuidadosamente planificada para evitar fallos frecuentes derivados de una
limitada comunicacion y clarificacién de cometidos.

Estadisticamente se puede comprobar que en la mayoria de ocasiones los indices de siniestralidad
sufridos o provocados por las contratas superan con creces a las empresas para las que trabajan. Las
causas de estas situaciones suelen ser: falta de formacion e informacion sobre los riesgos generales y
especificos, temporalidad en los trabajos, desconocimiento de normas de seguridad internas, falta de
control efectivo de las condiciones de trabajo, etc. De ahi la importancia de que la empresa tenga
establecido un procedimiento para asegurarse de que los trabajos llevados a cabo por entidades o
personal externo contratado o subcontratado se ejecutan bajo las medidas de seguridad establecidas
por la legislacion y por la propia empresa principal.

Criterios de actuacion

De acuerdo a lo establecido en la Ley 31/1995, en su art. 24 sobre Coordinacién de actividades
empresariales, la empresa principal debe cumplir una serie de prescripciones en materia de
prevencion de riesgos laborales, para asegurar que todos los trabajadores que estén en un mismo
centro de trabajo o realicen tareas para las que han sido contratados a cuenta de dicha empresa
principal, tengan la informacidn y formacioén preventiva necesaria y puedan realizar sus cometidos en
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adecuadas condiciones de trabajo. La responsabilidad solidaria de la empresa principal se produce
siempre que:
 lainfraccién se haya producido en el centro de trabajo de dicho empresario principal
« lainfraccién se produzca en el periodo de vigencia de la contrata.
La empresa principal debera aportar informacion e instrucciones adecuadas respecto a los riesgos y
medidas de prevencion /proteccion existentes en el centro de trabajo. El personal de la empresa ajena
gozara de las mismas garantias de seguridad que el propio.
La empresa debera hacer un seguimiento de las potenciales contratas, estableciendo una valoracion
de las mismas basdndose en una serie requisitos de seguridad y salud exigibles. Esta valoracion
debera ser revisada peridédicamente teniendo en cuenta el resultado de los trabajos ya realizados.
Algunos de los requisitos de seguridad y salud a tener en cuenta son: existencia de una politica, una
planificacion preventiva y una organizacion acorde a la actividad, calificacion del personal en
prevencion de riesgos laborales, resultados de la siniestralidad laboral, resultados de auditorias de
prevencion realizadas, etc. La empresa valorara las ofertas recibidas contratando la mas adecuada
técnica y economicamente.
La empresa debera exigir a las contratas garantias para el cumplimiento de sus deberes en materia
de seguridad y salud, supervisando ese cumplimiento especialmente cuando se trate de contratas que
trabajen por primera vez con la empresa. Para ello seria interesante que dispusiese de un
procedimiento que contemplase los siguientes aspectos:
Informacion que debe suministrar a la empresa que ejecuta la contrata
« Informacién e instrucciones adecuadas en relacidn con los riesgos existentes en el centro de
trabajo, tanto los riesgos generales de la empresa como los especificos del area funcional
donde se lleven cabo las tareas.
o Medidas de prevencion y proteccion correspondientes a dichos riesgos.
e Medidas de emergencia a aplicar.
« Necesidad u obligatoriedad de realizar las tareas segun procedimiento de trabajo establecido.
« Definicion explicita de la obligatoriedad de obtener permiso o autorizacion de trabajo para la
ejecucion de la tarea.
La LPRL explicitamente remarca que, en el caso de empresas de contratacion de trabajos
pertenecientes a la «propia actividad», este deber de informacion se amplia a un deber de vigilar el
cumplimiento de la normativa de prevencion de riesgos laborales por parte de los contratistas o
subcontratistas. En el caso de que los trabajadores de la empresa en que se realicen las operaciones
contratadas no presten sus servicios en los centros de trabajo de la empresa principal y siempre que
dichos trabajadores tengan que operar con maquinaria, equipos, productos, materias primas o Utiles
de trabajo proporcionados por la empresa principal ésta debera facilitar a los empresarios la
informacidn necesaria para poder utilizarlos sin que se produzcan riesgos para su seguridad.
Informacion que debe recabar de la empresa que ejecuta la contrata
o Evaluacién de riesgos asociados a la actividad a realizar por la contrata. Plan de prevencion
para su control.
» Medidas de prevencién y proteccién a tomar por el personal de la empresa principal frente a
€s0s riesgos.
e Relacién permanentemente actualizada de operarios de la contrata, garantias de su
formacion en prevencion de riesgos laborales y calificacion acorde a las tareas a realizar.
Accibn conjunta entre principal y contrata
o Estudiar la incidencia de las tareas a realizar en los riesgos propios de la zona, su posible
repercusion y la necesidad en su caso, de planificacion conjunta de medidas.
« Fijar cauces de vigilancia y control de cumplimiento de las medidas de prevencion-proteccion
establecidas, designando para ello interlocutores cualificados y estableciendo un programa de
reuniones ordinarias y vias agiles para convocar reuniones extraordinarias.
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En este sentido la Ley 31/1995 en su articulo 39.3 prevé reuniones conjuntas del Comité de
Seguridad y Salud o, en su defecto, de los Delegados de Prevencion y empresarios de las empresas
que carezcan de dichos Comités, en el supuesto de desarrollo simultaneo de actividades en un mismo
centro de trabajo. El contrato deberia contener una clausula especifica sobre la obligatoriedad de la
contrata de cumplir con lo requerido en el procedimiento anteriormente sefialado, pudiendo la
empresa principal llegar incluso a la rescisién de contrato en el caso de incumplimiento grave o
incumplimientos repetidos de las normas de seguridad establecidas.
También aquellos trabajos ocasionales que entrafien riesgos graves, en los que puedan verse
expuestas personas ajenas a la instalacion en la que se deba actuar, deben requerir de autorizacion
para garantizar una correcta comunicacion y coordinacion entre los responsables de la propia
instalacion y del trabajo a realizar.
Registros documentales
e Reglamentarios
o Informacién facilitada a las contratas que puedan verse afectadas sobre los riesgos
existentes en la empresa principal, medidas preventivas a adoptar y medidas de
emergencia a aplicar (art. 24 LPRL).
o Informacién recabada de las contratas sobre los riesgos y las medidas preventivas a
adoptar (art. 14 y 24 LPRL).
o Evaluaciones de riesgos realizadas por las contratas (art. 16 LPRL).
e Recomendables
o Clausulas de salvaguarda establecidas en los contratos.
o Acuerdos establecidos entre empresas para la cooperacién y el autocontrol de los
riesgos.
o Acreditacion de la cualificacion de los trabajadores de las contratas.
o Valoracion y seguimiento de contratas que han trabajado o trabajan con la empresa.
En el cuadro 6.4 se presenta un posible modelo de ficha de informacién a contratas. Este tipo de
documentacién es del todo necesaria para asegurar que la informacién mutua sobre riesgos y
medidas preventivas ha sido suministrada y con ello facilitar la comunicacion y el control de los
riesgos previsibles, asi como evitar los consiguientes problemas legales derivados de posibles
accidentes.
CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION
Coordinacién interempresarial. Contratacion de trabajos
CUADRO 6.4
FICHA DE INFORMACION A CONTRATAS
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7.- Planificacion IV. Actuaciones frente a sucesos previsibles

EMERGENCIAS. RIESGO GRAVE E INMINENTE. PRIMEROS AUXILIOS

Todo empresario esta obligado a velar por la seguridad y salud de sus trabajadores. Este hecho le
obliga a contemplar y prever las posibles situaciones de emergencia que se pudiesen dar en la
empresa y adoptar las medidas necesarias para ello (art. 20 Ley 31/1995). Es por esta razon que esta
obligado a disponer de un plan de emergencia que tenga en cuenta el tamafio, la actividad y las
caracteristicas propias de la empresa, asi como la posible presencia de personas ajenas a la misma y
a adoptar el conjunto de medidas necesarias en materia de primeros auxilios, lucha contra incendios y
evacuacion de los empleados.

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

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

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

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

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

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

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

Otro aspecto a tener en cuenta es como actuar frente a situaciones que precisen de una atencion
sanitaria de emergencia a un accidentado, esto es, como actuar y cémo deben ofrecerse primeros
auxilios a una persona que haya sufrido una lesion hasta que pueda ser atendida por personal
sanitario competente. En este sentido existen un conjunto de acciones a llevar a cabo, que deben
realizarse con la maxima rapidez y eficacia posible para que no empeore el estado y evolucién de la
victima. Para ello, deberian existir en todo centro de trabajo personas con formacion en primeros
auxilios que sepan como proceder.
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Dentro de las posibles situaciones de emergencia que se pueden dar, merece una mencién especial
la situacion en la que los trabajadores puedan estar expuestos a un riesgo grave o inminente
ocasionado por el trabajo. En tal situacion el art. 21 de la Ley 31/1995 establece la obligacion de que
el empresario haya de:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Implantacion. Es una recopilacion del conjunto de medidas a tomar o la secuencia de
acciones a realizar para asegurar la eficacia operativa del Plan de Emergencia. Esta fase de
implantacién del Plan de Emergencia es clave para su consecucién con éxito en caso de
necesidad de activarse. Deben designarse responsables de implantacion, mantenimiento y
actualizacion. También se debe explicar el Plan de Emergencia a todos los empleados,
pudiendo, incluso, entregarles fichas individuales de actuacion o carteles divulgativos, en los
que se indiquen, de manera resumida y para cada puesto de trabajo, las acciones a efectuar
segun la situacion de emergencia. El personal encargado de la organizaciéon y toma de
decisiones (integrantes de los equipos de emergencias, jefaturas, etc.) deben estar formados
debidamente en funcion de las tareas que tengan que realizar.
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Entra en este punto la realizacién de simulacros de emergencia general, y el establecimiento de
programas de control protocolario de las acciones formativas e informativas, del adiestramiento, del
mantenimiento e inspeccion de instalaciones, medios de prevencidn y proteccion (deteccion, alarma 'y
extincion), primeros auxilios (botiquin,...) e inspecciones de seguridad.
Por lo que hace referencia a la gestién de los primeros auxilios en la empresa, se debe disponer de
material, personal, formacion, protocolos de actuacion en caso de accidente y organizacion en general
para ofrecer una correcta y eficaz atencién de primeros auxilios a los trabajadores accidentados. Esto
implica que en todos los centros de trabajo se debe disponer de:
e un botiquin de primeros auxilios con el contenido adecuado a las lesiones que se puedan
producir durante el desarrollo del trabajo;
« personal habilitado para la prestacion de primeros auxilios, en un nimero y con un nivel de
formacién adecuado a las necesidades de la empresa;
 local especifico de primeros auxilios, en caso de tratarse de un lugar de trabajo utilizado por
primera vez 0 que haya sufrido ampliaciones o transformaciones a partir de la fecha de
entrada en vigor del RD 486/1997 y que conste de 50 trabajadores 0 méas de 25, teniendo en
cuenta la peligrosidad y las dificultades de acceso al centro de asistencia mas préximo, si asi
lo determina la autoridad laboral.
Registros documentales
o Reglamentarios:
o Plan de Emergencia (art. 23 LPRL).
e Recomendables:
o Instrucciones en el manejo de equipos y medios de lucha contra incendios y otras
intervenciones previsibles en el Plan de Emergencia.
o Normas de actuacion en primeros auxilios y registro de curas practicadas.
Carteles o tarjetas personalizadas con informaciones basicas: teléfonos de
emergencias y normas de actuacion.
En el cuadro 7.1 se propone una ficha informativa sobre actuacion ante emergencias, ya sea por
tratarse de un accidente que requiere de asistencia, como por acontecer un incendio u otra situacion
de emergencia que requiere de intervencion urgente. Se recomienda entregarla a todos los
trabajadores y al mismo tiempo tenerla accesible en lugares estratégicos.
CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION
Emergencias. Riesgo grave e inminente. Primeros auxilios
CUADRO 7.1
FICHA INFORMATIVA SOBRE ACTUACION ANTE ACCIDENTES U OTRAS EMERGENCIAS

INVESTIGACION DE ACCIDENTES Y OTROS DANOS PARA LA SALUD

La Ley 31/1995 en su art. 16.3 establece la obligacion de investigar todos los accidentes que hayan
generado dafio para la salud de los trabajadores o cuando, con ocasion de vigilancia de la salud
prevista en su articulo 22, aparezcan indicios de medidas preventivas insuficientes, con la finalidad
de detectar las causas de estos hechos. No obstante, es recomendable investigar el mayor nimero
posible de incidentes que tengan lugar en la empresa, especialmente aquellos que, aunque no hayan
generado lesiones, puedan desembocar, si no se corrigen, en la generacién de lesiones o dafios de
mayor importancia. Todos, ya sean accidentes o incidentes son lecciones que deben ser
aprovechadas para compartir conocimientos y experiencias con todo el personal que pueda verse
afectado. Ademas, también es obligatorio revisar la evaluacion de riesgos en ocasion de haberse
generado dafios para la salud (art. 16.1 Ley 31/1995).

La investigacion deberia ser realizada preferiblemente por el mando directo ya que éste, junto con el
trabajador, es quien mejor conoce la tarea que se estaba desarrollando y las condiciones en que
debia llevarse a cabo. Cuando sea necesario deberia contarse con la colaboracion del trabajador
designado y del delegado de prevencién. En situaciones especialmente complejas seria conveniente

Pagina 38 de 46



Gestion de la prevencion de riesgos laborales en la pequefia y mediana empresa
Juan J. Sanmartin Rodriguez (Técnico Superior en Riesgos Laborales)

que haya un grupo de trabajo al respecto con participacién de un experto en prevencion de riesgos
laborales, perteneciente al servicio de prevencion propio 0 ajeno. La investigacion de accidentes es
una de las actividades preventivas de mas alta rentabilidad por lo que comporta de ejemplo decidido
de los responsables de los procesos para encontrar soluciones

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

Criterios de actuacion

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

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

e Reunir la informacién relativa al accidente: examinando el lugar de los hechos para tratar de
encontrar la fuente que origind el accidente y entrevistando a testigos presenciales que
puedan aportar datos sobre los hechos acaecidos, intentando crear siempre un clima de
confianza para demostrar que se buscan soluciones, que eviten que se vuelvan a producir
dafios, y no culpables.

o Analizar todas las causas significativas. Se debera contestar a preguntas tales como: ;Qué
tuvo que ocurrir para que se produjera el accidente? ; Fue necesario? ¢ Fue suficiente? ;Qué
mas hechos se tuvieron que producir? No aceptar hipotesis sin contrastar.

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

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

e Cumplimentar el formulario de investigacion de accidentes establecido.

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

o Mantener actualizado el registro de la siniestralidad. Se deben guardar de forma ordenada los
partes oficiales de accidentes con baja y el registro de accidentes sin baja. Tener un control
sobre la evolucion de la siniestralidad mediante un andlisis de los indices estadisticos

correspondientes (Indices de incidencia, frecuencia y gravedad):
indice de frecuencia =(n° total de accidentes/n® total horas-hombre trabajadas) x 10
indice de gravedad =(n° jornadas perdidas/n® total horas-hombre trabajadas) x 103
indice de incidencia =(n° total de accidentes/n® medio de personas expuestas) x 103
Duracién media =jornadas perdidas/n® accidentes

Es recomendable hacer una estimacion de los costes originados por los accidentes para valorar su
importancia y especialmente en lo que concierne a tiempos perdidos que suelen ser considerables.
Registros documentales
e Reglamentarios
o Modelos oficiales de notificacion accidentes. Copias de las notificaciones remitidas a
la autoridad laboral de los dafios para la salud de los trabajadores producidos con
motivo del desarrollo de su trabajo (art. 23 LPRL y Orden de 16/12/87).
o Relacién de accidentes y enfermedades profesionales con incapacidad laboral
superior a un dia (art. 23 LPRL).
o Resultados de las investigaciones de accidentes realizadas (art. 16.3 LPRL).
Medidas preventivas aplicadas.
e Recomendables
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o Indices estadisticos de siniestralidad (de frecuencia, de gravedad, de duracién media,
etc.) y su evolucioén.
o Procedimiento documental de investigacion de accidentes aplicado a los accidentes
acontecidos.
En el cuadro 7.2 se presenta un ejemplo de formulario de investigacion de accidentes, para facilitar la
recogida de la informacién necesaria del accidente, averiguar sus causas y determinar las medidas
preventivas aplicadas.
CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION
Investigacion de accidentes y otros dafios para la salud
CUADRO 7.2
FICHA DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES
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8.- Documentacion del sistema preventivo

DOCUMENTACION DEL SISTEMA PREVENTIVO

El sistema de prevencion de riesgos laborales, como cualquier otro sistema de gestion, debe estar
debidamente documentado. Es esencial, para la calidad y seguridad de procesos, productos y
servicios, el establecer por escrito los vinculos existentes entre los tres sistemas: Prevencion de
Riesgos Laborales, Calidad y Medio Ambiente, procurando por motivos de racionalizacion y
simplificacion que el sistema documental sea unitario. En tal sentido se recogen a continuacion las
caracteristicas y el procedimiento basico de actuacién para la configuracion y control del sistema
documental.

La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales establece en su articulo 23, de forma genérica, la
documentacion minima que cualquier empresa debe elaborar y mantener a disposicion de la autoridad
laboral. Pero ademas hay otros documentos como el manual y los procedimientos de las actividades
preventivas, las instrucciones de trabajo y los registros, que, aunque no estén recogidos
detalladamente en la Ley, constituyen las bases documentales sobre las que sustentar la politica
preventiva y sus objetivos, asi como las distintas actuaciones a implantar.

En este capitulo se trata de establecer las directrices generales para la elaboracion, el control, la
revision, la distribucion y el archivo de los documentos relacionados con la seguridad y salud laboral.
En los capitulos anteriores ya se han ido indicando los diferentes documentos que conforman el
sistema preventivo.

Criterios de actuacion

La documentacion genérica exigible legalmente, de acuerdo con el citado articulo 23 de la LPRL, es
la siguiente:

Evaluacion de riesgos; Planificacion de la accion preventiva; Medidas y material de proteccion y
prevencion a adoptar; Resultado de los controles periddicos de las condiciones de trabajo y de la
actividad de los trabajadores; Practica de los controles del estado de salud de los trabajadores y
Relacion de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales con incapacidad superior a un dia.
La estructura del sistema documental, en coherencia con otros sistemas de gestion normalizados,
deberia basarse en los cuatro siguientes niveles, aunque en las pyme el primer y segundo nivel
(Manual y Procedimientos) pueden estar unificados:

e Manual de Prevencion. Describe la politica, el sistema de gestion de la prevencion de riesgos
laborales, la organizacion preventiva y una sintesis de las principales actividades.

e Procedimientos del Sistema de Gestion. Describen las distintas actividades del sistema de
gestion, indicando qué hay que hacer, quién es el responsable de hacerlo y qué registros hay
que cumplimentar para evidenciar lo realizado. Es recomendable que las actividades
preventivas se procedimenten por escrito a fin de facilitar su proceso de aprendizaje,
implantacidn y control, siendo necesario que se recojan por escrito aquellos procedimientos y
datos basicos de la actividad realizada y sus resultados siempre que:

o Lo exija la normativa directa o indirectamente, obligando a la empresa a tener una
determinada documentacién a disposicion de terceras partes.

o Sea absolutamente imprescindible para el control y desarrollo de la actividad. El
mayor tamafio de la empresa y la actividad que ésta desarrolla con sus consiguientes
riesgos son factores a tener en cuenta.

e Instrucciones de Trabajo y Normas de Sequridad. Especifican como llevar a cabo un trabajo o
tarea, especialmente si estas entrafian riesgos significativos. Son necesarias en tareas
criticas que son aquellas que por sus consecuencias o por su ocasionalidad puedan conducir
a errores por accion u omision que es necesario evitar.

e Registros. Son documentos o datos que recogen los resultados de las actividades preventivas
realizadas.
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El principal problema para una pyme puede ser que la gestion documental se derive en ineficaz por
una burocracia innecesaria. La documentacién serd solo la necesaria y lo mas sencilla posible,
actualizandola, distribuyéndola y utilizandola como herramienta de trabajo para el aprendizaje y el
autocontrol.

El procedimiento de elaboracion y control de la documentacion debera contemplar las siguientes

Elaboracién del documento o registro: debera definirse un responsable para su elaboracion
en funcion del tipo de documento, contenido y area de la empresa a la que afecte. Los
documentos deben ser nominados e identificados mediante codigo y en los mismos debera
figurar su autor y la fecha de realizacion, siguiendo cuando exista un formato establecido. La
estructura para la realizacién de un procedimiento sera la siguiente:
o Objeto: expone brevemente los objetivos que se quieren lograr con ese
procedimiento.
o Alcance: define a que procesos, departamentos, etc. afecta y, en su caso, a cuales
excluye.
o Responsables e involucrados: aquellas personas afectadas por el procedimiento.
Desarrollo /Metodologia: forma de llevar a la practica la actividad.
Registros / Formularios / Anexos: relacién de indicadores y elementos documentales
a utilizar en el desarrollo del procedimiento, incluyendo una muestra de cada uno de
ellos.
Finalmente cabe comentar que los procedimientos deberian en la medida de lo posible
establecer los criterios de evaluacion de la calidad del trabajo realizado.
Codificacion: los documentos deberan ser codificados de manera que puedan ser
identificados. En la practica, a la hora de archivar la documentacion es muy util utilizar hojas
impresas o fotocopiadas unidas por anillas, pudiendo de esta manera reemplazar facilmente
las hojas obsoletas cuando se producen revisiones o suplementos.
Revision: una vez elaborado el documento debe ser revisado por otra o la misma persona que
lo elabord, indicando en el documento la fecha, el numero y el responsable de la revision.
Dado que los representantes de los trabajadores deben ser consultados sobre las diferentes
actividades preventivas y sobre los elementos fundamentales del sistema seria recomendable
que los representantes de los trabajadores revisaran los procedimientos previa su aprobacion.
Aprobacion: el documento debera ser aprobado por un responsable autorizado, que en
principio seré la Direccion de la empresa.
Distribucion: los documentos deberén estar disponibles en aquellos lugares donde sea
necesaria su utilizacién. Hay dos tipos de distribucion de documentos: Copias controladas,
para las cuales se establece una lista de distribucion en la que se especifica las copias de los
documentos que han sido distribuidas, los destinatarios y la version vigente; la entrega de
estas copias se realiza con acuse de recibo. Las copias no controladas que son aquellas que
no requieren su actualizacion.
Revision y actualizacion: periddicamente y especialmente cuando se produzcan cambios o
modificaciones del sistema, debera cuestionarse la vigencia de los documentos y proceder a
su actualizacién si fuese necesario. Se deberd seguir el mismo circuito comentado
anteriormente.

Todos los documentos del sistema preventivo estaran recogidos en un archivo centralizado en el que
se especifique para cada uno de ellos, debidamente codificados, fechas y responsables de
elaboracion y la aprobacion y las revisiones previstas de los mismos.

Registros documentales

Reglamentarios
o Evaluacién de riesgos (art. 23 LPRL).
o Planificacion de la accién preventiva (art. 23 LPRL y art. 8 y 9 RSP).
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Medidas de proteccion y prevencion a adoptar y en su caso material de proteccion
que deba utilizarse (art. 23 LPRL).

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

Practica de los controles del estado de salud de los trabajadores (art. 23 LPRL).
Relacion de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales con incapacidad
superior a un dia (art. 23 LPRL).

e Recomendables

O
o

O
o

Manual de Gestion de la Prevencion

Procedimientos del Sistema de Gestion

Instrucciones de trabajo y Normas de Seguridad

Registros

Reglamentacion sobre prevencion de riesgos laborales que afecte a la organizacion.

En el cuadro 8.1 se presenta un ejemplo de instruccidn de trabajo para tareas en instalaciones de
baja tension, este es un ejemplo practico de elaboracién de instruccion estructurado de acuerdo a los
criterios expuestos.

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION

Documentacion del sistema preventivo

CUADRO 8.1

INSTRUCCION DE TRABAJO PARA TAREAS EN INSTALACIONES DE BAJA TENSION
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Criterios del Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo sobre
Auditorias Reglamentarias de Sistemas de Prevencion de Riesgos Laborales.

(2001)

Coleccion de Notas Técnicas de Prevencion, en particular las siguientes:

NTP 386: Observaciones planeadas del trabajo

NTP 442: Investigacion de accidentes-incidentes: procedimiento

NTP 481: Orden y limpieza de lugares de trabajo

NTP 484: Documentacion del sistema de prevencion de riesgos
laborales (1)

NTP 485: Documentacion del sistema de prevencion de riesgos
laborales (Il)

NTP 537: Gestion integral de riesgos y factor humano. Modelo
simplificado de evaluacion

NTP 558: Sistema de gestion preventiva: declaraciéon de principios de
politica preventiva.

NTP 559: Sistema de gestion preventiva: procedimiento de control de la
informacion y formacién preventiva.

NTP 560: Sistema de gestion preventiva: procedimiento de elaboracion
de las instrucciones de trabajo.

NTP 561: Sistema de gestion preventiva: procedimiento de
comunicacion de riesgos y propuestas de mejora.

NTP 562: Sistema de gestion preventiva: autorizaciones de trabajos
especiales.

NTP 563: Sistema de gestion preventiva: gestion de procesos de
cambios en la empresa.

NTP 564: Sistema de gestion preventiva: procedimiento de contratas.
NTP 565: Sistema de gestion preventiva: organizacion y definiciéon de
funciones preventivas.

NTP 576: Integracion de sistemas de gestion: prevencion de riesgos
laborales, calidad y medio ambiente. (En preparacion)

NTP 577: Sistema de gestiéon preventiva: procedimiento integrado de
revisiones periddicas de seguridad y mantenimiento preventivo de equipos.
(En preparacion).
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