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PRESENTACION DE LA EMPRESA

En este primer apartado del Manual del Sistema de Gestiébn de Prevencion es
aconsejable incluir una presentacion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO. En ella, se
describiran datos generales de la organizacion, tales como el afio de creacion,
actividades a que se dedica, ubicacion geogréafica, CNAE, etc.

El nivel de detalle de la presentaciéon queda a criterio de la Direccion de EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO, que sera quien decida si como introduccion a su Manual quiere
aportar mas o menos cantidad de detalles. En cualquiera de los casos, siempre ha de
existir esa presentacion.

Por otra parte, resulta adecuado que ademas de hacer una presentacién de la
organizacién se recoja una declaracion de intenciones de la Direccién al implantar este
Sistema de Gestion de Prevencion.

En esta declaracion de intenciones quedaran recogidas las expectativas y los fines
perseguidos por EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO con la implantacién de un
Sistema de Gestion de la Prevencidn en la organizacion.
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1.- OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

El objeto de este Manual es describir el Sistema de Gestibn de la Prevencion de
Riesgos Laborales implantado en EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO conforme a la
norma OHSAS 18001: 1999 “Sistemas de Gestion de la Prevencién de Riesgos
Laborales-Especificacién”, para todas las actividades y las instalaciones de la
organizacion.

El Manual del Sistema de Gestién de Prevencidon es un documento previsto para su uso
como vehiculo de conocimiento del Sistema de Gestiéon y como referencia para su
aplicacion, desarrollo y mejora.

El Manual y el resto de documentacion del Sistema de Gestion de Prevencion de

EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO son documentos de obligado cumplimento por
todo el personal de la organizacién.

2.- NORMAS PARA CONSULTA

= OHSAS 18001:1999. “Sistemas de gestion de la prevencién de riesgos laborales.
Especificacion”.

= OHSAS 18002: 2000. “Sistemas de Gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales-
Reglas Generales para la Implantacién de OHSAS 18001”.

3.- DEFINICIONES

Las definiciones que se utilizan en este Manual estan contempladas en las normas
OHSAS 18001:1999 “Sistemas de Gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales-
Especificacion” y en la norma OHSAS 18002: 2000 “Sistemas de gestion de la
Prevencion de Riesgos Laborales-Reglas Generales para la Implantacion de OHSAS
18001”.

No obstante, se recogen a continuacion algunas definiciones que pueden resultar de
utilidad a la hora de consultar este Manual.

Sistema de Gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales: es la parte del sistema
general de gestién de la organizacion que facilita la gestion de los riesgos laborales
derivados de las actividades de la organizacion. Este incluye la estructura organizativa,
la planificacion de actividades, las responsabilidades, las practicas, los procedimientos,
los procesos y los recursos para desarrollar, implantar, ejecutar, revisar y mantener la
politica preventiva de la organizacion.

Organizacion: compafia, corporacion, firma, empresa, autoridad o institucion, o parte o
combinacién de ellas, tengan forma de sociedad o no, publica o privada, que tiene sus
propias funciones y administracion.
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Objetivos: conjunto de fines que la organizacién se propone alcanzar en cuanto a su

actuacién en materia de prevencion de riesgos laborales.

Politica de prevencion: directrices y objetivos generales de una organizacién relativos
a la prevenciéon de riesgos laborales tal y como se expresan formalmente por la

direccion.

Seguridad y salud laboral: condiciones y factores que afectan al bienestar de
empleados, trabajadores temporales, personal subcontratado, visitantes y cualquier otra

persona presente en el lugar de trabajo.

Mejora continua: proceso de intensificacidén del sistema de gestion de la prevencion de
riesgos laborales para la obtencién de mejoras en el comportamiento preventivo global,

de acuerdo con la politica preventiva de la organizacién.

Peligro: fuente o situacion potencial para generar dafos en términos de lesion o
enfermedad, dafos en la propiedad, dafnos medioambientales del lugar de trabajo, o

una combinacioén de todos ellos.

Identificacion de peligros: proceso mediante el cual se reconoce que existe un peligro

y se definen sus caracteristicas.

Accidente: acontecimiento no deseado que causa muerte, enfermedad, perjuicio, dafo

u otra pérdida.

Incidente: acontecimiento que dio lugar a un accidente o que potencialmente condujo a

él.

No Conformidad: cualquier desviacion de los standards de trabajo, practicas,
procedimientos, reglamentaciones, ejecucion del sistema de gestidn, etc., que pudiera
provocar directa o indirectamente una lesion o enfermedad, dafos a la propiedad,

danos medioambientales o una combinacion de todos ellos.

4.- REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE PREVENCION

4.1.- Requisitos generales

EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO establece, documenta y mantiene al dia su
Sistema de Gestion de la Prevencidon de Riesgos Laborales para asegurar la
conformidad de sus actividades e instalaciones con los requisitos especificados en la
norma de referencia y en la legislacion vigente y para conseguir la mejora del
comportamiento de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO en materia de seguridad y
salud. El Sistema de Gestion descrito se aplica efectivamente en EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO poniéndose de manifiesto su adecuacion en las revisiones
periddicas mediante el Procedimiento PP-05 “Revision del Sistema de Prevencion por la

Direccion".

El Sistema de Gestion:

v' Ha sido implantado para conseguir la mejora en la seguridad en los procesos,
instalaciones y servicios de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO. Para la
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consecucion de este objetivo general la Direccion de EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO lo revisa y evalua periédicamente con el fin de identificar y poner en
practica las oportunidades de mejora.

v' Alcanza a todas las actividades de la organizacion de EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO.

v Tiene como pilares fundamentales:

e La Politica del Sistema de Gestion de la Prevencibn de EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO, que ha sido definida teniendo en cuenta la realidad de
la organizacion.

e La identificacion y actualizacién de los requisitos legales y reglamentarios
aplicables a EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

e El establecimiento y revision de Objetivos y Metas de prevencion de riesgos
laborales.

e La estructura y programas necesarios para llevar a cabo la politica y alcanzar
los objetivos y metas.

La planificacién, el control, el seguimiento, la gestion de acciones correctoras y
preventivas, las actividades de auditoria y las Revisiones del Sistema por la Direccién
estan encaminadas a asegurar que se cumple con la Politica y que el Sistema
implantado es el apropiado.

Estos pilares quedan descritos a lo largo del presente Manual y/o en los
procedimientos desarrollados e implantados. Ademas, con ellos se pretende que
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO sea capaz de adaptarse a las circunstancias
cambiantes.

4.2 Politica del Sistema de Gestion De Prevencion

EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO ha establecido un Sistema de Gestion de
Prevencion basado en la norma OHSAS 18001: 1999 de “Sistemas de Gestidn de la
Prevencion de Riesgos Laborales-Especificacién”. Como piedra basica de este Sistema
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO ha redactado su Politica de Prevencion de
Riesgos. Esta Politica sera revisada en las Revisiones del Sistema por la Direccién, en
las que se comprobara que sigue siendo apropiada a la naturaleza y magnitud de los
riesgos laborales derivados de las actividades de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPOY
que sigue siendo eficaz y adecuada para la organizacion.

La Direccibn de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO se asegura que todos los
trabajadores de la organizacién conocen su Politica de Prevencion de Riesgos, asi
como todos los Objetivos en materia de Seguridad y Salud planteados. Esto se
consigue gracias a la difusién que el Responsable de Gestion de Prevencion realiza de
la misma a todos los niveles de la organizacion.
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Politica de Prevencion de Riesgos Laborales

La Direccién de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPo'atifica la siguiente politica de actuacién en Prevencion de
Riesgos Laborales, que sera de aplicacion en toda actividad de la empresa. Esta Politica sera periddicamente
revisada con el fin de asegurar su idoneidad y adecuacion.

La vida, integridad fisica y salud de los trabajadores son derechos cuya proteccidn ha de ser una constante
del quehacer cotidiano para todos los que trabajamos en EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO Y
especialmente del de aquellos que, en uno u otro nivel y en uno u otro puesto de trabajo, ejercen funciones
de mando.

Debido a que consideramos que las personas constituyen el activo mas importante de nuestra empresa, esta
Direccién quiere establecer una politica preventiva que vaya hacia un modelo de prevencién cientifica,
integral, integrada y participativa.

Basandonos en el principio de que todos los accidentes, incidentes y enfermedades laborales pueden y deben
ser evitados, la empresa se compromete a alcanzar un alto nivel de seguridad y salud en el trabajo, no
limitdndose solamente a cumplir con la legislacién vigente en la materia, sino llevando a cabo acciones que
eleven el grado de proteccion de los trabajadores marcado por la ley si ello fuera necesario. Asi como dando
cumplimiento a cualesquiera otros requisitos que la empresa decidiera suscribir voluntariamente.

Este compromiso sera expresado de forma manifiesta, y sera uno de los puntos esenciales marcados en la
politica general de la empresa.

La linea de mando asumird y potenciard la integracién de la seguridad en el proceso de produccién,
estableciendo como principio basico que la mejor productividad se consigue con la mayor seguridad, pues no
se debe olvidar que la conservacién de los recursos materiales y humanos constituye un elemento
fundamental para disminuir los costes.

En aras a promover una conducta segura en las actividades desarrolladas, se aportara a los trabajadores
toda la informacidn existente sobre los riesgos inherentes a su trabajo, asi como la formacién necesaria sobre
los medios y medidas a adoptar para su correcta prevencion. Se aportara ademas toda la informacién
correspondiente a todas las partes interesadas.

De igual manera, se promovera la participacion de todos los trabajadores en las cuestiones relacionadas con
la prevencion de riesgos en el trabajo, por ser ellos los que conocen con mayor profundidad los pormenores
de las tareas que realizan, y por lo tanto son los mas indicados para aportar ideas sobre la manera mas
segura de llevarlas a cabo.

Para lograr una eficaz implantacion de la politica de prevencion de riesgos laborales en EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO Se asignaran los recursos necesarios y se planificard de manera adecuada la
utilizacion de los mismos.

Finalmente, es compromiso firme de esta empresa el integrar la prevencion en la estructura organizativa de la
empresa, a fin de lograr que la prevencidn no sea ajena a la organizacion productiva, pretendiendo asi mas que
el mero cumplimiento de determinados requisitos de caracter basicamente documental y comprometiéndose a
conseguir una mejora continua de la gestion.,

i Firma y fecha
DIRECCION DE EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO
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4.3 Planificacion

4.3.1 ldentificacién, evaluacion y control de riesgos laborales

EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO ha establecido el Procedimiento PP-02
“l[dentificacion y Evaluacién de Riesgos”, con el fin de identificar y evaluar los riesgos
laborales derivados de su actividad e instalaciones.

Asimismo, EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO ha elaborado el Procedimiento PP-03
“Planificacién y Gestidn de la Actividad Preventiva”. En él se recoge la metodologia a
seqguir para, una vez identificados y evaluados los riesgos laborales existentes, planificar
el resto de actividades en materia preventiva a desarrollar. Con este fin se plantearan
una serie de medidas a llevar a cabo, contando cada una de ellas con los plazos de
ejecucién de las distintas operaciones que den lugar a la consecucion de las mismas,
responsables y los medios técnicos y humanos necesarios para su ejecucion.

Los datos de entrada de la planificacién preventiva proceden basicamente de los
resultados de la Evaluacion de Riesgos Laborales que haya sido llevada a cabo por el
Servicio de Prevencion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

Por otra parte, en los Procedimientos PP-08 “Control Operacional” y PP-10
“Seguimiento y Medicion” se establecen las consideraciones generales para elaborar
el plan periédico de consecucion y seguimiento de las medidas de control derivadas
del proceso de identificacion y evaluacién de riesgos laborales.

El Responsable de Gestion de Prevencién se asegurara que se llevan a cabo todas las
operaciones de seguimiento y medicibn y control operacional necesarias para
comprobar el buen funcionamiento del Sistema de Gestién de Prevencion de EMPRESA
DE BIENES DE EQUIPO asicomo el cumplimiento de todos los requisitos establecidos
en los diferentes procedimientos.

Los resultados obtenidos en las evaluaciones de riesgos son tenidos en cuenta por
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO, entre otros datos, en el establecimiento de los
Objetivos y Metas en materia de Prevencién de Riesgos Laborales. Estos Objetivos
seran planteados en las Revisiones del Sistema por la Direccién.

4.3.2.- Requisitos Legales y Otros Requisitos

EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO establece el Procedimiento PP-04 "Requisitos
Legales y Otros Requisitos" para identificar los aspectos legales de prevencién de
riesgos laborales que le sean aplicables por causa de su actividad, instalaciones y
ubicacién geografica.

A lo largo del Procedimiento se establece la forma de actuacion, de identificacién y
registro de la legislacion aplicable.
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4.3.3.- Objetivos y Metas

La Direccion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO identifica, establece y prioriza los
Objetivos y Metas en materia de prevencion de riesgos laborales.

Para el establecimiento de los Objetivos y Metas, la Direccién tomara como elementos
de entrada:

- Los resultados de la identificacion y evaluacion de riesgos laborales.
- Requisitos legales y otros requisitos suscritos por la organizacion.
- Puntos de vista del personal y partes interesadas.

- Informacion procedente de consultas, andlisis y actividades relacionadas con la
prevencién de riesgos llevadas a cabo entre el personal

- Informes de no conformidad, sucesos, acciones correctoras y preventivas, etc.
- Resultados de Revisiones del Sistema por la Direccion previas.

Con el fin de conseguir llevar a cabo lo descrito en la Politica de Prevencion de Riesgos,
la Direccion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO establecerd Objetivos de mejora.
Estos Objetivos han de ser medibles, deben estar descritos de manera precisa
definiendo el objetivo concreto a conseguir, los plazos, responsables y medios técnicos
y humanos con los que se va a contar para su consecucion. Preferiblemente, los
Objetivos estaran desglosados en Metas que comprenderan cada una de las
actuaciones individuales que, en conjunto, suponen la consecucion del Objetivo.

4.3.4.- Planificacion y Programa de Gestion de la Prevencion de Riesgos
Laborales

Cuando se produzcan cambios en las actividades de EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO, se realizara una Planificacion del Sistema de Gestion, teniendo en cuenta las
siguientes actividades:

= Identificacion de los procesos.

= Determinacién de la secuencia e interaccion de los procesos.

= Determinacién de los criterios y métodos necesarios para asegurarse que la
operacién y control de estos procesos sean eficaces.

= Asignacion de las responsabilidades para lograr los objetivos y metas propuestos,
estableciendo el calendario en el que han de ser alcanzados.

= Disposicion de los recursos necesarios.
= Realizacion del seguimiento, medicién y el analisis de estos procesos.

= Poner en marcha las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados
y la mejora continua.
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4.4. Implantacion y Funcionamiento

4.4.1.-. Estructura y Responsabilidades

La estructura de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO se indica en el Organigrama que
figura en el Anexo 3 del presente Manual.

En funcion del citado organigrama se establecen las responsabilidades de los distintos
puestos de trabajo de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO. Las responsabilidades de
los trabajadores de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO se recogen:

- en el apartado 5 de cada uno de los Procedimientos e Instrucciones del Sistema
de Gestion de Prevencion.

- en los Perfiles de los Puestos de Trabajo, segin queda establecido en el
Procedimiento PP-06 “Formacion y Competencia Profesional”.

No obstante, se recogen a continuacion las responsabilidades basicas dentro del
Sistema de Gestibn de Prevencién de Riesgos de EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO. A partir de las responsabilidades recogidas a continuacién, se construye y
desarrolla el resto.

La alta Direcciébn de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO tiene como obligaciones
principales:

o Definicion de la Politica de Prevencion de Riesgos

o Ser responsable de la implantacién del Sistema de Gestion de Prevencion de
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

o Designar un representante especifico de la Direccibn con autoridad vy
responsabilidades definidas para la implantacion y mantenimiento del Sistema de
Gestion de Prevencion.

o En general, la Alta Direccibn de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO es
responsable de la correcta implantacién y funcionamiento del Sistema de Gestidn
de Prevencién, asegurandose de que dispone de todos los medios humanos y
técnicos necesarios para la consecucion de los objetivos del Sistema.

Responsable de Gestidn de Prevencion:

o Estara involucrado y colaborara activamente en las Revisiones del Sistema de
Gestion de Prevencion por la Direccion.

o Participara activamente en el establecimiento de los Objetivos y Metas que
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO se plantee con el fin de conseguir una
mejora continua de su Sistema de Gestién de Prevencién.

o Se ocupara de la elaboracién de cuanta documentacion sea responsabilidad suya
segun los Procedimientos e Instrucciones del Sistema de Gestiéon de Prevencién
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o Velara por el cumplimiento de todos los requisitos derivados del Sistema de
Gestién de Prevencién

o Coordinara los esfuerzos y el trabajo de todos los Departamentos y Responsables
en materia de seguridad y salud con el fin de optimizar el funcionamiento del
Sistema de Gestidén de Prevencion.

o Asegurara y promovera la concienciacién en materia de Prevencion de Riesgos
entre los trabajadores de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

o Coordinara las actuaciones del Servicio de Prevencién de EMPRESA DE BIENES
DE EQUIPO.

o Elaborara, actualizara, distribuira, controlard, revisard y mantendrd la
documentacion basica del Sistema de Gestion de Prevencion.

o Coordinara la realizacion de las auditorias internas del Sistema de Gestién de
Prevencion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

Responsables de Area / Departamento

o Cumpliran con todas las responsabilidades que les hayan sido asignadas en
materia de Seguridad y Salud.

o Velaran por la observancia de los Procedimientos e Instrucciones de Trabajo por
parte del personal perteneciente a sus Departamentos o Areas o0 que realicen
actividades en los mismos.

Todo el personal

o Dara cumplimiento a los Procedimientos e Instrucciones de Trabajo del Sistema de
Gestién de Prevencion.

Las funciones propias del Delegado de Prevencion, en cuanto representante de los
trabajadores en materia preventiva, aparecen recogidas en al punto del presente
Manual sobre “Comunicacion y consulta”, en el apartado relativo a consulta.

Organigrama de Puestos de Trabajo

En el organigrama recogido en el Anexo 3 del presente Manual se reflejan tanto los
puestos de trabajo definidos para el Sistema de Gestion de Prevencidon de EMPRESA
DE BIENES DE EQUIPO, como aquellos puestos de trabajo que se han definido
dentro de la Evaluacién de Riesgos Laborales realizado por el Servicio de Prevencion
Ajeno.

4.4.2.- Formacion, Sensibilizacion y Competencia Profesional

EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO, a través del Procedimiento PP-06 “Formacion y
Competencia Profesional’, identifica las necesidades de formacion del personal
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(incluida la formacién en prevencién de riesgos laborales) y de contratacion de nuevos
empleados.

Asimismo, mediante los canales de comunicacion establecidos en el procedimiento PP-
07 “Comunicacioén, Sensibilizacién y Coordinacion Empresarial”’, mantiene al personal
informado y motivado suficientemente para el desempeno de su actividad.

4.4.3.- Comunicacion y Consulta
COMUNICACION:

La Direccibn se asegura, a través del procedimiento PP-07 “Comunicacion,
Sensibilizacion y Coordinacion Empresarial’, el establecimiento de canales de
comunicacion apropiados en todos los niveles de la organizacion.

Esta comunicacion tiene una doble vertiente: comunicacion interna y comunicacion
externa.

La comunicacion interna implica principalmente a los empleados de EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO. El éxito de la correcta implantacién de un Sistema de Gestién
sblo es alcanzado cuando todos los empleados comprenden todas sus funciones y se
sienten motivados a participar plenamente.

Expresamente se recogen los canales de comunicacion interna de los trabajadores para
consultas y/o sugerencias en prevencion.

En cuanto a la comunicacion externa, EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO establece
las vias para la recepcion, documentacion y respuesta a las comunicaciones externas
relevantes.

CONSULTA:

EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO efectla consulta a los trabajadores en aquellos
asuntos que afectan a la Seguridad y Salud en el trabajo, a través de Delegado de
Prevencion y/o Responsable de Gestidén de Prevencidn, cuyas funciones son:

- Colaborar con la Direccion de la organizacién en la mejora de la accién
preventiva.

- Promover y fomentar la cooperacién de los trabajadores en la ejecucion de la
normativa sobre prevencion de riesgos laborales.

- Ejercer una labor de vigilancia y control sobre el cumplimiento de la normativa
de prevencién de riesgos laborales.

- Recabar y proponer al empresario la adopcion de medidas de caracter
preventivo y para la mejora de los niveles de proteccidon de la seguridad y la
salud de los trabajadores.
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El Delegado de Prevencion, cuando existe, revisa los procedimientos especificos de
prevencién de riesgos laborales y las normas de seguridad, con caracter previo a su
aprobacion por el Director General.

4.4.4.- Documentacion
Especificado en el apartado siguiente.
4.4.5. Control de la Documentacion y los Datos

EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO se compromete a establecer, documentar,
implementar y mantener al dia un Sistema de Gestion de Prevencion y mejorar
continuamente su eficacia de acuerdo con los requisitos de la norma OHSAS
18001:1999.

Manual de del Sistema de Gestion de Prevencion

Es el documento que describe la Politica de Prevencion de Riesgos Laborales de
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO, en todos los ambitos de su estructura y actividad,
elaborado segun los requisitos establecidos en la Norma OHSAS 18001:1999
“Sistemas de Gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales-Especificacion”.

EL Manual del Sistema de Gestion de Prevencidén recoge ademas una presentacion de
la organizacion, el alcance del Sistema asi como una descripcion de todos los
Procedimientos que lo componen y las interrelaciones entre los mismos.

Control de los Documentos

EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO establecido en Procedimiento PP-01 “Control de la
Documentacion y de los Registros” con el fin de determinar la forma de identificar y
controlar toda la documentacion que compone el Sistema de Gestion de Prevencion.
La documentacion de este Sistema incluye:

e Politica de Prevencién de Riesgos Laborales y Objetivos del Sistema de
Gestion.

e Manual del Sistema de Gestion de Prevencion.
e Procedimientos documentados.

e Instrucciones de Trabajo.

e Normas y Documentos externos.

e Registros.
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Con relacion a la documentacion de origen externo, sera necesario que EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO identifique aquellos documentos que le resulten de aplicacion y
gue por tanto sea necesario controlar.

4.4.6.- Control Operacional

EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO aplica el Procedimiento PP-08 "Control
Operacional”’, para asegurarse que las actividades y operaciones que estan
asociadas con los riesgos laborales identificados se realizan en condiciones
conformes a la Politica, los Objetivos y las Metas planteados por la Direccion.

Como complemento a algunos Procedimientos, EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO ha establecido Instrucciones de Trabajo, que estan constituidas por un
conjunto de reglas establecidas para guiar el comportamiento de los trabajadores en
materia de Seguridad y Salud laboral.

Complementariamente al procedimiento PP-08  "Control Operacional”, se
establece una serie de Procedimientos de control operacional, para asegurar que
las actividades y operaciones asociadas con los riesgos laborales identificados se
realizan en condiciones conformes a la Politica, los Objetivos y las Metas
planteadas por la Direccion. Estos Procedimientos son los siguientes:

- PP-16 “Suministro, Control y Reposicion de Equipos de Proteccién
Individual”. La eleccién, entrega y retirada de los equipos de proteccion que
utilizan los trabajadores de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO se controla
siguiendo las pautas indicadas en este procedimiento

- PP-14 *“Verificacibn de las Actividades Preventivas y realizaciéon de
Inspecciones Periddicas de Seguridad”, Es utilizado por EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO para realizar inspecciones periddicas de sus locales,
instalaciones, equipos, maquinaria y actividades cuyo objetivo es la
busqueda e identificacion de situaciones inseguras en los lugares de trabajo,
como factor preventivo de accidentes laborales que produzcan dafios a las
personas

- PP-13 “Vigilancia de la Salud”. Se establecen las pautas seguidas para la
identificacion y control de los factores de riesgo originados o provenientes del
trabajo, que puedan provocar enfermedad, deterioro de la salud, asi como
incomodidad e ineficacia, a los que estan sometidos los trabajadores de
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

4.4.7.- Planes de Emergencia y Capacidad de Respuesta

Mediante el procedimiento PP-09 “ldentificacion y Capacidad de Respuesta ante
Accidentes Potenciales y Situaciones de Emergencia”, EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO especifica el modo de identificar y responder a accidentes potenciales y
situaciones de emergencia, para prevenir y reducir los riesgos laborales que puedan
estar asociados a estas situaciones.
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4.5. Comprobacion y Accion Correctora

4.5.1.- Seguimiento y Medicion preventiva

EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO define en el Procedimiento PP-03 “Planificacion
y Gestion de la Actividad Preventiva” como controlar y medir de forma regular las
caracteristicas clave de las operaciones desarrolladas en sus instalaciones que
puedan afectar a la Seguridad y Salud de los trabajadores.

EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO realiza la evaluacion periédica del cumplimiento
de la legislacién y reglamentacién aplicable.

Asimismo, se lleva a cabo un seguimiento de Objetivos y Metas en la Revision del
Sistema por la Direccion.

4.5.2.- Accidentes, incidentes, No conformidades, Acciones Correctoras y
Acciones Preventivas

EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO establece el Procedimiento PP-15 “Investigacion y
Comunicacion de Accidentes”, en el que se describe la notificacidén e investigacion de
los incidentes y accidentes que tengan lugar en EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO o
que tengan los trabajadores de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO en el desempefio
de su trabajo, cuando lo realicen fuera de las instalaciones de EMPRESA DE BIENES
DE EQUIPO. En dicha investigacion se lleva a cabo un analisis de las causas
inmediatas y basicas de los incidentes/accidentes para concretar las acciones
pertinentes que impidan la repeticién de los mismos o de incidentes / accidentes
similares.

EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO establece el Procedimiento PP-11 "No
Conformidad, Acciéon Correctora y Accidon Preventiva” donde se describe la
metodologia para la identificacion, documentacién, evaluacion, segregacion y
tratamiento de los casos de no conformidad que impliquen una desviacion de la
Politica, Objetivos y/o Metas definidos por EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO, asi
como la notificacién a los Departamentos a los que puedan afectar de las decisiones
tomadas al respecto.

También estan definidas las responsabilidades para el examen de las no
conformidades y quién tiene la autoridad para decidir su tratamiento, asi como la
sistematica establecida para definir e implantar acciones tendentes a corregir las
causas que producen o pueden producir problemas en el Sistema de Gestion de
Prevencién o bien para mejorar el mismo.

4.5.3.- Registros y Control de Registros

EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO ha establecido el procedimiento PP-01 “Control de
la Documentacion y de los Registros” con el fin de establecer la sistemética de
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actuacion en lo relativo a la gestion de los registros del Sistema de Gestion de
Prevencién.

Tal como se describe en el citado Procedimiento, los registros del Sistema de Gestion
pueden ser basicamente de dos tipos:

1. Registros que proceden de actividades realizadas por el Servicio de Prevencion
(como las evaluaciones de riesgos, mediciones higiénicas, etc.); de actividades
de vigilancia de la salud (informes de aptitud para el puesto de trabajo de los
trabajadores de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO) o puede tratarse de
registros derivados de Inspecciones de Trabajo, auditorias de prevencion
realizadas por partes externas, etc.

2. Por otra parte, estan los registros del Sistema de Gestién de Prevencion que
proceden de la Cumplimentacién de los impresos recogidos en los anexos de
los diferentes procedimientos.

En general, el Responsable de Gestién de Prevencion es responsable del correcto
tratamiento y mantenimiento de los registros del Sistema. No obstante, se estara a lo
definido en los diferentes Procedimientos respecto a las responsabilidades de
cumplimentacién, firma, custodia y archivo de los registros.

4.5.4.- Auditoria Interna

En el Procedimiento PP-12 "Auditorias Internas", EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO
define la forma en que planifica y realiza las auditorias internas del Sistema de Gestion
de Prevencidn con objeto de asegurarse de que éste es conforme con los requisitos de
las normas de referencia y los de la Organizacién y que se ha implantado y se mantiene
eficazmente.

4.6.- Revision por la Direccion

La Direccion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO revisa con una periodicidad
maxima anual el Sistema de Gestién de Prevencién, la Politica y los Objetivos definidos
siguiendo las directrices fijadas por el Procedimiento PP-05 "Revisidn del Sistema de
Gestién de la Prevencion por la Direccion”, de modo que se asegure su adecuacion y su
eficacia continuadas para cumplir con los requisitos de la Norma OHSAS 18001:1999.

La Direccidn, para realizar esta Revision del Sistema, en la que habra de colaborar de
forma muy activa el Responsable de Gestion de Prevencién, tomara como elementos
de entrada, entre otros:

- Las estadisticas de los accidentes laborales sufridos por los trabajadores de
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO, asi como por trabajadores de otras
organizaciones que en el momento del accidente estuvieran realizando tareas en
las instalaciones de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.
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- Los resultados de las auditorias internas y externas del Sistema de Gestion de
Prevencion.

- El grado de implantacién y eficacia de las acciones correctoras llevadas a cabo
como consecuencia de la ultima Revision del Sistema por la Direccion.

- Informes de emergencias
- Informes de identificacidén y evaluacién de riesgos.
- Etc.

A partir del analisis de estos datos, entre otros, la Direccion de EMPRESA DE BIENES
DE EQUIPO no sélo establece los Objetivos del Sistema de Gestion de Prevencion (tal
como ha quedado recogido en el apartado 4.3.3; ademas, toma las decisiones
oportunas para asegurar la adecuacién y eficacia de la Politica de Prevencién del
Sistema y cualesquiera otras que aseguren el correcto funcionamiento del Sistema de
Gestion.
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ANEXO 1: TABLA DE REFERENCIAS CRUZADAS ENTRE MANUAL Y
PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE PRL Y LA NORMA DE
REFERENCIA OSHAS 18001: 1999.

PUNTO DE LA NORMA OHSAS
18001: 1999

4.1. Requisitos generales Capitulo 4.1. del Manual de Prevencion.

DOCUMENTO EN QUE SE HA RECOGIDO

4.2. Politica de la Prevencion de

Riesgos Laborales Capitulo 4.2 del Manual de Prevencién.

Capitulo 4.3 del Manual de Prevencion.

4.3. Planificacion - Procedimiento PP-03 Planificacién de la Actividad
Preventiva.

Capitulo 4.3.1 del Manual de Prevencion.

4.3.1. Planificacion de la - Procedimiento PP-02 Identificacién y Evaluacién de
Identificacion, Evaluacion y Riesgos.

Control de los Riesgos Laborales | prgcedimiento PP-03 Planificacion de la Actividad
Preventiva.

Capitulo 4.3.2. del Manual de Prevencion.
4.3.2. Requisitos Legales y Otros i

Requisitos - Procedimiento PP-04 Requisitos Legales y Otros
Requisitos.

Capitulo 4.3.3. del Manual de Prevencién.

4.3.3. Objetivos - Procedimiento PP-05 Revisién del Sistema de
Gestion de la Prevencion por la Direccion.

4.3.4. Programa de Gestion de la

Prevencién de Riesgos Laborales Capitulo 4.3.4 del Manual de Prevencion.

4.4. Implantacion y

Funcionamiento Capitulo 4.4. del Manual de Prevencion.

4.41. Estructuray

Responsabilidades Capitulo 4.4.1 del Manual de Prevencion.

Capitulo 4.4.2 del Manual de Prevencion.

Procedimiento PP-06 Formacion y Competencia

4.4.2. Formacion, Sensibilizaciony | .

Competencia Profesional o o
- Procedimiento PP-07 Comunicacion, Sensibilizacién

y Coordinacion Empresarial

Capitulo 4.4.3. del Manual de Prevencién

- Procedimientos PP-07Comunicacién, Sensibilizacién
4.4.3. Comunicacion y Consulta y Coordinacion Empresarial

- Procedimiento PP-15 Investigacién y Comunicacién
de Accidentes
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PUNTO DE LA NORMA
OHSAS 18001: 1999

4.4.4. Documentacion

DOCUMENTO EN QUE SE HA RECOGIDO

Capitulo 4.4.4 del Manual de Prevencién

- Procedimiento PP-01 Control de la Documentacion y
de los Registros.

4.4.5. Control de la Documentacion
y de los Datos

Capitulo 4.4.4 del Manual de Prevencién

- Procedimiento PP-01 Control de la Documentacién y
de los Registros.

4.4.6. Control Operacional

Capitulo 4.4.6 del Manual de Prevencién

- Procedimiento PP-08 Control Operacional,

- Procedimiento PP-13 Vigilancia de la Salud,

- Procedimiento PP-14 Verificacién de las Actividades

Preventivas y Realizacion de Inspecciones
Periédicas de Seguridad,
- Procedimiento PP-16 Suministro, Control y

Reposicion de Equipos de Proteccion Individual

4.4.7. Planes de Emergencia y
Capacidad de Respuesta

Capitulo 4.4.7 del Manual de Prevencién

- Procedimiento PP-09 Identificacion y Capacidad de
Respuesta ante Accidentes Potenciales y
Situaciones de Emergencia

4.5. Comprobacion y Accion
Correctora

Capitulo 4.5 del Manual de Prevencion

4.5.1. Seguimiento y Medicion

Capitulo 4.5.1 del Manual de Prevencion
- Procedimiento PP-10 Seguimiento y Medicion

- Procedimiento PP-14 Verificacion de las Actividades
Preventivas y Realizacion de Inspecciones
Periddicas de Seguridad

4.5.2. Accidentes, Incidentes, No
Conformidades, Accion Correctora
y Accion Preventiva

Capitulo 4.5.2 del Manual de Prevencion

- Procedimiento PP-11 No Conformidad, Accién
Correctora y Accion Preventiva

- Procedimiento PP-15 Investigaciéon y Comunicacion
de Accidentes

4.5.3. Registros y Control de
Registros

Capitulo 4.5.3. del Manual de Prevencion

- Procedimiento PP-01 Control de la Documentacion y
de los Registros.

4.5.4. Auditoria

Capitulo 4.5.4 del Manual de Prevencién
- Procedimiento PP-12 Auditorias Internas

4.6. Revision por la Direccion

Capitulo 4.6 del Manual de Prevencion

- Procedimiento PP-05 Revision del Sistema de
Gestidn de la Prevencion por la Direccion
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ANEXO 2: RELACION DIRECTA DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE

GESTION DE PRL Y LOS REQUISITOS LEGALES DE APLICACION

En este anexo quiere resefnarse que las exigencias que derivan de la implantacion de
un Sistema de Gestion de Prevencidon de Riesgos Laborales son exigencias que se
encuentran ya recogidas en la normativa preventiva. Se recoge a continuacion dicha

correspondencia.

PP-01 Control de la Documentacién y de los Registros

Articulo 23.1 de Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales “Documentacion” y las modificaciones de sus apartados a, b y ¢
introducidas por el articulo 2.3 de la Ley 54/2003 de 12 de diciembre, de
reforma del marco normativo de la prevencion de riesgos laborales.

El empresario debera elaborar y conservar a disposicién de la autoridad laboral la

siguiente documentacion:
a) Plan de prevencion de riesgos laborales

b) Evaluacién de los riesgos para la seguridad y salud en el trabajo, incluido el
resultado de los controles periddicos de las condiciones de trabajo y de la

actividad de los trabajadores

c) Planificacién de la actividad preventiva, incluidas las medidas de proteccion y
de prevencion a adoptar y, en su caso, material de proteccion que deba

utilizarse.

d) Practica de los controles del estado de salud de los trabajadores y

conclusiones obtenidas en los mismos.

e) Relacién de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que hayan
causado al trabajador incapacidad laboral superior a un dia de trabajo

PP-02 Identificacion y Evaluacion de Riesqos

Articulo 16 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales, apartados 1 y 2, “Evaluacion de los riesgos”; modificados por Art.
2.2 Ley 54/2003, de 12 de diciembre, de reforma del marco normativo de la
prevencion de riesgos laborales. Articulo 4 del Real Decreto 604/2006.

a) “El empresario debe realizar una evaluacién inicial de los riesgos para la
seguridad y salud de los trabajadores, teniendo en cuenta con caracter
general, la naturaleza de la actividad, las caracteristicas delos puestos de
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trabajo existentes y de los trabajadores que deban desempenfarlos. Igual
evaluacion deberd hacerse con ocasién de la eleccion de los equipos de
trabajo, de las sustancias o preparados quimicos y del acondicionamiento de
los lugares de trabajo. La evaluacion inicial tendra en cuenta aquellas otras
actuaciones que deban desarrollarse de conformidad con lo dispuesto en la
normativa sobre proteccién de riesgos especificos y actividades de especial
peligrosidad. La evaluacién sera actualizada cuando cambien las condiciones
de trabajo y, en todo caso, se sometera a consideracién y se revisara, si fuera
necesario, con ocasion delos dafnos para la salud que se hayan producido”.

Cuando el resultado de la evaluaciéon lo hiciera necesario, el empresario
realizara controles periddicos de las condiciones de trabajo y de la actividad de
los trabajadores en la prestacién de sus servicios, para detectar situaciones
potencialmente peligrosas.

b) “Si los resultados de la evaluacién prevista en el parrafo a) pusieran de
manifiesto situaciones de riesgo, el empresario realizara aquellas actividades
preventivas necesarias para eliminar o reducir y controlar tales riesgos. Dichas
actividades seran objeto de planificacién por el empresario, incluyendo para
cada actividad preventiva el plazo para llevarla a cabo, la designacion de
responsables y los recursos humanos y materiales necesarios para su
ejecucion.

c) El empresario deberd asegurarse de la efectiva ejecucion de las actividades
preventivas incluidas en la planificacién, efectuando para ello un seguimiento
continuo de la misma.

Articulo 25 de la Ley 3/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos
laborales, “Proteccion de trabajadores especialmente sensibles a determinados
riesgos’.

El empresario garantizard de manera especifica la proteccion de los trabajadores
que, por sus propias caracteristicas personales o estado biolégico conocido, incluidos
aquellos que tengan reconocida la situacion de discapacidad fisica, psiquica o
sensorial, sena especialmente sensibles a los riesgos derivados del trabajo. A tal fin,
debera tener en cuenta dichos aspectos en las evaluaciones de los riesgos y, en
funcion de éstas, adoptara las medidas preventivas y de proteccidén necesarias.

Ilgualmente, el empresario debera tener en cuenta en las evaluaciones los factores de
riesgo que puedan incidir en la funcion de procreacion de los trabajadores y
trabajadoras, en particular por la exposicion a agentes fisicos, quimicos y biol6gicos
que puedan ejercer efectos mutagénicos o de toxicidad para la procreacion, tanto en
los aspectos de la fertilidad, como del desarrollo de la descendencia, con objeto de
adoptar las medidas preventivas necesarias.
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Articulo 26 de Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales, “Proteccion de la maternidad”.

La evaluacion de los riesgos a que se refiere el articulo 16 de la presente ley debera
comprender la determinacién de la naturaleza, el grado y duracion de la exposicidon
de las trabajadoras en situacion de embarazo o parto reciente a agentes,
procedimientos o condiciones de trabajo, procedimientos o condiciones de trabajo
que puedan influir negativamente en la salud de las trabajadoras o del feto, en
cualquier actividad susceptible de presentar un riesgo especifico. Si los resultados de
la evaluacién revelasen un riesgo para la seguridad la salud o una posible
repercusion sobre el embarazo o la lactancia de las citadas trabajadoras, el
empresario adoptara las medidas necesarias para evitar la exposicion a dicho riesgo,
a través de una adaptaciéon de las condiciones o del tiempo de trabajo de la
trabajadora afectada. Dichas medidas incluiran, cuando resulte necesario la no
realizacion de trabajo nocturno o de trabajo a turnos.

Lo dispuesto en este articulo sera también vigente durante el periodo de lactancia.

Articulo 27 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos
laborales “Proteccion de los menores’.

Antes de la incorporacion al trabajo de jovenes menores de dieciocho anos y
previamente a cualquier modificacion importante de sus condiciones de trabajo, el
empresario debera efectuar una evaluacién de los puestos de trabajo a desempenar
por los mismos, a fin de determinar la naturaleza, el grado y la duraciéon de su
exposicién, en cualquier actividad susceptible de presentar un riesgo especifico al
respecto, a agentes, procesos o condiciones de trabajo que puedan poner en peligro
la seguridad o la salud de estos trabajadores.

A tal fin, la evaluacioén 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 inmadurez para evaluar los riesgos existentes o potenciales y su desarrollo
todavia incompleto.

Articulo 28 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos
laborales, “Relaciones de trabajo temporales, de duracion determinada y en
empresas de trabajo temporal’.

Los trabajadores con relaciones de trabajo temporales o de duracion determinada, asi
como los contratados por empresas de trabajo temporal, deberan disfrutar del mismo
nivel de proteccion en materia de seguridad y salud que los restantes trabajadores de la
empresa en la que presten sus servicios.
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La existencia de una relaciéon de trabajo de las sefialadas en el parrafo anterior no
justificara en ningun caso una diferencia de trato por lo que respecta a las
condiciones de trabajo, en lo relativo a cualquiera de los aspectos de la proteccion de
la seguridad y salud de los trabajadores.

La presente ley y sus disposiciones de desarrollo se aplicardn plenamente a las
relaciones de trabajo sefaladas en los parrafos anteriores.

Los trabajadores a los que se refiere el presente articulo tendran derecho a una
vigilancia periddica de su estado de salud, en los términos establecidos en el articulo
22 de esta ley y en sus normas de desarrollo.

PP-03 Planificacion de la Actividad Preventiva

Articulo 15.1 Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales “Principios de la accion preventiva’.

El empresario aplicard las medidas que integran el deber general de prevencion
previsto en el articulo anterior, con arreglo a los siguientes principios generales:

Planificar la prevencién, buscando un conjunto coherente que integre en ella la
técnica, la organizacién del trabajo, las condiciones del trabajo, las relaciones
sociales y la influencia de los factores ambientales en el trabajo

Articulo 16 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales, “Evaluacion de los riesgos”, modificado por el Articulo 2.2. de la Ley
54/2003, de 12 de diciembre, de reforma del marco normativo de la prevencion
de riesgos laborales. También introducidas modificaciones por el articulo
cuatro del Real Decreto 604/2006.

1. La prevencion de riesgos laborales debera integrarse en el sistema general de
gestion de la empresa, tanto en el conjunto de sus actividades como en todos los
niveles jerarquicos de ésta, a través de la implantacion y aplicacion de un plan de
prevencién de riesgos laborales a que se refiere el parrafo siguiente.

Este plan de prevencion de riesgos laborales debera incluir la estructura
organizativa, las responsabilidades, las funciones, las practicas, los
procedimientos, los procesos y los recursos necesarios para realizar la accion de
prevencidn de riesgos en la empresa, en los términos que reglamentariamente
se establezcan.

2. Los instrumentos esenciales para la gestién y aplicaciéon del plan de prevencion
de riesgos que podran ser llevados a cabo por fases de forma programada, son
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la evaluacion de riesgos laborales y la planificacion de la actividad preventiva a
que se refieren los parrafos siguientes:

a)

El empresario debera realizar una evaluacion inicial de los riesgos para la
seguridad y salud de los trabajadores, teniendo en cuenta, con caracter
general la naturaleza de la actividad, las caracteristicas de los puestos de
trabajo existentes y de los trabajadores que puedan desempenfarlos. Igual
evaluacién debera hacerse con ocasién de los equipos de trabajo, de las
sustancias o preparados quimicos y del acondicionamiento de los lugares
de trabajo. La evaluaciéon inicial tendra en cuenta aquellas otras
actuaciones que deban desarrollarse de conformidad con lo dispuesta en
la normativa sobre proteccion de riesgos especificos y actividades de
especial peligrosidad. La evaluacion sera actualizada cando cambien las
condiciones de trabajo y, en todo caso, se sometera a consideracion y se
revisara, si fuera necesario, con ocasiéon de los dafos para la salud que
se hayan producido.

Cuando el resultado de la evaluacion lo hiciera necesario, el empresario
realizara controles periédicos de las condiciones de trabajo y de la
actividad de los trabajadores en la prestacion de sus servicios, para
detectar situaciones potencialmente peligrosas.

Si los resultados de la evaluacion prevista en el parrafo a) pusieran de
manifiesto situaciones de riesgo, el empresario realizara aquellas
actividades preventivas necesarias para eliminar o reducir y controlar
tales riesgos. Dichas actividades seran objeto de planificacién por el
empresario, incluyendo para cada actividad preventiva el lazo para
llevarla a cabo, la designacién de responsables y los recursos humanos y
materiales necesarios para su ejecucion.

El empresario deberd asegurarse de la efectiva ejecucidon de las
actividades preventivas incluidas en la planificacién, efectuando para ello
un seguimiento continuo de la misma.

Las actividades de prevencion deberan ser modificadas cuando se
aprecie por el empresario, como consecuencia de los controles periédicos
previstos en el parrafo a) anterior, su inadecuacién a los fines de
proteccién requeridos.

El articulo 4 del Real Decreto 604/2006 recoge que los representantes de
los trabajadores deberan ser consultados por el empresario con caracter
previo a la adopcién de la decisién de concertar la actividad preventiva
con uno o varios servicios de prevencion ajenos.
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PP-04 Requisitos legales y otros requisitos

Articulo 14.3 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales, “Derecho a la proteccion frente a los riesgos laborales’.

El empresario debera cumplir las obligaciones establecidas en la normativa sobre
prevencidn de riesgos laborales.

PP-05 Revision por la Direccidn

Articulo 14.2. de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales, “Derecho a la proteccion frente a los riesgos laborales”, modificado
por el articulo 2.1. de la Ley 54/2003, de 12 de diciembre, de reforma del marco
normativo de la prevencion de riesgos laborales.

El empresario desarrollara una accién permanente de seguimiento de la actividad
preventiva con el fin de perfeccionar de manera continua las actividades de
identificacion, evaluacién y control de los riesgos que no se hayan podido evitar y los
niveles de proteccion existentes y dispondra lo necesario para la adaptacién de las
medidas de prevencion sefaladas en el parrafo anterior a las modificaciones que
puedan experimentar las circunstancias que incidan en la realizacion del trabajo.

(A este punto se da cumplimiento, entre otras cosas, mediante el establecimiento peridédico de objetivos
de mejora del Sistema de Gestién de Prevencion).

PP-06 Formacion y competencia profesional

Articulo 19 Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales, “Formacion de los trabajadores”, modificado por el articulo cinco del
Real Decreto 604/2006.

1. En cumplimiento del deber de proteccion, el empresario debera garantizar que
cada trabajador reciba una formacién tedrica y practica, suficiente y adecuada,
en materia preventiva, tanto en el momento de su contratacién, cualquiera que
sea la modalidad o duracién de esta, como cuando se produzcan cambios en
las funciones que desempefie o se introduzcan nueva tecnologias o cambios
en los equipos de trabajo.

La formacién debera estar centrada especificamente en el puesto de trabajo o
funcién de cada trabajador, adaptarse a la evolucién de los riesgos y a la
aparicion de otros nuevos y repetirse periédicamente si fuera necesario.
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2. Laformacioén a que se refiere el apartado anterior debera impatrtirse, siempre
que sea posible, dentro de la jornada de trabajo o, en su defecto, en otras
horas pero con el descuento en aquélla del tiempo invertido en la misma.

La formacion se podra impartir por la empresa mediante medios propios o
concertandola con servicios ajenos y su coste no recaera en ningun caso sobre
los trabajadores.

Articulo 28 de Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales “Relaciones de trabajo temporales, de duracion determinada y en
empresas de trabajo temporal’.

Dichos trabajadores (trabajadores con relaciones de trabajo temporales o de
duracion determinada, asi como los contratados por empresas de trabajo temporal)
recibiran, en todo caso, una formacién suficiente y adecuada a las caracteristicas
del puesto de trabajo a cubrir, teniendo en cuenta su cualificacién u experiencia
profesional y los riesgos a los que vayan a estar expuestos.

PP-07 Comunicacion, Sensibilizacion y Coordinacion Empresarial

Relacionados con la informacion, comunicacion, sensibilizacién y consulta a los
trabajadores, se encuentran:

Articulo 33 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales, “Consulta de los trabajadores’.

Articulo 18 Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales “Informacion, consulta y participacion de los trabajadores”.

Articulo 20 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales “Medidas de Emergencia”

Articulo 23.1 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales “Documentacion”

Articulo 27.1 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales “Proteccion de los Menores”

Articulo 28.2 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales Relaciones de trabajo temporales, de duracion determinada y en
empresas de trabajo temporal.

Real Decreto 171/2004, de 30 de enero, por el que se desarrolla el articulo 24
de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, en
materia de coordinacion de actividades empresariales.
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Articulo 33 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales “Consulta de los trabajadores’.

El empresario debera consultar a los trabajadores, con la debida antelacion, la
adopcién de las decisiones relativas a:

a)

d)

La planificacion y la organizacién del trabajo en la empresa y la introduccién
de nuevas tecnologias, en todo lo relacionado con las consecuencias que
éstas pudieran tener para la seguridad y la salud de los trabajadores,
derivadas de la eleccién de los equipos, la determinacion y la adecuacién de
las condiciones de trabajo y el impacto de los factores ambientales en el
trabajo.

La organizacién y desarrollo de las actividades de proteccion de la salud y
prevencion de los riesgos profesionales en la empresa, incluida la
designacién de los trabajadores encargados de dichas actividades o el
recurso a un servicio de prevencion externo.

La designacién de los trabajadores encargados de las medidas de
emergencia.

Los procedimientos de informaciéon y documentacién a que se refieren los
articulos 18.1 y 23.1 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion
de Riesgos Laborales.

Articulo 18 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales “Informacion, consulta y participacion de los trabajadores’.

1. A fin de dar cumplimiento al deber de proteccidn establecido en la presente ley,

el empresario adoptara las medidas adecuadas para que lo s trabajadores
reciban todas las informaciones necesarias en relacién con:

a. Los riesgos para la seguridad y la salud de los trabajadores en el
trabajo, tanto aquellos que afecten a la empresa en su conjunto como
a cada tipo de puesto de trabajo o funcion.

b. Las medidas y actividades de proteccion y prevencion aplicables a los
riesgos sefalados en el apartado anterior.

c. Las medidas adoptadas de conformidad con lo dispuesto en el articulo
20 de la presente ley.

En las empresas que cuenten con representantes de los trabajadores, la
informacién a que se refiere el presente apartado se facilitara por el empresario
a los trabajadores a través de dichos representantes; no obstante, debera
informarse directamente a cada trabajador de los riesgos especificos que
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afecten a su puesto de trabajo o funcidén y de las medidas de proteccion y
prevencién aplicables a dichos riesgos.

2. El empresario debera consultar a los trabajadores, y permitir su participacion,
en el marco de todas las cuestiones que afecten a la seguridad y a la salud en
el trabajo, de conformidad con lo dispuesto en el capitulo V de la presente ley.

Los trabajadores tendran derecho a efectuar propuestas al empresario, asi
como a los érganos de participacidn y representacion previstos en el capitulo V
de esta ley, dirigidas a la mejora de los niveles de proteccion de la seguridad y
salud en la empresa.

Articulo 20 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales “Medidas de Emergencia”

El empresario, teniendo en cuenta el tamafo y la actividad de la empresa, asi como
la posible presencia de personas ajenas a la misma, debera analizar las posibles
situaciones de emergencia y adoptar las medidas necesarias en materia de
primeros auxilios, lucha contra incendios y evacuacién de los trabajadores,
designando para ello al personal encargado de poner en practica estas medidas y
comprobando periddicamente, en su caso, su correcto funcionamiento. El citado
personal debera poseer la formacion necesaria, ser suficiente en numero y disponer
del material adecuado, en funcion de las circunstancias antes sefaladas.

Para la aplicacion de las medidas adoptadas, el empresario debera organizar las
relaciones que sean necesarias con servicios externos a la empresa, en particular
en materia de primeros auxilios, asistencia médica de urgencia, salvamento y lucha
contra incendios, de forma que quede garantizada la rapidez y eficacia de las
mismas.

Articulo 23.1 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales “Documentacion” y las modificaciones de sus apartados a, b y ¢
introducidas por el articulo 2.3 de la Ley 54/2003, de 12 de diciembre, de
reforma del marco normativo de la prevencion de riesgos laborales.

El empresario debera elaborar y conservar a disposicion de la autoridad laboral la
siguiente documentacion:

a) Plan de prevencion de riesgos laborales

b) Evaluacién de los riesgos para la seguridad y salud en el trabajo, incluido el
resultado de los controles periddicos de las condiciones de trabajo y de la
actividad de los trabajadores

c) Planificacion de la actividad preventiva, incluidas las medidas de proteccion y
de prevencién a adoptar y, en su caso, material de proteccién que deba
utilizarse.
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d) Practica de los controles del estado de salud de los trabajadores y
conclusiones obtenidas en los mismos.

e) Relacion de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que hayan
causado al trabajador incapacidad laboral superior a un dia de trabajo

Articulo 27.1 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales “Proteccion de los Menores”.

En todo caso, el empresario informara dichos jovenes (menores de dieciocho afos) y
a sus padres o tutores que hayan intervenido en la contratacion, de los posibles
riesgos y de todas las medidas adoptadas para la proteccion de su seguridad y salud.

Articulo 28.2 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales “Relaciones de trabajo temporales, de duracion determinada y en
empresas de trabajo temporal’.

El empresario adoptara las medidas necesarias para garantiza que, con caracter
previo al inicio de su actividad, los trabajadores a que se refiere el apartado anterior
(trabajadores con relaciones de trabajo temporales o de duracién determinada, asi
como los contratados por empresas de trabajo temporal) reciban informacién
acerca de los riesgos a los que vayan a estar expuestos, en particular en lo relativo
a la necesidad de cualificaciones o aptitudes profesionales determinadas, la
exigencia de controles médicos especiales o la existencia de riesgos especificos del
puesto de trabajo a cubrir, asi como sobre las medidas de proteccién y prevencién
frente a los mismos.

Articulo 4 del Real Decreto Legislativo 171/2004 “Deber de cooperacion’.

1. Cuando en un mismo centro de trabajo desarrollen actividades trabajadores
de dos o mas empresas, éstas deberan cooperar en la aplicacién de la
normativa de prevencion de riesgos laborales en la forma que se establece
en este capitulo.

El deber de cooperacién sera de aplicacion a todas las empresas y
trabajadores autonomos concurrentes en el centro de trabajo, existan o no
relaciones juridicas entre ellos.

2. Las empresas a que se refiere el apartado 1 deberan informarse
reciprocamente sobre los riesgos especificos de las actividades que
desarrollen en el centro de trabajo que puedan afectar a los trabajadores de
las otras empresas concurrentes en el centro, en particular sobre aquellos
que puedan verse agravados o modificados por circunstancias derivadas de
la concurrencia de actividades.
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La informacién debera ser suficiente y habra de proporcionarse antes del
inicio de las actividades, cuando se produzca un cambio en las actividades
concurrentes que sea relevante a efectos preventivos y cuando se haya
producido una situacién de emergencia.

La informacién se facilitara por escrito cuando alguna de las empresas
genere riesgos calificados como graves o muy graves.

Cuando, como consecuencia de los riesgos de las actividades concurrentes,
se produzca un accidente de trabajo, el empresario debera informar de aquél
a los demas empresarios presentes en el centro de trabajo.

3. Los empresarios a que se refiere el apartado 1 deberan comunicarse de
inmediato toda situacion de emergencia susceptible de afectar a la salud o la
seguridad de los trabajadores de las empresas presentes en el centro de
trabajo.

4. Lainformacién a que se refiere el apartado 2 debera ser tenida en cuenta por
los empresarios concurrentes en el centro de trabajo en la evaluacion de los
riesgos y en la planificacion de su actividad preventiva a las que se refiere el
articulo 16 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevenciéon de Riesgos
Laborales.

Para ello, los empresarios habran de considerar los riesgos que, siendo
propios de cada empresa, surjan 0 sSe agraven precisamente por las
circunstancias de concurrencia en que las actividades se desarrollan.

5. Cada empresario debera informar a sus trabajadores respectivos de los
riesgos derivados de la concurrencia de actividades empresariales en el
mismo centro de trabajo en los términos previstos en el articulo 18.1 de la
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

Articulo 7 del Real Decreto Legislativo 171/2004, de 30 de enero, por el que se
desarrolla el articulo 24 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion
de Riesgos Laborales, en materia de coordinacion de actividades
empresariales, “Informacion del empresario titular’.

1. El empresario titular debera informar a los otros empresarios concurrentes
sobre los riesgos propios del centro de trabajo que puedan afectar a las
actividades por ellos desarrolladas, las medidas referidas a la prevencion de
tales riesgos y las medidas de emergencia que se deben aplicar.

2. La informacion debera ser suficiente y habra de proporcionarse antes del
inicio de las actividades y cuando se produzca un cambio en los riesgos
propios del centro de trabajo que sea relevante a efectos preventivos.
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3. La informacién se facilitara por escrito cuando los riesgos propios del centro

de trabajo sean calificados como graves o muy graves.

Articulo 8 del Real Decreto Legislativo 171/2004, de 30 de enero, por el que se
desarrolla el articulo 24 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion
de Riesgos Laborales, en materia de coordinacion de actividades
empresatriales “Instrucciones del empresario titular’.

1.

Recibida la informacién a que se refiere el articulo 4.2, el empresario titular
del centro de trabajo, cuando sus trabajadores desarrollen actividades en él,
dara al resto de empresarios concurrentes instrucciones para la prevencion
de los riesgos existentes en el centro de trabajo que puedan afectar a los
trabajadores de las empresas concurrentes y sobre las medidas que deben
aplicarse cuando se produzca una situaciéon de emergencia.

Las instrucciones deberan ser suficientes y adecuadas a los riesgos
existentes en el centro de trabajo que puedan afectar a los trabajadores de
las empresas concurrentes y a las medidas para prevenir tales riesgos.

Las instrucciones habran de proporcionarse antes del inicio de las
actividades y cuando se produzca un cambio en los riesgos existentes en el
centro de trabajo que puedan afectar a los trabajadores de las empresas
concurrentes que sea relevante a efectos preventivos.

Las instrucciones se facilitaran por escrito cuando los riesgos existentes en el centro
de trabajo que puedan afectar a los trabajadores de las empresas concurrentes sean
calificados como graves o muy graves.

PP-08 Control Operacional

El Procedimiento de Control Operacional se encuentra directamente relacionado con
los procedimientos:

PP-03 Planificacion de la Accion Preventiva
PP-07 Comunicacion, Sensibilizacién y Coordinacién Empresarial

PP-09 Identificacién y capacidad de respuesta ante accidentes potenciales
y situaciones de emergencia

PP-13 Vigilancia de la Salud
PP-14 Inspecciones de Seguridad
PP-15 Investigacién y Comunicacién de Accidentes

48

Guia para la autoimplantacion de un Sistema de Gestion de PRL




Manual del Sistema de Gestion de PRL

MANUAL DEL SISTEMA DE GESTI(')N DE PREVENCION DE LA MP
EMPRESA DE FABRICACION DE BIENES DE EQUIPO

ED. 1

- PP-16 Suministro, Control y Reposicion de Equipos de Proteccién
Individual

Ademas, las Instrucciones de Trabajo y Normas de Seguridad que pueden ser
elaboradas por EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO. Por tanto, los requisitos
legales relacionados con este Procedimiento son todos aquellos a los que dan
cumplimiento los procedimientos mencionados.

PP-09 Identificacion y capacidad de respuesta ante accidentes
potenciales y situaciones de emergencia

Articulo 20 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales “Medidas de Emergencia”

El empresario, teniendo en cuenta el tamafo y la actividad de la empresa, asi como
la posible presencia de personas ajenas a la misma, debera analizar las posibles
situaciones de emergencia y adoptar las medidas necesarias en materia de
primeros auxilios, lucha contra incendios y evacuacién de los trabajadores,
designando para ello al personal encargado de poner en practica estas medidas y
comprobando periddicamente, en su caso, su correcto funcionamiento. El citado
personal debera poseer la formacion necesaria, ser suficiente en nimero y disponer
del material adecuado, en funcion de las circunstancias antes sefialadas.

Para la aplicacion de las medidas adoptadas, el empresario debera organizar las
relaciones que sean necesarias con servicios externos a la empresa, en particular en
materia de primeros auxilios, asistencia médica de urgencia, salvamento y lucha
contra incendios, de forma que quede garantizada la rapidez y eficacia de las mismas.

PP-10 Sequimiento y Medicién, PP-11 No Conformidad, Accién Correctora
y Accion Preventiva y PP-12 Auditorias Internas.

Estos tres Procedimientos del Sistema conllevan una accion permanente de
seguimiento y analisis del Sistema, con el fin de detectar con la maxima agilidad
posible aquellos aspectos en los que o bien no se esta dando cumplimiento a los
requisitos del Sistema o norma de referencia, o bien se trata de aspectos o
situaciones que pudieran dar lugar a una situacion de incumplimiento. Este requisito
se encuentra recogido en:

Articulo 2.1. de la Ley 54/2003, de 12 de diciembre, de reforma del marco
normativo de la prevencion de riesgos laborales, que modifica el apartado 2 del
articulo 14 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales, “Derecho a la proteccion frente a los riesgos laborales’.
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El empresario realizara una accién permanente de seguimiento de la actividad
preventiva con el fin de perfeccionar de manera continua las actividades de
identificacion, evaluacién y control de los riesgos que no se hayan podido evitar y
los niveles de proteccion existentes y dispondra lo necesario para la adaptacion de
las medidas de prevencién.

PP-13 Vigilancia de la Salud

Articulo 22 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales “Vigilancia de la Salud”

1.

El empresario garantizarda a los trabajadores a su servicio la vigilancia
periddica de su estado de salud en funcién de los riesgos inherentes al
trabajo.

Esta vigilancia sélo podra llevarse a cabo cuando el trabajador preste su
consentimiento. De este caracter voluntario s6lo se exceptuaran, previo
informe de los representantes de los trabajadores, los supuestos en los que
la realizacién de los reconocimientos sea imprescindible para evaluar los
efectos de las condiciones de trabajo sobre la salud de los trabajadores para
verificar si el estado de salud de los trabajadores puede constituir un peligro
para el mismo, para los demas trabajadores o para otras personas
relacionadas con la empresa cuando asi esté establecido en una disposicidén
legal en relacion con la proteccion de riesgos especificos y actividades de
especial peligrosidad.

En todo caso se debera optar por la realizacién de aquellos reconocimientos
0 pruebas que causen las menores molestias al trabajador y que sean
proporcionales al riesgo.

Las medidas de vigilancia y control de la salud de los trabajadores se
llevaran a cabo respetando siempre el derecho a la intimidad y a la dignidad
de la persona del trabajador y la confidencialidad de toda la informacién
relacionada con su estado de salud.

Los resultados de la vigilancia a que se refiere el apartado anterior seran
comunicados a los trabajadores afectados.

Los datos relativos a la vigilancia de la salud de los trabajadores no podran
ser usados con fines discriminatorios ni en perjuicio del trabajador.

El acceso a la informacion médica de caracter personal se limitara al personal
médico y a las autoridades sanitarias que lleven a cabo la vigilancia de la salud
de los trabajadores, sin que pueda facilitarse al empresario 0 a otras personas
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sin consentimiento expreso del trabajador.

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

5. En los supuestos en que la naturaleza de los riesgos inherentes al trabajo lo
haga necesario, el derecho de los trabajadores a la vigilancia periédica de su
estado de salud debera ser prolongado mas alld de la finalizacién de la
relacion laboral, en los términos que reglamentariamente se determinen.

6. Las medidas de vigilancia y control de la salud de los trabajadores se
llevaran a cabo por personal sanitario con competencia técnica, formacién y
capacidad acreditada.

PP-16 Suministro, Control y Reposicidn de los Equipos de Proteccién
Individual

Articulo17.2 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales “Equipos de Trabajo y Medios de Proteccion”

El empresario debera proporcionar a sus trabajadores equipos de proteccion
individual adecuados para el desempefrio de sus funciones y velar por el uso
efectivo de los mismos cuando, por la naturaleza de los trabajos realizados sean
necesarios.

Los equipos de proteccion individual deberan utilizarse cuando los riesgos no se
puedan evitar 0 no puedan limitarse suficientemente por medios técnicos de
proteccidbn colectiva o mediante medidas, métodos o procedimientos de
organizacion del trabajo.

Real Decreto 773/1997 sobre disposiciones minimas de seguridad y salud relativas
a la utilizaciéon por los trabajadores de equipos de proteccién individual. Todo el
texto del Real Decreto versa sobre los equipos de proteccién individual que los
trabajadores deben utilizar, las caracteristicas que deben cumplir y las actuaciones
a llevar a cabo por el empresario al respecto. Se puede resaltar en este resumen de
correspondencias el articulo 3 del Real Decreto que en concreto se refiere a las
Obligaciones Generales del Empresario; no obstante esto, sin restar importancia al
resto del texto legal.
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MANUAL DE PREVENCION

Articulo 5 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales.

La politica en materia de prevencién tendra por objeto la promocion de la mejora de
las condiciones de trabajo dirigida a elevar el nivel de proteccion de la seguridad y
la salud de los trabajadores en el trabajo.

Art. 14.2 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales “Derecho a la proteccion frente a los riesgos laborales”, modificado
por el Articulo 2.1. de la Ley 54/2003, de 12 de diciembre, de reforma del
marco normativo de la prevencion de riesgos laborales.

En cumplimiento del deber de proteccién, el empresario debera garantizar la
seguridad y la salud de los trabajadores a su servicio en todos los aspectos
relacionados con el trabajo. A estos efectos, en el marco de sus responsabilidades,
el empresario realizara la prevencion de los riesgos laborales mediante la
integracion de la actividad preventiva en la empresa y la adopcién de cuantas
medidas sean necesarias para la proteccion de la seguridad y la salud de los
trabajadores, con las especialidades que se recogen en los articulos siguientes en
materia de plan de prevencion de riesgos laborales, evaluacion de riesgos,
informacién, consulta y participacién y formacién de los trabajadores, actuacién en
casos de emergencia y de riesgo grave e inminente, vigilancia de la salud, y
mediante la constitucién de una organizacién y de los medios necesarios en los
términos establecidos en el capitulo IV de esta ley.

El empresario desarrollara una accion permanente de seguimiento de la actividad
preventiva con el fin de perfeccionar de manera continua las actividades de
identificacion, evaluacion y control de los riesgos que no se hayan podido evitar y
los niveles de proteccion existentes y dispondra lo necesario para la adaptacion de
las medidas de prevencién sefaladas en el parrafo anterior a las modificaciones
que puedan experimentar las circunstancias que incidan en la realizacién del
trabajo.

Articulo 16.1 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales modificado por articulo 2.2 de la Ley 54/2003, de 12 de diciembre, de
reforma del marco normativo de la prevencion de riesgos laborales

La prevencién de riesgos laborales debera integrarse en el sistema general de
gestién de la empresa, tanto en el conjunto de sus actividades como en todos los
niveles jerarquicos de ésta, a través de la implantacion y aplicacion de un plan de
prevencion de riesgos laborales a que se refiere el parrafo siguiente.
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Este plan de prevencidbn de riesgos laborales debera incluir la estructura
organizativa, las responsabilidades, las funciones, las practicas, los procedimientos,
los procesos y los recursos necesarios para realizar la accion de prevencion de
riesgos en la empresa, en los términos que reglamentariamente se establezcan.
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ANEXO 3: ORGANIGRAMA DE

LA EMPRESA DE FABRICACION DE BIENES DE EQUIPO
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Copia Controlada N©°:

ED. Naturaleza del Cambio

1 Primer Ejemplar

TODA LA INFORMACION RECOGIDA EN EL PRESENTE DOCUMENTO TIENE CARACTER
CONFIDENCIAL, COMPROMETIENDOSE EL RECEPTOR A IMPEDIR SU DIVULGACION A TERCEROS,
LIMITANDOSE EL USO FORMAL DE SU PUBLICACION.

LAS COPIAS CONTROLADAS DE ESTE MANUAL SON NUMERADAS Y ACTUALIZADAS CUANDO SE
PRODUCE UNA REVISION, LAS COPIAS NO CONTROLADAS NO SERAN ACTUALIZADAS.

EL PRESENTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO Y NO
PODRA SER REPRODUCIDO, FOTOCOPIADO O COPIADO POR NINGUN OTRO MEDIO, TOTAL O
PARCIALMENTE, SIN LA AUTORIZACION EXPRESA DEL PROPIETARIO.

ELABORADO REVISADO APROBADO

FECHA : FECHA : FECHA :
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1.- OBJETO

El presente procedimiento tiene por objeto establecer las pautas para la identificacion,
almacenamiento, proteccion, recuperacién, tiempo de retencidn y disposicion de toda la
documentacion aplicable al Sistema de Gestion de Prevencién de EMPRESA DE BIENES
DE EQUIPO.

El presente procedimiento también tiene por objeto definir la sistematica de actuacién
establecida por EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO para garantizar la identificacion,
mantenimiento y disposicidn de los registros de Prevencion de Riesgos Laborales.
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO garantiza que los registros siempre seran legibles,
identificables y podran ser relacionados con las actividades implicadas.

Asimismo, se garantiza su correcto archivo, estableciendo los periodos de retencién y
estableciendo las oportunas responsabilidades respecto de su proteccidén contra dafos o
pérdidas.

2.- ALCANCE

Este procedimiento se aplica a toda la documentacién generada en el establecimiento e
implantacion del Sistema de Gestion de Prevencién de EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO:

Manual del Sistema de Gestion de Prevencion.

Manual de Procedimientos.

Instrucciones de Trabajo y/o Normas de Seguridad.

Normas.

Documentacion externa.

Programas de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales.
Etc.

Asimismo, este procedimiento se aplica a todos los registros generados del Sistema de
Gestidn de Prevencién: impresos anexos a los Procedimientos, Instrucciones de Trabajo
y/o Normas de Seguridad de aplicacion, resultados de auditorias y Revisiones del Sistema
por la Direccidén, asi como a otros documentos de gestion de Prevencién de Riesgos
Laborales que sean considerados registros y que no posean un formato de impreso
definido por EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

3.- DEFINICIONES

Registros de la Prevencion de Riesgos Laborales: documentos que proporcionan
informacidn cuya veracidad pueda demostrarse, basada en hechos obtenidos mediante
observacion, medicién, ensayo u otros medios de las actividades realizadas o de los
resultados obtenidos en materia de prevencidn de riesgos laborales.

Documentacion: informacién y su medio de soporte.

Guia para la autoimplantacidn de un Sistema de Gestién de PRL 59



Procedimiento PP-01 Control de la Documentacion y de los Registros

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PP-01

CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y DE LOS REGISTROS ED. 1

Manual de Prevencion de Riesgos Laborales: documento que establece la politica
de prevencién y describe el sistema de gestion de la prevencion de riesgos laborales
de la organizacion.

4.- METODO OPERATIVO

4.1.- Control de la documentacion

4.1.1.- Documentacion interna

MANUAL DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

El Responsable de Gestion de Prevencion elabora el Manual de Gestion de Prevencion
de Riesgos Laborales. Una vez haya sido revisado y cuente con la aprobacion por parte
de la Direccién de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO, el Responsable de Gestion de
Prevencion lo pone en conocimiento de toda la organizacion.

Este Manual estara disponible para todos los trabajadores de EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO y se distribuiran copias a los responsables de Departamento que se estime
necesario.

Todo el personal de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO es informado de la ubicacion
de la documentacion de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales a través de los
medios de comunicacién interna (ver procedimiento PP-07 “Comunicacion,
Sensibilizacion y Coordinacion Empresarial’).

El Manual del Sistema de Gestién de Prevencién es revisado y aprobado por el Director

General de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO. El original firmado de dicho Manual
estara en poder del Responsable de Gestién de Prevencién, quien sera encargado de
distribuir las copias del mismo a aquellos clientes/personas y empresas/organismos
ajenos a EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO que lo soliciten (y que la Direccion
considere adecuado), considerandose copias no controladas.

Cuando se entrega copia del Manual del Sistema o de los Procedimientos del mismo con
caracter de copia no controlada, esto supone que EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO
no se compromete a su actualizacién cada vez que se realice algun tipo de cambio en el
documento.

El Responsable de Gestién de Prevencién es también responsable de la distribuciéon y
del control de los documentos, asi como de la destruccién del documento obsoleto;
teniendo siempre en cuenta que los originales de los documentos obsoletos han de
mantenerse archivados por un periodo minimo de cinco afos desde el momento de
adquirir su obsolescencia.

Asimismo, debera asegurarse de que existan copias controladas en los puestos de
trabajo que lo requieran, mediante la cumplimentacién del impreso R2-PP-01 “Lista de
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Distribucion” (recogido en anexo 2 del presente Procedimiento) que debe ser firmada
por los receptores como acuse de recibo de la nueva revisién.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PREVENCION DE RIESGOS Y MANUAL DE
INSTRUCCIONES DE TRABAJO

Los Procedimientos e Instrucciones de Trabajo de Prevencion de Riesgos Laborales,
reciben el mismo tratamiento que el explicado en el punto anterior para el Manual de
Gestién de Prevencién de Riesgos Laborales, excepto en que su revision, edicién y
distribucién se realiza procedimiento por procedimiento y no al completo.

Los procedimientos del Sistema de Gestion de Prevencion de Riesgos son elaborados
por el Responsable de Gestidn de Prevencion, revisados por €l mismo y aprobados por la
Direccion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

Por otra parte, las Instrucciones de Trabajo son elaboradas por los Responsables de los
diferentes Departamentos de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO, revisadas por el
Responsable de Gestion de Prevencién y su aprobacién corresponde al Director General.

A cada Responsable de cada Departamento sélo se le hace entrega de aquellas
Instrucciones de Trabajo relacionadas con las actividades realizadas por dicho
Departamento.

Las revisiones en vigor de ambos tipos de documentos (Procedimientos e Instrucciones
de Trabajo del Sistema de Gestion de la Prevencién) estaran siempre a disposicién de
cualquier trabajador de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO que quiera consultarlos.
Todo el personal de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO es informado sobre la
ubicacién de la documentacién (ya sea en soporte electrénico o papel) a través de los
medios de comunicacion interna establecidos en el Procedimiento PP-07 “Comunicacién,
Sensibilizacion y Coordinacion Empresarial”.

Formato

Todos los procedimientos e Instrucciones de Trabajo del Sistema de Gestidn de
Prevencién han de contener la siguiente informacién:

A. En todas las paginas figurara en el encabezado el nombre del documento, su codigo y
el numero de edicién en que se encuentra.

B. En la portada del documento figurara:

- El nUmero de copia controlada

- El nimero de edicién en que se encuentra el documento, asi como la naturaleza
de los cambios que haya sufrido.

- Las casillas de elaborado, revisado y aprobado por, conteniendo nombre o puesto
de las personas encargadas de realizar dichas actividades, la fecha y un espacio
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libre para las firmas.

C. Primera péagina: en ella siempre figurara un indice, donde se enumeran los epigrafes
qgue contiene el documento, como minimo hasta un segundo nivel.

Los epigrafes seran siempre los mismos. Los Unicos epigrafes susceptibles de
modificacién en cada documento son los subapartados del punto 4 del indice,
“Método Operativo”.

Los epigrafes del indice seran siempre:

1.- Objeto

2.- Alcance

3.- Definiciones

4.- Método Operativo

5.- Responsabilidades

6.- Documentacion Relacionada
7.- Referencias legales

8.- Anexos.

D. En lo que respecta a las referencias legales, estas se han recogido de manera
resumida en cada uno de los Procedimientos, encontrandose una tabla mas
detallada de correspondencias entre requisitos legales y los Procedimientos del
Sistema ubicada en el Manual del Sistema de Gestidén de Prevencion. En cualquiera
de los casos, cabe destacar que se trata de una relacién no exhaustiva de requisitos
legales asociados a cada uno de los Procedimientos del Sistema, de manera que su
inclusion en el Manual y la breve referencia en cada uno de los Procedimientos no
puede suponer el no-cumplimiento de otros requisitos legales.

Codificacién.

Los Procedimientos e Instrucciones de Trabajo del Sistema de Gestién de Prevencién
se codificaran de la siguiente manera:

Para los procedimientos la codificacion sera PP-XX, donde:

PP: siglas que los identifican como Procedimientos de Prevencion de Riesgos.
XX: Clave que identifica el numero de orden correlativo para los Procedimientos

Para las Instrucciones de Trabajo, la codificacidén sera IT-XX, donde:

IT: siglas identificativas de las Instrucciones de Trabajo
XX: Clave que identifica el numero de orden correlativo para los Procedimientos
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Control de Modificaciones

Los documentos se reeditan cuando se producen cambios en su contenido.

Con caracter general se mantienen las mismas responsabilidades en su elaboracion y
aprobacion, que en la emisién de las ediciones originales.

Las modificaciones se controlan por el numero de edicién que figura en el documento.
Asimismo, en la portada del documento se recogen las modificaciones que han dado
lugar a los cambios de edicion del mismo (ver el ejemplo de portada de documento R1-
PP-01, recogida en anexo 1).

La primera edicion del documento se corresponde con la edicion uno (1), asignandose
correlativamente nimeros de revisidn crecientes.

Cuando no sea posible que las mismas personas que elaboraron, revisaron y aprobaron
Manual del Gestion de la Prevencion inicialmente, lo hagan con la nueva revision, el
Director General establece quiénes seran los nuevos responsables de su elaboracién,
revision y aprobacion. En cualquier caso, los responsables de realizar estas actividades
tienen acceso a toda la informacién que necesiten y en la que puedan fundamentar su
trabajo.

El Responsable de Gestion de Prevencion mantiene el histérico de las revisiones de los
documentos elaborados al menos cinco (5) afios desde la ultima edicion. Los originales
obsoletos guardados como histérico se marcan con un sello de "DOCUMENTO
OBSOLETOQ" para asegurar que no se utilizan por error, como minimo cinco (5) afos
desde la declaracion de obsolescencia.

Adicionalmente, el Responsable de Gestion de Prevencién, prepara y mantiene
actualizado el impreso R3-PP-01 "Listado de Documentacion Interna en Vigor' (ver
anexo 3 del presente procedimiento) que se distribuye, al menos anualmente, para que
los poseedores de Copias Controladas puedan comprobar que disponen de los
documentos actualizados.

Distribucion de la documentacién

A efectos de control de la distribucion se distinguen dos tipos de copias:
- Copias Controladas.
- Copias No Controladas.

Las Copias Controladas van identificadas en la portada indicando el nUmero de copia,
persona y cargo a la que se asigna, asi como la inscripcién "COPIA CONTROLADA".

Las Copias No Controladas son las copias de Copias Controladas que la persona
asignada distribuye, bajo su responsabilidad, al personal o entidad, que ésta considere.
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Para realizar la distribucién de la documentacién, se cumplimenta el impreso R2-PP-01
“Listado de Distribucion de Documentacion” (ver anexo 2 del presente Procedimiento).

En

*

este Listado se indica:

Numero de revision en que se encuentra el Manual Gestion de Prevencion,
Procedimiento o Instrucciéon que se entrega, nombre de la persona que recibe la
copia, su cargo y nombre de la empresa/organismo al que pertenece.

Numero de copia controlada que corresponda (que necesariamente habra de
coincidir con el numero de copia controlada registrado en la portada del Manual que
se ha entregado) o N.A. (no aplica) dependiendo de la naturaleza de la misma.

El receptor de una copia controlada firma en el citado impreso y escribe la fecha en la
que recibe la copia.

NORMAS DE SEGURIDAD E INSTRUCCIONES DE TRABAJO

Las Normas de Seguridad asi como las Instrucciones de Trabajo son de origen interno y
tienen la finalidad de proporcionar una serie de recomendaciones preventivas o
correctivas para disminuir el riesgo en la realizacion de ciertas actividades.

=

Las Normas de Seguridad e Instrucciones de Trabajo son elaboradas por el
Responsable de Gestion de Prevencién junto con el Responsable de cada
Departamento / Area de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO a los que afecten
dichas normas. La revisién de la elaboracién es responsabilidad del Responsable de
Gestién de Prevencidn, y de su aprobacion el Director General.

A cada Responsable de Departamento se le hace entrega Unicamente de aquellas
Normas de Seguridad y/o Instrucciones de Trabajo que incidan directamente sobre
el trabajo del que es responsable. Todo lo demas sobre el tratamiento del Manual de
Prevencién de Riesgos y Manual de Procedimientos, es también de aplicacion para
las Normas de Seguridad e Instrucciones de Trabajo.

Las revisiones en vigor de las Normas de Seguridad e Instrucciones de Trabajo, se
encuentran recogidas en el documento R3-PP-01 “Listado de Documentacion Interna
en Vigor’ (ver anexo 3) que el Responsable de Gestion de Prevencidén mantiene
actualizado.

Todo el personal de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO es informado de la
ubicacién de todas las Normas de Seguridad e Instrucciones de Trabajo a través de
los medios de comunicacion interna (ver procedimiento PP-07 “Comunicacion,
Sensibilizacion y Coordinacion Empresarial’).

Si el cliente o proveedor/subcontratista de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO
tiene interés en conocer alguna de las Normas de Seguridad o Instrucciones de
Trabajo que forman parte del Sistema de Gestién de Prevenciéon de EMPRESA DE
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BIENES DE EQUIPO, puede hacerlo mediante consulta de la copia controlada de
toda la documentacién, que posee el Responsable de Gestion de Prevencion en las
instalaciones de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO. En caso de que alguna las
Normas de Seguridad o Instrucciones de Trabajo que forman parte del Sistema de
Gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales de EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO sea de aplicacién a uno de sus clientes o proveedores/subcontratistas, el
Responsable de Gestién de Prevencion le entregara una copia controlada de la misma
dejando recogida la entrega en el impreso R2-PP-01 "Lista de Distribucion de la
Documentacion'.

La distribucién de copias controladas recibe el mismo tratamiento que el explicado para el
Manual del Sistema de Gestion de Prevencion.

4.1.2. Documentacion externa

Se entiende por documentacion externa cualquier documento no elaborado por
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO que se considere de interés desde el punto de
vista de la Prevencién de los Riesgos Laborales.

El Responsable de Gestion de Prevencion es responsable de recopilar toda la
documentacion externa recibida y definir cuales de los documentos recibidos del exterior
han de ser sometidos a control. Asimismo, es responsable de su custodia.

En el caso de que cualquier otro Responsable de Departamento o Area reciba
documentacion externa relativa a la prevencion de riesgos laborales es responsable de
hacérselo llegar al Responsable de Gestién de Prevencion, con el fin de que este se
ocupe de su control.

Todos los documentos sometidos a control seran incluidos en el impreso R4-PP-01
"Hoja de Control de Documentacion Externa" (ver anexo 4 del presente Procedimiento)
preparado por el Responsable de Gestion de Prevencidn, en el que se indicara, como
minimo, el tipo o nombre de documento y la referencia que permite identificarlo
(ejemplo: fecha, cddigo asignado por el emisor del documento, etc.).

Esta Hoja de Control de documentacion externa sera o bien distribuida a los
Responsables de los Departamentos o Areas o expuesta a través del medio mas
oportuno con el fin de que pueda ser consultada por el personal (bien utilizando
tablones de anuncios, Intranet, etc.).

El Responsable de Gestion de Prevencion distribuira copia de estos documentos
externos a los Responsables de Departamento / Area que puedan verse afectados por
la informacién en ellos contenida.

Para realizar esta distribucién, se utilizara el impreso R2-PP-01 “Lista de Distribucion
de la Documentacion” (ver anexo 2).
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En cualquier caso y respecto de la documentacion externa, el Responsable de Gestidn
de Prevencidén sera responsable de revisar periédicamente (se debe establecer una
periodicidad para estas revisiones, que puede ser trimestral, semestral o anual) si dicha
documentacion sigue encontrandose en vigor (por ejemplo, si se trata de normas) y, en
caso de existir nuevas versiones o modificaciones, sera responsable de la introduccion
de las mismas en la “Hoja de Control de Documentacion Externa’, especificando cuales
han quedado obsoletas. La "Hoja de Control de Documentacion Externa" se mantendra
siempre actualizada en este sentido.

4.2.- Control de los registros
Los registros del Sistema de Gestidon de Prevencion pueden ser de dos tipos:

1. Registros que proceden de actividades realizadas por el Servicio de Prevencion
(como las evaluaciones de riesgos, mediciones higiénicas, etc.); registros de
actividades de vigilancia de la salud (informes de aptitud para el puesto de
trabajo de los trabajadores de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO) o registros
derivados de Inspecciones de Trabajo, auditorias de prevencion realizadas por
partes externas, etc.

2. Por otra parte, estan los registros del Sistema de Gestién de Prevencién que
proceden de la cumplimentacién de los impresos recogidos en los anexos de los
diferentes Procedimientos.

Respecto a los registros del primero de los puntos, no habra una codificacion especifica
dada por EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO, sino que seran archivados segun tipo
de registro, fecha, etc.

Respecto a los registros del segundo punto, estos seran codificados por EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO con el fin de asegurar el adecuado archivo y trazabilidad de los
mismos. En los diferentes procedimientos se recogen las responsabilidades derivadas
de la gestion de dichos registros (cumplimentacién, archivo, etc.).

En general, la custodia de los mismos es responsabilidad del Responsable de Gestién
de Prevencién, no obstante, es posible que en el caso de algunos registros la
responsabilidad recaiga sobre otra persona, razén por la que, en cada procedimiento,
se especifican todas las responsabilidades derivadas.

El responsable del archivo y custodia de los registros asegurara que estos se
mantengan siempre legibles, identificables y se conserven de forma que puedan ser
recuperados facilmente y estén protegidos de darios o deterioros.
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CODIFICACION:

La codificacion de los registros del Sistema de Gestion de Prevencién se realizara de la
siguiente manera (lo que se aporta a continuacién es un ejemplo de codificacion que
puede ser aplicado por EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO):

Los registros que procedan de Procedimientos del Sistema se codificaran como RXX-
PP-ZZ, donde:

RXX-PP-ZZ
R XX PP 7z
Hace Hace referencia al nimero Iniciales que indican Numeracién del
referencia a de registro dentro del que se trata de un procedimiento
que se trata procedimiento de que se Procedimiento de del que procede.
de un registro trate, comenzando por el Prevencién
01.

Los registros que procedan de los impresos anexos a Instrucciones de Trabajo, se
codificaran de la misma manera, pero sustituyendo las iniciales PP (correspondientes a
Procedimiento de Prevencion) por IT (correspondiente a Instrucciéon de Trabajo).

El Responsable de Gestiébn de Prevencion mantendra actualizado el impreso de
“Control de Registros” R5-PP-01 (ver anexo 5 del presente Procedimiento). Cada vez
que se produzca un cambio en alguno de los anexos de Procedimientos o Instrucciones
de Trabajo, debera proceder a la revision del “Control de Registros’ editandolo de
nuevo en caso de haber sufrido alguna modificacién.

El tiempo de archivo de los registros de Prevencion de Riesgos serd como minimo de
cinco anos. No obstante, se estara a lo previsto en la normativa de aplicacién para el
caso de que el archivo deba mantenerse por un periodo de tiempo superior.

5.- RESPONSABILIDADES

El Responsable de Gestién de Prevencion es responsable de:

- Elaborar el Manual de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales de
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

- Elaborar y revisar los Procedimientos del Sistema de Gestién de Prevencion.

- Elaborar, en colaboracion con los Responsables de Departamento o Area las
Instrucciones de Trabajo y Normas de Seguridad. Revisar las mismas.
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- Distribuir y controlar las copias controladas y no controladas del Manual del
Sistema, de los Procedimientos, Instrucciones de Trabajo y Normas de
Seguridad.

- Asegurarse de la retirada de todas las copias controladas de documentos del
Sistema que hayan quedado obsoletas y archivo de los originales obsoletos por
un periodo minimo de cinco anos desde que alcanzan su obsolescencia.

- Asegurarse que todos los trabajadores de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO
conocen la ubicacién del Manual, Procedimientos e Instrucciones de Trabajo.

- Cumplimentar y mantener actualizado el impreso “Listado de Distribucion de
Documentacion’.

- Preparar, mantener actualizado y distribuir el “Listado de Documentacion Interna
en Vigor'.

- Recopilar y someter a control toda la documentacion externa recibida y definir
cudles de esos documentos han de ser sometidos a control. Mantener
actualizada la “Hoja de Control de Documentacion Externa’.

- Distribuir a los Responsables de Departamento / Area a los que pueda
resultarles de aplicacion o interés, copia de aquellos documentos externos que
se haya decidido someter a control.

- En términos generales, es responsable de la custodia de los registros del
Sistema.

- Mantener actualizado el impreso “Control de Registros”.

La Direccion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO tiene la responsabilidad de:

- Revisar y aprobar el Manual de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales de
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO

- Aprobar los Procedimientos del Sistema e Instrucciones de Trabajo

Ademas, la Direccion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO tomara las medidas que
estime necesarias en relacion con medios humanos y técnicos para asegurar el
adecuado mantenimiento y la adecuada gestién de los documentos y registros del
Sistema de Gestidén de Prevencion.

Todos los trabajadores de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO son responsables de
mantener un adecuado archivo de aquellos documentos que les sean entregados.

6.- DOCUMENTACION RELACIONADA

- Norma OHSAS 18001:1999 Sistemas de Gestidén de la Prevencion de Riesgos
Laborales. Especificacion.

- Manual del Sistema de Gestion de Prevencion de EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO.

- Manual de Procedimientos de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.
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7.- REFERENCIAS LEGALES

El presente Procedimiento da cumplimiento a los requisitos legales recogidos en el
Articulo 23.1 de la Ley 31/1995 de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos
Laborales y las modificaciones de sus apartados a, b y ¢ introducidas por el articulo 2.3
de la Ley 54/2003, de 12 de diciembre, de reforma del marco normativo de la
Prevencion de Riesgos Laborales.

8.- ANEXOS

ANEXO 1: R1-PP-01 Ejemplo de formato de portada de procedimiento o Instruccion.
ANEXO 2: R2-PP-01 Listado de Distribucién de la Documentacion

ANEXO 3: R3-PP-01 Listado de documentacion Interna en Vigor

ANEXO 4: R4-PP-01 Hoja de Control de Documentacién Externa

ANEXO 5: R5-PP-01 Control de Registros.
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ANEXO 1. R1-PP-01 EJEMPLO PORTADA PROCEDIMIENTO:

Copia Controlada N°:

ED. Naturaleza del Cambio

1 Primer Ejemplar

TODA LA INFORMACION RECOGIDA EN EL PRESENTE DOCUMENTO TIENE CARACTER
CONFIDENCIAL, COMPROMETIENDOSE EL RECEPTOR A IMPEDIR SU DIVULGACION A TERCEROS,

LIMITANDOSE EL USO FORMAL DE SU PUBLICACION.

LAS COPIAS CONTROLADAS DE ESTE MANUAL SON NUMERADAS Y ACTUALIZADAS CUANDO SE PRODUCE

UNA REVISION, LAS COPIAS NO CONTROLADAS NO SERAN ACTUALIZADAS.

EL PRESENTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE EMPRESA DE BIENES DE EQUIPOY NO PODRA
SER REPRODUCIDO, FOTOCOPIADO O COPIADO POR NINGUN OTRO MEDIO, TOTAL O PARCIALMENTE,

SIN LA AUTORIZACION EXPRESA DEL PROPIETARIO.

ELABORADO REVISADO APROBADO

FECHA : FECHA : FECHA :

70

Guia para la autoimplantacion de un Sistema de Gestion de PRL




Procedimiento PP-01 Control de la Documentacion y de los Registros

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PP-01

CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y DE LOS REGISTROS ED. 1

ANEXO 2. R2-PP-01 LISTADO DE DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION

EMPRESA DE , , A
BIENES DE LISTADO DE DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION
E Ed. 1
QUIPO
Ne ENTREGADO A:
N2 COPIA | .o\~ 5| DOCUMENTO FECHA FIRMA
NOMBRE | CARGO Y DPTO.
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ANEXO 3. R3-PP-01 LISTADO DE DOCUMENTACION INTERNA EN VIGOR

R3-PP-01
EMPRESA DE BIENES DE LISTADO DE DOCUMENTOS INTERNOS EN FECHA:
EQUIPO VIGOR
HOJA __DE __
CODIGO DEL 4 .
DOCUMENTO EDICION TITULO
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ANEXO 4. R4-PP-01 HOJA DE CONTROL DE DOCUMENTACION EXTERNA

R4-PP-01
EMPRESA ,
DE BIENES HOJA DE CONTROL DE DOCUMENTACION EXTERNA Ed. 1
DE EQUIPO .
HOJA DE __
DISTRIBUCION
FECHA
DISTRIBUIDO EN CASO DE NO HABER SIDO DISTRIBUCION/
DOCUMENTO FECHA PERSONALMENTE A: DISTRIBUIDO Y/O HABERSE PUESTA EN
UTILIZADO OTROS MEDIOS PARA e T
NOMBRE CARGO/DPTO. | PONERLO EN CONOCIMIENTO DE

L PERSONAL, ESPECIFICAR:
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ANEXO 5. R5-PP-01 CONTROL DE REGISTROS

R5-PP-01
EMPRESA Ed. 1
DE BIENES CONTROL DE REGISTROS .
DE EQUIPO
Q Hoja _ de
TIEMPO
NOMBRE DEL CODIGO CUMPLIMENTADO ARCHIVADO TIPO DE DE LUGAR DE
REGISTRO POR: POR: ARCHIVO ARCHIVO ARCHIVO
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Copia Controlada N°:

ED. Naturaleza del Cambio
1 Primer Ejemplar

TODA LA INFORMACION RECOGIDA EN EL PRESENTE DOCUMENTO TIENE CARACTER
CONFIDENCIAL, COMPROMETIENDOSE EL RECEPTOR A IMPEDIR SU DIVULGACION A TERCEROS,
LIMITANDOSE EL USO FORMAL DE SU PUBLICACION.

LAS COPIAS CONTROLADAS DE ESTE MANUAL SON NUMERADAS Y ACTUALIZADAS CUANDO SE
PRODUCE UNA REVISION, LAS COPIAS NO CONTROLADAS NO SERAN ACTUALIZADAS.

EL PRESENTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO Y NO

PODRA SER REPRODUCIDO, FOTOCOPIADO O COPIADO POR NINGUN OTRO MEDIO, TOTAL O
PARCIALMENTE, SIN LA AUTORIZACION EXPRESA DEL PROPIETARIO.

ELABORADO REVISADO APROBADO

FECHA : FECHA : FECHA :
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1.- OBJETO

Describir la sistematica de actuacion para realizar la identificacion y evaluaciéon de
los riesgos laborales de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO, derivados de su
actividad en todos los puestos de trabajo, locales, maquinaria, equipos, etc., que
puedan representar riesgos para la salud y la seguridad de sus trabajadores, los
clientes, los subcontratistas, el publico en general y para las instalaciones, asi como
su control y seguimiento para disminuirlos.

Asimismo, se describe la sisteméatica de actuacién y control de aquellos
trabajadores que sean especialmente sensibles a determinados riesgos, menores o
trabajadoras embarazadas.

2.- ALCANCE

El alcance de este procedimiento son todos los riesgos para la seguridad y salud de
los trabajadores en cualquiera de las condiciones de funcionamiento de la empresa,
ya sean condiciones normales, anormales o potenciales.

Asimismo, el presente procedimiento sera de aplicacion a cualquier persona que
tenga acceso a las instalaciones de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO (incluyendo
subcontratistas y visitantes) que producen o puedan producir riesgos laborales, y cuya
actuacién incontrolada pueda ocasionar desviaciones en la politica preventiva de la
organizacion.

3.- DEFINICIONES

Riesgo laboral: posibilidad que un trabajador sufra un determinado dafo derivado
de su trabajo

Evaluacion de riesgos laborales: proceso por el cual se identifican y valoran los
riesgos que no pueden ser evitados.

Trabajador sensible: aquel trabajador que por sus propias caracteristicas
personales o estado “biolégico” conocido, incluidos aquellos que tengan reconocida
la situacién de discapacidad fisica, psiquica o sensorial, sea especialmente sensible
a los riesgos derivados del trabajo.

4.- METODO OPERATIVO

4.1.- Identificacion y evaluacion de los riesgos

La identificacién y evaluacion inicial de los riesgos es realizada por parte de los

Técnicos del Servicio de Prevencion (estos servicios de prevencion variaran en funcion de la
modalidad escogida por la empresa; es decir, puede tratarse de técnicos del servicio de prevencion
propio, del servicio de prevencion ajeno o de trabajadores designados que tengan la formacion y los
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medios para ello) a partir de las visitas al / a los centro/s de trabajo de EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO, asi como de la observacién directa de la realizacién del
trabajo por los trabajadores de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

Las visitas se basan en la observacion del puesto de trabajo y del entorno del
mismo, la determinacion y el estudio de las tareas, asi como la consulta a los
trabajadores, al Delegado de Prevencién, a los representantes de los trabajadores,
al Responsable de Gestidbn de Prevencion y a los Responsables de los distintos
Departamentos.

Dichos Técnicos de Prevencién deben identificar y evaluar los riesgos asociados a
las actividades realizadas por todo el personal que tenga acceso a EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO (tanto rutinarias como no rutinarias), incluyendo los visitantes
y subcontratistas.

La accion preventiva en la empresa se planificara a partir de una evaluacion inicial
de riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores.

El Responsable de Gestion de Prevencién utiliza un impreso llamado “Listado de
Trabajadores” (ver anexo 1 del presente Procedimiento) para identificar
nominalmente cada uno de los trabajadores de EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO, indicando también su puesto de trabajo a efectos preventivos y si se trata
de un trabajador especialmente sensible o no.

El Responsable de Gestion de Prevencidon también cumplimenta el impreso
denominado “Relacion de subcontratas” (ver R2-PP-02 en anexo 2 del presente
Procedimiento), en el que se indican los subcontratistas habituales de EMPRESA
DE BIENES DE EQUIPO, asi como las actividades que desempenan.

Ambos registros estan a disposicién de Servicio de Prevencién de EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO.

En base a tal informacién, los Técnicos del Servicio de Prevencién junto al
Responsable de Gestidon de Prevencion, asi como con presencia y/o conocimiento
del Delegado de Prevencién (si existe) identifican, conforme a las actividades y
servicios de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO, aquellos que puedan representar
un riesgo para la seguridad y la salud tanto de los trabajadores como del resto del
personal que tenga acceso a las instalaciones (visitantes y subcontratistas).

Para ello, utilizan una ficha de identificacion de riesgos que relaciona los puestos de
trabajo de la empresa y/o sus posibles riesgos de accidentes y/o enfermedades del
trabajo, también se identifican los asociados a personal externo (visitantes y
subcontratistas).
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Se tiene en cuenta la presencia en cada puesto de trabajo de trabajadores
especialmente sensibles (SE) tanto por sus caracteristicas personales como por su
estado biolégico conocido, asi como la presencia de menores (ME) o de
trabajadoras embarazadas o en periodo de lactancia o posparto (MA), indicando si
en el puesto existen circunstancias de riesgo relativo o absoluto para estos
trabajadores/as. Al evaluar cada puesto de trabajo también se tienen en cuenta
todos los riesgos generales no relacionados directamente con lugares de trabajo
concretos (como areas de transito, instalaciones generales, etc.).

Asimismo, los Técnicos de Prevencion identificaran y evaluaran los riesgos
laborales a que puedan estar sometidos los visitantes a las instalaciones o los
trabajadores de empresas subcontratistas que desarrollen su actividad en las
instalaciones.

La evaluacion inicial de los riesgos se realizara, con caracter general, teniendo en
cuenta la naturaleza de la actividad y en relacién con aquellos trabajadores que
estén expuestos a riesgos especiales.

Después del proceso de identificacion de peligros y de situaciones de riesgo por
puesto de trabajo realizada, se procedera a evaluar los peligros identificados.

Para seleccionar el método para la realizacion de la evaluacién de riesgos respetara
el siguiente criterio de priorizacién:

« Meétodos definidos por la legislacion vigente de aplicacion.

« Normas UNE o guias técnicas.

« Guias del INSTH o reconocidas por este o por algun organismo oficial.

« Normas internacionales.

« En ausencia de los anteriores, guias de otras entidades de reconocido
prestigio en la materia u otros métodos o criterios profesionales descritos
documentalmente.

Una vez asignado el NIVEL DE RIESGO de cada situacion de peligro, se jerarquizan las
medidas preventivas que deben aplicarse para la eliminacién o reduccion de
riesgos, proponiendo el Técnico que ha realizado dicha evaluacién unos plazos para
eliminar la situacién de peligro o proponer medidas que la disminuyan.

Al establecer las prioridades, se tendra en cuenta la gravedad del riesgo, las
posibles consecuencias de un incidente, el nUumero de personas que podrian
resultar afectadas y el tiempo necesario para adoptar las medidas de prevencion.

La Planificacién de la Actividad Preventiva se llevara a cabo segun lo descrito en el
Procedimiento PP-03 “Planificacion y Gestién de la Actividad Preventiva”.

El resultado de la evaluacién de riesgos se recoge en las Fichas Evaluacién de
Riesgos, que tiene por objeto la valoracion individualizada en cada puesto de
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trabajo de los riesgos anteriormente identificados y las medidas preventivas
propuestas.

En las Fichas de Evaluacion de Riesgos, para cada riesgo, se incluye la
probabilidad, severidad y el indice de riesgo.

En las Fichas de Evaluacién de Riesgos se recogen los siguientes datos:

= Datos identificativos de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO

= Datos de la evaluacién: tipo de evaluacién, fecha, y nombre de la entidad
que la realizo.

Identificacion de la seccion y del puesto de trabajo evaluado y numero de
trabajadores expuestos.

Riesgos identificados para el puesto de trabajo evaluado.

Causas de los riesgos identificados.

Valoracion del riesgo.

Relacion de las medidas preventivas propuestas, que deben realizarse para
eliminar o atenuar el riesgo, tanto por parte de la empresa, como por parte
de los trabajadores.

4

4483080

Estas medidas de control deben escogerse teniendo en cuenta los siguientes
principios:

1. Evitar los riesgos.

2. Evaluar los riesgos inevitables.

3. Combatir los riesgos en su origen.

4. Sustituir lo peligroso por lo que entrafie poco o ningun peligro.

5. Adaptar el trabajo a la persona.

6. Tener en cuenta la evolucién de la técnica.

7. Adoptar medidas que antepongan la proteccion colectiva a la individual.

8. Dar las debidas instrucciones a los trabajadores.

9. Planificar la prevencion e integrarla en la linea jerarquica de la empresa.

10.Adoptar las medidas necesarias para que los visitantes, subcontratistas y
cualquier persona que tenga acceso a las instalaciones de EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO no corran riesgos.

Los resultados obtenidos en las evaluaciones de riesgos son tenidos en cuenta en
el establecimiento de los objetivos del sistema, en las revisiones del sistema por la
direccion. (Ver procedimiento PP-05 “Revision del Sistema de Gestién de la
Prevencién por la Direccién”).

4.2.- Evaluaciones de riesgos especificas

Tras haberse realizado la evaluacion inicial de riesgos laborales y en funcion de los
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resultados obtenidos, si el Técnico lo considera oportuno, se programara la
realizacion de evaluaciones de riesgos con técnicas especificas en aquellos puestos
de trabajos cuyas caracteristicas lo requieran, como por ejemplo realizar estudios
higiénicos de ruido, luxometrias, etc.

4.3.- Revision de las evaluaciones de riesgos

La evaluacion se revisara:

- Cuando asi lo diga una disposicidén especifica.

- Cuando las actividades de prevencion son insuficientes o inadecuadas, por
haberse detectado dafos a la salud de los trabajadores o por haberse
apreciado este hecho a través de controles periddicos, incluidos los relativos
a la vigilancia de la salud.

Se volveran a evaluar los puestos de trabajo afectados por:

- La incorporacién de nuevos equipos de trabajo en la empresa, distintos a los
ya existentes.

- Introduccién de nuevas tecnologias.

- Laintroduccion de nuevas sustancias o preparados peligrosos.

- Exposicidén a agentes bioldgicos.

- La necesidad de incorporar senales de seguridad.

- Modificacién o acondicionamiento de los lugares de trabajo.

- Incorporacion de un trabajador especialmente sensible.

Cuando el resultado de la evaluacion lo haga necesario, el empresario realizara
controles periddicos de las condiciones de trabajo y de la actividad de los
trabajadores en la prestacibn de sus servicios, para detectar situaciones
potencialmente peligrosas.

4.4.- Comunicacion

La comunicacién y consulta de la evaluacion de los riesgos a los trabajadores se
realizara a través del Responsable de Gestion de Prevencion, en las empresas en que
existan: Comité de Seguridad y Salud, Delegados de Prevencién, representantes de
los trabajadores o mediante la puesta en conocimiento de los trabajadores
utilizando un comunicado interno o bien exponiéndola en tablones de anuncios, etc.

Esta comunicacion a los trabajadores sera debidamente registrada, actuando segun
lo descrito en el procedimiento PP-07 “Comunicacién, Sensibilizacion vy
Coordinaciéon Empresarial”.

4.5.- Control de registros.

Todos los registros derivados del presente procedimiento son considerados
registros del Sistema de Gestion de Prevencion. El Responsable de Gestién de
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Prevencién y los Delegados de Prevencion, son los responsables de su archivo y
custodia en el archivo general del Sistema de Gestion, segun lo indicado en el
Procedimiento PP-01 “Control de la Documentacion y de los Registros”.

5.- RESPONSABILIDADES

El Responsable de Gestion de prevencion cumplimentara y mantendra actualizados
tanto el “Listado de Trabajadores” como la “Relacion de Subcontratas”.

Es responsable asimismo del archivo y custodia de todos los registros generados
como consecuencia de las actividades recogidas en este Procedimiento, asi como
de coordinar la correcta ejecucién de todas las actividades.

Los Técnicos de Prevencion seran responsables de identificar y evaluar los riesgos
laborales relativos a EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO; tanto los relativos a los
trabajadores de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO cuando desarrollan su
actividad en las instalaciones de la organizacion, como cuando la realizan fuera de
las mismas, asi como los riesgos a que pueden estar expuestos trabajadores de
otras empresas que acudan a realizar sus actividades en las instalaciones de
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO y aquellos a los que puedan estar expuestos
los visitantes.

Seran responsables también de establecer las prioridades y de realizar cuantas
evaluaciones sean aconsejables partiendo de la inicial.

El Responsable de Gestion de Prevencion y la Direccibn de EMPRESA DE BIENES
DE EQUIPO deben asegurar que se realizan los procesos de identificacion vy
evaluacion de riesgos y que se llevan a cabo todas las actuaciones que se hayan
determinado necesarias a partir de esas evaluaciones de riesgos realizadas.
Asimismo, tendran en cuenta los resultados de las mismas, entre otras cosas, a la
hora de establecer los objetivos de mejora de la organizacion.

6.- DOCUMENTACION RELACIONADA

- Norma OHSAS 18001:1999 Sistemas de Gestion de la Prevencion de Riesgos
Laborales. Especificacion.

- Manual del Sistema de Gestién de Prevencion de EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO.

- Manual de Procedimientos de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

7.- REFERENCIAS LEGALES

A pesar de que este tema se encuentre recogido en otras disposiciones legales, se
hace en este apartado referencia a los requisitos mas generales o de mayor alcance
a que se encuentran sometidos los procesos de identificacion y evaluacion de
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riesgos laborales, o que no obsta para que en disposiciones legales o
reglamentarias dedicadas a sectores o actividades mas especificos se recojan
también requisitos que resulten de aplicacion.

Cabe destacar, por tanto:

a

Q

Articulo 16 de la Ley 31/1995 de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos
Laborales “Evaluacion de los Riesgos”, en 1y 2, modificados por Art. 2.2 Ley
54/2003, de 12 de diciembre, de reforma del marco normativo de la Prevencion
de Riesgos Laborales.

Articulo 25 de la Ley 31/1995 de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos
Laborales, “Proteccion de los trabajadores especialmente sensibles a
determinados riesgos”.

Articulo 26 la Ley 31/1995 de 8 de noviembre de Prevencién de Riesgos
Laborales, “Proteccion de la maternidad”.

Articulo 27 de la Ley 31/1995 de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos
Laborales, “Proteccion de los menores”.

Articulo 28 de la Ley 31/1995 de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos
Laborales, “Relaciones de trabajo temporales, de duracion determinada y en
empresas de trabajo temporal’.

Seccion 12 del Reglamento de los Servicios de Prevencion.

ANEXOS

8.-

ANEXO 1: R1-PP-02 Listado de Trabajadores.
ANEXO 2: R2-PP-02 Relacion de Subcontratas.
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ANEXO 1: R1-PP-02 Listado de Trabajadores

R1-PP-02
EMPRESA DE LISTADO DE Ed. 1
BIENES DE EQUIPO TRABAJADORES Hoja de
Fecha de emision:

TRABAJADOR

NOMBRE PUESTO DE TRABAJO ESPECIALMENTE SENSIBLE (*)

-

SI NO

(*) Senalar si se trata o no de un trabajador especialmente sensible segun lo expuesto en el
apartado 4.1 del Procedimiento PP-02 “Identificacion y Evaluacion de Riesgos”.
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ANEXO 2: R2-PP-02 Relacion de Subcontratas

EMPRESA DE ) R2-PP-02
BIENES DE | RELACION DE SUBCONTRATAS e
EQU I PO Fecha de emision:
NOMBRE
EMPRESA ACTIVIDAD
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Copia Controlada N°:

ED. Naturaleza del Cambio
1 Primer Ejemplar

TODA LA INFORMACION RECOGIDA EN EL PRESENTE DOCUMENTO TIENE CARACTER
CONFIDENCIAL, COMPROMETIENDOSE EL RECEPTOR A IMPEDIR SU DIVULGACION A TERCEROS,
LIMITANDOSE EL USO FORMAL DE SU PUBLICACION.

LAS COPIAS CONTROLADAS DE ESTE MANUAL SON NUMERADAS Y ACTUALIZADAS CUANDO SE
PRODUCE UNA REVISION, LAS COPIAS NO CONTROLADAS NO SERAN ACTUALIZADAS.

EL PRESENTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO Y NO

PODRA SER REPRODUCIDO, FOTOCOPIADO O COPIADO POR NINGUN OTRO MEDIO, TOTAL O
PARCIALMENTE, SIN LA AUTORIZACION EXPRESA DEL PROPIETARIO.

ELABORADO REVISADO APROBADO

FECHA : FECHA : FECHA :
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INDICE

1.- OBJETO

2.- ALCANCE

3.- DEFINICIONES

4.- METODO OPERATIVO
4.1.- Planificacion de la actividad preventiva
4.2.- Control de los registros

5.- RESPONSABILIDADES

6.- DOCUMENTACION RELACIONADA

7.- REFERENCIAS LEGALES

8.- ANEXOS
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1.- OBJETO
Este Procedimiento tiene como objeto describir la metodologia a seguir para el

establecimiento del control y la gestion de la Planificacién de la Actividad Preventiva a
través de un Programa de Gestion de la Prevencion de los Riesgos Laborales.

2.- ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las Planificaciones de la actividad preventiva que
deben establecerse, como consecuencia de las evaluaciones de riesgos laborales
realizadas en EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

3.- DEFINICIONES

Planificacion de la Prevencion: actividades que establecen los objetivos y
especificaciones necesarias para desarrollar la accion preventiva y para la aplicacion de
los elementos del sistema de gestion de la prevencion de riesgos laborales.

Evaluacioén de riesgos laborales: proceso por el cual se identifican y valoran los riesgos
que no pueden ser evitados.

Mejora continua: proceso programado, sistematico y periddico con el objeto de mejorar
la gestion en materia de prevencion de riesgos laborales de una organizacién, de
acuerdo a su politica en este campo de actividad

4.- METODO OPERATIVO

4.1.- Planificacion de la actividad preventiva

Una vez realizada la evaluacion de riesgos laborales y de acuerdo con sus resultados, se
ha de proceder a la planificacion de la actividad preventiva, que tiene por objeto la
adopcidén de medidas preventivas y/o correctoras respecto a las situaciones detectadas.

Cada medida tendra un plazo de ejecucién diferente segun lo haya determinado el
Técnico de Prevencion de Riesgos Laborales, teniendo en cuenta la gravedad de los
riesgos.

La planificacién preventiva debera constar, como minimo de:

Responsable de cada accién.

Puesto de trabajo.

La accién preventiva o correctora a realizar.

La formacion o informacidén necesaria.

La comprobacion y eficacia de la accion.
Recursos humanos y materiales necesarios.
Plazo previsto para la realizacion de cada accion.
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El Responsable de Gestion de Prevencién presentara las propuestas de planificacion de
la actividad preventiva a la Direccibn de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO, quien
revisarda y aprobara la Planificacion de la Actividad Preventiva de la organizacion.

Esta planificacion habra sido elaborada por el Responsable de Gestion de Prevencion y/o
el Servicio de Prevencion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO. Entre ambos
estableceran los puntos de los que constara la planificacion.

Los datos de entrada para la planificacién provendran de la Evaluacion de Riesgos
Laborales realizada por el Servicio de Prevencibn de EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO. En funcién de los datos obtenidos en la evaluacion, se jerarquizan las
situaciones de peligro en funcién del nivel de riesgo de cada una y se programa la
actuacion preventiva necesaria para eliminarlos, reducirlos o controlarlos. (Ver
Procedimiento PP-02 “Identificacién y Evaluacion de Riesgos”).

El Responsable de Gestion de Prevencion es responsable asimismo de comprobar la
eficacia de la acciébn preventiva planificada, mediante inspecciones visuales o
documentales (segun corresponda).

La planificacién de las actividades, constituye un elemento esencial para la adecuacién
de la actividad preventiva de la organizacion y representa la finalidad del diagnéstico: el
analisis de las condiciones de trabajo para adoptar las medidas de prevencion
necesarias de cara a garantizar la proteccion de la salud y seguridad de los trabajadores.

La Planificacién de la Actividad Preventiva de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO se
recogera en el formato aportado al efecto por el Servicio de Prevencién de EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO.

En la Planificacion de la Actividad Preventiva de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO se
recogeran los siguientes datos:

Datos identificativos de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.
Datos de la Planificacion de la Actividad Preventiva.

Identificacion del puesto de trabajo / actividad y/o seccidn / planta.
Riesgos identificados, con su valoracién.

Causas de los riesgos identificados.

Medidas preventivas propuestas.

Departamento o persona responsable.

Valoracion econdémica.

Calendario de ejecucion, tanto estimado como el real.

O O O O O O O O O

El Responsable de Gestién de Prevencion establece:

« Departamento o persona responsable de implantar cada medida.
« Valoracion econémica, aproximada o estimada, de cada medida.
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« Fecha estimada de ejecucion de la medida preventiva, teniendo en cuenta para
ello, la valoracion del riesgo
« Una vez que la medida esté implantada, se plasmara la fecha real de realizacién.

El Plan de Prevencion de Riesgos Laborales integra también las siguientes actuaciones:

« Las medidas de emergencia.
« La vigilancia de la salud.
« Laformacion e informacién a los trabajadores en materia preventiva.

Una vez establecidos todos estos factores, la Direccion de EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO dara el visto bueno a la planificacion.

Las medidas propuestas en la Planificacién de la Actividad Preventiva, son tenidas en
cuenta en el establecimiento de los Objetivos del Sistema, en las Revisiones del Sistema
por la Direccion.

4.2.- Control de los registros

Todos los registros generados en lo expuesto en el presente procedimiento son
considerados registros del Sistema de Gestidn de la Prevencién y como tales recibiran el
tratamiento recogido al efecto en el Procedimiento PP-01 Control de la Documentacion y
de los Registros.

Los distintos documentos de Planificacion de la actividad preventiva se conservaran de
manera indefinida.

5.- RESPONSABILIDADES

Las personas responsables de la ejecucion de las diferentes acciones recogidas en la
Planificacion de la Actividad Preventiva, deberan llevar a cabo dichas acciones dentro de
los plazos establecidos y tal como se defina en la Planificacién. Deberan asimismo
comunicar al Responsable de Gestion de Prevencion cualquier posible problema que
pudiera surgirles al respecto.

El Responsable de Gestion de Prevencion y/o el Servicio de Prevencion de EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO son responsables de elaborar la Planificacion de la Actividad
Preventiva a partir de lo recogido en la Evaluacién de Riesgos.

El Responsable de Gestion de Prevencion es responsable de coordinar la correcta
ejecucioén de las actividades en ella recogida y la eficacia dichas actividades.

El Responsable de Gestion de Prevencidén es responsable de mantener un adecuado
archivo de todos los registros que se generen a partir de la ejecucion de las actividades
recogidas en el presente Procedimiento.
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La Direccién de la EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO Es responsable de aportar y
facilitar todas las medidas necesarias para el cumplimiento de las medidas preventivas-

6.- DOCUMENTACION RELACIONADA

- Norma OHSAS 18001:1999 Sistemas de Gestion de la Prevencién de Riesgos

Laborales. Especificacion.

- Manual de Gestion de la Prevencion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

- Manual de Procedimientos de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

7.- REFERENCIAS LEGALES

Los requisitos legales a los que directamente da cumplimiento lo recogido en el presente

Procedimiento son los siguientes:

o Articulo 15.1 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos

Laborales, “Principios de la Accién Preventiva”.

o Articulo 16 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos
Laborales, “Evaluacion de los Riesgos”, modificado por el Articulo 2.2. de la Ley
54/2003, de 12 de diciembre, de reforma del marco normativo de la Prevencion de

Riesgos Laborales.
o Seccion 22 del Reglamento de los Servicios de Prevencién.

8.- ANEXOS

No aplica
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Copia Controlada N©°:

ED. Naturaleza del Cambio

1 Primer Ejemplar

TODA LA INFORMACION RECOGIDA EN EL PRESENTE DOCUMENTO TIENE CARACTER
CONFIDENCIAL, COMPROMETIENDOSE EL RECEPTOR A IMPEDIR SU DIVULGACION A TERCEROS,
LIMITANDOSE EL USO FORMAL DE SU PUBLICACION.

LAS COPIAS CONTROLADAS DE ESTE MANUAL SON NUMERADAS Y ACTUALIZADAS CUANDO SE
PRODUCE UNA REVISION, LAS COPIAS NO CONTROLADAS NO SERAN ACTUALIZADAS.

EL PRESENTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO Y NO
PODRA SER REPRODUCIDO, FOTOCOPIADO O COPIADO POR NINGUN OTRO MEDIO, TOTAL O
PARCIALMENTE, SIN LA AUTORIZACION EXPRESA DEL PROPIETARIO.

ELABORADO REVISADO APROBADO

FECHA : FECHA : FECHA :
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1.- OBJETO
2.- ALCANCE

3.- DEFINICIONES
4.- METODO OPERATIVO

4.1.- Identificacion de la legislacion y normativa obligatoria de
prevencion de riesgos laborales. Identificacion de los requisitos
aplicables y actualizaciéon de los mismos.

5.- RESPONSABILIDADES

6.- DOCUMENTACION RELACIONADA
7.- REFERENCIAS LEGALES

8.- ANEXOS
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1.- OBJETO

Describir la sistematica de actuacién para realizar la identificacién de los requisitos
legales aplicables a los locales, maquinaria / equipos y actividades realizadas por
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO, asi como aquellos de caracter voluntario suscritos
por EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

2.- ALCANCE

El presente procedimiento alcanza a todos los requisitos legales que resulten de

aplicacion a las instalaciones, actividades y maquinaria o equipos de EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO.

Asimismo, alcanza a aquellos requisitos que EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO haya
decidido suscribir de manera voluntaria.

3.- DEFINICIONES

Las recogidas en la norma OHSAS 18001: 1999 Sistemas de Gestion de la Prevencién
de Riesgos Laborales. Especificacion.

4.- METODO OPERATIVO

La base fundamental del Sistema de Gestion de Prevencién implantado por EMPRESA
DE BIENES DE EQUIPO, asi como la base fundamental de su Politica de Prevencion es
el cumplimiento de la reglamentacion vigente en materia de prevencién de riesgos
laborales.

Para ello es necesario conocer los aspectos de prevencion de riesgos laborales
afectados por las actividades desarrolladas en sus instalaciones e identificar los
requisitos aplicables. Los requisitos aplicables en materia de prevencion de riesgos
laborales son todos aquellos derivados de la legislacion y de las disposiciones
reglamentarias vigentes (en el ambito comunitario, nacional, autonémico o local), asi
como de las normas, convenios colectivos, pliegos de condiciones de trabajos
realizados para otra empresa o0 subcontratados y otras obligaciones que
voluntariamente haya decidido suscribir EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

Los requisitos de Prevencion de riesgos laborales afectaran a areas tales como:

o Las condiciones de seguridad (maquinas, equipos, herramientas, espacios de
trabajo, etc.).

o Los equipos de proteccion individual utilizados por los trabajadores.

o Las condiciones de higiene industrial, que incluyen el medio ambiente fisico de
trabajo (ruido, iluminacién, condiciones termo higrométricas, etc.), contaminantes
quimicos y los contaminantes bioldgicos.
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o Las condiciones ergondémicas y psicosociolégicas del puesto de trabajo y del
entorno.

o Las condiciones para llevar a cabo la vigilancia de la salud de los trabajadores.

o La evaluacién de los riesgos y las actividades preventivas a plantear por EMPRESA
DE BIENES DE EQUIPO.

Ademas, EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO identificara todos los requisitos legales y
reglamentarios relativos a la documentacion como permisos, autorizaciones y licencias
de actividad y cualesquiera otros condicionantes impuestos por la Administracion que
resulten de obligado cumplimiento u observacién.

El disefio de los diferentes procedimientos del Sistema de Gestion de Prevencion de
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO se realiza de forma que se garantiza el cumplimiento
legal y reglamentario de todas sus actividades.

4.1.- Identificacion de la legislacion y normativa obligatoria de prevencion de
riesgos laborales. Identificacion de los requisitos aplicables y actualizacion de
los mismos.

EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO garantiza su constante actualizacion normativa e
identificacion de los requisitos legales y reglamentarios que resulten de aplicacién, a

través de: (EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO debera escoger cual sera su sistematica de trabajo a utilizar, dejandola
bien definida en este apartado y escogiendo la opcidn que se ajuste a la realidad)

(Opcion 1) EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO tiene contratado un servicio de
mantenimiento y actualizacién legislativa en materia preventiva.

Dicho servicio se encargara de la actualizacion normativa de origen comunitario,
nacional y autonémico.

A medida que se reciben las actualizaciones periédicas emitidas por parte de esa
empresa contratada, el Responsable de Gestion de Prevencidén procedera a identificar
los requisitos que resulten de aplicacién a las instalaciones, actividades y servicios
prestados por EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

(Opcion 2) El Responsable de Gestion de Prevencion es responsable de realizar la
actualizacion normativa de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

Con este fin y con una periodicidad mensual, consultarq las bases de datos de
legislacion para identificar las disposiciones legales de aplicacién. Esto lo realizara
sirviéndose de la consulta de:

° Diario Oficial de las Comunidades Europeas (DOCE)
°  Boletin Oficial del Estado (BOE) para la normativa de aplicacion de origen nacional
° Boletin Oficial de la Comunidad Auténoma
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Ademas, con una periodicidad trimestral realizara consultas a la correspondiente
entidad local con el fin de determinar si existe algun requisito legal local de aplicacién.
Cada vez que proceda a la realizacién de estas consultas, el Responsable de Gestion
de Prevencion cumplimentara el impreso R1-PP-04 “Consulta de Legislacion” (ver
ejemplo de impreso en el anexo 1 del presente Procedimiento).

A partir de la normativa de aplicacién detectada, el Responsable de Gestién de
Prevencion procedera a identificar los requisitos derivados de dicha normativa que
sean de aplicacién para las instalaciones, actividades y servicios prestados por
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

En ambos casos, una vez identificados los requisitos legales (por una de las dos opciones),
procede a la inclusion de dichas normas y sus respectivos requisitos de aplicacién en el
impreso R2-PP-04 “Listado de Requisitos Legales Aplicables” (se aporta un ejemplo en
el anexo 2 del presente Procedimiento).

Cada vez que se detecte un cambio en la normativa de aplicacion, el Responsable de
Gestién de Prevencion procederd a la actualizacién del listado, incluyendo aquellos
nuevos requisitos detectados y eliminando del mismo las disposiciones que hayan
quedado derogadas.

Para la interpretacion de la legislacion, en caso de que existan dudas, se consulta con
el Organismo Administrativo responsable de su aplicacién, Gabinetes Juridicos o
empresas consultoras especializadas en el area preventiva.

El Responsable de Gestion de Prevencibn mantendra un archivo de los textos
completos de las leyes y normativas suscritas. Mensualmente procedera a informar a la
Direcciobn de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO sobre la legislacion y normativa
preventiva de aplicacion en la organizacion.

5.- RESPONSABILIDADES

La Direccibn de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO es responsable de garantizar la
identificacion y cumplimiento de cuantos requisitos legales o reglamentarios o normas
suscritas por la organizacion, sean de aplicacién a las instalaciones, actividades y
servicios prestados por EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO, en materia preventiva.

El Responsable de Gestidn de Prevencidn sera responsable de cumplir con lo recogido
en el presente procedimiento y de proceder a la identificacién de los requisitos legales y
reglamentarios de aplicacion, asi como de la constante actualizacién de los mismos.

El Responsable de Gestidn de Prevencion es responsable asimismo de cumplimentar
los impresos mencionados en el presente procedimiento y mantener actualizado su
archivo de disposiciones legales y reglamentarias de aplicacion. Debera también
mantener constantemente informada a la Direccibn de EMPRESA DE BIENES DE
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EQUIPO de todos los cambios en la legislacién de aplicacién, asi como de todas las
disposiciones de nueva publicacidén y derogacion de las existentes.

Todos los trabajadores de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO deberan hacer lo posible
por dar cumplimiento a todos los requisitos existentes en materia preventiva.

6.- DOCUMENTACION DE REFERENCIA

° Norma OHSAS 18001: 1999 Sistemas de Gestién de la Prevencién de Riesgos
Laborales. Especificacion.

° Manual del Sistema de Gestidon de la Prevencion de EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO.

° Manual de Procedimientos de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

7.- REFERENCIAS LEGALES

En la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, se
encuentra una referencia directa a la obligatoriedad por parte del empresario de
asegurar el cumplimiento legal de la organizacién, en su Articulo 14.3 “Derecho a la
proteccion frente a los riesgos laborales”.

Por otra parte, como es evidente, el empresario se encuentra obligado a cumplir y
hacer que se cumplan todos los requisitos legales y reglamentarios que resulten de
aplicacibn a las instalaciones, actividades, servicios y/o productos de las
organizaciones. De manera que, en realidad, el presente Procedimiento se encuentra
enlazado con cualesquiera disposiciones legales y requisitos suscritos por la
organizaciéon que resulten de aplicacién.

8.- ANEXOS

ANEXO 1: R1-PP-04 Consulta de Legislacion.
ANEXO 2: R2-PP-04 Listado de Requisitos Legales Aplicables.
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ANEXO 1: R1-PP-04 Consulta de Legislacion

EMPRESA DE R1.PP.04
BIENES DE CONSULTA DE LEGISLACION E d. 1
EQUIPO
MODIFICACION NUEVA
FECHA DE Tlpocgﬁéﬁf;im\c‘é“ FIRMA DEL DE LEGISLACION DE
CONSULTA LOC. AUT. NAC RESPONSABLE LEGISLACION APLICACION
( 2 2 ) SI / NO si/ NO
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ANEXO 2: R2-PP-04 Listado de Requisitos Legales Aplicables

o LISTADO DE REQUISITOS LEGALES R2-PP.04
EQUIPO APLICABLES Ed. 1
MATERIA

AMBITO DE | ENTRADA

APLICACION | EN VIGOR DECRIPCION DEROGADA

NORMA JURIDICA

Ambito de Aplicacién: N (Nacional), C (Comunidad Auténoma), L. (Local)
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Copia Controlada N°:

ED. Naturaleza del Cambio

1 Primer Ejemplar

TODA LA INFORMACION RECOGIDA EN EL PRESENTE DOCUMENTO TIENE CARACTER
CONFIDENCIAL, COMPROMETIENDOSE EL RECEPTOR A IMPEDIR SU DIVULGACION A TERCEROS,
LIMITANDOSE EL USO FORMAL DE SU PUBLICACION.

LAS COPIAS CONTROLADAS DE ESTE MANUAL SON NUMERADAS Y ACTUALIZADAS CUANDO SE
PRODUCE UNA REVISION, LAS COPIAS NO CONTROLADAS NO SERAN ACTUALIZADAS.

EL PRESENTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO Y NO

PODRA SER REPRODUCIDO, FOTOCOPIADO O COPIADO POR NINGUN OTRO MEDIO, TOTAL O
PARCIALMENTE, SIN LA AUTORIZACION EXPRESA DEL PROPIETARIO.

ELABORADO REVISADO APROBADO

FECHA : FECHA : FECHA :
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1.- OBJETO

El objeto de este Procedimiento es definir el proceso de revisiébn del Sistema de
Gestion de la Prevencién implantado con el fin de establecer su grado de adecuacién y
eficacia con respecto a los Objetivos establecidos en la Politica de Prevencion de

Riesgos Laborales, a los requisitos legales y a aquellos otros suscritos por EMPRESA
DE BIENES DE EQUIPO (como pueden ser los requisitos de la norma OHSAS 18001:1999 Sistemas

de Gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales-Especificacion), asi como el estudio de su
adecuacion futura con respecto a cambios en las actividades realizadas, tecnologia o
técnicas empleadas, etc. con el fin de conseguir la mejora continua del Sistema.

2.- ALCANCE

Este procedimiento comprende la revisiébn de todas las actividades del Sistema de
Gestidn de la Prevencion implantado por EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

3.- DEFINICIONES

Sistema de Gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales: es la parte del sistema
general de gestion de la organizacién que facilita la gestion de los riesgos laborales
derivados de las actividades de la organizacion. Este incluye la estructura organizativa,
la planificacién de actividades, las responsabilidades, las practicas, los procedimientos,
los procesos y los recursos para desarrollar, implantar, ejecutar, revisar y mantener la
politica preventiva de la organizacion.

Politica de Prevencion: directrices y objetivos generales de una organizacion relativos
a la prevencion de riesgos laborales tal y como se expresan formalmente por la
Direccion.

Objetivos: conjunto de fines que la organizacién se propone alcanzar en cuanto a su
actuacion en materia de prevencion de riesgos laborales.

Metas: conjunto de requisitos detallados de actuacién, cuantificados siempre que sea
posible, aplicables a la organizaciéon o a partes de esta, que tienen su origen en los
objetivos de prevencion y que deben cumplirse para alcanzar dichos objetivos.

Mejora continua: proceso de intensificacion del sistema de gestién de la prevencion de
riesgos laborales para la obtencion de mejoras en el comportamiento preventivo global,
de acuerdo con la politica preventiva de la organizacion.

4.- METODO OPERATIVO

4.1.- Convocatoria de las Reuniones de Revision del Sistema de Gestion de
Prevencion por la Direccion.

Con una periodicidad anual, como minimo, se reunira el Responsable de Gestién de
Prevencion con la Direccion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO, con el fin de
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revisar si el Sistema de Gestion de Prevencién es conveniente, adecuado y eficaz.
Cuando lo consideren oportuno y/o aconsejable, se requerira la participacion de otras
personas (como Responsables de Departamentos, representantes de los trabajadores,
Delegados de Prevencién, etc.).

Ademas, podran convocarse reuniones extraordinarias cuando se considere oportuno a
peticion de la Direccion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO o del Responsable de
Gestion de Prevencion.

Previamente a la convocatoria de las reuniones con la Direccion, el Responsable de
Gestidn de Prevencion habra recopilado todos los datos en materia preventiva referentes
al ano de analisis.

El Responsable de Gestion de Prevencién sera responsable de convocar las Reuniones
de Revision del Sistema por la Direccion.

4.2.- Contenido de las Reuniones de Revision del Sistema de Gestion de
Prevencion por la Direccion.

Los elementos de entrada para la revision del Sistema seran, entre otros:

e Seguimiento de Revisiones del Sistema de Gestiéon de Prevencién anteriores.

e Resultados de las auditorias internas (desviaciones encontradas y seguimiento
de las correspondientes acciones correctivas).

e Resultados de las auditorias externas (si las hubiera).

e Resultados de las Desviaciones del Sistema de Gestion de Prevencion.

e Estado de implantacién de acciones correctivas y preventivas.

e Estado de consecucion de objetivos y programas de prevencion establecidos.

e Cambios importantes en la documentacion del Sistema de Gestibn de
Prevencion.

e Cambios en las normas de referencia.

e Comunicaciones externas relevantes recibidas de las partes interesadas en
temas relacionados con Prevencién de Riesgos Laborales.

e Cambios relevantes en la legislacion aplicable a las actividades de EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO en materia de prevencion de riesgos laborales.

e Requisitos legales aplicables y previsibles en materia prevencion de riesgos
laborales.

e Evaluacion periédica del cumplimiento de la legislacion.

e Nuevas actividades y riesgos laborales existentes y previsibles.

¢ Infraestructura: adecuacién, mantenimiento, necesidades de mejora, etc.
e Control operacional preventivo llevado a cabo.

e Resultado de la identificacion y evaluacion de riesgos.
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e Estudio de las investigaciones de incidentes, accidentes, enfermedades
derivadas del trabajo e inspecciones de seguridad.

e Estudio de los recursos humanos; Plan de Formacion.
e Propuestas de mejora.
e Otros datos de interés.

En la reunion se realizaran las siguientes actividades:

o Revisar la adecuacion de la Politica en materia de Prevencion de Riesgos
Laborales definida

Asegurar que se cumplen sus objetivos.
Plantear objetivos de gestion para periodos posteriores.
Planificar auditorias

Comprobar que se mantiene constante la eficacia y adecuacion del Sistema de
Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales implantado, de modo que se
garantice que esta funcionando adecuadamente.

o O O O

Paralelamente, en cada reunién se establecera la fecha de convocatoria de la siguiente
cita, siendo confirmada con posterioridad por el Responsable de Gestién de
Prevencion.

4.3.-Acta de Revision del Sistema por la Direccion

Del resultado de cada revision se levanta un “Acta de Revision del Sistema por la
Direccion” (ver impreso R1-PP-05 en el anexo 1). El Acta es firmada por la Direccién
de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO junto con el Responsable de Gestion de
Prevencion y éste entrega una copia de la misma a todos y cada uno de los asistentes
a la reunién.

Dicho Acta debe de incluir tanto los temas tratados como las decisiones tomadas al
respecto. Asimismo, se anexara al Acta el analisis de los datos anteriormente referidos
y que han servido de elementos de entrada para la reunion. El citado analisis de datos
sera elaborado por el Responsable de Gestion de Prevencion previamente a la
realizacion de la Revisién del Sistema por la Direccion.

El original del Acta es custodiado por el Responsable de Gestién de Prevencién por un
periodo minimo de cinco (5) afos, después del cual puede destruirse.

La periodicidad para convocar estas reuniones sera anual; se podran realizar reuniones
de Revisién del Sistema con una periodicidad inferior cuando se estime oportuno, en
relacion con los Objetivos planteados en materia preventiva o cuando se detecte un
problema grave que pueda afectar a la prevencién de riesgos laborales y, siempre que
se produzcan cambios en la organizacién o en los procesos.
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4.4.- Planificacion de objetivos

Ademas del Acta de la reunion de Revisidén del Sistema por la Direccién, en las citadas
reuniones se generara también la Planificacion de Objetivos de Seguridad y Salud para
el siguiente periodo (ver anexo 2 al presente Procedimiento).

Por una parte, en el Acta debera recogerse que se han planteado los correspondientes
Objetivos de mejora del Sistema. Por otra parte, en la Planificacién de Obijetivos de
Seguridad y Salud se procedera a detallarlos, recogiendo para cada uno de ellos las
metas en que se subdividan, los plazos para la ejecucién de las metas y los
responsables de ejecucion de cada una de ellas.

En el establecimiento de Obijetivos se tendran en cuenta, entre otros factores:
o Grado de cumplimiento de los Obijetivos planteados para periodos anteriores.

o Resultado de la Revision del Sistema por la Direccién; conclusiones a las que se
ha llegado.

o Politica de Prevencién de Riesgos de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO y
compromiso de mejora continua.

o Puntos de vista del personal y de partes interesadas, asi como informacién
sobre consultas, analisis y actividades que se hayan llevado a cabo entre el
personal.

o Requisitos legales y otros requisitos.
o Posibilidades tecnoldgicas.
o Resultados de la identificacion de peligros y evaluacion de riesgos.

5.- RESPONSABILIDADES

El Responsable de Gestion de Prevencién es responsable de la convocatoria de las
Reuniones para la Revisidén del Sistema por la Direccion.

Antes de que tenga lugar la reunion, el Responsable de Gestion de Prevencion sera
responsable de recopilar todos los datos relacionados con la prevencién de riesgos
laborales que se hayan originado en el afo transcurrido.

Tanto el Responsable de Gestidon de Prevencion, como la Direccibn de EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO y el resto de asistentes a las reuniones de Revision del Sistema
de gestién de Prevencién son responsables del firmar el Acta de la Reunion.

Es responsabilidad de la Direccion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO la definicién
de los Objetivos anuales del Sistema de Gestién de Prevencion.
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6.-

DOCUMENTACION DE REFERENCIA

(¢]

o

(e]

7.-

Norma OHSAS 18001:1999 Sistema de Gestidbn de la Prevencion de Riesgos
Laborales. Especificacién.

Manual del Sistema de Gestibn de Prevencibn de EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO.

Manual de Procedimientos de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

REFERENCIAS LEGALES

Lo recogido en el presente Procedimiento da cumplimiento a numerosos preceptos
legales; de una manera genérica se puede decir que da cumplimiento a todos aquellos
requisitos legales relacionados con la actividad a desarrollar por el empresario con el
fin de llevar a cabo un analisis y mejora constantes del Sistema de Gestién de
Prevencion, quedando éste perfectamente integrado en la gestion de la organizacion.

De manera mas concreta, se da cumplimiento al Articulo 14.2. de la Ley 31/1995, de 8
de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, “Derecho a la proteccion frente a
los riesgos laborales’, modificado por el articulo 2.1. de la Ley 54/2003, de 12 de
diciembre, de reforma del marco normativo de la prevencion de los riesgos laborales.

8.-

ANEXOS

ANEXO 1: R1-PP-05 Acta de Revisién del Sistema por la Direccion.
ANEXO 2: R2-PP-05 Planificacion de Objetivos de Seguridad y Salud
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ANEXO 1: R1-PP-05 Acta de Revision del Sistema por la Direccion

EMPRESA DE | ACTA DE REUNION DE REVISION DEL SISTEMA | R1-PP-05

BIENES DE DE GESTION ngrl;%%\Ilggcn‘)N POR LA Ed. 1
EQUIPO Pag. de
ACTA N° FECHA:

TEMAS TRATADOS EN LA REUNION:
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DECISIONES TOMADAS Pag. de
ACCIONES A
LLEVAR A CABO RESPONSABLES FECHAS OBSERVACIONES
Fdo.: Fdo.:
Responsable de Gestién de Prevencién | Direccién General EMPRESA DE BIENES
DE EQUIPO.
Fecha:
Fecha:
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LISTADO DE ASISTENTES. REUNION N° Pag. de

NOMBRE CARGO

FIRMA
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ANEXO 2: R2-PP-05 Planificacion de Objetivos de Seguridad y Salud

EMPRESA DE A
BIENES DE PLANIFICACION DE OBJETIVOS DE R2-PP-05

EQUIPO SEGURIDAD Y SALUD Ed. 1

OBJETIVOS PLANTEADOS PARA EL ANO / PERIODO:

NUMERO DE OBJETIVO
OBJETIVO

RESPONSABLE
IMPLANTACION

RECURSOS
DISPONIBLES

FECHA INICIO

FECHA FIN

FECHA | FECHA REAL Vege
METAS | RESPONSABLES | PLANIFICA DE Rgggéma%%s (Fecha y
DA EJECUCION firma)
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Copia Controlada N©°:

ED. Naturaleza del Cambio

1 Primer Ejemplar

TODA LA INFORMACION RECOGIDA EN EL PRESENTE DOCUMENTO TIENE CARACTER
CONFIDENCIAL, COMPROMETIENDOSE EL RECEPTOR A IMPEDIR SU DIVULGACION A TERCEROS,
LIMITANDOSE EL USO FORMAL DE SU PUBLICACION.

LAS COPIAS CONTROLADAS DE ESTE MANUAL SON NUMERADAS Y ACTUALIZADAS CUANDO SE
PRODUCE UNA REVISION, LAS COPIAS NO CONTROLADAS NO SERAN ACTUALIZADAS.

EL PRESENTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO Y NO

PODRA SER REPRODUCIDO, FOTOCOPIADO O COPIADO POR NINGUN OTRO MEDIO, TOTAL O
PARCIALMENTE, SIN LA AUTORIZACION EXPRESA DEL PROPIETARIO.

ELABORADO REVISADO APROBADO

FECHA : FECHA : FECHA :
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INDICE

1.- OBJETO

2.- ALCANCE

3.- DEFINICIONES

4.- METODO OPERATIVO

4.1.- Identificacion de las Necesidades

4.2.- Planificacion de la Formacion

4.2.1.- Formacion Interna
4.2.2.- Formacion Externa
5.- RESPONSABILIDADES
6.- DOCUMENTACION RELACIONADA
7.- REFERENCIAS LEGALES
8.- ANEXOS
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1.- OBJETO

El presente Procedimiento tiene como objeto determinar la sistematica para establecer la
competencia necesaria del personal; identificando las necesidades de formacion,
canalizando y ejecutando dicha formacién y evaluando la eficacia de las acciones
formativas realizadas relacionadas con la Seguridad y Salud Laboral.

2.- ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todo el personal de EMPRESA DE
FABRICACION DE BIENES DE EQUIPO.

3.- DEFINICIONES

Competencia: conjunto de aptitudes relativas a la educacion, formacién, habilidades y
experiencia que determinan la capacidad para el desempefio de un determinado puesto
de trabajo.

Persona competente: toda persona que tenga formacién adecuada y conocimientos,
experiencia y calificaciones suficientes para el desempefio de una actividad especifica.

Accidn formativa: toda accion sistematica encaminada a desarrollar o perfeccionar las
capacidades intelectuales y actitudinales de la persona. Es asimismo toda accion
sistematica, consecuencia de una planificacion, encaminada a desarrollar o modificar el
conocimiento, técnicas y actitudes de la persona mediante la experiencia de aprendizaje a
fin de asegurar la actuacién adecuada en una determinada actividad.

4.- METODO OPERATIVO

4.1.- Identificacion de las Necesidades

La Direccion de EMPRESA DE FABRICACION DE BIENES DE EQUIPO se
compromete a que cada trabajador reciba una formacion teorica y practica, suficiente y
adecuada, en materia preventiva, tanto en el momento de su contratacién como cuando
se produzcan cambios en las funciones que desempefe o0 se introduzcan nuevas
tecnologias o cambios en los equipos de trabajo y supongan nuevos riesgos. Dicha
formacidn, sera repetida periédicamente en caso necesario.

Ademas de lo anterior, las necesidades de formacién de los trabajadores son
detectadas, o bien directamente por los Responsables de cada Departamento, quienes
se ocupan de transmitir dichas necesidades al Responsable de Gestion de Prevencion;
o bien son detectadas directamente por el Responsable de Gestién de Prevencion.

La deteccién de necesidades puede realizarse de diversas formas:

° Directamente mediante solicitud del interesado, en la que deberd justificar la
utilidad de la accién formativa.
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° Debido a cambios en la tecnologia utilizada.

° Cambios en la legislacién que obliguen a determinados puestos de trabajo a
someterse a un determinado examen.

° Realizacibn de nuevas actividades por parte de EMPRESA DE
FABRICACION DE BIENES DE EQUIPO o trabajo en nuevas instalaciones
que puedan entrafiar riesgos diferentes.

° La deteccién puede surgir también a través de analisis de errores o retrasos
de mayor alcance o frecuencia de la organizacion.

° Investigacién de desviaciones u objetivos no cumplidos

° Realizacion de inspecciones u observacion directa de las tareas realizadas
por los trabajadores.

° Entrevistas con trabajadores.

° Los requisitos formativos a cumplir por cada puesto de trabajo.

° Deteccion de acciones formativas que aseguren una real mejora continua
preventiva de la organizacion para la preservacion de la seguridad y salud de
todos los trabajadores de EMPRESA DE FABRICACION DE BIENES DE
EQUIPO.

° Cualquier otro método, utilizado tanto por el Responsable de Gestion de
Prevencion, como por los Responsables de Departamento y la Direccién de
EMPRESA DE FABRICACION DE BIENES DE EQUIPO, que pueda servir
para detectar las necesidades de formacion del personal.

Anualmente, estas necesidades se incluyen en un Plan de Formacién (ver anexo 3 al
presente Procedimiento) preparado por el Responsable de Administracién /

Responsable de Recursos Humanos / Responsable de Formacion (aqui habra de recogerse Ia
realidad de EMPRESA DE FABRICACION DE BIENES DE EQUIPO sobre la persona responsable de la elaboracion del Plan)

y aprobado en las reuniones de Revision del Sistema por la Direccion. En este Plan se
indican las actividades de formacién previstas para el siguiente periodo.

Ademas, con el fin de establecer las necesidades de formacion de cada puesto de
trabajo, el Responsable de Gestidon de la Prevencidn, en colaboracién con la Direccion
y con el Servicio de Prevencion y basandose, entre otras cosas, en las evaluaciones de
riesgo de cada puesto de trabajo, establecera la formacién que han de tener los
trabajadores en funcion del puesto de trabajo que ocupen en EMPRESA DE
FABRICACION DE BIENES DE EQUIPO.

Con este fin se elaboraran los Perfiles de Puesto de Trabajo (ver R1-PP-06 en anexo

1),

Por otra parte y con el fin de conocer las caracteristicas de todo el personal de
EMPRESA DE FABRICACION DE BIENES DE EQUIPO, se cumplimentard, para cada
trabajador, el impreso R2-PP-06 “Ficha de Empleado” (ver anexo 2 del presente
Procedimiento). En ellas se recogera la formaciéon que tiene cada trabajador en el
momento de entrar en la empresa y, posteriormente, se iran recogiendo todas las
actividades formativas que reciba desde su entrada en EMPRESA DE FABRICACION
DE BIENES DE EQUIPO.
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Es deseable que todos los trabajadores que ingresen en EMPRESA DE FABRICACION
DE BIENES DE EQUIPO aporten las correspondientes evidencias documentales de la
formacién que poseen, asi podra verificarse su cumplimiento respecto del perfil del
puesto al que acceden.

Es de gran importancia planificar con especial cuidado las actividades formativas, de
modo que se mantenga un ciclo de formacion continua, con el fin de que los
trabajadores no sélo tengan conocimientos de los riesgos que implica su puesto de
trabajo y las actividades por ellos realizadas, sino también que se sensibilicen respecto
a la seguridad y la salud en el trabajo.

4.2.- Planificacion de la Formacion

Una vez detectadas las necesidades de formacidn, el Responsable de Gestiéon de
Prevencion procedera a su planificacion. Esta se realiza con una periodicidad anual y
en ella se recogen:

° Necesidades de formacién detectadas por cualquiera de las vias antes descritas (o
cualquier otra que pueda ser utilizada).
° Necesidades de formacion reciclaje.

Aprovechando las reuniones anuales de Revision del Sistema por la Direccion, se
expondran tanto las necesidades formativas detectadas como las actividades
formativas llevadas a cabo, el grado de cumplimiento del Plan de Formacion del
periodo anterior, asi como cualquier sugerencia relativa a la formacién en materia
preventiva.

Sera en estas Revisiones del Sistema donde se planifique la formacién para el
siguiente periodo.

La formacién puede ser de dos tipos:
1. Formacion Interna (impartida por personal de EMPRESA DE FABRICACION DE

BIENES DE EQUIPO).
2. Formacién Externa.

4.2.1.- FORMACION INTERNA

a) Formacion de Personal en el momento de su incorporacion.

Este tipo de formacién no requiere una planificacién previa en el Plan Anual de
Formacién, ya que se imparte a todos los nuevos trabajadores de EMPRESA DE
FABRICACION DE BIENES DE EQUIPO.
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En esta formacion inicial se explicara a los trabajadores detalladamente en qué
consiste su trabajo asi como los riesgos que el mismo conlleva.

b) Personal en plantilla:
Cuando una persona de plantilla cambie de puesto de trabajo y/o funciones tendra que
recibir la formacién interna especifica de dicho puesto o equipo de trabajo y se actuara
de la misma manera que en el apartado a). También recibira formacion externa (ver a
continuacién) si se considerase necesario.

4.2.2.- FORMACION EXTERNA.

Cuando la formacién haya sido impartida por una entidad externa a la organizacion, la
realizacion de la formacién quedard justificada mediante la presentacién de cualquier
comprobante (emitido por la empresa que ha impartido la formacién) por parte de la
persona que ha recibido la formacién.

5.- RESPONSABILIDADES

La Direccion de EMPRESA DE FABRICACION DE BIENES DE EQUIPO debe
asegurar que cada trabajador reciba una formacion teérica y practica suficiente y
adecuada en materia preventiva.

Los Responsables de los diferentes Departamentos y el Responsable de Gestién de
Prevencion son los responsables de detectar las necesidades de formacién de los
trabajadores de EMPRESA DE FABRICACION DE BIENES DE EQUIPO.

Estas necesidades deberan ser trasladadas al Plan Anual de Formacién elaborado por
(EMPRESA DE FABRICACION DE BIENES DE EQUIPO debera determinar la funcién responsable de realizar esta actividad) Y
la Direccidn es responsable de su aprobacion.

La Direccion de EMPRESA DE FABRICACION DE BIENES DE EQUIPO es
responsable de que se disponga de todos los medios necesarios para que todos los
trabajadores reciban toda la formacién e informacion en materia preventiva que se
considere procedente.

6.- DOCUMENTACION RELACIONADA

- Norma OHSAS 18001:1999 Sistema de Gestién de la Prevencion de Riesgos
Laborales. Especificacién

- Manual del Sistema de Gestién de Prevencién de EMPRESA DE FABRICACION
DE BIENES DE EQUIPO.

- Manual de Procedimientos de EMPRESA DE FABRICACION DE BIENES DE
EQUIPO.
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7.- REFERENCIAS LEGALES

En la legislacion actualmente en vigor relacionada con la Prevencién de Riesgos
Laborales existen numerosisimas referencias a la obligacion de los empresarios de
proporcionar toda la formacion e informacién necesaria a los trabajadores en materia

preventiva.

Solo se han recogido algunas de esas referencias en el presente apartado, con el fin de

que sean representativas.

o Articulo 19 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos

Laborales, “Formacion de los trabajadores”.

o Articulo 28 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales, “Relaciones de trabajo temporales, de duracion determinada y en

empresas de trabajo temporal’.

o Articulo 8 del Real Decreto 773/1997, de 30 de mayo, sobre Disposiciones
Minimas de Seguridad y Salud relativas a la Utilizacién por los Trabajadores de
Equipos de Proteccion Individual, “Obligaciones en materia de formacion e

informacion’.
8.- ANEXOS
ANEXO 1: R1-PP-06 Perfil de Puesto de Trabajo.

ANEXO 2: R2-PP-06 Ficha de Empleado.
ANEXO 3: R3-PP-06 Plan de Formacién.
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Anexo 1: R1-PP-06 Perfil del Puesto de Trabajo

EMPRESA DE D
BIENES DE PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO Ed. 1
EQUIPO FECHA:

Definicion del puesto

Funciones y
Responsabilidades

Area / Departamento

Categoria / Nivel

Dependencia directa de

Persona a su cargo

Formacion requerida

Otros requisitos

Responsable del Area

Firma

Responsable de Recursos Humanos /Administracion

Firma
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ANEXO 2: R2-PP-06 Ficha de Personal

EMPRESA DE
FABBRIIEC;‘ECSIODNE DE |  FICHA DE PERSONAL K2 PP.99
EQUIPO
Nombre: Fecha Alta:
Area: Funcién:
FORMACION
TITULACION ACADEMICA

FORMACION COMPLEMENTARIA

FORMACION RECIBIDA
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ANEXO 3: R3-PP-06 Plan de Formacion

FORMACION

TIPO

PONENTES

IMPARTIDO
A

FECHA

DURACION

OBSERVACI
ONES
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Copia Controlada N°:

ED. Naturaleza del Cambio

1 Primer Ejemplar

TODA LA INFORMACION RECOGIDA EN EL PRESENTE DOCUMENTO TIENE CARACTER
CONFIDENCIAL, COMPROMETIENDOSE EL RECEPTOR A IMPEDIR SU DIVULGACION A TERCEROS,
LIMITANDOSE EL USO FORMAL DE SU PUBLICACION.

LAS COPIAS CONTROLADAS DE ESTE MANUAL SON NUMERADAS Y ACTUALIZADAS CUANDO SE
PRODUCE UNA REVISION, LAS COPIAS NO CONTROLADAS NO SERAN ACTUALIZADAS.

EL PRESENTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO Y NO

PODRA SER REPRODUCIDO, FOTOCOPIADO O COPIADO POR NINGUN OTRO MEDIO, TOTAL O
PARCIALMENTE, SIN LA AUTORIZACION EXPRESA DEL PROPIETARIO.

ELABORADO REVISADO APROBADO

FECHA : FECHA : FECHA :
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INDICE
1.- OBJETO
2.- ALCANCE

3.- DEFINICIONES
4.- METODO OPERATIVO
4.1. - Comunicacion Interna

4.2.- Informacién y Consulta a los trabajadores en materia de
Seguridad y Salud Laboral.

4.3.- Sensibilizacion
4.4.- Comunicacion externa
4.5.- Actividades de Coordinacion Empresarial
4.5.1.- Obligaciones del contratante
4.5.2.- Obligaciones de las empresas contratistas

4.5.2.1.- Obligaciones de las empresas contratistas y
trabajadores auténomos

4.5.2.2.- Obligaciones de las Empresas de Trabajo Temporal
5.- RESPONSABILIDADES
6.- DOCUMENTACION RELACIONADA
7.- REFERENCIAS LEGALES
8.- ANEXOS
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1.- OBJETO

El propésito del presente Procedimiento es establecer la sistematica a seguir por
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO para llevar a cabo comunicaciones internas y
externas con las partes interesadas y sensibilizar al personal en los asuntos relativos a la
seguridad y salud laboral de la organizacion, asi como establecer los canales de
comunicacién necesarios, tanto en sentido ascendente como descendente, y de la
Direccién con las partes externas interesadas.

2.- ALCANCE

Este Procedimiento es aplicable a todas las comunicaciones internas o externas
relativas a la Prevencion de Riesgos Laborales que puedan tener lugar en la
organizacion.

3.- DEFINICIONES

Partes interesadas: individuo o grupo de individuos involucrados en materia de
prevencion de riesgos laborales en una organizacion.

4.- METODO OPERATIVO

4.1. - Comunicacion interna

Cualquier persona perteneciente a la plantilla de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO
podra participar en materia de prevencion de riesgos laborales, mediante la
comunicacion de situaciones de riesgo que haya identificado, asi como solicitar
informacidn, proponer iniciativas o sugerencias en relacioén con la materia.

Para ello, el personal podra utilizar el impreso “Hoja de Comunicacion Interna’ (se
aporta ejemplo del modelo en el anexo 1) de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO,
donde se debera detallar en cualquier caso:

Quién emite el comunicado.

A quién va dirigido.

Exposicidn detallada del asunto.

Fecha en la que se realiza el comunicado y la firma de la persona que lo realiza.

Estos comunicados se podran hacer llegar al receptor de los mismos por distintos
mecanismos, como pueden ser: entrega directa en mano, correo electrénico, fax o
utilizando el Buzdn de Sugerencias, si se dispone de ello.

En caso de ser necesaria una respuesta escrita a la comunicacién interna recibida, esta
se podra realizar a través del mismo comunicado interno, cumplimentando el apartado
destinado al efecto y remitiéndoselo de nuevo al emisor, guardando copia de la misma.
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En caso contrario, el receptor podra dejar registrado en este apartado un resumen de la
respuesta que haya dado o adjuntar una copia de la misma y el medio que utilizé
(formato de comunicado interno, publicacién interna, tablon de anuncios, fax, correo
electrénico, informacién verbal...). En ambos casos, se indicara la fecha de la respuesta
y firma del responsable de la misma. Se dara respuesta en un plazo maximo de un
mes contando a partir de la fecha de emision del comunicado interno recibido.

El Responsable de Gestion de la Prevencion sera el responsable de revisar el
contenido de dicho Buzén de Sugerencias con una periodicidad maxima quincenal.
Cada vez que revise el contenido del buzdén debera dejar constancia escrita en el
impreso anexo al presente Procedimiento, R2-PP-07 “Control del Buzon de
Sugerencias’. El se ocupara de analizar todas las sugerencias y comunicaciones
recibidas y canalizarlas, en su caso, a la Direccion de EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO o a los Responsables de los Departamentos que puedan verse afectados.

En caso de haber sido comunicada una situacién de riesgo detectada, el Responsable
de Gestidn de la Prevencidn se ocupara de que se realice una valoracién del riesgo. El
Responsable de Gestidén de la Prevencién lo remitira al Servicio de Prevencion, para su
andlisis y evaluacién, asi como para estudiar las medidas a aplicar para eliminar o
reducir al maximo el riesgo.

Una vez analizada la comunicacién o sugerencia, el Responsable de Gestion de
Prevencion informara al comunicante de las medidas previstas y sus plazos para
eliminar o reducir el riesgo. En caso de tratarse de un tema que afecta a varios
empleados o a la colectividad en general, se informara por los canales adecuados
(tablones de anuncios, notas informativas, correo electrénico, etc...).

Si se considera necesario, se abrira una accién Correctora o Preventiva, (ver
procedimiento PP-11 “No Conformidad, Accion Correctora y Accion Preventiva”) para
analizar mas con detenimiento dicha comunicacién o sugerencia.

Asimismo, las comunicaciones internas pueden ser realizadas mediante otros canales
de comunicacién, como son:

e Tablones de anuncios. Se trata de un medio idoneo para dar a conocer

determinadas cuestiones a todo el personal. Por ejemplo, sera necesaria la exposicion de la
Politica de Prevencion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO con el fin de que sea conocida por todos

los trabajadores y esté la vista de personas visitantes. ASImiSMoO, es conveniente situar en
zonas donde se realicen actividades que conlleven riesgos para la seguridad y
salud de los trabajadores, aquellas Instrucciones de Trabajo que hayan sido
elaboradas por EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO y en las que se recojan las
medidas preventivas a tener en cuenta en cada caso, etc.

e Reuniones de trabajo. En aquellas reuniones en que se traten temas relacionados
con la prevencién de riesgos se levantara un acta con el fin de que quede
constancia escrita de la comunicacion interna que ha tenido lugar en la reunion.

164 Guia para la autoimplantacion de un Sistema de Gestion de PRL



Procedimiento PP-07 Comunicacidn, sensibilizacién, y coordinacién empresarial

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PP-07
COMUNICACION, SENSIBILIZACION Y COORDINACION ED. 1
EMPRESARIAL :

e Correo electronico / fax. Para la realizacién de comunicaciones internas por estos
medios se podrd utilizar tanto el formato de Comunicado Interno como cualquier
otro que desee el trabajador, dado que quedara una constancia escrita de la
comunicacion.

4.2.- Informacion y consulta a los trabajadores en materia de Seguridad y Salud
Laboral.

Se consultara a los trabajadores, con la debida antelacion, la adopcion de decisiones
relativas a:

e La planificacidbn y organizacion del trabajo en la empresa y la introduccion de
nuevas tecnologias, en todo lo relacionado con las consecuencias que éstas
pudieran tener para la seguridad y la salud de los trabajadores, derivadas de la
eleccion de los equipos, la determinacion y la adecuacion de las condiciones de
trabajo y el impacto de los factores ambientales en el trabajo.

e La organizacion y desarrollo de las actividades de proteccion de la salud vy
prevencion de los riesgos profesionales en la empresa, incluida la designacién de
los trabajadores encargados de dichas actividades o el recurso a un servicio de
prevencién externo.

e La designacion de los trabajadores encargados de las medidas de emergencia

e El proyecto y la organizacién de la formacién en materia preventiva

e (Cualquier otra accion que pueda tener efectos sustanciales sobre la seguridad y la
salud de los trabajadores.

Asimismo, la Direccion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO informara a todos los
trabajadores, directamente o a través de sus representantes, de:

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

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

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

e (Cualquier otra informacion que pueda afectar a la seguridad y salud de los
trabajadores.

También deben ser informados de cualquier cambio o modificacién que se produzca en
su puesto de trabajo.

Cuando los trabajadores estén o puedan estar expuestos a un riesgo grave e inminente
con ocasion de su trabajo, la Direccion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO estara
obligada a:

- Informar lo antes posible a todos los trabajadores afectados acerca de la
existencia de dicho riesgo y de las medidas adoptadas o que, en su caso, deban
adoptarse en materia de proteccion.
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- Adoptar las medias y dar las instrucciones necesarias para que, en caso de
peligro grave, inminente e inevitable, los trabajadores puedan interrumpir su
actividad y, si fuera necesario, abandonar de inmediato el lugar de trabajo. En
este supuesto no podra exigirse a los trabajadores que reanuden su actividad
mientras persista el peligro, salvo excepcién debidamente justificada por razones
de seguridad y determinada reglamentariamente.

- Disponer lo necesario para que el trabajador que no pudiera 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 a
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO, esté en condiciones, habida cuenta de sus
conocimientos y de los medios técnicos puestos a su disposicion, de adoptar las
medidas necesarias para evitar las consecuencias de dicho peligro.

Respecto al personal foraneo, EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO realizara un ficha
de comunicacion de riesgos que les sera entregada a la entrada de las instalaciones
(ver ejemplo en R3-PP-07, anexo 3 “Ficha de Comunicacion de Riesgos a Personas
Foraneas”). En esta ficha se recogeran los riesgos a los que pueden estar sometidos
durante su estancia. Las personas visitantes firmaran en el registro destinado a tal
efecto, R4-PP-07 “Registro Entrega Fichas de Comunicacion de Riesgos a Personas
Foraneas” (ver anexo 4 del presente Procedimiento).

La informacién indicada se transmitira a los trabajadores a través del Comité de
Seguridad y Salud del Centro de Trabajo. En caso de no existir, la consulta se realizara
a través de los representantes de los mismos en materia preventiva o bien se informara
a cada trabajador de los riesgos especificos que afecten a su puesto de trabajo o
funcion y de las medidas de proteccion y prevencion aplicables para eliminar o
minimizar dichos riesgos. De esta informacién, cuando proceda, se guardara acuse de
recibo del trabajador.

En este Ultimo caso, si no existe ninguna objecion, comentario o contestacion por los
trabajadores en el plazo de 15 dias se dara por cerrada la consulta.

4.3.- Sensibilizacion

El Responsable de Gestion de Prevencién recopilard la informacion necesaria para
elaborar campanas de comunicacién interna en relacion con el Sistema de Gestion de
la Prevencion, con objeto de difundir la Politica de Prevencidén de Riesgos Laborales,
los procedimientos y la cultura del sistema de gestién, y de este modo informar, motivar
y sensibilizar al personal de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

Para elaborar estas campafas de comunicacion interna se debera tener en
consideracion las iniciativas, sugerencias y las peticiones de informacién recibidas del
personal de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

Anualmente, el Responsable de Gestién de Prevencién establecera un “Programa de
Sensibilizacion sobre Seguridad y Salud”, R5-PP-07 para el personal de EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO (ver anexo 5), en el cual se indicara:
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- Contenido de la campana de sensibilizacién (es decir, el mensaje que va a ser
transmitido)

- Fecha prevista de realizacién.

- Medios 0 mecanismos de imparticion.

- Grupos a los que ira dirigida.

- Responsables de la coordinacién.

Cada ano, el Responsable de Gestion de Prevencién podra dirigir la citada campana a
un grupo determinado de trabajadores, siempre que en periodos de tres afos todos los
trabajadores de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO hayan sido objeto de alguna de
las campanas de sensibilizacion.

El Programa de Sensibilizacién sera aprobado por la Direccion de EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO.

Una vez aprobado el Programa por la Direccion, el Responsable de Gestion de
Prevencién sera el responsable de su edicion y difusion.

4.4.- Comunicacion externa

El Responsable de Gestién de Prevencién se encargara de mantener la comunicacion
externa en todo lo relacionado con la Prevencién de Riesgos Laborales. No obstante,
es la Direccibn de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO quien decidira la informacién,
que debe comunicarse externamente, al margen de los requisitos minimos que marque
el propio Sistema de Gestion de la Prevencion.

El Responsable de Gestibn de Prevencion mantendra, cuando sea preceptivo,
comunicacion externa con la autoridad laboral en el supuesto de requerimiento expreso
0 accidente laboral, en cuyo caso procedera a notificarlo a la entidad aseguradora.

El Responsable de Gestion de Prevencion considera cuestiones relevantes de partes
interesadas externas a aquellas que se encuentran relacionadas con los siguientes
temas:

1.- Cumplimientos legislativos.

2.- Imagen de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

3.- Comunicacién necesaria con las autoridades publicas con respecto a los
planes de emergencia

4.- Otros temas, que no se encuentran dentro de los apartados anteriores, pero
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO considera relevantes.

El Responsable de Gestion de Prevencidn es el encargado de dar respuesta por escrito
(no existe un formato definido) a las cuestiones de partes interesadas que sean
relevantes, acompanando tales respuestas de las copias de cuantos registros o
documentos se consideren oportunos.

Guia para la autoimplantacion de un Sistema de Gestion de PRL 167



Procedimiento PP-07 Comunicacién, sensibilizacién, y coordinacion empresarial

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PP-07
COMUNICACION, SENSIBILIZACION Y COORDINACION ED. 1
EMPRESARIAL :

Dicho informe / comunicacién a peticién de la Administracién incluye todos los datos
pertinentes segun sea de aplicacién en la legislacion vigente a EMPRESA DE BIENES
DE EQUIPO y siguiendo los tramites y formatos administrativos de la Administracion
competente al caso.

No siempre es necesario dar respuesta por escrito a las comunicaciones externas
recibidas. El Responsable de Gestion de Prevencién, en funcién de sus conocimientos,
legislacion vigente, etc., es quien determina si se requiere o no dar dicha contestacion.
Con el fin de que queden registradas todas las acciones llevadas a cabo, el
Responsable de Gestién de Prevencion anotara, en el impreso en el que le ha llegado
la comunicacion, si le da respuesta verbal o si la comunicacion no requiere respuesta.

Una copia de la respuesta es archivada y custodiada por el Responsable de Gestién de
Prevencion como registro de la comunicacién de cuestiones externas. Este informe se
identifica por la fecha de emisién, organismo al que va dirigido y materia sobre la que
se solicita informacién.

Cada vez que se produzca un accidente / incidente laboral, se comunicara al Servicio
de Prevencién y, en caso necesario la autoridad laboral, segun lo dispuesto en el
procedimiento PP-15 “Investigacién y Comunicacion de accidentes”.

En lo que respecta a la recopilacion de informacion de fuentes externas (como puede
ser la legislacion de aplicacion a la actividad) la metodologia seguida por EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO queda recogida en el procedimiento PP-04 “Requisitos Legales y
otros Requisitos”.

4.5.- Actividades de coordinacion empresarial

4.5.1. Obligaciones del contratante

En el caso de que EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO trabaje con Empresas
Contratistas, Empresas de Trabajo Temporal y/o Trabajadores Auténomos, el
Responsable de Gestién de Prevencion de EMPRESA sera responsable de entregarles,
por escrito y antes del inicio de los trabajos, la siguiente informacion:

a) Riesgos generales de las instalaciones en las que deban realizar sus tareas el
personal de estas. Para informarles sobre este punto se hara entrega de lo
siguiente: Evaluacién de riesgos generales de las instalaciones, medidas
preventivas a tomar y equipos de proteccion individual de uso obligatorio.

b) En caso de que existan, se les dard también informacidn escrita sobre aquellos
riesgos especificos de las actividades que se desarrollen en EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO y que puedan afectar a los trabajadores de otras
empresas concurrentes.

c) Informacidén sobre posibles situaciones de emergencia, y/o evacuacion, asi
como instrucciones basicas de actuacion en caso de producirse las situaciones
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de peligro. Con el fin de informarles sobre estos aspectos, el Responsable de
Gestion de Prevencion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO hara entrega de
copia de las fichas de “Identificacion de Accidentes Potenciales y Planes de
Emergencia’ (R1-PP-09) que correspondan, en funcién del area en de las
instalaciones en que vayan a permanecer y de las actividades que vayan a
desarrollar.

d) Las Empresas de Trabajo Temporal sera informadas, ademas, de las
caracteristicas propias del puesto, tareas a desarrollar, riesgos profesionales,
aptitudes, capacidades y cualificaciones profesionales requeridas, formacién en
materia preventiva que debe poseer, y las medidas de vigilancia de la salud que
deben de adoptarse.

En caso necesario, el Responsable de Gestién de Prevencién solicitara la colaboracién
del Servicio de Prevencién de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO, para preparar la
informacién indicada en los parrafos anteriores.

El Responsable de Gestion de Prevencién entrega a las Empresas Contratistas,
Empresas de Trabajo Temporal y Trabajadores Autbnomos las modificaciones que se
produzcan en dicha informacion.

El Responsable de Gestion de Prevencion dejara constancia de la entrega de la
documentacion mencionada, utilizando el impreso R6-PP-07 “Acuse de recibo de
Documentacion de Coordinacion Empresarial’, debiendo ser firmado por el
representante del contratista o de la empresa de trabajo temporal, como acuse de
recibo.

A su vez, EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO pone a disposicion de los trabajadores
de los contratistas, empresas de trabajo temporal y trabajadores autonomos:

- Los manuales de instrucciones de aquellos equipos de trabajo de EMPRESA
DE BIENES DE EQUIPO que se pongan a disposicién de los trabajadores
de dichas empresas o en su defecto, las instrucciones de uso y seguridad.

- Las fichas de datos de seguridad de los productos quimicos que facilite
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO a los trabajadores de dichas empresas.

EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO informara a la empresa contratistas o a la
empresa de trabajo temporal, de los posibles accidentes de trabajo que sufran sus
empleados, en el desempefio del trabajo para EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

4.5.2. Obligaciones de las empresas contratistas

4.5.2.1. Obligaciones de las empresas contratistas y trabajadores autbnomos:

Para el cumplimiento del presente procedimiento, el contratista esta obligado a cumplir
los siguientes puntos:
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Conocer y cumplir con la normativa vigente en materia de prevencién de riesgos
laborales.

Cumplir con las normas, instrucciones de seguridad y cualquier metodologia de
actuacion establecidas por EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

Elaborar una evaluacion de riesgos y la planificacién de su actividad preventiva
de los puestos de trabajo que desarrollen su actividad en las instalaciones de
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO, teniendo en cuenta la informacion recibida,
sobre los riesgos del centro de trabajo y las medidas de prevencién, de
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO. Dicha evaluacion consistira en un analisis
de los riesgos de los puestos de trabajo, las medidas de seguridad que se han
de tomar, y los equipos de proteccion colectiva e individual de uso obligatorio.
Comunicar a EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO y a las otras empresas
concurrentes de cuantos accidentes graves, muy graves o mortales tuvieran
lugar en el centro de trabajo.

Informar a EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO de toda situacién de emergencia
que pueda afectar a la seguridad de los trabajadores presentes en las
instalaciones.

Dotar de la adecuada formacién y adiestramiento a su personal, en materia de
Prevencion de Riesgos Laborales y Primeros Auxilios.

Informar a sus trabajadores del contenido en la Evaluaciéon de Riesgos, y de
cualquier informacion, instrucciones de seguridad recibida de EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO.

Informar y Formar a todos sus trabajadores en materia preventiva, sobre los
riesgos y medidas preventivas.

Garantizar el derecho a la vigilancia de la salud de sus trabajadores en funcién
de los riesgos especificos del puesto de trabajo a desarrollar.

Poner a disposicién de sus trabajadores los equipos de trabajo adecuados para
las actividades a desarrollar, los cuales cumpliran con las correspondientes
normas de seguridad, informando y formando sobre el manejo de tales equipos.
Efectuar un correcto mantenimiento de sus equipos de trabajo (herramientas,
maquinas, aparatos, utiles auxiliares, instrumentos, etc.) llevando un adecuado
control y revisién de estos equipos.

Proporcionar el o los equipos de proteccion individual (EPIl's) que sean
necesarios para la ejecucion de los trabajos encomendados, contemplados en la
Evaluacion de riesgos, asi como informar a sus trabajadores de la utilizacidén
obligatoria de los mismos. Realizando un adecuado control y revision de dichos
equipos.

Aquellos productos quimicos de su propiedad que hayan de ser almacenados en
las instalaciones de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO, lo seran de manera
que estén correctamente envasados y etiquetados, debiendo remitir al
Responsable de Gestion de Prevencion la ficha de seguridad de cada uno de
ellos. Ademas, daran cumplimiento a sus deberes de formacion e informacién a
sus trabajadores sobre los riesgos existentes y las medidas de precaucion a
tomar en su manipulacién.

Todos sus vehiculos tendran actualizados los permisos e inspecciones
obligatorios, debiendo estar al corriente de pago de los seguros
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correspondientes. Asimismo, el contratista llevara un control sobre el estado sus
vehiculos, debiendo realizar un adecuado mantenimiento y revisiones.

Previamente al inicio de los trabajos, el Responsable de Gestibn de Prevencién
solicitara a las empresas contratistas, haciendo uso del impreso R7-PP-07 “Carta de
Solicitud de Informacion de Prevencion de Riesgos Laborales a Subcontratistas”, que
acrediten, por escrito, que han realizado las siguientes actividades para los servicios
contratados:

a) Evaluacién de Riesgos y la Planificacion de su Actividad Preventiva.

b) Contrato con el servicio de prevencidn ajeno

c) Informacién y Formacién sobre los riesgos laborales especificos de los puestos de
trabajo, de todos los trabajadores que vayan a prestar sus servicios en EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO.

d) Certificados de aptitud de la salud de los trabajadores que vayan a desarrollar su
trabajo en funcién de los trabajos a desarrollar.

e) Certificado de que, en caso necesario, los trabajadores disponen de los equipos de
proteccién individual necesarios para desarrollar su trabajo, segun la evaluacion de
riesgos.

f) Informados a los trabajadores de los riesgos y medidas preventivas entregadas por
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

g) La documentacién resenada en los puntos anteriores de las empresas que hayan
subcontratado para la realizacion de parte del servicio u obra.

Cuando el Responsable de Gestion de Prevencidn reciba la documentacién que acredita
el cumplimiento de sus obligaciones por la empresa contratista o la empresa de trabajo
temporal, cumplimentara el impreso R9-PP-07 “Relacion de Documentacion Recibida’, en
el que se indicara qué documentacién ha sido entregada por parte de la empresa
contratista 0 empresa de trabajo temporal.

4.5.2.2. Obligaciones de las Empresas de Trabajo Temporal

o Cumplir las normas e instrucciones de seguridad establecidas por EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO, asi como conocer y cumplir cuantas otras normas de
prevencion de riesgos laborales resulten de aplicacién.

o Informar a todos sus trabajadores de toda la informacién suministrada por
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

o Garantizar que los trabajadores poseen las capacidades y cualificaciones
requeridas para las tareas a desarrollar en la empresa usuaria: EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO.

o Dotar de la formacion, teorica y practica, en materia preventiva necesaria para el
puesto de trabajo a desempenar por sus trabajadores, cumpliendo como minimo
con lo establecido por EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

o Garantizar el derecho a la vigilancia de la salud de sus trabajadores, teniendo en
cuenta la evaluacion de riesgos entregada por EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO.
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Previamente al inicio de los trabajos, el Responsable de Gestibn de Prevencién
solicitara a las empresas contratistas, haciendo uso del impreso R8-PP-07 “Carta de
solicitud de Informacion de Prevencion de Riesgos Laborales a Empresas de Trabajo
Temporal’, que acrediten, por escrito, que han realizado las siguientes actividades para
los servicios contratados:

a) Evaluacién de Riesgos y la Planificacion de su Actividad Preventiva.

b) Informacién y Formacién sobre los riesgos laborales especificos de los puestos de
trabajo, de todos los trabajadores que vayan a prestar sus servicios en EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO.

c) Certificados de aptitud de la salud de los trabajadores que vayan a desarrollar su
trabajo en funcién de los trabajos a desarrollar.

d) Certificado de que, en caso necesario, los trabajadores disponen de los equipos de
proteccidn individual necesarios para desarrollar su trabajo, segun la evaluacién de
riesgos.

e) Informados a los trabajadores de los riesgos y medidas preventivas entregadas por
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

f) La documentacion resefiada en los puntos anteriores de las empresas que hayan
subcontratado para la realizacion de parte del servicio u obra.

Cuando el Responsable de Gestion de Prevencidn reciba la documentacién que acredita
el cumplimiento de sus obligaciones por la empresa contratista o la empresa de trabajo
temporal, cumplimentara el impreso R9-PP-07 “Relacion de Documentacion Recibida’, en
el que se indicara qué documentacién ha sido entregada por parte de la empresa
contratista 0 empresa de trabajo temporal.

Los documentos recibidos de las contratas o empresas de trabajo temporal, seran
considerados registros del Sistema de Gestion de Prevencion y seran archivados por el
Responsable de Gestion de Prevencion. El tratamiento que se dara a estos registros
sera el recogido en el Procedimiento PP-01 “Control de la Documentacién y de los
Registros”.

5.- RESPONSABILIDADES

El Responsable de Gestién de Prevencion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO es
responsable de revisar periédicamente el contenido del Buzén de Sugerencias con el
fin de analizar las sugerencias que en él hayan sido depositadas por los trabajadores.
Tomara la decision oportuna también, en relacién con estos comunicados internos, si
considera que debe abrirse una No Conformidad o una Accidon Correctora o
Preventiva.

Es responsable asimismo de establecer el “Programa de Sensibilizacion sobre
Seguridad y Salud” con una periodicidad anual.
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La Direccion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO serd responsable de la
aprobacion de dicho Programa asi como de poner los medios necesarios para que
pueda ser ejecutado.

El Responsable de Gestion de Prevencidn es la persona responsable en EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO de mantener toda la comunicaciéon externa en relacion con la
Prevencion de Riesgos Laborales. Asimismo, habra de dar respuesta por escrito a las
cuestiones de partes interesadas que sean relevantes.

Es responsable de la realizacion de las actividades relacionadas con la Coordinacién
Empresarial y descritas en el apartado 4.5 del presente Procedimiento.

El Responsable de Gestion de Prevencién sera responsable del archivo y custodia de
toda la documentacién y los registros generados como consecuencia de la ejecucién de
las actividades descritas en el presente Procedimiento.

6.- DOCUMENTACION RELACIONADA

- Norma OHSAS 18001: 1999 sobre Sistemas de Gestidn de la Prevencién de
Riesgos Laborales-Especificacion.

- Manual del Sistema de Gestion de la Prevencién de EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO.

- Manual de Procedimientos de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

7.- REFERENCIAS LEGALES

Son innumerables las referencias legales a la comunicacion, la sensibilizacién y la
coordinacion empresarial, dado que se trata de tres asuntos de gran importancia.

Se destacan a continuacién algunas de las citadas referencias:

o Articulo 33 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales, “Consulta de los trabajadores”.

o Articulo 18 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales, “Informacion, consulta y participacion de los trabajadores’.

a Articulo 20 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales, “Medidas de Emergencia’.

o Articulo 23.1 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales, “Documentacion’.

o Articulo 27.1 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos
Laborales, “Proteccion de los Menores”

o Articulo 28.2 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos
Laborales, “Relaciones de trabajo temporales, de duracion determinada y en
empresas de trabajo temporal’.

a Real Decreto 171/2004, de 30 de enero, por el que se desarrolla el articulo 24 de
la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales, en
materia de coordinacion de actividades empresariales.
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o Articulo 33 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales, “Consulta de los trabajadores”.

o Articulo 18 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales, “Informacién, consulta y participacion de los trabajadores”.

o Articulo 9 del Real Decreto 773/1997 sobre disposiciones minimas de seguridad
y salud relativas a la utilizacién por los trabajadores de equipos de proteccidon
individual, “Consulta y Participacion de los Trabajadores”.

o Articulo 20 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales, Medidas de Emergencia

o Articulo 23.1 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos
Laborales, “Documentacion” y las modificaciones de sus apartados a, b y ¢
introducidas por el articulo 2.3 de la Ley 54/2003, de 12 de diciembre, de
reforma del marco normativo de la Prevencion de Riesgos Laborales.

o Articulo 24 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencidén de Riesgos
Laborales, “Coordinacion de actividades empresariales’.

a Articulo 27.1 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales, “Proteccion de los Menores”.

o Articulo 28.2 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales, “Relaciones de trabajo temporales, de duracion determinada y en
empresas de trabajo temporal.

o Articulo 4 del Real Decreto Legislativo 171/2004, de 30 de enero, por el que se
desarrolla el articulo 24 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de
Riesgos Laborales, en materia de coordinacién de actividades empresariales,
“Deber de cooperacion’.

o Articulo 7 del Real Decreto Legislativo 171/2004 Informacion del empresario
titular.

o Articulo 8 del Real Decreto Legislativo 171/2004 Instrucciones del empresario
titular.

o Real Decreto 2267/2004, de 3 de diciembre, por el que se aprueba el
Reglamento de Seguridad contra Incendios en los Establecimientos Industriales,
articulo 10 “Comunicacién de incendios”.

8.- ANEXOS

ANEXO 1: R1-PP-07 Modelo de Hoja de Comunicacion Interna

ANEXO 2: R2-PP-07 Control del Buzon de Sugerencias

ANEXO 3: R3-PP-07 Ficha de Comunicacion de Riesgos a Personas Foraneas

ANEXO 4: R4-PP-07 Registro Entrega Fichas de Riesgos a Personas Foraneas

ANEXO 5: R5-PP-07 Programa de Sensibilizacion sobre Seguridad y Salud

ANEXO 6: R6-PP-07 Acuse de Recibo de Documentacidén de Coordinacion Empresarial

ANEXO 7: R7-PP-07 Carta de Solicitud de Informacion de Prevencién de Riesgos
Laborales a Contratistas

ANEXO 8: R8-PP-07 Carta de Solicitud de Informacion de Prevencién de Riesgos
Laborales a Empresas de Trabajo Temporal

ANEXO 9: R9-PP-07 Relacion de Documentacion Recibida
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Procedimiento PP-07 Comunicacidn, sensibilizacién, y coordinacién empresarial

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PP-07

COMUNICACION, SENSIBILIZACION Y COORDINACION

EMPRESARIAL

ED. 1

ANEXO 1: R1-PP-07 Modelo de Hoja de Comunicacién Interna

EMPRESA DE

BIENES DE EQUIPO | COMUNICADO INTERNO

R1-PP-07
ED. 1

DE: DIRIGIDO A:

FECHA: __ /[

Pagina __ de

ASUNTO:

FIRMA DEL EMISOR DEL COMUNICADO:

RESPUESTA (SI PROCEDE):

FIRMA DE LA PERSONA QUE RESPONDE:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PP-07
COMUNICACION, SENSIBILIZACION Y COORDINACION ED. 1
EMPRESARIAL :

ANEXO 2: R2-PP-07 Control del Buz6n de Sugerencias

e CONTROL DEL BUZON DE R2-PP-07
BN put SUGERENCIAS
EQUIPO Pag. _de _
r NQ
FECHA REVISION | RESPONSABLE FIRMA SUGERENCIA
S
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PP-07
COMUNICACION, SENSIBILIZACION Y COORDINACION ED. 1
EMPRESARIAL :

ANEXO 3 R3-PP-07 Ficha De Comunicacion De Riesgos A Personas Foraneas

EMPRESA DE

BIENES DE COMUNICADO A PERSONAS FORANEAS Ao
EQUIPO '

EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO mantiene un firme compromiso con la prevencién de los
riesgos laborales.

Agradecemos que invierta unos minutos en leer el presente comunicado.

En el convencimiento de que toda oportunidad de mejora continua que podamos incorporar a
nuestro Sistema de Gestion de la Prevencion sera agradecida, no dude en comunicar a su
interlocutor cualquier duda o sugerencia en de prevencion de Riesgos Laborales.

Cumpliendo con nuestras obligaciones de coordinacion empresarial en materia preventiva,
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO le informa de los riesgos laborales generales identificados y
evaluados por nuestro Servicio de Prevencion y sus correspondientes medidas preventivas:

RIESGOS LABORALES MEDIDAS PREVENTIVAS

Ademds, es obligatorio respetar en todo momento la sefializacion de seguridad existente en el recinto. Las
distintas sefiales le advierten de los peligros, le indican la prohibicién de realizar determinados actos
inseguros y le informan del uso obligatorio de equipos de proteccién individual.

Las Instrucciones de Trabajo especificas implantadas para determinados equipos, tareas y permanencia en
areas de la instalacion serdn puestas en su conocimiento si aplican a los trabajos que su empresa va a realizar.

Preste especial atencion a: (aqui puede incluirse la prohibicion de fumar en el recinto, la existencia de
zonas de paso restringido a personas ajenas a la empresa, los EPI's que hayan de ser utilizados
obligatoriamente para acceder a alguna zona especifica, obligacion de mantener siempre el orden y la
limpieza en las instalaciones, etc.)

Si es usted visitante y no conoce la instalacién, rogamos que durante su estancia siempre se mueva
acompaiiado por la persona que viene a visitar y siga sus indicaciones.

Observe con atencion la sefializacion de las instalaciones, que le avisard por ejemplo de la prohibicién de
fumar (figura 1), le indicard la ubicacidn de las salidas de emergencia (figura 2) y le indicard los lugares en
los que existe riesgo eléctrico (figura 3).

Figura 1 @ Figura 2 Em Figura 3 A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PP-07
COMUNICACION, SENSIBILIZACION Y COORDINACION ED. 1
EMPRESARIAL :

En prevision de hipotéticas situaciones de emergencia se han instalado medios de deteccion y extincion y se
ha colocado sefializacion de salvamento y socorro. En caso de emergencia durante su estancia en las
instalaciones, localice la salida de emergencia mas préxima (fig. 2)., dirfjase al Punto de Encuentro y siga
las instrucciones del personal de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

RECUERDE: Es obligatorio comunicar cualquier situaciéon de peligro al personal de EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO.
En caso de duda, pregunte.

El incumplimiento de las normas de seguridad podra suponer la rescision del contrato y la prohibicién
del acceso a las instalaciones.

TELEFONO DE EMERGENCIA: Coordinacién de Emergencias: 112

Una copia de nuestra Politica de Prevencién de Riesgos Laborales esta a su disposicion para su consulta.

Por favor, devuelva en recepcion esta hoja informativa cuando abandonen nuestras
instalaciones.

Gracias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PP-07

COMUNICACION, SENSIBILIZACION Y COORDINACION

EMPRESARIAL

ED. 1

ANEXO 4: R4-PP-07 Registro de Entrega de Fichas de Comunicacion de Riesgos

a Personas Foraneas

EMPRESA DE | REGISTRO ENTREGA FICHAS DE | Ra-PP-07
EQUIPO RIESGOS A PERSONAS FORANEAS Ed. 1
NOMBRE Y HORA | HORA
FECHA apeLLIDOs | EMPRESA lentRapa| saupa | FIRMA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PP-07
COMUNICACION, SENSIBILIZACION Y COORDINACION ED. 1
EMPRESARIAL :

ANEXO 5: R5-PP-07 Programa de Sensibilizacion sobre Seguridad y Salud

ltnee pe | PROGRAMA DE SENSIBILIZACION SOBRE | R5-PP-07
e SEGURIDAD Y SALUD ANO Ed. 1
FECHAS | RESPONSABLES
DPTO. AL FECHA MEDIOS DE ;
CONTENIDO | QUEVA | PREVISTADE |IMPARTICIO | Fases | =pCUSON | DR LA o
DIRIGIDO | REALIZACION N A A
ELABORADO: APROBADO:
FECHA: FECHA:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PP-07
COMUNICACION, SENSIBILIZACION Y COORDINACION ED. 1
EMPRESARIAL :

ANEXO 6: R6-PP-07 ACUSE DE RECIBO DE DOCUMENTACION DE
COORDINACION EMPRESARIAL

EMPRESADE | ACUSE DE RECIBO DE DOCUMENTACION R6-PP-07
BIENES DE 4
EQUIPO DE COORDINACION EMPRESARIAL Ed. 1
[JEMPRESA CONTRATISTA | LJEMPRESAS DE TRABAJO [ ITRABAJADOR AUTONOMO
TEMPORAL
NOMBRE:
TRABAJO A REALIZAR:

(MARCAR UNA DE LAS TRES OPCIONES CON UNA X)

Documentacion de prevencion de riegos laborales entregada por EMPRESA DE BIENES
DE EQUIPO:

DOCUMENTO Sl | NO | NP

Evaluacién de Riesgos de las Instalaciones Generales

Evaluacién de riesgo del puesto de trabajo ( ETT's)

Evaluacién de Riegos Especificas de un proceso o area en concreto.

Contrato del Servicio de Prevencion Ajeno

Manual de Instrucciones del equipos .............

Fichas de Datos de Seguridad de uno o varios productos

Medidas de protecciéon y prevencion a tomar por los trabajadores de la contrata.
Instrucciones de seguridad, normas de seguridad, etc.

Informacién sobre riesgos y medidas de prevencién de puestos de trabajo (ETT’s)

Informacién sobre los Equipos de Proteccién Individual de uso obligatorio.

Informacién sobre posibles situaciones de emergencia y/o evacuacion.

Instrucciones Basicas de actuacion para situaciones de peligro, emergencia y/o
evacuacion.

Documento sobre posibles riesgos temporales

Documento de comunicacion de situaciones de riesgo grave o inminente.

Otros:

Marcar con una X los documentos entregados.

Si se producen modificaciones de la documentacién entregada deberda cumplimentarse de nuevo este
documento indicando la nueva documentacién entregada.

REPRESENTANTE DE EL REPRESENTANTE DEL CONTRATISTA
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO

DEVOLVER COPIA FIRMADA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PP-07
COMUNICACION, SENSIBILIZACION Y COORDINACION ED. 1
EMPRESARIAL :

ANEXO 7: R7-PP-07 CARTA DE SOLICITUD DE INFORMACION DE PREVENCION
DE RIESGOS LABORALES A SUBCONTRATISTAS

Fecha:

Asunto: Solicitud de informacion referente a Prevencion de Riesgos Laborales.

Muy Sres mios:

Nos ponemos en contacto con Vds. para solicitarles, tal como establece el RD 171/ 2004, de
30 de enero, por el que se desarrolla el articulo 24 de la Ley 31/1995 sobre Coordinacion de
actividades empresariales, la siguiente documentacion sobre los trabajadores que desarrollan sus

actividades en nuestras instalaciones:

a) Certificado de haber realizado la Evaluacion de riesgo y la planificacién de su actividad preventiva,
firmada y sellada por la empresa que lo ha realizado.

b) Certificado de haber informado y formado a los trabajadores que vayan a prestar sus servicios
dentro de nuestras instalaciones sobre los riesgos laborales especificos de los puestos de trabajo.

c) Certificados de aptitud para el puesto de trabajo de los trabajadores que vayan a desarrollar su
trabajo en funcion de los trabajos a desarrollar.

d) Certificado que acredite que los trabajadores disponen de los equipos de proteccidn individual
necesarios para desarrollar su trabajo, en caso de precisarlos, segun la evaluacién de riesgos.

e) Documento que acredite que los trabajadores han sido informados de los riesgos y medidas
preventivas, asi como de las normas de actuacién en caso de emergencia, entregados por
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

f)  Certificados de los puntos anteriormente resefiados de las empresas que haya subcontratado para
la realizacion de parte del servicio u obra.

Rogamos que nos envie la documentacién anteriormente resefiada lo antes posible, a fin de establecer

los medios de coordinacién adecuados para reforzar la seguridad y salud de los trabajadores,

cumpliendo con lo establecido con la normativa vigente ( RD 171/2004).

Un cordial saludo,

Fdo. :

Responsable de Gestidén de Prevencion
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PP-07
COMUNICACION, SENSIBILIZACION Y COORDINACION ED. 1
EMPRESARIAL :

ANEXO 8: R8-PP-07 CARTA DE SOLICITUD DE INFORMACION DE PREVENCION
DE RIESGOS LABORALES A EMPRESAS DE TRABAJO TEMPORAL

Fecha:

Asunto: Solicitud de informacion referente a Prevencion de Riesgos Laborales.

Muy Sres. mios:

Nos ponemos en contacto con Vds. para solicitarles, tal como establece la normativa en materia
preventiva, en concreto el RD 216/1999, de 5 de febrero, sobre disposiciones minimas de
seguridad y salud en el trabajo de los trabajadores en el ambito de las empresas de trabajo
temporal y el RD 171/ 2004, de 30 de enero, por el que se desarrolla el articulo 24 de la Ley
31/1995 sobre Coordinacion de actividades empresariales, la siguiente documentacion:

a) Datos personales del trabajador. Adjuntar CV.

b) Certificado de haber formado e informado a los trabajadores que vayan a prestar sus servicios
dentro de nuestras instalaciones sobre los riesgos laborales especificos de los puestos de
trabajo.

c) Certificados de aptitud de la salud de los trabajadores que vayan a desarrollar su trabajo en
funcion de los trabajos a desarrollar.

d) Documento que acredite que los trabajadores han sido informados de los riesgos y medidas
preventivas, asi como de las normas de actuacion en caso de emergencia entregados por
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

Se hace entrega de la evaluacién de riesgos y medidas preventivas de las instalaciones generales y
especificas del puesto de trabajo a fin de que pueda cumplir con su deber de informacion, en la cual se
hace indicaciones sobre la formacién en materia preventiva necesaria.

Rogamos que nos envie la documentacién anteriormente resefiada lo antes posible, a fin de establecer
los medios de coordinacion adecuados para reforzar la seguridad y salud de los trabajadores,
cumpliendo con lo establecido con la normativa vigente.

Un cordial saludo,

Fdo. :

Responsable de Gestién de Prevencion
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PP-07
COMUNICACION, SENSIBILIZACION Y COORDINACION ED. 1
EMPRESARIAL :

ANEXO 9: R9-PP-07 RELACION DE DOCUMENTACION RECIBIDA

EMPRESA DE , . R9-PP-07
BIENES DE | RELACION DE DOCUMENTACION RECIBIDA
EQUIPO Ed. 1
[CJEMPRESA CONTRATISTA | LIEMPRESAS DE TRABAJO | [TRABAJADOR AUTONOMO
TEMPORAL
NOMBRE:
TRABAJO A REALIZAR:

(MARCAR UNA DE LAS TRES OPCIONES CON UNA X)

Documentaciéon de prevencion de riegos laborales recibida por EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO:

DOCUMENTO Si NO NP

Evaluacién de Riesgos del puesto de trabajo (con exclusién de las ETT’s) o
Plan de Seguridad de los Servicios

Contrato del Servicio de Prevencién Ajeno

Certificado de Formacioén de los trabajadores

Certificado de Informacion de los trabajadores

Certificados de Aptitud médica de los trabajadores

Certificado de entrega de los Equipos de Proteccién Individual de uso
obligatorio.

Relacion nominal de los Productos quimicos que almacene y emplee en las
instalaciones

Fichas de Datos de Seguridad de los productos que almacene o emplee.

Oftros:

Marcar con una X los documentos recibidos. Archivar esta hoja junto con la documentacién recibida.
Si se producen modificaciones de la documentacion recibida debera cumplimentarse de nuevo este
documento indicando la nueva documentacién recibida.

Fdo.:

RESPONSABLE DE GESTION DE PREVENCION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PP-08

CONTROL OPERACIONAL ED. 1

Copia Controlada N°:

ED. Naturaleza del Cambio

1 Primer Ejemplar

TODA LA INFORMACION RECOGIDA EN EL PRESENTE DOCUMENTO TIENE CARA,CTER
CONFIDENCIAL, COMPROMETIENDOSE EL RECEPTOR A IMPEDIR SU DIVULGACION A
TERCEROS, LIMITANDOSE EL USO FORMAL DE SU PUBLICACION.

LAS COPIAS CONTROLADAS DE ESTE MANUAL SON NUMERADAS Y ACTUALIZADAS CUANDO SE
PRODUCE UNA REVISION, LAS COPIAS NO CONTROLADAS NO SERAN ACTUALIZADAS.

EL PRESENTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE EMPRESA DE BIENES DE EQUIPOY

NO PODRA SER REPRODUCIDO, FOTOCOPIADO O COPIADO POR NINGUN OTRO MEDIO, TOTAL
O PARCIALMENTE, SIN LA AUTORIZACION EXPRESA DEL PROPIETARIO.

ELABORADO REVISADO APROBADO

FECHA : FECHA : FECHA :
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PP-08
CONTROL OPERACIONAL ED. 1
INDICE
1.- OBJETO
2.- ALCANCE

3.- DEFINICIONES
4.- METODO OPERATIVO
4.1.- Identificacion y Adopcion de Medidas preventivas
4.2.- Planificacion y Control de Actividades
4.3.- Documentacion sobre Prevencion de Riesgos Laborales
4.4.- Control de Acceso a las Instalaciones
5.- RESPONSABILIDADES
6.- DOCUMENTACION RELACIONADA
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8.- ANEXOS

196 Guifa para la autoimplantacion de un Sistema de Gestidn de PRL




Procedimiento PP-08 Control Operacional

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PP-08

CONTROL OPERACIONAL ED. 1

1.- OBJETO

El presente procedimiento tiene por objeto describir la sistematica establecida por
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO para asegurar que las actividades que
desarrolla y que estdn asociadas a los riesgos laborales, conforme a su Politica,
Objetivos y Metas, se desarrollen en condiciones controladas.

2.- ALCANCE

Este procedimiento alcanza a todas las actividades relacionadas con los riesgos
laborales para la seguridad y salud de los trabajadores de EMPRESA DE BIENES
DE EQUIPO y aquellas relacionadas con la consecuciéon de los objetivos y metas
fijados en la Politica de Prevencion de Riesgos Laborales.

3.- DEFINICIONES

Politica de Prevencidén: directrices y objetivos generales de una organizacién
relativos a la prevencion de riesgos laborales tal y como se expresan formalmente
por la Direccién.

Objetivos: conjunto de fines que la organizacion se propone alcanzar en cuanto a
su actuaciébn en materia de prevencion de riesgos laborales, programados
cronolégicamente y cuantificados en la medida de lo posible.

Metas: conjunto de requisitos detallados de actuacion, cuantificados siempre que
sea posible, aplicables a la organizacién o a partes de esta, que tienen su origen en
los objetivos de prevencion y que deben cumplirse para alcanzar dichos objetivos.

4.- METODO OPERATIVO

4.1.- Identificacion y Adopcion de Medidas Preventivas

Una vez realizada la identificacion y evaluacion de los riesgos laborales realizada
por el Servicio de Prevencion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO, en funcién de
los resultados obtenidos, se procede a realizar la Planificacién de la Accidn
Preventiva, (ver PP-02 “ldentificacion y Evaluacién de Riesgos” y PP-03
“Planificacion y Gestion de la Actividad Preventiva”).

A partir de lo recogido en la Planificacién de la Accion Preventiva, el Responsable de
Gestidn de Prevencién, en colaboracién con los Delegados de Prevencion (si existen),
lleva un control de cada uno de los riesgos identificados y evaluados, haciendo
constar en la “Planificacion de la Actividad Preventiva” la informacion relativa a:
Departamento o persona responsable de implantar cada medida de control del
riesgo, valoracibn econdémica aproximada o estimada de cada medida, fecha
estimada de ejecucion de la medida preventiva, teniendo en cuenta para ello, la
valoracion del riesgo y, una vez que la medida esté implantada, se plasmara la fecha
real de realizacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PP-08

CONTROL OPERACIONAL ED. 1

4.2.- Planificacion y Control de Actividades

El Responsable Gestion de Prevencion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO
establece y mantiene al dia documentos de operacién y control en los que se
especifica el método operativo a seguir para cubrir situaciones en las que su
ausencia lleva a desviaciones de la Politica, los Objetivos y las Metas preventivas
definidas por la empresa:

La documentacion al respecto esta constituida por:

o Procedimientos de operacion, entre los cuales se encuentran los siguientes:

a

a

Instrucciones de funcionamiento y manuales de operacion de maquinas,
equipos e instalaciones.

Normas de seguridad, instrucciones de trabajo y procedimientos
operativos de trabajo.

o Procedimientos de control, entre los cuales se encuentran los siguientes:

a

Comunicacion a proveedores y subcontratistas de los procedimientos
relacionados con la seguridad y salud y con los riesgos laborales
significativos identificados (ver PP-07 “Comunicacion, Sensibilizacién vy
Coordinacion Empresarial”).

Control sobre las posibles situaciones de emergencia, evacuacion y
primeros auxilios, para proteger la seguridad y salud de los trabajadores
(ver PP-09 “Identificacién y Capacidad de Respuesta ante Accidentes
Potenciales y Situaciones de Emergencia”).

Controles propuestos para los riesgos laborales identificados (ver PP-03
“Planificacion y Gestion de la Actividad Preventiva”).

Control relativo a la adquisicion y uso adecuado de los equipos de
proteccion individual (ver PP-16 “Suministro, Control y Reposicion de
Equipos de Proteccion Individual”)

Control sobre los posibles accidentes de trabajo, mediante la investigacion
de los mismos (ver PP-15 “Investigacion y Comunicacién de Accidentes”).
Control de las condiciones de seguridad, mediante la realizacion de
inspecciones de seguridad (ver PP-14 “Verificacion de las Actividades
Preventivas y Realizacion de Inspecciones Peridédicas de Seguridad”),
comprobando entre otros aspectos:

Maquinaria / equipos de trabajo
Herramientas

Incendios

Orden y limpieza
Almacenamiento

Electricidad, etc.

® & 6 & o o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PP-08

CONTROL OPERACIONAL ED. 1

a Control efectuado sobre la salud de los trabajadores (ver PP-13 “Vigilancia
de la Salud”).

a Control llevado a cabo sobre los posibles contaminantes que puedan
existir en el ambiente de trabajo.

a Control sobre cualquier cambio o modificacion de las instalaciones y
equipos para que se lleve a cabo bajo condiciones de seguridad

o Permisos o autorizaciones especiales: (impreso R1-PP-08 “Permiso de
trabajo seguro”, anexo 1 de este procedimiento). Para realizar cualquier
operacion o trabajo potencialmente peligroso no descrito y regulado en los
procedimientos operativos o, para el que no se haya definido una Norma
de Seguridad o Instruccién de Trabajo especifica, asi como para la
realizacion de actividades por personas no pertenecientes a un
determinado Departamento y que deben realizar operaciones en él. Los
permisos de trabajo son cumplimentados por el operario designado para
realizar la operacion y en ellos debe figurar la descripcién, fecha vy
responsable de realizacion del trabajo, asi como una descripcién detallada
de las precauciones, proteccidén personal, comprobaciones e inspecciones
que son necesarias para su ejecucion. Una vez cumplimentado, el
operario entrega el permiso al Responsable del Departamento donde se
va a efectuar el trabajo, el cual debe terminar de cumplimentar el permiso
de trabajo (en las casillas correspondientes), firmandolo en conformidad.

o Copia de los permisos de trabajo seguros sera entregada por el
Responsable del Departamento en el que se haya efectuado el trabajo al
Responsable de Gestion de Prevencion, que lo archivara como un registro
del Sistema de Gestidbn de Prevencién, segun lo indicado en PP-01
“Control de la Documentacion y de los Registros”.

4.3.- Documentacion sobre Prevencion de Riesgos Laborales

EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO dispone de documentacién preventiva de
obligado cumplimiento contenida en el Manual de Asistencia Técnica en Prevencion
de Riesgos Laborales. Sector de Fabricacion de Bienes de Equipo (cuya ejecucion
fue promocionada por SERCOBE en el afo 2004, junto con UGT y CC.OO.,
contando con la financiacion de la Fundacién para la Prevencion de Riesgos
Laborales), asi como en las Fichas de Asistencia Técnica en Prevencion de Riesgos
Laborales. Sector de Fabricacion de Bienes de Equipo que dicho Manual lleva
asociadas.

4.4.- Control de acceso a las instalaciones

Para controlar el acceso a las instalaciones de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO,
todos los visitantes deben permanecer en todo momento con la persona de
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO a quien van a visitar, pudiendo permanecer
Unicamente en las areas o zonas permitidas, disponiendo los visitantes de hojas
informativas en las que se les informa de las normas de seguridad que tienen que
cumplir a lo largo de su estancia en las instalaciones de EMPRESA DE BIENES DE
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EQUIPO, segun se indica en el Procedimiento PP-07 “Comunicacion, Sensibilizacion
y Coordinacién Empresarial”.

5.- RESPONSABILIDADES

El Responsable de Gestion de Prevencion es responsable de, partiendo de la
Planificacién de la Accion Preventiva, realizar un control sobre los riesgos identificados
y evaluados por el Servicio de Prevencion.

El personal de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO que reciba visitantes es
responsable de que no queden solos fuera de las areas o zonas permitidas, asi
como de asegurar que cumplen con todos los requisitos establecidos por los
Procedimientos y Normas de Seguridad establecidos para las zonas que visiten.

Por otra parte, es el Responsable de Gestidn de Prevencidn la persona responsable de

establecer y mantener al dia los documentos de operacion y control del Sistema de
Gestion de Prevencion.

6.- DOCUMENTACION RELACIONADA

v Norma OHSAS 18001:1999 Sistemas de gestion de la prevencién de riesgos
laborales. Especificacion.

v" Manual del Sistema de Gestion de la Prevencion de EMPRESA DE BIENES
DE EQUIPO.

v" Manual de Procedimientos de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

v" Manual de Normas de Seguridad de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

7.- REFERENCIAS LEGALES

El Procedimiento de Control Operacional se encuentra directamente relacionado con
los procedimientos:

- PP-03 “Planificacion y Gestion de la Accion Preventiva”.

- PP-07 “Comunicacién, Sensibilizacion y Coordinacién Empresarial”.

- PP-09 “Identificacién y Capacidad de Respuesta ante Accidentes Potenciales
y Situaciones de Emergencia”.

- PP-13 “Vigilancia de la Salud”.

- PP-14 *“Verificacibn de las Actividades Preventivas y Realizacion de
Inspecciones periddicas de Seguridad”.

- PP-15 “Investigacion y Comunicacién de Accidentes”.

- PP-16 “Suministro, Control y Reposicién de Equipos de Proteccion Individual”.

Razén por la cual en el presente apartado se remite al apartado de Referencias
Legales recogido en los mencionados Procedimientos del Sistema.

8.- ANEXOS

ANEXO 1. R1-PP-08 “Permiso de trabajo seguro”
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PP-08
CONTROL OPERACIONAL ED. 1
ANEXO 1. R1-PP-08 Permiso De Trabajo Seguro
EMPRESA DE R1-PP-08
BIENES DE PERMISO DE TRABAJO SEGURO Ed. 1
EQUIPO :
rECHA | NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE VA

A REALIZAR LOS TRABAJOS

TRABAJOS A REALIZAR Y HERRAMIENTAS A
EMPLEAR

UBICACION

HORA DE INICIO:

INSTRUCCIONES ANTES DE
INICIAR LOS TRABAJOS DE:

PROTECCIONES
PERSONALES
OBLIGATORIAS

HORA PREVISTA FINALIZACION:

AUTORIZACION
DE EMPRESA DE
BIENES DE
EQUIPO
( Nombre y Firma)

OBSERVACIONES:

FIN DEL TRABAJO

FIRMA DE LA PERSONA
QUE HA REALIZADO LOS
TRABAJOS

FIRMA DEL
AUTORIZANTE

INSTRUCCIONES PARA DAR
POR FINALIZADOS LOS
TRABAJOS: Comprobaciones-
Verificaciones a realizar:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PP-09

IDENTIFICACION Y CAPACIDAD DE RESPUESTA ANTE ED. 1
ACCIDENTES POTENCIALES Y SITUACIONES DE EMERGENCIA )

Copia Controlada N©°:

ED. Naturaleza del Cambio

1 Primer Ejemplar

TODA LA INFORMACION RECOGIDA EN EL PRESENTE DOCUMENTO TIENE CARACTER
CONFIDENCIAL, COMPROMETIENDOSE EL RECEPTOR A IMPEDIR SU DIVULGACION A TERCEROS,
LIMITANDOSE EL USO FORMAL DE SU PUBLICACION.

LAS COPIAS CONTROLADAS DE ESTE MANUAL SON NUMERADAS Y ACTUALIZADAS CUANDO SE
PRODUCE UNA REVISION, LAS COPIAS NO CONTROLADAS NO SERAN ACTUALIZADAS.

EL PRESENTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO Y NO

PODRA SER REPRODUCIDO, FOTOCOPIADO O COPIADO POR NINGUN OTRO MEDIO, TOTAL O
PARCIALMENTE, SIN LA AUTORIZACION EXPRESA DEL PROPIETARIO.

ELABORADO REVISADO APROBADO

FECHA : FECHA : FECHA :
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INDICE

1.- OBJETO

2.- ALCANCE

3.- DEFINICIONES

4.- METODO OPERATIVO

4.1.- Identificacion de incidentes, accidentes y/o situaciones de
emergencia.

4.2.- Actuacion ante accidentes

4.2.1. Accidente con dano para la seguridad y salud de los
trabajadores

4.3.- Planes de comprobacién peridodica
4.3.1.- Revisiones de los Planes de Emergencia

4.3.2.- Programa de mantenimiento de los Planes de
Emergencia

4.4.- Material de primeros auxilios
5.- RESPONSABILIDADES
6.- DOCUMENTACION RELACIONADA
7.- REFERENCIAS LEGALES
8.- ANEXOS

1.- OBJETO
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El objeto del presente procedimiento es describir la sistematica establecida por
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO para la prevencion y respuesta ante posibles
incidentes, accidentes o situaciones de emergencia que puedan tener repercusiones
para la seguridad y salud de las personas.

2.- ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién a todos los posibles incidentes, accidentes o
situaciones de emergencia que afecten, o se prevea puedan afectar a la seguridad y
salud de las personas; asi como a las actuaciones llevadas a cabo por EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO para evitar que se produzcan.

3.- DEFINICIONES

Incidente: suceso no planificado que pudo concluir en accidente

Accidente: suceso no planificado que ha causado dano o afeccién u otras pérdidas a
los empleados o a las instalaciones.

Peligro: fuente o situacion de dafno potencial en términos de lesion o dafno a la salud, a
la propiedad, al entorno de trabajo o la combinacion de estos.

Identificacion del peligro: proceso de reconocimiento de un peligro existente y la
definicién de sus caracteristicas.

Riesgo: combinacién de la probabilidad y consecuencia(s) de un suceso identificado
como peligroso

4.- METODO OPERATIVO

4.1.- Identificacion de incidentes, accidentes y/o situaciones de emergencia.

El Responsable de Gestion de Prevencidn debera analizar y determinar los incidentes,
accidentes potenciales o situaciones de emergencia que puedan afectar a la seguridad y
salud de los trabajadores durante las actividades llevadas a cabo por la empresa.

La informacion recogida por el Responsable de Gestion de Prevencion sera plasmada en
las Fichas R1-PP-09 de “ldentificacibn de Accidentes Potenciales y Planes de
Emergencia” (ver anexo 1).

Esta identificacién de potenciales situaciones de riesgo y emergencia debe realizarse con
una periodicidad establecida, siendo recomendable una periodicidad anual, y, por
supuesto, debe realizarse de nuevo siempre que se verifique un cambio en las
actividades realizadas por EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO 0 en el entorno de trabajo.

Para cada identificacion realizada, el Responsable de Gestion de Prevencidén determina
las posibles consecuencias para la seguridad o salud derivadas de cada una de las
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situaciones identificadas y debera analizar las posibles medidas preventivas a adoptar
en cada uno de los casos.

Las Fichas de “Identificacion de Accidentes Potenciales y Planes de Emergencia”, una
vez elaboradas y aprobadas, son distribuidas a los responsables de los diferentes
departamentos implicados en esos posibles incidentes, accidentes o situaciones de
emergencia potenciales. Estos responsables de departamento lo seran también de poner
en conocimiento del personal a su cargo el contenido completo de las citadas fichas; es
decir, tanto las situaciones identificadas como las medidas preventivas a llevar a cabo en
cada uno de los casos. (Ver procedimientos PP-06 “Formacion, Sensibilizacion y
Competencia Profesional” y PP-07 “Comunicacion, Sensibilizacion y Coordinacion
Empresarial’).

4.2.- Actuacion ante accidentes
Cuando ocurra un accidente el Responsable de Gestién de Prevencion:

o Deja constancia del accidente en el registro R2-PP-09 “Ficha de accidente /
incidente” (ver anexo 2).

o En el citado informe se indica no sélo el accidente ocurrido (aportando el maximo
grado de detalle posible), ademas se registra la eficacia del Plan de Emergencia
propuesto para ese tipo de accidentes, siendo responsabilidad del Responsable
de Gestion de Prevencion evaluar la eficacia del mismo.

o Ademas, debe procederse segun lo especificado en el procedimiento (PP-15)
“Investigacion y Comunicacién de Accidentes”.

4.3.- Planes de comprobacion periodica

Con una periodicidad maxima anual, el Responsable de Gestién de Prevencion
evaluara el grado de eficacia de las medidas preventivas y las actuaciones en caso de
ocurrencia establecidas en las Fichas de Identificacién de Accidentes Potenciales y
Planes de Emergencia.

Asimismo y con la misma periodicidad, el Responsable de Gestion de la Prevencién
evaluara el grado de conocimiento de los contenidos de las Fichas por parte de los
trabajadores de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

El resultado de ambas evaluaciones sera reflejado en el impreso R3-PP-09 “Plan de
Seguimiento de las Medidas de Actuacion en Situaciones de Emergencia” (ver anexo 3
del presente Procedimiento).

El mencionado Plan de Seguimiento es puesto en conocimiento de los empleados. En
él se registraran:
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e Descripcion y fecha de la comprobacion realizada
e Personal involucrado en la comprobacién
e Resultado de la comprobacién

Las Fichas de Identificacién de Accidentes Potenciales y Planes de Emergencia deben
determinar todos los accidentes y situaciones de emergencia que pueden producirse en
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO y deben referirse también a la prevencién de los
riesgos en la seguridad y salud en el trabajo que puedan derivar de los mismos.

EL Sistema de Gestion de Prevencion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO debe:

e Garantizar que se ofrecen la informacioén, los medios de comunicacién interna y la
coordinacion necesarios a todas las personas en situaciones de emergencia en el
lugar de trabajo.

e Asegurar la informacion y la comunicacién con las autoridades competentes
interesadas, la vecindad y los servicios de intervencidén en situaciones de
emergencia (por ejemplo, puede ser de gran utilidad entregar a la policia local y a la
dotacién de bomberos mas cercana a EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO informacién
sobre las situaciones de emergencia potenciales identificadas, existencia de
productos con caracteristicas de peligrosidad, como productos inflamables o
explosivos, asi como los medios de extincion de incendios con los que cuenta
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO, plano de las vias de evacuacion y de las zonas
de almacenamiento de materiales, etc.).

e Ofrecer servicios de primeros auxilios y asistencia meédica, de extincion de incendios
y de evacuacién a todas las personas que se encuentren en el lugar de trabajo.

e Ofrecer informacién y formacion pertinentes a todos los miembros de EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO, en todos los niveles, incluidos ejercicios periddicos de
prevencion de situaciones de emergencia, preparacion y métodos de respuesta.

4.3.1.- Revisiones de los Planes de Emergencia

Los documentos de Identificacidon de Accidentes Potenciales y Planes de Emergencia
tienen que ser un documento vivo, sometido a un proceso de constante mejora y
siempre susceptible de modificaciones por EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO, en
colaboracion con los Técnicos de Prevencion, cuando se produzcan cambios legales
que aconsejen la revision o modificaciébn o bien, cuando cambien las condiciones
estructurales, personales o de organizacién que se indican en el mismo.

4.3.2.- Programa de Mantenimiento de los Planes de Emergencia

Para que los Planes de Emergencia sean eficaces se llevan a cabo las siguientes
actividades:
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e (Cursos peridodicos de formacion y adiestramiento del personal, que aparecen
definidos en el Plan de Formacién (ver el procedimiento PP-06 “Formacion,
Sensibilizacion y Competencia Profesional”).

e Mantenimiento y revision de las instalaciones de extincion de incendios, realizadas
periddicamente por el Servicio de Mantenimiento que, a este efecto, empresa tenga
contratado, y por el responsable nombrado por la empresa (ver R5-PP-09, en anexo
5, Revision de Instalaciones de Proteccion contra Incendios).

e Inspecciones de seguridad para comprobar si se cumplen las medidas
recomendadas en el documento de Planes de Emergencia.

e Simulacros de evacuacién, en colaboracion con el Servicio de Prevencion
dejandose constancia de los mismos en el documento R4-PP-09 Informe de
Simulacros (ver formato en anexo 4). Estos Informes de Simulacros deberdn ser
archivados por el Responsable del Sistema de Gestiéon de la Prevencion y la
informacién en ellos registrada sera puesta en conocimiento de la Direccidn de la
empresa y sera tenida en cuenta para la Revision del Sistema por la Direccion (ver
procedimiento PP-05)

4.4.- Material de primeros auxilios

Para asegura que EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO disponga en todo momento del
material necesario para la prestacion de primeros auxilios a los trabajadores
accidentados, sera de aplicacion lo dispuesto en la Norma de Seguridad “Control de
botiquines”.

5.- RESPONSABILIDADES

El Responsable de Gestion de Prevencidn es responsable de analizar y determinar los
incidentes, accidentes potenciales o situaciones de emergencia que puedan afectar a la
seguridad y salud de los trabajadores de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO y trasladas
esa informacion a las Fichas de Identificacién de Accidentes Potenciales y Planes de
Emergencia. No sélo ha de identificarlos, sino que ademas determinara cuales son las
posibles consecuencias que podrian tener para la seguridad y salud de los
trabajadores.

Los Responsables de los diferentes Departamentos son responsables de poner en
conocimiento del personal a su cargo el contenido completo de las citadas fichas.

El Responsable de Gestién de Prevencion es responsable de dejar constancia escrita
de los accidentes e incidentes utilizando el impreso disefiado al efecto.

El Responsable de Gestidon de Prevencion lo sera de evaluar el grado de eficacia de las
medidas preventivas y las actuaciones en caso de ocurrencia establecidas y evaluara
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el grado de conocimiento de las fichas por parte de los trabajadores de EMPRESA DE

BIENES DE EQUIPO.

6.- DOCUMENTACION RELACIONADA

- Norma OHSAS 18001:1999 Sistema de Gestiéon de la Prevencién de
Laborales. Especificacion.

Riesgos

- Manual de Gestion de la Prevencion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

- Manual de Procedimientos de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.
- Manual de Normas de Seguridad.

7.-REFERENCIAS LEGALES

Cabe destacar en este apartado el Articulo 20 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre,

de Prevencion de Riesgos Laborales, “Medidas de Emergencia’.

8.- ANEXOS

ANEXO 1: R1-PP-09 Fichas de Identificacion de Accidentes Potencialesy Planes de

Emergencia
ANEXO 2: R2-PP-09 Ficha de accidente / incidente

ANEXO 3: R3-PP-09 Plan de Seguimiento de las Medidas de Actuacién en Situacion

de Emergencia
ANEXO 4: R4-PP-09 Informe de Simulacro
ANEXO 5: R5-PP-09 Revision de Instalaciones de Proteccién contra Incendios
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ANEXO 1: R1-PP-09 Identificacion de Accidentes Potenciales y Planes de
Emergencia

EMPRESA DE | \nENTIFICACION DE ACCIDENTES POTENCIALES | _ R1-PP-09

BIENES DE Ed. 1
T Y PLANES DE EMERGENCIA A1 DE 1
ACTIVIDAD: UBICACION:

DESCRIPCION DE LA SITUACION DE EMERGENCIA: | ASPECTOS PREVENCION RIESGOS LABORALES:

MEDIDAS PREVENTIVAS

ACTUACIONES PERIODICIDAD RESPONSABLE

ACTUACIONES EN CASO DE OCURRENCIA

ACTUACION RESPONSABLE

INFORMACION COMPLEMENTARIA

Teléfono de bomberos: Teléfono Proteccion Civil: Jefe Taller Mecanizado:
Teléfono Jefe de Emergencias: Jefe de Emergencias: Director de Produccion
OBSERVACIONES
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ANEXO 2: R2-PP-09 Ficha de Accidente / Incidente

EMPRESA DE

BIENES DE Ficha de Accidente / Incidente
EQUIPO

R2-PP-09
Ed. 1

DESCRIPCION DEL ACCIDENTE / INCIDENTE N°

Hoja__ de

Informacién recogida por: Firma:

Fecha:

Lugar donde se ha producido el accidente:

Descripcion del Accidente:

Plan de Emergencia llevado a cabo:

Efectividad del Plan de Emergencia:

A cumplimentar por el Responsable de Gestion de Prevencion
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ANEXO 3: R3-PP-09 Plan de Seguimiento de las Medidas de Actuacion en caso de
Emergencia

FMPRESA DE | PLAN DE SEGUIMIENTO DE LAS MEDIDAS DE R3-PP-09
EQUIPO ACTUACION EN CASO DE EMERGENCIA Ed. 1

INDICAR LA SITUACION DE EMERGENCIA DE REFERENCIA:

CUESTIONARIO

PREGUNTA Sl | NO OBSERVACIONES

1. Los Responsables de las Actuaciones
¢ Conocen la existencia y localizacion de las fichas
de emergencia?

2. Las “Actuaciones de Medidas Preventivas”
¢ Son conocidas por los responsables de las
mismas?.

3. Las “Actuaciones de Medidas Preventivas” ;Se
llevan a cabo?

4. Las “Actuaciones en caso de ocurrencia” ;Son
conocidas por los responsables de las mismas?

5. ¢Se conoce la localizacién de los medios
necesarios en caso de ocurrencia del accidente o
situaciéon de emergencia (extintores, absorbentes,
vias de evacuacion...?

6. ¢Se conoce la forma de utilizar los medios en
caso de ocurrir el accidente (como usar el extintor,
como proceder a la evacuacion...)?

7. ¢Son adecuados los medios, responsables
asignados e informacién complementaria?

8. ¢Se dispone de todos los teléfonos de emergencia
que pueden ser necesarios?

CONCLUSIONES:

MODIFICACIONES A REALIZAR:
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ACCIDENTES POTENCIALES Y SITUACIONES DE EMERGENCIA :
ANEXO 4: R4-PP-09 Informe de Simulacro
EMPRESA DE ey
BIENES DE INFORME DE SIMULACROS b
EQUIPO .
Fecha . de Registro N°: Hoja de
realizacion

Hora de realizacién:

Tipo de simulacro:

OBSERVACIONES:

MEDIDAS CORRECTORAS/ SUGERENCIAS:

Redactado:

RESPONSABLE DE PREVENCION
Fecha y firma:

Revisado:

TECNICO SERVICIO DE PREVENCION
Fecha y firma:
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ANEXO 5: R5-PP-09 Revision de las Instalaciones de Proteccion contra Incendios

EMPRESA DE | pevisiON DE LAS INSTALACIONES DE PROTECCION | R2-PP-
BIENES DE CONTRA INCENDIOS 09
EQUIPO Ed. 1
OCTUBRE ENERO ABRIL JULIO
Fecha Fecha Fecha Fecha
, 15/10/06 15/01/06 A A
REVISION OPERACIONES A REALIZAR
N || A N| A N| A N|[| A
Clclc|ClclclClclc|C|c|c
FIRMA
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Copia Controlada N©°:

ED. Naturaleza del Cambio

1 Primer Ejemplar

TODA LA INFORMACION RECOGIDA EN EL PRESENTE DOCUMENTO TIENE CARACTER
CONFIDENCIAL, COMPROMETIENDOSE EL RECEPTOR A IMPEDIR SU DIVULGACION A TERCERQS,
LIMITANDOSE EL USO FORMAL DE SU PUBLICACION.

LAS COPIAS CONTROLADAS DE ESTE MANUAL SON NUMERADAS Y ACTUALIZADAS CUANDO SE
PRODUCE UNA REVISION, LAS COPIAS NO CONTROLADAS NO SERAN ACTUALIZADAS.

EL PRESENTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO Y NO

PODRA SER REPRODUCIDO, FOTOCOPIADO O COPIADO POR NINGUN OTRO MEDIO, TOTAL O
PARCIALMENTE, SIN LA AUTORIZACION EXPRESA DEL PROPIETARIO.

ELABORADO REVISADO APROBADO

FECHA : FECHA : FECHA :
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INDICE
1.- OBJETO
2.- ALCANCE

3.- DEFINICIONES
4.- METODO OPERATIVO
4.1.- Identificacion de puntos de control
4.2.- Seguimiento y medicion en prevencion de riesgos
4.3.- Archivo del Plan de Seguimiento y Medicion
4.4.- Revision del Plan de Seguimiento y Medicion
5.- RESPONSABILIDADES
6.- DOCUMENTACION RELACIONADA
7.- REFERENCIAS LEGALES
8.- ANEXOS
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1.- OBJETO

El presente procedimiento tiene por objeto establecer las pautas para la realizacién del
seguimiento y medicidn, de forma regular o periddica, de las caracteristicas claves de las
operaciones desarrolladas por EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO que puedan
producir impactos sobre la seguridad y salud de los trabajadores, asi como la descripcion
de la metodologia para el establecimiento de la evaluacién periddica del cumplimiento de
los requisitos legales y voluntarios sobre Prevencion de Riesgos Laborales que puedan
resultar de aplicacion.

2.- ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todas las actividades realizadas por los
trabajadores de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO relacionadas con su seguridad y
salud. Alcanza a aquellas operaciones que:

» Produzcan riesgos laborales para la seguridad y salud de los trabajadores

» Tengan relacidén con la consecucion de objetivos y metas

» Los aspectos sobre los que influyan estén controlados por legislacion de prevencion
de riesgos laborales o, compromisos suscritos en la Politica de Prevencion de
Riesgos Laborales de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

» Controlen la conformidad con las medidas de control y medidas preventivas
establecidas en la Planificacion de la Actividad Preventiva de EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO.

3.- DEFINICIONES

Mejora continua: proceso de intensificacion del sistema de gestién de la prevencion de
riesgos laborales para la obtencion de mejoras en el comportamiento preventivo global,
de cuerdo con la politica preventiva de la organizacion.

Objetivos: conjunto de fines que la organizaciéon de propone alcanzar en cuanto a su
actuacion en materia de prevencién de riesgos laborales.

Metas: conjunto de requisitos detallados de actuacién, cuantificados siempre que sea
posible, aplicables a la organizaciéon o a partes de esta, que tienen su origen en los
objetivos de prevencion y que deben cumplirse para alcanzar dichos objetivos.

4.-METODO OPERATIVO

4.1.- Identificacion de puntos de control
El Responsable de Gestién de Prevencién:

o Identifica y documenta los parametros que deben ser controlados
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Identifica los procesos en los que se generan (ver Procedimiento PP-08
“Control Operacional”)

O

o Establece y documenta las acciones a emprender si los resultados no son
satisfactorios (ver Procedimiento PP-11 “No Conformidad, Accion Correctora y
Accion Preventiva”).

o Realiza el Seguimiento de la Gestién Preventiva a través de los Programas de
Puntos de Inspeccién (en adelante PPls) elaborados al efecto (ver ejemplo de
impreso de PPl en el anexo 2 del presente Procedimiento, R2-PP-10).

o Realiza una evaluacion trimestral del cumplimiento de la legislacion y
reglamentacion preventiva y otros requisitos suscritos (Se adjunta un ejemplo
de impreso en el anexo 1; R1-PP-10 Programa de Chequeo de Cumplimiento
de Prevencion de Riesgos).

o Realiza una investigacion y seguimiento de accidentes, enfermedades
laborales, incidentes y otras evidencias historicas de fallos en el Sistema de
Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales (ver Procedimiento PP-15
“Investigacion y Comunicacién de Accidentes”).

o Realiza inspecciones periédicas de seguridad, segun el Procedimiento PP-14
“Verificacion de las Actividades Preventivas y realizacion de Inspecciones
Periddicas de Seguridad”.

4.2.- Seguimiento y medicion en prevencion de riesgos

A partir de la identificacion de requisitos legales aplicables a las instalaciones /
actividades de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO (ver Procedimiento PP-04
“Requisitos Legales y Otros Requisitos”) en materia de prevencion de riesgos laborales y
a partir de la identificacion de los parametros que han de ser controlados, el Responsable
de Gestiébn de Prevencion elaborara el correspondiente “Programa de Chequeo de
Cumplimiento en Prevencion de Riesgos” (ver R1-PP-10).

El Programa de Chequeo de Cumplimiento en Prevencién de Riesgos contiene los
siguientes puntos:

¢ Punto de control: Se indicara cual sera el punto a controlar.
e Origen/ causa de la medicidn a realizar, considerandose como posibles causas:

¢ Que el indice de riesgo de la evaluacién de riesgos realizada por el Servicio
de Prevencion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO , haya resultado
grave (ver PP-02 “Identificacion y Evaluacién de Riesgos”).

¢ Que existan objetivos y metas

¢ Que exista legislacién en Prevencion de Riesgos Laborales aplicable o
COmMpPromisos suscritos
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¢ Cualquier ofra caracteristica que EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO
requiera que sea controlada y planificada por el Responsable de Gestion de
Prevencién.

e Controlado por: Se indicara quien es el responsable de realizar la evaluacién del
punto de control.

e Periodicidad de seguimiento: Se anotara la frecuencia minima con que se debe
realizar la evaluacion de un determinado punto de control.

e Resultado tedrico: Se indicara cual es el resultado para considerar controlado el
punto de control.

e Documentacion asociada: Se podra indicar cual es la documentacién a archivar
que proporciona evidencia del cumplimiento de ese punto de control.

¢ Observaciones: Se podra anotar cualquier observacion que se crea que favorece la
evaluacién del punto de control.

Una vez chequeados todos los puntos de control por los diferentes responsables definidos
en el Programa de Control (los chequeos pueden ser realizados por el Responsable de
Gestion de Prevencion o bien por diferentes Responsables de Departamento / Area), el
Programa de Control sera remitido al Responsable de Gestién de Prevencién para su
analisis.

En el caso de aquellos puntos de control que no vayan a ser chequeados por parte del
Responsable de Gestion de Prevencidn, éste hara llegar una copia a los responsables de
su chequeo y cumplimentacion, dejandoles clara la forma en que ha de ser
cumplimentado, asi como las periodicidades de chequeo.

Por cada punto de control del Programa se elaborara un registro de su chequeo (ver
ejemplo en anexo 2; R2-PP-10 “Programa de Puntos de Inspeccion’).

Los chequeos de los diferentes puntos de control deben ser realizados de manera
totalmente objetiva, basandose bien en la observacién de trabajos, estado de
instalaciones, etc., o en la comprobacién documental, pero siempre basado en los
resultados tedricos recogidos en el Programa de Chequeo de Cumplimiento en
Prevencion de Riesgos.

Los registros de chequeo contendran la siguiente informacién:

e Punto de control: Se indicara cual es el punto de control. El punto de control se
denominara exactamente igual que en el Programa de Chequeo de Cumplimiento en
Prevencién de Riesgos.

e Responsable: Se anotara el responsable de verificar el grado de cumplimiento con
los resultados tedricos (que coincidira con el responsable designado a ese punto de
control en el Programa de Chequeo de Cumplimiento en Prevencion de Riesgos).
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e Departamento / Area en la que se realiza la comprobacién.

e Resultado: Se indicara si el resultado es satisfactorio o no (conforme a los resultados
tedricos del punto de control en cuestion recogidos en el Programa de Chequeo de
Cumplimiento en Prevencién de Riesgos).

e Fecha: Se indicara la fecha de realizacion de la evaluacion.
e Firma: De la persona que ha realizado la evaluacion.

e Observaciones: En este apartado se anotaran todos los datos que se consideren
importantes para un correcto seguimiento del punto de control, como: situacién actual,
problemas encontrados, comentarios al respecto de los trabajadores, deteccion otros
puntos que podrian ser controlados con el fin de mejorar la gestién preventiva, etc.

Una vez remitidos todos los registros de Chequeo de Puntos de Control al Responsable
de Gestion de Prevencion, éste debera proceder a estudiar y analizar los resultados en
ellos recogidos y su conformidad o no con los resultados tedricos considerados para cada
uno de los puntos de control.

En aquellos casos en que los resultados recogidos no sean aceptables, el Responsable
de Gestion de Prevencion sera responsable de activar las correspondientes No
Conformidades dentro del Sistema de Gestion de la Prevencion, asi como las acciones
correctoras oportunas (ver Procedimiento PP-11 “No Conformidad, Acciéon Correctora y
Accidn Preventiva”).

Asimismo y en funcion de las observaciones recogidas por las personas responsables de
realizar los chequeos, el Responsable de Gestion de Prevencién estudiara la posibilidad
de activar acciones preventivas.

Siempre que se detecten cambios en la legislacién de aplicacién a las instalaciones o
actividades de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO , el Responsable de Gestién de
Prevencion sera responsable de actualizar el Programa de Chequeo de Cumplimiento en
Prevencién de Riesgos al respecto.

Asimismo, siempre que se realicen nuevas actividades, haya cambios en las
instalaciones, se elaboren nuevas Instrucciones de Trabajo o Normas de Seguridad o se
detecten nuevos puntos que deban ser controlados, el Responsable de Gestion de
Prevencion procedera a la modificacion y adecuacion del Programa de Chequeo de
Cumplimiento en Prevencion de Riesgos.

Es decir, el Programa de Chequeo de Cumplimiento en Prevenciéon de Riesgos es un
documento vivo, sujeto a cambios siempre que se estime oportuno por el Responsable de
Gestion de Prevencion o por la Direccion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO .

La evaluacion global del cumplimiento de la legislacién de prevencion de riesgos se
realizara como minimo, con una periodicidad semestral.
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En la Reuniones de Revisiéon del Sistema por la Direccion, el Responsable de Gestion de
Prevencion pondra en conocimiento de la Direccibn de EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO vy del resto de asistentes las conclusiones obtenidas a partir del andlisis de los
resultados de los chequeos de los puntos de control y la posible existencia de nuevos
puntos o parametros que se considere han de ser controlados.

4.3.- Archivo del Plan de Seguimiento y Medicion

El Programa de Chequeo de Cumplimiento en Prevencidn de Riesgos es un documento
del Sistema de Gestién de Prevencion, siendo responsable de su archivo, distribucién y
custodia el Responsable de Gestidn de Prevencidén durante un periodo minimo de cinco
anos.

4.4.- Revision del Plan de Seguimiento y Medicion

El Responsable de Gestién de Prevencién debe revisar y actualizar el Programa de
Chequeo de Cumplimiento en Prevencidén de Riesgos, tal como se ha explicado en el
punto 4.1. del presente procedimiento, en funcién de:

e (Cambios en la legislacién vigente en materia de prevencion de riesgos laborales
que apliqgue a las actividades / instalaciones de EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO .

e (Cambio del tipo de actividades realizadas en EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO

e Cuando el Servicio de Prevencion elabore una nueva evaluacion de riesgos
laborales donde se identifiquen nuevos riesgos.

e Cuando se produzcan cambios en las condiciones de trabajo, que den lugar a la
aparicion de nuevos riesgos laborales.

e Después de la Revisidbn del Sistema por la Direccion, si se definen nuevos
objetivos y metas.

Cada vez que se elabore un nuevo Programa de Chequeo de Cumplimiento en
Prevencion de Riesgos, el Responsable de Gestion de Prevencién comunica a la
Direccion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO las modificaciones introducidas y
presenta el nuevo Programa para su aprobacién.

Asimismo, cada vez que el Programa se modifigue o se modifiquen los responsables
de la realizacion de alguno de los chequeos, el Responsable de Gestion de Prevencion
informara a los responsables afectados para su conocimiento. En caso de que esto
ocurra, les informara también sobre la correcta forma de realizar los chequeos y
cumplimentar los registros.
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Estas comunicaciones a la Direccion o a los responsables de chequear puntos de
control se realizaran segun lo establecido en el Procedimiento PP-07 “Comunicacion,
Sensibilizacién y Coordinacion EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO rial”.

5.- RESPONSABILIDADES

El Responsable de Gestion de Prevencidn sera el responsable de elaborar el Programa
de Chequeo de Cumplimiento en Prevencién de Riesgos y mantenerlo siempre
actualizado.

Asimismo, sera responsable de realizar los chequeos a él asignados y de coordinar la
realizacion de los demas por parte de los diferentes responsables.

La Direccion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO sera responsable de aprobar el
Programa de Chequeo de Cumplimiento en Prevencién de Riesgos y de analizar y
tomar decisiones sobre los datos aportados por el Responsable de Gestion de
Prevencion.

Los responsables de realizar los chequeos designados en el Programa de Chequeo de
Cumplimiento en Prevencién de Riesgos, deberan realizarlos siguiendo las
indicaciones del Responsable de Gestiobn de Prevencién y basandose Unica vy
exclusivamente en la observacion directa, comprobacion documental y criterios
objetivos.

El Responsable de Gestidn de Prevencidn debera asegurar el archivo y distribucion del
Programa de Chequeo de Cumplimiento en Prevencién de Riesgos. Es responsable de
asegurar el correcto archivo de todos los registros generados a partir de la ejecucion de
las actividades recogidas en el presente Procedimiento de Prevencion.

6.- DOCUMENTACION RELACIONADA

- Norma OHSAS 18001:1996. “Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud
Laboral. Especificaciones”.

- Manual de Gestiébn de Prevencién de Riesgos Laborales de EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO

- Manual de Procedimientos de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO

7.- REFERENCIAS LEGALES

Entre las referencias legales que resultan de aplicacion y a las que el presente
Procedimiento del Sistema da cumplimiento con las actividades en él recogidas, se
encuentran:
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o Articulo 2.1. de la Ley 54/2003, de 12 de noviembre, de reforma del marco

normativo de la Prevencidon de Riesgos Laborales.

o Del Real Decreto 1942/1993, de 5 de noviembre, por el que se aprueba el
Reglamento de Instalaciones de Proteccion contra Incendios, destacar: Articulo
10 “Instalaciones”, Articulo 13 “Mantenedores”, Apéndice 1 “Caracteristicas e
instalacion de los aparatos, equipos y sistemas de proteccion contra incendios”,
Apéndice 2 “Mantenimiento minimo de las instalaciones de proteccion contra

incendios”.

o Real Decreto 2267/2004, de 3 de diciembre, por el que se aprueba el
Reglamento de Seguridad contra Incendios en los Establecimientos Industriales.

8.- ANEXOS

ANEXO 1: R1-PP-10 Programa de Chequeo de Cumplimiento preventivo
ANEXO 2: R2-PP-10 Registro de Chequeo de Puntos de Control
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ANEXO 1: R1-PP-10 Programa de Chequeo de Cumplimiento en Prevencion de
Riesgos

EMPRESA
senes | PROGRAMA DE CHEQUEO DE CUMPLIMIENTO | R1*P 10
DE EN PREVENCION DE RIESGOS Hoja_de
EQUIPO
ORIGEN /
PUNTODE | RESPONSABLE | CAUSADE | PERIODICIDAD | RESyITADO | DOCUMENTACION | OBSERVA
CONTROL | DE CONTROL LA | EGUMENTO | TEORICO | DEREFERENCIA | CIONES
MEDICION

Copia del presente documento ha sido entregada a los responsables de realizar los Programas de Puntos
de Inspeccion que a continuacion se relacionan:

Nombre y apellidos Cargo Fecha Firma
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ANEXO 2: R2-PP-10 Programa de Puntos de Inspeccion
EMPRESA DE . nzézp;m
BIENES DE | PROGRAMA DE PUNTOS DE INSPECCION (PPI) Hoja
EQUIPO de
PUNTO DE RESPONSABLE DE | DEPARTAMENTO / RESULTADO
CONTROL CONTROL AREA OBTENIDO AEgs | AR
OBSERVACIONES:
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PREVENTIVA .

Copia Controlada N°:

ED. Naturaleza del Cambio

1 Primer Ejemplar

TODA LA INFORMACION RECOGIDA EN EL PRESENTE DOCUMENTO TIENE CARACTER
CONFIDENCIAL, COMPROMETIENDOSE EL RECEPTOR A IMPEDIR SU DIVULGACION A TERCEROS,
LIMITANDOSE EL USO FORMAL DE SU PUBLICACION.

LAS COPIAS CONTROLADAS DE ESTE MANUAL SON NUMERADAS Y ACTUALIZADAS CUANDO SE
PRODUCE UNA REVISION, LAS COPIAS NO CONTROLADAS NO SERAN ACTUALIZADAS.

EL PRESENTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO Y NO

PODRA SER REPRODUCIDO, FOTOCOPIADO O COPIADO POR NINGUN OTRO MEDIO, TOTAL O
PARCIALMENTE, SIN LA AUTORIZACION EXPRESA DEL PROPIETARIO.

ELABORADO REVISADO APROBADO

FECHA : FECHA : FECHA :
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PREVENTIVA :
INDICE
1.- OBJETO
2.- ALCANCE

3.- DEFINICIONES
4.- METODO OPERATIVO

4.1.- NO CONFORMIDADES

4.1.1.- Identificacion, decisién, tratamiento, registro y emisién de
informes de No Conformidad

4.1.2.- Seguimiento y cierre de No Conformidades
4.2.- ACCIONES CORRECTORAS Y PREVENTIVAS

4.2.1.- Establecimiento de Acciones Correctoras y Preventivas
4.2.2.- Implantacién de Acciones Correctoras y Preventivas
4.2.3.-Seguimiento y cierre de Acciones Correctoras y Preventivas
4.2.4.- Cambios derivados de Acciones Correctoras y Preventivas

5.- RESPONSABILIDADES

6.- DOCUMENTACION RELACIONADA

7.- REFERENCIAS LEGALES

8.- ANEXOS
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PREVENTIVA .

1.- OBJETO

El presente Procedimiento tiene por objeto describir la sistematica seguida por EMPRESA
DE BIENES DE EQUIPO para llevar a cabo acciones encaminadas a reducir cualquier
consecuencia que pueda derivarse de no conformidades.

Asimismo, este procedimiento establece la sistematica de trabajo relativa a la
activacion de acciones correctoras y preventivas.

2.- ALCANCE

El alcance de este Procedimiento son todas las no conformidades, acciones
correctoras y acciones preventivas que puedan tener lugar en EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO.

3.- DEFINICIONES

No Conformidad: cualquier desviacion de las normas de trabajo, practicas,
procedimientos, reglamentos, funcionamiento del Sistema de Gestidn, etc., que podria,
directa o indirectamente, provocar una situacién de lesién o enfermedad, dafios a la
propiedad, al entorno laboral o a la combinacién de éstos.

Accion correctora: accion tomada para eliminar las causas de una no conformidad, de
un defecto o cualquier otra situacion indeseable, para impedir su repeticion.

4.- METODO OPERATIVO

4.1.- No Conformidades

Una no conformidad se produce cuando tiene lugar una desviacion de las normas de
trabajo o Procedimientos del Sistema de Gestién de Prevencién que pueden provocar
dafo a un trabajador de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

Es uno de los objetivos basicos de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO eliminar la
aparicion de no conformidades de su Sistema de Gestién de Prevencion. No obstante,
contando con la posibilidad de que pueda aparecer alguna no conformidad, EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO desarrolla la metodologia a seguir para su adecuado tratamiento
(apertura de no conformidad, ejecucién de medidas para solucionar la no conformidad y
ademas evitar que vuelva a producirse; es decir, poner las medidas necesarias para
solucionar la causa de dicha no conformidad).

El control de productos / servicios no conformes consta de las siguientes etapas:

e Deteccion.
¢ |dentificacion, registros y emisién de informes.
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PREVENTIVA :

e Decision y tratamiento.
e Seguimiento y cierre.

Las no conformidades se detectan durante el desarrollo normal de las actividades
realizadas en EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO, estando todas ellas recogidas en
los procedimientos del Sistema de Gestién.

4.1.1.- ldentificacién, decisién, tratamiento, reqistro y emisidén de informes de No

Conformidad.

La persona que detecte una no conformidad respecto a los Procedimientos vy
operativas de trabajo, procede a identificarla como tal. La identificacion se realiza a
través de la apertura del Informe de No Conformidad.

Por tanto, quien detecte la no conformidad registra el hecho haciendo uso del
impreso R1-PP-11 "Informe de No Conformidad', rellenando el espacio
correspondiente a "Descripcion y Causas".

La persona que ha detectado la no conformidad, debe comunicar este hecho con la
maxima premura posible al Responsable de Gestion de Prevencion de EMPRESA
DE BIENES DE EQUIPO. En caso de no poder localizarlo en ese preciso
momento y si la persona que la ha detectado se considera capacitada, procedera a
aplicar el tratamiento necesario para la resolucion de dicha no conformidad. En
este caso, procedera también a la cumplimentacion del apartado “Tratamiento a
aplicar’ del mismo impreso, en el que recogera las actuaciones que ha llevado a
cabo para solucionar la no conformidad.

En cualquier caso, tan pronto como le resulte posible, procedera a entregar el
Informe de No Conformidad al Responsable de Gestion de Prevencion, para que
sea él quien revise el impreso cumplimentado, compruebe cual era la causa de la
no conformidad y si la resolucion de la misma, llevada a cabo por parte de la
persona que la detectd, ha sido suficiente para la subsanacién tanto de la no
conformidad como de la causa que la habia provocado.

En el caso de que la persona que ha detectado la no conformidad no se encuentre
capacitada para solucionarla, no disponga de los medios necesarios para ello o
bien haya podido localizar rapidamente al Responsable de Gestidon de Prevencién
tras detectar dicha no conformidad, procedera a comunicarle rapidamente el hecho
para que sea él quien tome las medidas necesarias para subsanarla.

El Responsable de Gestiébn de Prevencién es responsable del archivo de los
Informes de No Conformidad, para lo que da un numero de orden correlativo a
cada uno de ellos. Con el fin de tener un control sobre todas las no conformidades
ocurridas en EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO, el Responsable de Gestion de
Prevencion procedera a cumplimentar el impreso R2-PP-11 “Listado de Control de
Informes de No Conformidad’.

El Responsable de Gestion de Prevencién refleja en el "Informe de No
Conformidad" si la no conformidad tiene caracter puntual o si se ha dado
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anteriormente. Ademas, reflejara en el mismo si la no conformidad da lugar a una
accion correctora, registrando en este caso el nimero de accién correctora
aplicable.

e En el Listado de Control de Informes de No Conformidad se cumplimentaran los
siguientes campos:

- NUMERO: se recogera el numero asignado al Informe de No Conformidad. Los
nameros seran correlativos, comenzando cada afo por el 01, de manera que la
numeracion sera como sigue: XX (n? correlativo) / afo.

- DESCRIPCION: en este apartado se recogera una breve descripcién sobre la no
conformidad detectada.

- FECHA DE DETECCION: se recoge la fecha de deteccién de la no conformidad (que
obligatoriamente coincidird con la fecha de apertura del Informe de No
Conformidad).

- ACCION CORRECTORA: en el caso de haberse activado una accién correctora a
partir de la no conformidad, en este apartado se consignara el numero de la
accion correctora correspondiente (se numeraran exactamente igual que los
informes de no conformidad, utilizando una numeracién correlativa en funcién
del afio en curso).

- DESCRIPCION ACCION CORRECTORA: en este apartado se recogera una breve
descripciébn de la accién correctora activada a consecuencia de la no
conformidad.

- OBSERVACIONES: en este apartado, el Responsable de Gestiébn de Prevencién
recogera todas las observaciones que considere de interés respecto de la no
conformidad y/o accién correctora relacionada.

- FECHA DE CIERRE: en este apartado se recogera la fecha de cierre del Informe de
No Conformidad.

4.1.2.- Sequimiento vy cierre de No Conformidades

e El Responsable de Gestion de Prevencion verifica que lo recogido en el apartado
"Tratamiento a aplicar” se ha llevado a cabo y cumplimenta el apartado
“Seguimiento y Cierre” del "Informe de No Conformidad”, indicando el momento de
cierre de la misma.

e El Responsable de Gestion de Prevencion utiliza los Informes de No Conformidad
para identificar aquéllas no conformidades que tienen una causa comun vy
distinguirlas de aquéllas que se presentan una sola vez, a fin de aplicar las
acciones correctoras que se determinen y seguir lo descrito al respecto en el
presente procedimiento.

e Los Informes de No Conformidad son archivados y tratados por el Responsable de
Gestion de Prevencién como un registro del Sistema de Gestién de la Prevencién de
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.
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En el caso de que la no conformidad de lugar a un incidente o accidente de trabajo,
su notificacion e investigacion se llevara a cabo siguiendo las pautas indicadas en el
Procedimiento PP-15 “Investigacién y Comunicacién de Accidentes”.

En el caso de que la no conformidad sea detectada durante la realizacién de una
inspeccidn de seguridad, este hecho quedara reflejado en la propia hoja de
inspeccion (segun lo descrito en el Procedimiento PP-14 “Verificaciéon de las
Actividades Preventivas y realizacion de Inspecciones Periddicas de Seguridad”).

4.2.- Acciones Correctoras y Preventivas

Las Acciones Correctoras se originan, en términos generales, como consecuencia de:

Deteccién de no conformidades de pequeno alcance pero repetitivas, o de otras que,
aunque se presentan menos frecuentemente, se consideran graves.

Evaluacion global de los registros de datos de las actividades relacionadas la gestién
de prevencion de riesgos laborales, tanto de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO
como los que provienen de otras EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO cuyos
trabajadores realizan sus actividades en las instalaciones de EMPRESA DE BIENES
DE EQUIPO.

Resultados de las auditorias de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales, ya
sean internas o externas.

Informes de investigacion de accidentes (ver Procedimiento PP-15 “Investigacion y
Comunicacion de Accidentes”)

Inspecciones de seguridad en las distintas areas de la organizacion (ver
Procedimiento PP-14 “Verificacion de las Actividades Preventivas y realizacién de
Inspecciones periddicas de Seguridad”)

Sugerencias de Prevencién por parte de los trabajadores. (Ver Procedimiento PP-
07 “Comunicacion, Sensibilizacion y Coordinacion empresarial”).

Las Acciones Preventivas se originan, en términos generales, como consecuencia de:

Propuesta de mejora de algun/os aspecto/s del Sistema de Gestion de Prevencion
de Riesgos Laborales; dicha propuesta puede ser realizada por cualquier persona
de la organizacion, debiéndose documentar y remitir al Responsable de Gestion de
Prevencion.

Deteccion, por parte de alguna persona de la organizaciéon, de un potencial
problema o no conformidad, que pueda traducirse en un futuro en desviaciones del
Sistema de Gestidn de Prevencién de Riesgos Laborales.

Como consecuencia de los resultados de las auditorias de Prevencion de Riesgos
Laborales, ya sea internas o externas.
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e Como consecuencia de las inspecciones de seguridad planeadas (ver el
Procedimiento PP-14 “Verificacion de las Actividades Preventivas y realizacion de
Inspecciones periddicas de Seguridad”).

4.2.1.- Establecimiento de acciones correctoras y preventivas

El establecimiento de las acciones correctoras y preventivas es competencia del
Responsable de Gestion de Prevencion quien estudia el problema y la repercusion que
puede tener el establecimiento de la accion sobre la seguridad y la salud de los
trabajadores.

En todos los casos, tras la definicion y aprobacion, el Responsable de Gestion de
Prevencion documenta la Accion Correctora o Preventiva, incluyendo:

e Fecha de apertura

¢ Tipo de accion; si es correctora o preventiva / n® de informe,
e Origen y causas de la accion,

e Acciones propuestas y periodo estimado de implantacion.

¢ Responsabilidad de la implantacion.

Para el registro de estos datos, el Responsable de Gestion de Prevencion utiliza el
impreso R3-PP-11 "Informe de Accion Correctora y/o Preventiva" recogido en el Anexo 3
del presente Procedimiento.

4.2.2.- Implantacién de Acciones Correctoras y Preventivas

El Responsable de Gestidon de Prevencion hace entrega del "Informe de Accion
Correctora y/o Preventiva" al responsable de la implantacion. En ese instante, firman el
Responsable de Gestién de Prevencién conforme entregd y el responsable de la
implantacion conforme recibié el Informe en los espacios reservados para tal fin en el
citado informe.

El responsable de la implantacion de la Accién Correctora o Preventiva procede a su
aplicacién, planificando las diversas actividades que la accion suponga, con el fin de
tenerla totalmente implantada en el plazo acordado, con evidencias objetivas que lo
demuestren, de forma que se pueda verificar la eliminacion de las causas de las
anomalias o las mejoras que se pretendan.

4.2.3.- Sequimiento v cierre de Acciones Correctoras y Preventivas

El Responsable de Gestion de Prevencion realiza el seguimiento de las Acciones
Correctoras y Preventivas para verificar que se llevan a cabo y que son eficaces.
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En el plazo fijado, el Responsable de Gestion de Prevencién comprueba el
establecimiento de la Accion Correctora o Preventiva y la influencia de la misma,
cumplimentando en el "Informe de Accidon Correctora o Preventiva":

o Motivo del cierre.
e Su firma como verificador del cierre.
e Fecha real del cierre.

Después de esto, procede al archivo del informe.

Si en el transcurso de la implantacion se detecta que la Accion Correctora o Preventiva
no es la mas apropiada, se cierra ésta primera. El Responsable de Gestion de
Prevencion, con la colaboracion de la persona responsable de su ejecucién, se
reuniran para analizar las causas de que la accién inicialmente planteada no resulte
apropiada y para plantear una segunda accién que se considere mas acertada. Esta
segunda accion se gestiona de igual forma que la original.

El Responsable de Gestién de Prevencion mantiene actualizado el impreso R4-PP-11
“Listado de Control del Estado de las Acciones Correctoras y Preventivas’.

El "Informe de Accidon Correctora o Preventiva” es tratado como un registro del Sistema
de Gestion de Prevencion.

4.2.4.- Cambios derivados de acciones correctoras y preventivas

Las Acciones Correctoras o Preventivas suelen implicar alguno de los hechos
siguientes:

v' Cambios en los procesos.

v Adquisicion de nuevos recursos humanos o materiales.

v" Formaciéon complementaria.

v Revisiones de los documentos del Sistema de Gestion de Prevencion.

Cuando se producen cambios en la documentacion, éstos se realizan segun lo descrito
en el Procedimiento PP-01 "Control de la Documentacion y de los Registros”.

Tanto las acciones correctoras como preventivas deben establecerse tan pronto como
sea posible.

5.- RESPONSABILIDADES

Cualquier persona que detecte una no conformidad debe proceder a identificarla como
tal. Debera activar el “Informe de No Conformidad’” cumplimetando el espacio
correspondiente a “Descripcion y Causas”. Sera responsable de comunicar este hecho
a la mayor brevedad posible al Responsable de Gestion de Prevencion. En algunas
ocasiones (tal como se describe en el punto 4.1.1 del presente Procedimiento)
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procederd a aplicar el tratamiento necesario para la subsanacion de la no conformidad,
asi como a cumplimentar el apartado del Informe de “Tratamiento a aplicar’.

El Responsable de Gestion de Prevencion es responsable de supervisar la
cumplimentacion de datos por parte de la persona que detecté la no conformidad, asi
como de la supervision de las actividades puestas en marcha para la subsanacion (si
procede).

Asimismo, el Responsable de Gestion de Prevencion, analizard todos los Informes de
No Conformidad existentes con el fin de determinar cuales han sido las no
conformidades de caracter puntual y cuales las que se ha repetido en alguna ocasion;
con el fin de tomar las medidas apropiadas en cada caso.

Posteriormente, verifica que todas las actividades recogidas en el apartado
“Tratamiento a aplicar’ se han llevado a cabo y procede a la cumplimentacién de
apartado “Seguimiento y Cierre”.

Por otra parte, sera también competencia del Responsable de Gestion de Prevencién el
establecimiento de las acciones correctoras y preventivas. Una vez establecida la
accion correspondiente, el Responsable de Gestion de Prevencién es responsable de
hacer entrega del Informe a la persona responsable de su ejecucién. Posteriormente es
responsable de comprobar el establecimiento y eficacia de las acciones.

El Responsable de Gestion de Prevencion es responsable de la numeracién y archivo
de todos los Informes de No Conformidad y de Acciones Correctoras y Preventivas, asi
como de la cumplimentacién del Listado de Control de Informes de No Conformidad y
del Listado de Control del Estado de las Acciones Correctoras y Preventivas. Asegurara
el correcto archivo y mantenimiento de toda la documentacion generada a partir de lo
establecido en el presente Procedimiento.

Cualquier trabajador de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO que detecte una no
conformidad o cualquier situacion que en un futuro pudiera originarla, sera responsable
de comunicarlo inmediatamente a Responsable de Gestion de Prevencion o en su
defecto a su superior inmediato para que éste lo notifique.

6.- DOCUMENTACION DE REFERENCIA

- Norma OHSAS 18001:1999 Sistemas de Gestion de la Prevencién de Riesgos
Laborales. Especificacién.

- Manual del Sistema de Gestion de la Prevencion de EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO.

- Manual de Procedimientos de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.
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7.- REFERENCIAS LEGALES

En lo que respecta a las referencias legales relativas a este Procedimiento, cabe
destacar que se trata de aquéllas que incidan en una accion permanente llevada a
cabo por el empresario con el fin de detectar en cualquier momento aquellas
desviaciones de las normas de trabajo, practicas, procedimientos, etc., que puedan de
alguna manera ocasionar una situacién de lesién o enfermedad, dafos a la propiedad,
al entorno o la combinacién de ellos. Esta es, en definitiva, la funcion del presente
procedimiento: establecer los cauces para la rapida deteccidén de esas posibles
desviaciones y la metodologia a seguir en estas situaciones.

Se resalta aqui el articulo 2.1. de la Ley 54/2003, de 12 de noviembre, de reforma del
marco normativo de la prevencidn de riesgos laborales, que modifica el apartado 2 del
articulo 14 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales,
“Derecho a la Proteccion frente a los riesgos laborales’.

ANEXOS

ANEXO 1: R1-PP-11 Informes de No Conformidad

ANEXO 2: R2-PP-11 Listado de Control de Informes de No Conformidad

ANEXO 3: R3-PP-11 Informes de Accién Correctora y Preventiva

ANEXO 4: R4-PP-11Listado de Control del Estado de las Acciones Correctoras y
Preventivas
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ANEXO 1: R1-PP-11 Informe de No Conformidad
EMPRESA DE INFORME DE NO CONFORMIDAD R1-PP-11
BIENES DE Ne —_
EQUIPO '
. DETECTADO
FECHA DETECCION POR
DESCRIPCION Y CAUSAS

Firma de la persona
que ha detectado la no
conformidad:

EN CASO DE VENIR DE UNA INSPECCION DE SEGURIDAD INTERNA, DETALLAR EL NUMERO:

TRATAMIENTO A APLICAR

FECHA PREVISTA
REALIZACION

RESPONSABLE

FIRMA DEL
RESPONSABLE

SEGUIMIENTO Y CIERRE

NO CONFORMIDAD
(Tachese lo que
proceda)

PUNTUAL

ACCION
SEREPITE | CORRECTORA
ASOCIADA

ACCIDENTES

N° DE INFORME DE INVESTIGACION DE INCIDENTES Y

OBSERVACIONES:

TRATAMIENTO REALIZADO

Sl NO

FIRMADO RESPONSABLE DE GESTION DE PREVENCION

Fecha de Cierre )
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ANEXO 2: R2-PP-11 Listado de Control de Informes de No Conformidad

ANO: 2006
HOJA Ne_ 1
INFORME FECHA N2 ACC DESCRIPCION AL
Ne DESCRIPCION | heTECCION | CORR. |  ACCION CORR. | OBSERVACIONES | DE
CIERRE
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ANEXO 3: R3-PP-11 Informes de Accion Correctora y/o Preventiva.
EMPRESA DE INFORME DE ACCION CORRECTORA Y/O | Ra-pp-11
EIEES [P PREVENTIVA Ed. 1
EQUIPO
ACCION CORRECTORA ACCION PREVENTIVA
N2 INFORME N2 INFORME
FECHA DE APERTURA /I

ORIGEN Y CAUSAS DE LA ACCION

ACCIONES PROPUESTAS Y PERIODO ESTIMADO DE IMPLANTACION

RESPONSABILIDAD DE LA IMPLANTACION:

ACCION ABIERTA POR:

Fdo.: Fecha: / / Fdo.: Fecha: / |/

RESPONSABLE IMPLANTACION:

SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES PROPUESTAS

MOTIVO DE CIERRE

Valoracion de |la

U Positiva
U Negativa

correctora/preventiva:

accion

FIRMA RESPONSABLE DE GESTION DE PREVENCION

,a de

de
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ANEXO 4: R4-PP-11 Listado de Control del Estado de las Acciones Correctoras y
Preventivas

ANO: 2006
HOJANC 1
TIPO DE FECHA FECHA
ACCION Ne FECHA DESCRIPCION RESPONSABLE ESTIMADA REAL
ACCION APERTURA IMPLANTACION IMPLANTAC IMPLANTA
AC AP ION CION
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Copia Controlada N©°:

ED. Naturaleza del Cambio

1 Primer Ejemplar

TODA LA INFORMACION RECOGIDA EN EL PRESENTE DOCUMENTO TIENE CARACTER
CONFIDENCIAL, COMPROMETIENDOSE EL RECEPTOR A IMPEDIR SU DIVULGACION A TERCERQS,
LIMITANDOSE EL USO FORMAL DE SU PUBLICACION.

LAS COPIAS CONTROLADAS DE ESTE MANUAL SON NUMERADAS Y ACTUALIZADAS CUANDO SE
PRODUCE UNA REVISION, LAS COPIAS NO CONTROLADAS NO SERAN ACTUALIZADAS.

EL PRESENTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO Y NO

PODRA SER REPRODUCIDO, FOTOCOPIADO O COPIADO POR NINGUN OTRO MEDIO, TOTAL O
PARCIALMENTE, SIN LA AUTORIZACION EXPRESA DEL PROPIETARIO.

ELABORADO REVISADO APROBADO

FECHA : FECHA : FECHA :
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284 Guifa para la autoimplantacion de un Sistema de Gestion de PRL



Procedimiento PP-13 Vigilancia de la Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PP-13

VIGILANCIA DE LA SALUD ED. 1

1.- OBJETO

Este Procedimiento tiene como objeto establecer la sistematica de actuacion a utilizar
por EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO para asegurar el control y vigilancia de la
salud de sus trabajadores

2.- ALCANCE

Este Procedimiento sera de aplicacion a todos los trabajadores de EMPRESA DE BIENES
DE EQUIPO.

3.- DEFINICIONES

Vigilancia de la salud laboral: reconocimiento, evaluacién y control de aquellos
factores originados o provenientes del lugar de trabajo, que puedan provocar
enfermedad, deterioro de la salud, asi como incomodidad e ineficacia.

Factor de riesgo para la salud laboral: es todo objeto, sustancia, forma de energia o
caracteristica de la organizacion del trabajo que puede contribuir a provocar un
accidente de trabajo, agravar las consecuencias del mismo o producir, aun a largo
plazo, danos en la salud de los trabajadores.

Enfermedad laboral: es la enfermedad ocasionada por la exposicién repetitiva a
determinados agentes ambientales que se presentan en los puestos de trabajo, como
consecuencia del desarrollo de procesos y tareas en el transcurso del trabajo por
cuenta ajena.

4.- METODO OPERATIVO

4.1.- Realizacion de los reconocimientos

En cumplimiento del deber de proteccion, la Direccibn de EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO garantiza la seguridad y salud de los trabajadores a su servicio, en todos los
aspectos relacionados con el trabajo. Dentro de estos aspectos, la Direccion de EMPRESA
DE BIENES DE EQUIPO garantiza la vigilancia del estado de la salud de los trabajadores
en funcidn de los riesgos inherentes al trabajo, mediante la realizacion de:

- Reconocimientos médicos periodicos a todo el personal, en funcion de lo
requerido por los riesgos a los que esta sometido el trabajador o por sus peculiares
condiciones individuales, para controlar regularmente aspectos especificos de la
salud de los trabajadores y detectar posibles variaciones en el estado de salud
general de las personas.

- Reconocimientos médicos de nuevas incorporaciones o después de la
asignacion de tareas con nuevos riesgos, con el fin de proteger al colectivo de
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trabajadores y evitar asignar trabajos a personas que no pueden desempenarlos
fisicamente.

En el caso de cambios de puesto de trabajo, el cambio sera puesto en
conocimiento del Servicio de Prevencién (cualquiera que sea la modalidad escogida por
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO), con el fin de que analicen si se requiere la
realizacion de algun tipo de reconocimiento médico distinto al que se le realizd en
su anterior puesto de trabajo.

- Reconocimientos médicos tras ausencia prolongada del trabajo por motivos
de salud, con el fin de descubrir posibles origenes laborales y recomendar
acciones apropiadas para proteger a los trabajadores.

La vigilancia de la salud se realiza por los Servicios Médicos del Servicio de Prevencion
(Propio o Ajeno en funcién de la modalidad de organizacién de la Prevencién) de EMPRESA
DE BIENES DE EQUIPO, segun lo indicado en las disposiciones legales vigentes de
aplicacién y utilizando los protocolos especificos adecuados a cada puesto de trabajo.

Los reconocimientos médicos sélo se llevaran a cabo cuando el trabajador preste su
consentimiento expreso, para lo cual, con el Responsable de Gestion de Prevencion
hara entrega a cada uno de los trabajadores del impreso R1-PP-13 “Comunicado sobre
Reconocimientos Médicos” (Ver R1-PP-13 en anexo 1 del presente Procedimiento). En
este comunicado se pone en conocimiento de los trabajadores la proxima realizacion
de reconocimientos médicos. En él, cada trabajador debera dejar constancia de su
intencion de someterse o no al reconocimiento médico, firmando el mismo en la casilla
correspondiente.

Estos comunicados, una vez cumplimentados por los trabajadores, seran devueltos al
Responsable de Gestion de Prevencién con el fin de que éste tenga constancia de la
decision de los trabajadores al respecto y mantenga dicho archivo.

Sin embargo la Direccion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO, por indicacion y
asesoramiento de los Servicios Médicos) podra obligar al trabajador a someterse al
reconocimiento médico en los siguientes casos (por lo que el caracter voluntario se
transforma en una obligacion del trabajador):

- Cuando sea imprescindible para evaluar los efectos de las condiciones de trabajo
sobre la salud del trabajador.

- Para verificar si su estado de salud puede ser un peligro para él mismo o para otras
personas relacionadas con la empresa

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

En los dos primeros casos se requiera de un informe previo del representante de los
trabajadores.
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4.2. Reconocimientos médicos periodicos:

Una vez que el Responsable de Gestion de Prevencion tiene identificadas las personas
que se someteran a los reconocimientos médicos, anualmente solicita las fechas de los
mismos a los servicios médicos y cumplimenta el impreso R2-PP-13 “Programa Anual de
Reconocimientos Médicos” (impreso R2-PP-13 recogido en anexo 2)

En el Programa se recogen:

e Afo

e Listado de empleados de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO indicando o bien la
fecha de realizacion del reconocimiento o bien la renuncia al mismo

¢ El puesto de trabajo desempeiado por cada trabajador

e El tipo de reconocimiento médico al que se va a someter (periddico, inicial o de
retorno tras ausencia prolongada del puesto de trabajo por motivos de salud).

En este programa, se incluiran a priori los reconocimientos médicos de caracter periddico
de los trabajadores de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO. En el momento en que se
produzcan nuevas incorporaciones, asignacion de tareas con nuevos riesgos o0 ausencia
prolongada del trabajo por motivos de salud, supuestos todos ellos no incluidos con
caracter previo, en el Programa Anual de reconocimientos médicos, por no conocerse con
antelacién, el Responsable de Gestion de Prevencion solicitara a los Servicios Médicos
fecha y se ofrecera al trabajador de que se trate, segun se indica en el apartado anterior,
la realizacion del reconocimiento médico que corresponda, incluyendo, en el momento de
darse tales circunstancias los datos pertinentes en el “Programa Anual de
Reconocimientos Médicos” (impreso R2-PP-13).

El Responsable de Gestion de Prevencibn pondra el “Programa Anual de
Reconocimientos Médicos” en conocimiento de todos los trabajadores, mediante su
colocacion en el tablén de anuncios o utilizando otras vias de comunicacion.

4.3.- Proteccion de trabajadores especialmente sensibles a determinados riesgos
(embarazo, discapacidad, etc.).

En el caso de que EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO contrate a trabajadores menores
de edad, asi como aquellos especialmente sensibles a determinados riesgos por sus
caracteristicas personales, estado biol6gico o discapacidad fisica, psiquica o sensorial, la
Direccibn de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO deberd garantizar de manera
especifica la proteccion de los mismos. Para ello, estas situaciones se pondran en
conocimiento del Servicio de Prevencion.

En el caso de que existan trabajadoras en situacion de embarazo o parto reciente, se le
comunicara también al Servicio de Prevencién, que en la evaluacién de riesgos
determinara la naturaleza, el grado y la duracién de la exposicién de estas trabajadoras a
agentes, procedimientos o condiciones de trabajo que puedan influir negativamente en la
salud de las mismas o del feto. Si los resultados de la evaluacion revelasen un riesgo
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sobre el embarazo o la lactancia de las citadas trabajadoras, la Direccion de EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO adoptara las medidas necesarias para evitar la exposicién a dicho
riesgo, a través de una adaptacion de las condiciones o del tiempo de trabajo de la
trabajadora afectada.

No obstante, la trabajadora embarazada puede solicitar la modificacibn de sus
condiciones de trabajo, notificando por escrito las condiciones de riesgo a las que esta
expuesta o supone que puede estarlo y adjuntando un certificado médico o acreditacion
sobre su estado (embarazo o lactancia). El cambio de puesto o funcién sera determinado
por la Direccion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO, previa consulta con el
representante de los trabajadores de la relacion de puestos exentos de riegos a estos
efectos.

4.4.- Resultados de la vigilancia de la salud:

Las medidas de vigilancia y control de la salud de los trabajadores de EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO se llevaran a cabo respetando siempre el derecho a la intimidad y a
la dignidad de la persona del trabajador y la confidencialidad de toda la informacién
relacionada con su estado de salud.

La informacién médica derivada de la vigilancia de la salud, estara disponible para el
propio trabajador, los servicios médicos responsables de su salud y la autoridad
sanitaria. Para garantizar la confidencialidad de estos resultados, en ningun caso la
direccion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO podra tener conocimiento del
contenido concreto de las pruebas médicas o, de su resultado, sin el consentimiento
expreso y fehaciente del trabajador. A la Direccibn de EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO y a las otras personas u 6rganos con responsabilidades en materia de
prevencidn, los Servicios Médicos, unicamente facilitardn las conclusiones de dicho
reconocimiento en los términos de:

- Certificados de aptitud o adecuacion del trabajador a su puesto de trabajo o funcién.
- En caso necesario, necesidad de introducir o mejorar las medidas de proteccién o
prevencion.

Estos certificados seran archivados por el Responsable de Gestion de Prevencién, como
registros del sistema de gestion, mientras el trabajador forme parte de la plantilla de
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

5.- RESPONSABILIDADES

La Direccion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO debe garantizar la realizacién de las
necesarias actuaciones para llevar a cabo la vigilancia de la salud de sus trabajadores
(prestando especial atencion a aquellos trabajadores especialmente sensibles a
determinados riesgos por sus caracteristicas personales). Es responsabilidad de la
Direccibn de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO asegurar que todos los
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reconocimientos médicos realizados den cumplimiento a los requisitos legales vigentes,
asi como a los protocolos especificos adecuados a cada caso concreto.

Es responsabilidad del Responsable de Gestibn de Prevencion hacer llegar a los
trabajadores el Comunicado sobre Reconocimientos Médicos con el fin de recabar de los
mismos la informacidn sobre su aceptacion o rechazo del reconocimiento.

Una vez recabados esos datos, el Responsable de Gestion de Prevencion es responsable
de solicitar a los servicios médicos que EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO tenga
contratados, las fechas para la realizacion de los reconocimientos medicos periddicos. Es
también responsable de solicitar las fechas para la realizacion de aquellos otros
reconocimientos (ademas de los periddicos) que hayan de llevarse a cabo. Con estos
datos elaborara el Programa Anual de Reconocimiento Médico.

Tanto la Direccibn de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO como el Responsable de
Gestién de Prevencion garantizaran la total confidencialidad de los resultados de los
reconocimientos médicos realizados a los trabajadores.

Ambos deberan tomar las medidas oportunas a partir de las informaciones obtenidas de
los certificados de aptitud de los trabajadores para los puestos de trabajo, con el fin de
introducir las preceptivas mejoras en las medidas de proteccion y prevencion.

El Responsable de Gestién de Prevencion es responsable de mantener el adecuado
archivo de todos los registros generados como consecuencia de la realizacion de las
actividades de vigilancia de la salud.

6.- DOCUMENTACION DE REFERENCIA

- Norma OHSAS 18001: 1999 sobre Sistemas de Gestidon de la Prevencién de
Riesgos Laborales. Especificacion.

- Manual del Sistema de Gestion de la Prevencion de EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO.

- Manual de Procedimientos de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

7.- REFERENCIAS LEGALES

En lo que a los requisitos legales relacionados con el presente Procedimiento, es
necesario mencionar principalmente el Articulo 22 de la Ley 31/1995, de 8 de
noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales, “Vigilancia de la salud’.

8.- ANEXOS

Anexo 1: R1-PP-13 Comunicado sobre Reconocimientos Médicos
Anexo 2: R2-PP-13 Programa Anual de Reconocimientos Médicos
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ANEXO 1: R1-PP-13 COMUNICADO SOBRE RECONOCIMIENTOS MEDICOS

La Ley 31/95 de Prevencion de Riesgos Laborales (LPRL), en su articulo 22 establece
el deber del empresario de vigilar periddicamente el estado de salud de sus empleados.
Por ello, es necesario recabar su aceptacion para realizar el reconocimiento médico,
general o especifico, a que deba someterse por las caracteristicas de su trabajo o por
la reglamentacion vigente.

EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO aprovecha la ocasion para recordarle que los
resultados de los reconocimientos tienen caracter reservado o confidencial, de tal
manera que el médico (y en su caso, la autoridad sanitaria legitimada para conocer
dicha informacién) tiene prohibido transmitir al empresario o a terceros el resultado del
control sanitario, salvo que el trabajador autorice expresamente la referida informacion
(art. 22.3 y 22.4 LPRL), quedando por tanto constancia unicamente de su APTITUD o
no para el desempefio de su trabajo.

Una vez leido y comprendido el presente comunicado (marquese lo que proceda):

Yo, D. / DAa.

[]SI autorizo la realizacién de los reconocimientos médicos arriba indicados.

[ ] NO autorizo la realizaciéon de los reconocimientos médicos arriba indicados.

Firma del trabajador:

Fecha:
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ANEXO 2: R2-PP-13 PROGRAMA ANUAL DE RECONOCIMIENTOS MEDICOS

oE BRENES PROGRAMA ANUAL DE R2.PP-13
Afo Péagina de
Tipo de
Nombre del trabajador Puestonde Fecha | Féconocimiento Observaciones
trabajo
P I R
Elaborado por: Responsable de Gestion de Prevencion
Fecha:
P = Reconocmiento Periédico
I = Nueva Incorporacién / Inicial
R = De retorno, tras ausencias prolongadas del trabajo por motivos de salud
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REALIZACION DE INSPECCIONES PERIODICAS DE SEGURIDAD )

Copia Controlada N©°:

ED. Naturaleza del Cambio

1 Primer Ejemplar

TODA LA INFORMACION RECOGIDA EN EL PRESENTE DOCUMENTO TIENE CARACTER
CONFIDENCIAL, COMPROMETIENDOSE EL RECEPTOR A IMPEDIR SU DIVULGACION A TERCEROS,
LIMITANDOSE EL USO FORMAL DE SU PUBLICACION.

LAS COPIAS CONTROLADAS DE ESTE MANUAL SON NUMERADAS Y ACTUALIZADAS CUANDO SE
PRODUCE UNA REVISION, LAS COPIAS NO CONTROLADAS NO SERAN ACTUALIZADAS.

EL PRESENTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO Y NO

PODRA SER REPRODUCIDO, FOTOCOPIADO O COPIADO POR NINGUN OTRO MEDIO, TOTAL O
PARCIALMENTE, SIN LA AUTORIZACION EXPRESA DEL PROPIETARIO.

ELABORADO REVISADO APROBADO

FECHA : FECHA : FECHA :
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1.- OBJETO

El presente Procedimiento tiene por objeto describir la metodologia utilizada para
verificar que los requisitos de control de las actuaciones preventivas han sido llevados
a cabo. Con este fin se plantean una serie de inspecciones periddicas planificadas,
relativas tanto documentacién y registros del Sistema de Gestién de Prevencion, como
a instalaciones, maquinaria y actividades ejecutadas en EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO.

2.- ALCANCE

El Procedimiento es aplicable a todas las instalaciones, actividades, documentacién y
registros que puedan estar relacionadas con la prevencion de riesgos laborales.

3.- DEFINICIONES

Inspeccidn: actividades encaminadas a la medicion, examen, ensayo o contrastacién
con un patrén de una o varias caracteristicas del sistema de gestion de la prevencion
de riesgos laborales de la organizacion y comparar los resultados con requisitos
especificados a fin de determinar si la conformidad se obtiene para cada una de estas
caracteristicas.

Registros de la prevencion de riesgos laborales: documentos que proporcionan
informacién cuya veracidad puede demostrarse, basada en hechos obtenidos mediante
observacidon, medicién, ensayo u otros medios de las actividades realizadas o de los
resultados obtenidos en materia de prevencién de riesgos laborales.

Verificacion: confirmacién mediante examen y anotacion de evidencias objetivas de
que los requisitos especificados han sido cumplimentados

4.- METODO OPERATIVO

4.1.- Verificaciones Programadas

Las verificaciones programadas en este Procedimiento se aplicaran de forma periddica
sin que se haya producido ningun dafno a la salud.

El Responsable de Gestion de Prevencidn o un Responsable de Departamento
designado por él para realizar estas verificaciones, semestralmente realizara las
verificaciones de los controles de las actuaciones preventivas, procediendo de la
manera que a continuacién se explica.

Comprobara la existencia y registro de la documentacién generada durante las
actuaciones preventivas y otros requisitos de control, como minimo de las siguientes
actuaciones:
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Identificacion y Evaluacion de riesgos laborales.

Comunicacion de los accidentes laborales.

Registro de control de entrega de equipos de proteccién individual.
Adquisicion de equipos de trabajo.

Control y registros de las inspecciones reglamentarias.

Registros de las notificaciones escritas de la autoridad laboral.
Control de los medios de proteccién contra incendios.
Investigacion interna de los accidentes / incidentes.

Una vez cumplimentado el impreso R1-PP-14 “Verificacion documental del Sistema’
(recogido en anexo 1), el contenido del mismo sera analizado por el Responsable de
Gestion de Prevencion, con el fin de que éste decida las acciones a llevar a cabo en
caso de haberse detectado algun error o deficiencia en la documentacion.

4.2.- Inspecciones planeadas

Anualmente, el Responsable de Gestion de Prevencion planificara la realizacion de
Inspecciones de seguridad a llevar a cabo en los diferentes Departamentos o Areas de
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

La planificacion debera recoger, como minimo, una inspeccion semestral en cada una
de las Areas de trabajo / Departamentos de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

Esta planificacién quedara recogida en el impreso “Planificacion de las Inspecciones de
Seguridad” (R2-PP-14, recogido en el anexo 2 del presente Procedimiento). En la
Planificacion se recogeran las fechas aproximadas de realizacion de cada una de las
inspecciones, el Area o Departamento en que se van a realizar y el/los responsable/s
de su realizacion (estos responsables deberan tener conocimientos suficientes en
materia de seguridad y salud como para realizarlas correctamente e identificar posibles
situaciones de riesgo o puntos de mejora desde el punto de vista de la prevencién de
riesgos).

Una vez planificadas las inspecciones, el impreso Planificacién de Inspecciones de
Seguridad sera presentado a la Direccion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO para Su
aprobacion.

En las fechas planificadas, los responsables de realizar las inspecciones las llevaran a
cabo en los departamentos o areas que les hayan sido asignados.

Estas inspecciones seran visuales. El responsable designado para su realizacion debe
revisar todas las instalaciones de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO asi como observar
las actividades y tareas realizadas por los trabajadores. Estas inspecciones visuales se
realizaran sin distraer a los trabajadores ni crear ninguna situacion extrafa a la habitual
del trabajo, de manera que lo observado refleje la situacién real de trabajo diario.
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Las inspecciones quedaran documentadas en el impreso R3-PP-14 “Control de
Inspecciones Periddicas” (ver anexo 3 del presente Procedimiento). Los resultados de
las inspecciones seran analizados y estudiados pudiendo originar operaciones de
mantenimiento correctivo o la inclusion de acciones preventivas dentro de la
planificacion preventiva.

4.3. Control de los registros

Los registros generados en las actividades descritas en el presente Procedimiento son
considerados registros del Sistema de Gestion de la Prevencion y recibiran el
tratamiento descrito en el procedimiento PP-01 “Control de la Documentacion y de los
Registros”

5.- RESPONSABILIDADES

El Responsable de Gestidn de Prevencidn o un responsable de Departamento por él
designado, realizaran semestralmente las verificaciones de las actividades preventivas.

El Responsable de Gestion de Prevencion es responsable de planificar anualmente las
verificaciones de las actividades preventivas que han de llevarse a cabo en el afno.
Asimismo, es responsable de analizar la informacion recogida en la Verificacién
Documental del Sistema.

Sera responsabilidad de la Direccion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO aprobar la
Planificacion de las Inspecciones de Seguridad anualmente.

Los registros derivados del presente procedimiento seran adecuadamente archivados y
mantenidos por el Responsable de Gestion de Prevencidn.

6.- DOCUMENTACION DE REFERENCIA

- Norma OHSAS 18001:1999 sobre Sistemas de Gestion de la Prevencion de
Riesgos Laborales. Especificacion.

- Manual del Sistema de Gestion de la Prevencibn de EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO.

- Manual de Procedimientos de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

7.- REFERENCIAS LEGALES

Al igual que los Procedimientos del Sistema PP-11 “No Conformidad, Accién Correctora
y Accion Preventiva” y PP-12 “Auditorias Internas”, lo recogido en el presente
Procedimiento queda enmarcado dentro de una actuacién de mejora continua en la que
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO pone todos los medios de los que dispone para
realizar diferentes tipos de revisiones del Sistema, asi como para definir todos los
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cauces necesarios para la deteccién y comunicacion de cualquier posible (presente o
futura) desviacion del Sistema de Gestidn de Prevencion.

Por esta razén, parece recomendable reflejar aqui de nuevo el articulo 14 “Derechos a
la proteccién frente a los riesgos laborales” de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales, en su apartado 2; modificado por el Articulo 2.1. de
la Ley 54/2003, de 12 de noviembre, de reforma del marco normativo de la prevencion
de riesgos laborales.

8.- ANEXOS

ANEXO 1: R1-PP-14 “Verificacidn documental del Sistema”.
ANEXO 2: R2-PP-14 “Planificacién de Inspecciones de Seguridad”.
ANEXO 3: R3-PP-14 “Inspecciones Planeadas de Seguridad”.
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ANEXO 1: R1-PP-14 Verificacion Documental del Sistema
EBMIPERNEESSA DDEE VERIFICACION DOCUMENTAL DEL SISTEMA DE RHA
ESTION DE PREVENCION
EQUIPO GESTIO clo Ed. 1
FECHA INFORME VERIFICACION:
VERIFICACION REALIZADA POR:
Firma:
Registros . .
L Registros existentes | INEXIStencia | neyistencia
Verificacion documental existentes pero de algin | 4o registros
incompletos registro
e Evaluaciones de Riesgos Laborales. O O O O
e Registro entrega EPI’s O O O O
e Revisiones trimestrales de medios de O O O O
proteccion contra incendios.
e Revisiones anuales de los medios de O O O O
proteccion contra incendios
e Comunicacion Interna de Riesgos O O O 1=
¢ Investigacion de Accidentes / incidentes O O O O
¢ Planificaciéon de la Actividad Preventiva O O O O
e Otros registros: O O O O
e QObservaciones:
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ANEXO 2: R2-PP-14 Planificacion de las Inspecciones de Seguridad

EMPRESA DE R
e PLANIFICACION DE LAS R2.PP-14

EQUIPO INSPECCIONES DE SEGURIDAD Ed. 1
FECHA APROXIMADA

DE REALIZACION
(MES)

AREA O DEPARTAMENTO A
INSPECCIONAR

RESPONSABLE DE LA
INSPECCION

ELABORADO: APROBADO:

Firma Responsable de Gestion de

Prevencién Firma Direccidn de EMPRESA DE BIENES DE
EQUIPO

FECHA: FECHA:
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ANEXO 3: R3-PP-14 CONTROL DE INSPECCIONES PERIODICAS
EMPRESA DE BIENES CONTROL DE R3-PP-14
DE EQUIPO INSPECCIONES PERIODICAS Ed. 1
AREA O DEPARTAMENTO INSPECCIONADO: FECHA:
RESPONSABLE DE LA INSPECCION:
PUNTO A INSPECCIONAR OBSERVACIONES
- Estado general
01 - Se encuentran libres de obstaculos
PASILLOS Y - Se encuentran limpios y sin ningun tipo de
SUPERFICIES DE sustancia en los suelos
TRANSITO Y - Si existen desniveles o cualquier elemento
SALIDAS: gue pueda suponer un riesgo para los
trabajadores, se han tomado las medidas
necesarias de sefalizacién y proteccién
colectiva
- Las dimensiones son adecuadas
02 - Se encuentran en perfecto estado de orden y
ESPACIOS DE limpieza — ,
TRABAJO: - Los accesos estan libres de obstaculos
- Dimensiones, plataformas, barandillas,
accesos libres de obstaculos.
- Estado general, peldafios, barandillas,
almacenamiento, uso correcto.
- Las escaleras disponen de pasamanos,
listones intermedios y rodapiés para evitar la
caida de objetos o personas
- Las escaleras estan limpias, no se observa
ningun tipo de sustancia deslizante en
peldanos
03 - Las escaleras portatiles que no estan siendo
. utilizadas en el momento de la inspeccion se
ESCALERAS: encuentran adecuadamente almacenadas
- Las escaleras de mano disponen de los
elementos de seguridad (zapatas, etc.)
- Las escaleras que estan siendo utilizadas en
el momento de la inspeccion, estan
correctamente colocadas.
- No se detecta un mal uso que pueda
ocasionar riesgos a las personas que las
utilizan o al resto
04 - Las salidas de emergencia estan sefnalizadas
SALIDAS, e iluminadas
SENALIZACION: |- No hay obstaculos en las salidas.
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VERIFICACION DE LAS ACTIVIDADES PREVENTIVAS Y ED. 1
REALIZACION DE INSPECCIONES PERIODICAS DE SEGURIDAD )
EMPRESA DE
R e OF | CONTROL DE INSPECCIONES | r3.pp-14
PERIODICAS Ed.1
EQUIPO
PUNTO A INSPECCIONAR C|M| D | OBSERVACIONES
Las estanterias se encuentran fijadas al suelo
o paredes para evitar una posible caida
- Los productos se encuentran en perfecto
05 orden
ALMACENAMI |- No se almacenan juntos productos
ENTO: incompatibles por sus caracteristicas de
) peligrosidad
- Estanterias, apilamientos, clasificacion de
productos, ventilacién, zonas de paso, orden y
limpieza.
- No se observan desperfectos en las
herramientas manuales
06 - El personal que las utiliza conoce su correcto
HERRAMIENT uso i i
AS - El almacenamiento es adecuado: hay espacio
MANUALES: suficiente para su almacenamiento, cada
. herramienta esta en su lugar.
- Las herramientas poseen marcado CE
- El estado general de los equipos es el
adecuado
- Las partes moviles se encuentran protegidas
07 - Los dispositivos de seguridad no se
encuentran anulados
E_?:A';%ﬁgE La conexion eléctrica estéd en buen estado
. - No se observan partes cortantes o que puedan
provocar riesgos sin la correspondiente
proteccion
- Los trabajadores utilizan los EPI’s oportunos
08 - El estado general de los equipos es el
d d
APARATOS Y | 29°0ta%
EQUIPOS DE |-  Se les da un uso apropiado
ELEVACION: |- Los equipos disponen de marcado CE o
certificado de conformidad
- Se realizan las correspondientes actividades
de mantenimiento preventivo y correctivo a los
09 VEHICULOS |—>34P0S _ . .
DE - Los que circulan dentro de las instalaciones lo
TRANSPORTE: hacen a una velocidad adecuada
- Circulan por las zonas reservadas a la
circulacién de vehiculos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PP-14
VERIFICACION DE LAS ACTIVIDADES PREVENTIVAS Y ED. 1
REALIZACION DE INSPECCIONES PERIODICAS DE SEGURIDAD ’
EMPRESA DE CONTROL DE R3-PP-14
BIENES DE EQUIPO |INSPECCIONES PERIODICAS| B!
PUNTO A INSPECCIONAR C|M |D|OBSERVACIONES
- Disponen de un programa de
10 APARATOS A mantenimiento adecuado
PRESION: - Disponen de la documentacién legal
correspondiente.
- Revisién conexién puesta a tierra.
11 |N$TALAC|ON - Los cables, conexiones y enchufes se
ELECTRICA: encuentran en buen estado general.
- Los cuadros eléctricos estan sefalizados y
cerrados.
- Las sustancias quimicas se encuentran
envasadas adecuadamente y los envases
disponen de las etiquetas que las
identifican.
12 - No se observan manchas en el suelo de
SUSTANCIAS dorrames. _
QUIMICAS Y - EX,ISt.e mlatelzrlal absprbtente adecuaqdo,
. proximo al almacenamiento, para recogida
COMBUSTIBLES: de posibles derrames.
- Se dispone de las fichas de seguridad de
los productos. Estas estan colocadas en
lugar visible.
- Existe adecuada ventilaciéon en la zona de
almacenamiento de productos quimicos.
- Los residuos se encuentran segregados y
almacenados en contenedores adecuados a
las caracteristicas de cada uno de ellos. Los
contenedores estan debidamente
13 identificados.
RESIDUOS Y |- Lazona en que se encuentran ubicados es
DESPERDICIOS: adecuada.
- Se mantiene orden y limpieza en al zona de
almacenamiento de residuos y desperdicios.
- Laeliminacién es la adecuada.
- Se evita en lo posible, mediante el uso de
14 medios mecanicos, la manipulacién manual
MANIPULACION de cargas. :
MANUAL DE - Las cargas se manipulan con una adecuada
CARGAS: postura del cuerpo todas las cargas que
- pueden ser manipuladas por medios
mecanicos.
15
MOBILIARIO Y .
PANTALLAS DE | Cor;elcl:to tceslta::::o gteneral de mesas, sillas,
; pantalla, teclado, etc.
VISUALIZACION
DE DATOS:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PP-14
VERIFICACION DE LAS ACTIVIDADES PREVENTIVAS Y ED. 1
REALIZACION DE INSPECCIONES PERIODICAS DE SEGURIDAD )
EMPRESA DE CONTROL DE R3-PP-14
BIENES DE EQUIPO| INSPECCIONES PERIODICAS Ed.1
BSERVACIONE
PUNTO A INSPECCIONAR c|m| p| OBSERVACIO
- Los trabajadores disponen de conocimientos,
formacion e informacién suficiente para la
ejecucion de sus tareas.
16 - Los trabajadores que desempefian trabajos
CONOCIMIENTO con mayores riesgos asociados son aquellos
S SUFICIENTES que tienen mayor experiencia profesional.
PARA EL - Se realizan actividades periodicas de
PUESTO: formaciép, ante nuevas tecnologias, de
renovacion, etc.
- Se hace entrega a los trabajadores de
instrucciones de trabajo y manejo de equipos.
17 - Se observan actos inseguros por ignorancia,
COMPORTAMIE descuido o imprudencia, cumplimiento de la
NTO HUMANO: normativa.
18 - Se encuentran en adecuadas condiciones
VESTUARIOS Y generales de orden, limpieza, ventilacién,
ASEOS: calefaccion.
- Se observa un correcto estado de orden y
limpieza, eliminacion de residuos, control de
los trabajos con materiales inflamables.
- Se dispone de los medios de proteccién
19 adecuados.
PREVENCION |- Los medios de proteccién son sometidos a las
DE INCENDIOS: correspondientes revisiones.
- Los equipos de proteccidon se encuentran
perfectamente sefalizados y accesibles
- Los trabajadores han recibido formacién
sobre su manejo.
- Se poseen planos de salidas de emergencia a
la vista y a disposicion de los trabajadores.
2 - Los trabajadores han sido formados e
0 informados al respecto.
EVACUACION
DE INCENDIOS: |  se realizan simulacros periddicamente.
- Los teléfonos de emergencia se encuentran
en lugar visible.
- Se harealizado una seleccién adecuada.
21 - Los trabajadores son formados e informados
EQUIPOS DE sobre su correcto Uso y conservacion.
PgEcI)RTSEOCI\?A(EN Poseen marcado CE.
’ - Todos los trabajadores estan utilizando los
EPIs adecuados en el momento de la
inspeccién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PP-14
VERIFICACION DE LAS ACTIVIDADES PREVENTIVAS Y ED. 1
REALIZACION DE INSPECCIONES PERIODICAS DE SEGURIDAD ’
EMPRESA DE
BIENES DE CONTROL DE R3-PP-14
EQUIPO INSPECCIONES PERIODICAS Ed. 1
PUNTO A INSPECCIONAR C|M|D| OBSERVACIONES
2 H d d tilacion de los |
VENTILACION |* ey tne adecusda sentiacon g o lgares
INDUSTRIAL: 0.y '
- Existe regulacion de temperatura en las
23 instalaciones
TEMPERATUR [ En caso de trabajar a temperaturas muy
A: bajas, se entrega a los trabajadores ropa de
abrigo.
- Se observan las adecuadas protecciones en
24 los focos de calor para evitar quemaduras.
CONTACTO
TERMICO: - Dichos focos se encuentran sefializados.
25 . . .
- En caso de que la evaluacion de riesgos asi
Ll o7 lo aconseje, los trabajadores hacen uso de
VIBRA(_:IONES equipos de F,)roteccién adecuados.
- Hay una intensidad suficiente en las zonas de
trabajo en funcion de las tareas a realizar en
26 n cada una.
ILUMINACION: . .
- No se producen sombras, reflejos ni
deslumbramientos.
27 - En caso de haberse detectado riesgos
AGENTES relacionados en la eyaluacién de.riesgos, se
QUIMICOS Y han tomado las med|dgs necesarias para su
X . control, uso de equipos de proteccion,
BIOLOGICOS: realizacién de mediciones.
- Se dispone de botiquines.
28
BOTIQUINES: |- Su contenido es revisado y repuesto
periddicamente dejando un registro
documental de las revisiones.
C: Correcto M: Mejorable D: Deficiente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PP-15

INVESTIGACION Y COMUNICACION DE ACCIDENTES ED. 1

Copia Controlada N°:

ED. Naturaleza del Cambio

1 Primer Ejemplar

TODA LA INFORMACION RECOGIDA EN EL PRESENTE DOCUMENTO TIENE CARACTER
CONFIDENCIAL, COMPROMETIENDOSE EL RECEPTOR A IMPEDIR SU DIVULGACION A TERCEROS,
LIMITANDOSE EL USO FORMAL DE SU PUBLICACION.

LAS COPIAS CONTROLADAS DE ESTE MANUAL SON NUMERADAS Y ACTUALIZADAS CUANDO SE
PRODUCE UNA REVISION, LAS COPIAS NO CONTROLADAS NO SERAN ACTUALIZADAS.

EL PRESENTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO Y NO

PODRA SER REPRODUCIDO, FOTOCOPIADO O COPIADO POR NINGUN OTRO MEDIO, TOTAL O
PARCIALMENTE, SIN LA AUTORIZACION EXPRESA DEL PROPIETARIO.

ELABORADO REVISADO APROBADO

FECHA : FECHA : FECHA :
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PP-15
INVESTIGACION Y COMUNICACION DE ACCIDENTES ED. 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PP-15

INVESTIGACION Y COMUNICACION DE ACCIDENTES ED. 1

1. OBJETO

El presente Procedimiento tiene como objeto establecer la metodologia de trabajo
seguida por EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO para la recogida de datos, analisis e
investigacidén de sucesos (accidentes/incidentes/enfermedades profesionales) ocurridos
en EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO 0 que tengan los trabajadores de EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO en la ejecucion de las tareas propias de su trabajo cuando lo
realicen fuera de las instalaciones de la organizacién, para facilitar el estudio de
acciones correctoras y preventivas a llevar a cabo para evitar la repeticién del suceso.

El presente Procedimiento tiene también como objeto describir la metodologia seguida
por EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO para la comunicacién de los citados sucesos.

La investigacion de sucesos forma parte de la supervisién o control reactivo llevado a
cabo por EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO dentro de su Sistema de Gestion de
Prevencion.

2. ALCANCE

Este Procedimiento es de aplicacién a todos los sucesos que se produzcan en las
instalaciones de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO o a aquellos que sufran los
trabajadores de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO cuando, realizando las tareas
propias de su trabajo, se encuentren fuera de las instalaciones de EMPRESA DE BIENES
DE EQUIPO, independientemente, en cualquiera de los casos mencionados, de la
gravedad de las lesiones o incluso de si estas llegan a producirse o no.

3. DEFINICIONES

Accidente: evento no deseado que da lugar a pérdidas de la vida o lesiones, dafos a
la propiedad u otras pérdidas.

Incidente: suceso que puede dar como resultado un accidente o tiene el potencial para
ocasionarlo.

Lesiones, dolencias y enfermedades relacionadas con el trabajo: efectos negativos
en la salud de una exposicion en el trabajo a factores quimicos, biolégicos, fisicos,
psicosociales o relativos a la organizacion del trabajo.

Supervision reactiva: comprueba que se identifican y subsanan las deficiencias de las
medidas de prevencion de los peligros y los riesgos y de control de la proteccién, asi
como del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo cuando lesiones,
dolencias, enfermedades e incidentes demuestran su existencia.

Accidente con baja: Cualquier accidente que impida realizar las tareas normales
durante el resto de la jornada de trabajo y el dia natural siguiente, y que por tanto debe
haber una baja laboral.

Accidente sin baja: Accidente que no conlleva una baja laboral.
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Accidente “In Itinere”. Es todo aquel accidente que se produce durante los
desplazamientos habituales entre el domicilio del trabajador y su centro de trabajo.

Accidente mortal: Se denomina asi al accidente del que se derive el fallecimiento del
trabajador.

Accidente muy grave: Cuando se producen lesiones cuyas consecuencias pueden
causar alteraciones funcionales u organicas permanentes o hacen peligrar la vida del
trabajador.

Accidente grave: Las lesiones que produce no ponen en peligro la vida del trabajador,
ni se prevé que las secuelas que puedan quedar sean incapacitantes.

Accidente leve: Las lesiones que produce no se prevé que dejen ningun tipo de
secuelas.

Recaida: Aquella lesion de un accidentado que provoca una baja laboral a
consecuencia de un accidente anterior.

4.- METODO OPERATIVO

4.1.- Notificacion de accidentes / incidentes

La investigacidon de incidentes, accidentes y enfermedades laborales (sucesos) es una
herramienta fundamental para determinar las verdaderas causas de los mismos, detectar
las posibles deficiencias del Sistema de Gestién de Prevencién y poder adoptar asi
medidas correctoras y preventivas eficaces que eviten su repeticion.

En este sentido, uno de los aspectos esenciales de la investigacidon se centra en la
adecuada notificacion de los accidentes, incidentes y enfermedades ocurridos, lo que
permitira a la Direccibn de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO determinar la eficacia del
Sistema, establecer Objetivos de mejora y determinar, mediante el analisis de las causas,
donde debe focalizarse la accion preventiva.

Todos los accidentes / incidentes que tengan lugar durante el desarrollo de las actividades
desarrolladas en EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO o, que tengan los trabajadores de
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO en el desempefo de su trabajo, cuando estén fuera de
las instalaciones de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO, seran investigados para lo cual se
utilizara el impreso R1-PP-15 “Informe de Investigacion Interna de Accidentes e
Incidentes” (ver Anexo 3).

Los sucesos que se produzcan, se identificaran en este informe por el namero
correlativo de accidente / incidente de que se trate, empezando por el 1 seguido del
ano (n%aa). Cada afo se reiniciara la numeracion.

La descripcidén del accidente debe hacerse de forma exhaustiva indicando de manera
secuencial el lugar en que estaba el trabajador accidentado, qué estaba haciendo,
cémo se produjo el accidente, agentes materiales asociados a cada una de las fases
del accidente y cuales fueron las consecuencias del mismo.
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Este informe de investigacion debe recoger la mayor cantidad de datos posibles, entre los
cudles se encuentran:

e Indicacién de si se trata de un incidente o accidente.

e Datos de la empresa, departamento o seccién y centro de trabajo en el que ha

ocurrido el suceso.

Lugar concreto, fecha y hora del suceso.

Carécter de la lesion.

Datos del lesionado.

Descripcién de dafo producido.

Descripcién del acontecimiento: Descripcion precisa de los hechos para llegar a

aclarar de forma exhaustiva lo ocurrido. No hay que buscar culpables del

accidente.

e |dentificacion de las causas inmediatas y basicas: Las causas son las
explicaciones del "por qué" del suceso. La identificacion de causas nos permite
adoptar medidas preventivas adecuadas. El andlisis completo del suceso debe
permitir conocer las causas basicas que lo motivaron; es necesario determinar
estas causas porque actuando sobre ellas se obtiene la maxima eficacia.

e Acciones correctoras propuestas. Se identificaran las acciones y controles
adecuados para eliminar o minimizar la repeticién del accidente.

4.2.- Cumplimentacion del informe de analisis de accidentes / incidentes

Como ya se ha recogido en el apartado anterior, todos los accidentes / incidentes que
tengan lugar durante el desarrollo de las actividades desarrolladas en EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO 0, que tengan los trabajadores de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO
en el desempeno de su trabajo, aun cuando estén fuera de las instalaciones de EMPRESA
DE BIENES DE EQUIPO, serdn investigados, para lo cual se utilizara el impreso R1-PP-15
“Informe de Investigacion Interna de Accidentes e Incidentes”.

De todos los accidentes o incidentes, el Responsable del Departamento del
accidentado o el Responsable del Departamento en el que se encuentre el
accidentado, cumplimentara de forma legible, clara y precisa dicho impreso y lo
entregara con su nombre y firma al Responsable de Gestidon de Prevenciéon o a los
Delegados de Prevencién, para que cumplimenten los datos administrativos y los de
asistencia sanitaria, para lo cual cuentan con el informe médico emitido por la Mutua /
Servicio de Prevencién que realiza la vigilancia de la salud de los trabajadores de
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO, en el que se recoge el diagndstico y prondstico del
accidentado, asi como si se requiere baja laboral.

En cualquier caso, para la realizacion del analisis de las causas del incidente o accidente,
realizado por el Responsable del Departamento del accidentado o el Responsable del
Departamento en el que se encuentre el accidentado, se contara, siempre que sea
posible, con la participacion y el testimonio del accidentado y de los testigos que lo
presenciaron.
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Para ayudar a cumplimentar el registro R1-PP-15 “Informe de Investigacion Interna de
Accidentes e Incidentes”, se adjuntan las tablas de codigos en los anexos 1y 2.

4.3.- Acciones de mejora

Una vez analizadas las causas del incidente / accidente, en caso necesario, el
Responsable de Gestién de Prevencién adoptara una serie de medidas correctoras y/o
preventivas, con el objeto de evitar la repeticion del suceso. Para ello, sigue las pautas
indicadas en el procedimiento PP-11 "No Conformidad, Accién Correctora y Accién
Preventiva", dejando anotado en el “Informe de Investigacion interna de accidentes e
incidentes” el numero de informe de Accién Correctora / Preventiva aplicable.

Asimismo, los resultados de la investigacion y las acciones de mejora seran puestas en
conocimiento de la Direccibn de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO y de el/llos
Responsable/s de el/los Departamento/s afectado/s con el fin de que tengan
conocimiento del resultado de la investigacion y las decisiones tomadas al respecto. Se
tomaran en consideracién todas las posibles sugerencias y datos aportados al respecto
por dichos Responsables de Departamento.

Asimismo, siempre que alguna persona de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO detecte un
material o0 medio técnico deteriorado o algun factor que pueda ser origen potencial de un
incidente o accidente, procede inmediatamente a comunicarselo al Responsable del
Departamento al que pertenece, al Responsable de Gestion de Prevencién y/o a los
Delegados de Prevencién, con el fin de que tomen las medidas oportunas para su
subsanacion.

El Responsable de Gestion de Prevencion y los Delegados de Prevencion, emplean el
impreso R2-PP-15 “Indice de Registro de Accidentes’ (recogido en anexo 4 del
presente Procedimiento) para controlar todos los accidentes que se produzcan y poder
hacer una valoracién de los mismos con el fin de poder implantar acciones correctoras
en los casos de accidentes que se repitan.

4.4.- Comunicaciones externas.

Todos los sucesos acaecidos se comunicaran lo antes posible, por el Responsable de
Gestién de Prevencion, al Servicio de Prevencién de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO,
por fax o por e-mail, mediante modelo de comunicado de incidencias de salud, con
formato proporcionado por el Servicio de Prevencién, entregando asimismo copias de los
informes de investigacién que se hayan podido realizar.

El Informe de Investigacion de accidentes sera remitido a la Entidad Gestora o
Colaboradora que tenga a su cargo la proteccién por accidente de trabajo en el plazo
maximo de cinco dias habiles desde la fecha en que ocurrié el accidente o desde la
fecha de la baja médica.
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En el caso de que ocurra un accidente laboral grave, muy grave o mortal o accidente que
afecte a mas de cuatro trabajadores en los centros de trabajo de EMPRESA DE BIENES
DE EQUIPO 0 accidente que revista una especial complejidad, el Responsable de Gestidén
de Prevencién y/o los Delegados de Prevencion, ademas de seguir los pasos descritos en
los puntos anteriores, deberan informar al Servicio de Prevencién de EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO, para que éste acuda a realizar una investigacion del accidente con
la posterior entrega de un informe detallado del mismo. En este caso el Informe de
Investigacidn sera provisional en tanto sea investigado por el Servicio de Prevencion.

Igualmente, para todos los accidentes e incidentes laborales graves, muy graves o
mortales o accidentes que afecten a mas de cuatro trabajadores en los centros de trabajo
de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO 0 accidentes que revistan una especial complejidad,
el Responsable de Gestidn de Prevencion y/o los Delegados de Prevencidn, realizaran
aviso previo por escrito a la Autoridad Laboral (Inspeccién de Trabajo o Gabinetes
Técnicos de Seguridad e Higiene en el Trabajo), en cumplimiento del apartado 3° del
articulo 23 de la Ley 31/95 de Prevencién de Riesgos Laborales. Para ello se utilizara
el modelo de comunicacion del Anexo 5, R3-PP-15 “Comunicado de accidente de
trabajo grave a la autoridad laboral” o del Anexo 6, R4-PP-15 “Comunicado de
accidente de trabajo mortal a la autoridad laboral’ segun proceda.

4.5. Informe y registro de siniestralidad

A principios de cada ano, el Responsable de Gestion de Prevencidn, solicitara, si no lo
han recibido previamente, a la Mutua de Accidentes de Trabajo de EMPRESA DE BIENES
DE EQUIPO un informe de accidentabilidad correspondiente al afio anterior. Dicho informe
debe contener, entre otros, un listado de los accidentes con baja registrados en el periodo
solicitado, donde deben mostrarse los datos mas relevantes de los accidentes ocurridos,
asi como una breve descripcion de los mismos y una relacién de accidentados que
repiten accidente.

Este listado de accidentes con baja es uno de los registros que debe estar a disposicién
de la autoridad laboral en el caso de ser solicitado.

4.6. Archivo y custodia de los registros

El Responsable de Gestion de Prevencion es responsable de la custodia y el archivo de
los siguientes registros:

e Los informes de investigacién de accidentes e incidentes.

e Elindice de registro de accidentes.

e Los informes emitidos por el Servicio de Prevencién en caso de accidentes e
incidentes laborales graves, muy graves o mortales o accidentes que afecten a
mas de cuatro trabajadores en los centros de trabajo de EMPRESA DE BIENES
DE EQUIPO 0 accidentes que revistan una especial complejidad.

e Ellistado de accidentes con baja emitido por la Mutua de Accidentes de Trabajo.

e El comunicado de incidencias de salud efectuado al Servicio de Prevencién.
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e Los comunicados de accidentes de trabajo graves, muy graves o mortales o
accidentes que afecten a mas de cuatro trabajadores en los centros de trabajo
de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO o accidentes que revistan una especial
complejidad a la autoridad laboral, en caso de que ocurran, son archivados por el
Responsable de Gestion de Prevencion, como registros del Sistema de Gestidon de
Prevencion de forma indefinida, segun lo indicado en el procedimiento PP-01
“Control de la Documentacién y de los Registros”.

5.- RESPONSABILIDADES

Los Responsables de Departamento cuyos trabajadores sufran algun tipo de accidente /
incidente o los Responsables de los Departamentos en cuyos departamentos o areas
tenga lugar algun accidente / incidente son responsables de llevar a cabo la investigaciéon
de los mismos, para tal fin proceden a la Cumplimentacion del correspondiente Informe de
Investigacién Interna de Accidentes e Incidentes.

El Responsable de Gestion de prevencién es responsable de firmar todos estos informes
cuando le sean entregados, asi como de analizar la informacion en ellos contenida. A
partir de este andlisis, es responsable de activar las oportunas acciones correctoras o
preventivas.

El Responsable de Gestion de Prevencion es la persona responsable de poner en
conocimiento de la Direccion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO los resultados de las
investigaciones asi como las acciones de mejora propuestas al respecto. También habra
de informar a los Responsables de los Departamentos implicados.

Por ultimo, el Responsable de Gestidn de Prevencion es responsable de la realizacion de
las comunicaciones externas correspondientes en relacion con los sucesos acaecidos.

6.- DOCUMENTACION RELACIONADA

- Norma OHSAS 18001:1996. “Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud Laboral.
Especificaciones”.

- Manual de Gestién de Prevencion de Riesgos Laborales de EMPRESA DE BIENES
DE EQUIPO.

- Manual de Procedimientos de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

7.- REFERENCIAS LEGALES

o Art. 23.3 “Documentacion” de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion
de Riesgos Laborales.

o Orden TAS / 2926 / 2002, de 19 de noviembre, por la que se establecen nuevos
modelos para la notificacion de los accidentes de trabajo y se posibilita su
transmisién por procedimiento electrénico.
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8.- ANEXOS

ANEXO 1: Tabla 1

ANEXO 2: Tabla 2

ANEXO 3: R1-PP-15 Informe de Investigacion interna de accidentes e incidentes
ANEXO 4: R2-PP-15 Indice de Registro de Accidentes.

ANEXO 5: R3-PP-15 Comunicado de accidente de trabajo grave a la autoridad laboral
ANEXO 6: R4-PP-15 Comunicado de accidente de trabajo mortal a la autoridad laboral
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TABLA 1

—
—_
-

accidentado.

CIS

Nombre de la empresa donde se ha producido el accidentado. En el caso de accidentes “in itinere”, indicar la empresa del

Departamento o seccién en donde se ha producido el accidente. En caso de duda, al que pertenece el accidentado.
Identificacion del centro de trabajo donde se ha producido el accidente o donde esté adscrito el accidentado.

S

jornada.

Hora/Minutos del dia.

CIIT

Hora del accidente respecto al inicio de la jornada (12, 28, 32 ....)
Senalar con un circulo el dia de la semana en que se produce el accidente.
Fecha en que se cumplimenta este informe.

1.- En el puesto habitual; 2.- En otro puesto de trabajo; 3.- En otro centro de trabajo; 4.- Desplazamiento dentro de la

Dia/Mes/Aino en que se ha producido el accidente. Puede ser distinto del dia de la baja.

(10) Indicar el cédigo que corresponda:

60.- Craneo

61.- Cara, excepto ojos

62.- Ojos

63.- Cuello

64.- Térax, espalda y costado

65.- Region lumbar y abdomen

66.- Genitales

67.- Manos

68.- Miembros superiores (excepto
manos)

69.- Pies

70.- Miembros inferiores (excepto pies)

71.-Lesiones multiples

72.- Organos internos

(11) Dias perdidos contando el dia de la baja. En el caso de accidentes sin baja,
indicar 0,25 dias. El parte quedaria abierto hasta completar este dato. En caso

de accidentes mortales indicar: ATM

(12) Sefalar con una X la casilla que se corresponda respecto a donde se ha remitido

en primera instancia al accidentado

(13) Indicar en afos y meses (00 afios y 00 meses) la antigiiedad en la empresa

(14) Indicar el codigo que corresponda:
30.- Fracturas

31.- Luxaciones

32.- Esguince, distensién

33.- Lumbalgia

34.- Hernias discales

35.- Conmocioén, trauma interno
36.- Amputaciones

37.- Otras heridas

38.- Traumatismo superficial
39.- Contusién, aplastamiento
(Infarto, derrame cerebral, etc...)

40.- Cuerpo extrafo en 0jo

41.- Conjuntivitis

42.- Quemaduras

43.- Intoxicaciones

44.- Exposicién ambiental

45.- Asfixia

46.- Efectos de la electricidad

47.- Efectos de radiaciones

48.- Lesiones multiples

49.- Otras patologias no traumaticas

(15) Indicar el cédigo que corresponda:
1. Caida a distinto nivel

2. Caida al mismo nivel

3. Caida de objeto por desplome o
derrumbamiento

Caida de objeto en manipulacion
Caida de objeto desprendido
Pisada sobre objeto

Choque con objetos inméviles
Choque con objetos méviles

©ONo oA

9. Golpes por objetos-herramientas
Proyeccion de fragmentos
Atrapamiento entre objetos

Atrapamiento por vuelco de maquina
13. Sobreesfuerzo
14. Exposicion Ta. Extrema
15. Contacto térmico
16. Contacto eléctrico
17. Exp. Sust. Nocivas

18. Sustancia caustica

19. Exposicion a radiacion
20. Explosiones

21. Incendios

22. Seres vivos

23. Atropello golpe vehiculos

99. Accidente in itinere
100. Otras; especificar

(16) Si se conoce, indicar el cédigo
internacional unificado de ocupantes

(17) Describir la ocupacion del trabajador
accidentado.

(18) Nombre y 2° apellido

(19) Edad en afnos

(20) Indicar F si el contrato es Fijoy E
en cualquier otra modalidad

(21) Especificar el trabajo que realizaba
en el momento

(22) Indicar en afnos y meses la
antigliedad en ese puesto

(23) Senalar si era o no el puesto de
trabajo habitual

(24) Senalar si se producen dafos
materiales

(25) Describir esos afios

(26) Indicar el coste estimado en €

(27) Describir lo mas detalladamente posible coémo sucedi6 el accidente. En caso necesario utilizar hoja adjunta, incluir croquis,

etc...

(28) Seleccionar las causas que correspondan del listado adjunto
(29) Seleccionar las causas que correspondan del listado adjunto

(30) Indicar la relacién de acciones correctoras a tomar,
responsables y fechas previstas. En caso necesario,
cumplimentar la correspondiente Hoja de Accién de

Mejora

(31) Seiialar con una X cada uno de los apartados.
(32) Senalar con una X cada uno de los apartados.
(33) Seiialar con una X cada uno de los apartados.

Firmar el informe de investigacion y remitir a las personas de referencia
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TABLA 2

CAUSAS INMEDIATAS — SINTOMAS (28)

ACTOS INSEGUROS

01.-Levantar cargas de forma incorrecta.

02.-Almacenar de manera incorrecta.

03.-Adoptar una posicion inadecuada para hacer el trabajo.

04.-Operar a velocidad inadecuada.

05.-Situarse en lugares peligrosos.

06.-Poner en marcha equipos sin autorizacion.

07.-No avisar previamente de la intervencién critica que se
practica.

08.-No asegurar dispositivos en reparaciones.

09.-Operar sobre equipos mientras se encuentran en marcha.

10.-Eliminar o poner fuera de servicio las protecciones o
dispositivos de seguridad.

11.-Utilizar equipos y materiales indebidos para trabajos
concretos.

12.-Utilizar equipos de manera incorrecta.

13.-Utilizar equipos defectuosos.

14.-Emplear de forma inadecuada el equipo de proteccién
personal.

15.-No utilizar el equipo de proteccion personal.

16.-Gastar bromas pesadas.

17.-Conducir sin autorizacion.

18.-Trabajar bajo la influencia del alcohol y/u otras drogas.

19.-Incumplimiento de érdenes expresas de trabajo.

20.-Improvisar o inventar métodos de Trabajo sin contar con
autorizacion.

21.-Parar aspiraciones o instalaciones sin autorizacién.

22.-No cumplir con la informacién suministrada por la
sefalizacion existente.

22.-Circular a velocidades excesivas en zonas de velocidad
limitada.

23.- Otras (especificar)

CONDICIONES MATERIALES

01.-Aberturas y huecos desprotegidos

02.-Zonas de trabajo, transito y almacenamiento no delimitadas
03.-Escaleras inseguras o en mal estado
04.-Pavimento deficiente, inadecuado o en mal estado
05.-Vias de evacuacion insuficientes o no practicables.
06.-Protecciones o resguardos en maquinas.
07.-Consignas

08- Protecciones antivuelco y/o antiimpacto.

09- Productos quimicos, almacenamiento, proceso etc.
10.-Material o herramientas.

11- Alimacenamiento.

12.-Falta de Orden y limpieza.

13 Sistemas de avisos.

14.-Condiciones ambientales Polvo, humos, gases etc.
15.-Radiaciones.

16.-Ruido.

17.-Ventilacion.

18.-lluminacién insuficiente.

19.-Vibraciones.

20.-Infeccion, alergias,

21.-Contaminantes biolégicos.

22.-Focos de ignicion.

28.-Incendios-transmisién de alarmas.
24.-Instalaciones de incendios.

25.-Contactos eléctricos.

26.-Puestas a tierra.

27.-Agresiones por seres vivos

28.-Otras ( especificar)

CAUSAS BASICAS (29)

INDIVIDUALES
(PERSONALES, COMPORTAMIENTO)

Aptitudes fisicas y fisiologicas.

- Fuerza fisica desproporcionada.

- Deficiente visién o audicion

- Mermas sensoriales.

Aptitudes psicologicas.

- Comprension deficiente.

- Poco sentido comun.

- Lenta capacidad de reaccién.
Tensiones fisicas o fisiologicas.

- Fatiga por falta de descanso.

- Exposicién a temperaturas extremas.
- Etilismo, etc...

Tensiones mentales o psicoldgicas.
- Rutina, Monotonia.

- Apremio de tiempo, ritmo excesivo
- Extrema concentracién, Frustracién, Preocupacion.
Conocimientos.

- Falta de experiencia.

- Adiestramiento.

- Instrucciones insuficientes.
Actitudes.

- Valoracién impropia.

- Exceso de celo.

- Presiones, Celos, Ridiculos.

ORGANIZACION DEL TRABAJO Y GESTION DE LA
PREVENCION

01.-Direccion y / o supervision
02.-Identificacion.

03.-Transmisién de normas o instrucciones
04.-Aplicacion de normas.

05.-Capacidad

06.-Experiencia

07.-Sobrecarga.

08.-Métodos de trabajo inexistentes o inadecuados.
09.-Ingenieria de equipos.
07.-Especificaciones.

08.-Articulos, materiales.

09.-Compras

10 Mantenimiento.

11 Herramientas y equipos.

12.-Valoracién de peligros.

13.-Uso anormal.

14.-Motivacion por la seguridad.
15.-Organizacion preventiva.

16.- Otras

OBSERVACIONES
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ANEXO 1: R1-PP-15 Informe de Investigacion Interna de Accidentes e Incidentes

EMPRESA DE
BIENES DE EQUIPO

INFORME DE INVESTIGACION DE

ACCIDENTES/INCIDENTES

R1-PP-15
ED. 1

Marcar con una X la opcién que corresponda al grupo de la derecha

O Accidente con baja O Accidente sin baja O Incidente

Empresa (1) Departamento /Seccion (2) Centro trabajo (3)
Fecha del Dia de la Fecha
Lugar del accidente (4) : Hora accidnte (6) Hora Trabajo (7) semana informe
accidente (5) @) )
Parte del cuerpo(10) Dias perdidos (11) Asistencia o curas (12) An;i?,:’;)da
O Mutua O Ambulatorio O Hospital O Botiquin
Naturaleza de la Agente material L.
lesion (14) causante (15) CIUO (16) Ocupacién (17)
Tipo de .
Nombre del . . Trab. Habitual
lesionado (18) Edad (19) co?ztg?to Trabajo que realizaba (21) | T2en el puesto(22) (23)
Sit Not
Daiios a la Osi O Descripcion del dano Coste estimado
propiedad (24) No (25) (26)

DESCRIBIR CLARAMENTE COMO SUCEDIO EL ACCIDENTE (27)

CAUSAS INMEDIATAS. ¢ qué causas o condiciones se deben mejorar? (28)

CAUSAS BASICAS. ¢ Qué factores personales o del trabajo se deben mejorar? (29)

ACCIONES CORRECTORAS PROPUESTAS (30)
N¢ Accién Correctora

Frecuencia de exposicion Posibilidad de repeticion (33)

(32)

Gravedad potencial (31)

O Leve O Grave O Muy Grave O Alta O Media O Baja O Frecuentet O Ocasional O Raro

Investigado por:

Nombre y Apellidos............coeiiiiiiiiinnn. Fecha .............. Firma: ..........
Cargo: ..c.vvviiiiiiee
Fecha: ............... Firma: Fecha ....... Firma
DISTRIBUCION DEL | Mando Directo Delegados de Responsable centro de Servicio de
DOCUMENTO. Trabajador Prevencion trabajo Prevencion
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ANEXO 2: R2-PP-15 indice de Registro de Accidentes

EMPRESA DE R2-PP-15
BIENES DE LISTADO DE ACCIDENTES LABORALES Ed. 1
EQUIPO
ANO
PUESTO DE
PARTES DEL '
FORMA DE TRABAJO DiAS DE
FECHA | LESIONES PRODUCIRSE LE%:J(EI\TESAS DONDE SE BAJA
PRODUJO
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ANEXO 3: R3-PP-15 Comunicado de accidente de trabajo grave a la autoridad
laboral

Aviso previo a la autoridad laboral de dafios para la salud conforme al apartado 3 del
articulo 23 de la ley de prevencion de riesgos laborales (RD 31/95 de 8 de noviembre de
1995)

Empresa:

Direccion:

Localidad:

Codigo Postal:

A la Autoridad Laboral
Muy Sr. Nuestro:

Por la presente le comunicamos que el dia de del
alrededor de las horas, tuvo lugar un accidente de trabajo.

El alcance de la lesion es desconocido hasta el momento puesto que no hemos obtenido
confirmacion de accidente grave por parte de la mutua. La empresa donde se produjo el
accidente esta situada en , €el/los trabajador/es
afectado/s es/son :

NOMBRE APELLIDOS D.N.L

Atentamente,
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ANEXO 4: R4-PP-15 Comunicado de accidente de trabajo mortal a la autoridad
laboral

Aviso previo a la autoridad laboral de dafnos para la salud conforme al apartado 3 del
articulo 23 de la ley de prevencion de riesgos laborales (RD 31/95 de 8 de noviembre de
1995)

Empresa:

Direccion:

Localidad:

Codigo Postal:

A la Autoridad Laboral
Muy Sr. Nuestro:
El alcance de la lesién ha sido con resultado de muerte. La empresa donde se produjo el

accidente esta situada en. , el/los trabajador/es afectado/s es/son:
NOMBRE APELLIDOS D.N.I.

Atentamente,

Fdo.

Fecha y Sello de la empresa
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PROTECCION INDIVIDUAL )

Copia Controlada N©°:

ED. Naturaleza del Cambio

1 Primer Ejemplar

TODA LA INFORMACION RECOGIDA EN EL PRESENTE DOCUMENTO TIENE CARACTER
CONFIDENCIAL, COMPROMETIENDOSE EL RECEPTOR A IMPEDIR SU DIVULGACION A TERCEROS,
LIMITANDOSE EL USO FORMAL DE SU PUBLICACION.

LAS COPIAS CONTROLADAS DE ESTE MANUAL SON NUMERADAS Y ACTUALIZADAS CUANDO SE
PRODUCE UNA REVISION, LAS COPIAS NO CONTROLADAS NO SERAN ACTUALIZADAS.

EL PRESENTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO Y NO

PODRA SER REPRODUCIDO, FOTOCOPIADO O COPIADO POR NINGUN OTRO MEDIO, TOTAL O
PARCIALMENTE, SIN LA AUTORIZACION EXPRESA DEL PROPIETARIO.

ELABORADO REVISADO APROBADO

FECHA : FECHA : FECHA :
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INDICE
1.- OBJETO
2.- ALCANCE
3.- DEFINICIONES
4.- METODO OPERATIVO

4.1.- Equipos de proteccion individual.
4.2.- Entrega de equipos de proteccion individual

4.3.- Adquisicion de equipos de proteccion individual

4.4.- Normalizacion del uso de los equipos de proteccion
individual

4.5.- Formacion
4.6.- Supervision de uso
4.7.- Sistemas de proteccion colectiva
4.8.- Senalizacion
5.- RESPONSABILIDADES
6.- DOCUMENTACION RELACIONADA

7.- REFERENCIAS LEGALES
8.- ANEXOS
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1.- OBJETO

El propésito del presente Procedimiento es establecer una sistematica para controlar y
gestionar la entrega inicial, formacién e informacién relacionadas, registro, reposiciéon y
control de los Equipos de Proteccion, en adelante EPI’s, por parte de los trabajadores
de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

Asimismo, se establecera el sistema adecuado para asegurar la adecuaciéon de los
equipos y sistemas de proteccidn colectiva.

2.- ALCANCE

El presente Procedimiento alcanza a todos los equipos y sistemas de proteccion, tanto
individual como colectiva, de los que disponga EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO
para asegurar la seguridad y salud laboral de sus trabajadores.

3.- DEFINICIONES

Equipo de Proteccion Individual: cualquier equipo destinado a ser llevado o sujetado
por el trabajador para que le proteja de uno o varios riesgos que puedan amenazar su
seguridad o su salud en el trabajo, asi como cualquier complemento o accesorio
destinado a tal fin.

Equipo de proteccioén individual de categoria 1: aquellos que, debido a su disefio
sencillo, el usuario puede juzgar por si mismo su eficacia contra riesgos minimos y
cuyos efectos, cuando sean graduales, pueden ser percibidos a tiempo y sin peligro
para el usuario. Podran fabricarse sin someterlos a examen de tipo CE (deberan ser
autocertificados por el propio fabricante), llevaran la marca CE e irdn acompanados del
folleto correspondiente. Como ejemplo se citan guantes de jardineria o de proteccion
contra soluciones detergentes diluidas, cascos ligeros de proteccién del cuero
cabelludo, gafas de sol, etc.

Equipo de proteccion individual de categoria 2: son los modelos de EPI que, no
reuniendo las condiciones de la categoria anterior no estan disenados de la forma y
para la magnitud de riesgo que se indica en la categoria 3. Antes de ser fabricados,
deberan superar un examen CE de tipo, llevado a cabo por un Organismos Notificado.
Llevaran la marca CE mas el afio de certificacién e irdn acompanados del folleto
explicativo que les corresponda.

Equipo de proteccion individual de categoria 3: son los modelos de EPI de disefio
complejo destinados a proteger al usuario de todo peligro mortal o que pueda danar
gravemente y de forma irreversible su salud, sin que pueda descubrir a tiempo su
efecto inmediato. Estan obligados a superar el examen CE de tipo, llevado a cabo por
un Organismo Notificado. Estardn sometidos, ademas, a la adopcion por parte del
fabricante de uno de los sistemas de calidad CE de la fabricacion expuestos en la
normativa. Llevaran marcado el simbolo CE mas el afio de certificacion, mas el numero
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distintivo del Organismo Notificado que interviene en la fase de produccién o de control
final del producto. Ejemplos son los equipos de proteccidn respiratoria filtrantes que
protejan contra gases irritantes, peligrosos, toxicos o radiotéxicos; los EPI que sélo
brinden una proteccién limitada en el tiempo contra agresiones quimicas o radiaciones
ionizantes.

Dafios derivados del trabajo: enfermedades, patologias o lesiones sufridas con
motivo u ocasién del trabajo.

Procesos, actividades, operaciones, equipos o productos potencialmente
peligrosos: aquellos que, en ausencia de medidas preventivas especificas, originen
riesgos para la seguridad y la salud de los trabajadores que los desarrollan o utilizan.

4.- METODO OPERATIVO

La Direccion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO desarrolla una accién permanente
con el fin de perfeccionar los niveles de proteccion existentes y dispondra de lo
necesario para la adaptaciéon de las medidas de prevencion a las modificaciones que
puedan experimentar las circunstancias que incidan en la realizacion del trabajo.

Asi, de manera continua y tomando como datos de entrada los diferentes informes
elaborados por el Servicio de Prevencion, no conformidades detectadas y acciones
correctoras implantadas, datos de accidentes e incidentes en la empresa, etc., la
Direccion se asegurara de ir adaptando los sistemas y equipos de proteccién, tanto
colectiva como individual, a cada una de las nuevas necesidades surgidas en EMPRESA
DE BIENES DE EQUIPO.

4.1.- Equipos de proteccion individual

El uso de equipos de proteccion individual es el ultimo recurso que debe tomarse para
hacer frente a los riesgos laborales especificos. Sélo debe recurrirse a ellos cuando las
demas vias de prevencién de riesgos hayan sido agotadas. Por tanto, sélo cuando los
riesgos no han podido ser evitados o suficientemente limitados por medios técnicos de
proteccidén colectiva o mediante medidas, métodos o procedimientos de organizacion
del trabajo, EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO acudira a los equipos de proteccion
individual para proteger a sus trabajadores.

Los equipos de proteccién individual son elementos de uso directo sobre el cuerpo del
trabajador, que por si solos no eliminan ni corrigen el factor de riesgo, sino que son
barreras colocadas frente a él. Esta circunstancia motiva la necesidad de su vigilancia y
conservacion, con objeto de impedir o minimizar las lesiones, consecuencia de un
accidente, o bien preservarlo de un riesgo concreto que, actuando sobre la persona de
una manera permanente y continuada, le originara el padecimiento de una enfermedad
profesional.

Los pasos que seguira EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO para elegir los equipos de
proteccion individual adecuados son los siguientes:
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e |ocalizacién del riesgo

A través de las Evaluaciones de Riesgo realizadas por el Servicio de Prevencién, asi
como de los andlisis de accidentes, posibles evaluaciones higiénicas, inspecciones de
seguridad, etc., se identificaran los riesgos concretos que afectan al puesto de trabajo y
que no pueden ser evitados.

e Definicién de las caracteristicas del riesgo

Una vez identificado el riesgo, el Responsable de Gestion de Prevencion, los
Delegados de Prevencion, los responsables de Departamento y la Direccion de
EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO, contando con la colaboracion del Servicio de
Prevencion, determinaran la necesidad de utilizacion de equipos de proteccién
individual como sistema de proteccion frente a las consecuencias de dichos riesgos.

e Determinacion de las partes del cuerpo a proteger

- Proteccidon de la cabeza. En aquellos puestos de trabajo o lugares donde exista
peligro de impacto o penetracion de objetos que caen o se proyectan.

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

- Proteccién de los oidos. Cuando exista exposicion a ruido que exceda un nivel
diario equivalente a 80 dBA o de un nivel pico de 140 dBA.

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

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

- Proteccion de los pies. En lugares donde exista peligro de impactos sobre los
pies o presencia de objetos punzantes.

- Otras protecciones necesarias segun los riesgos: de piernas, cara, tronco /
abdomen o cuerpo total.

Para elegir el equipo de proteccién individual deberan tenerse en cuenta las siguientes
premisas basicas:

1. Deben dar una proteccién adecuada a los riesgos para los que va a proteger, sin
constituir, por si mismo un riesgo adicional.

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

3. Deben ser duraderos.

4. Deberan poderse mantener, desinfectar y limpiar salvo que sean desechables.
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El Responsable de Gestion de Prevencién cumplimentara el impreso R1-PP-16

“Asignacio'n de EPI's por puesto de trabajo” (se adjunta un ejemplo del formato que podria tener en el
anexo 1; no obstante, debera ser ajustado a las caracteristicas de los EPI’s utilizados por EMPRESA DE BIENES DE

EQuIPO) para lo cual tendrd en cuenta el resultado de la Evaluacién de Riesgos llevada a
cabo por el Servicio de Prevencion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO asi como
los puntos anteriormente mencionados.

En el citado impreso, el Responsable de Gestion de Prevencion recogera las partes del
cuerpo que han de ser protegidas en cada uno de los puestos de trabajo. A partir de
este registro, el Responsable de Gestion de Prevencion se asegurara que a cada uno
de los trabajadores se le dan los EPIs adecuados para la proteccién de las partes de su
cuerpo que lo necesiten.

Este registro sera modificado por parte del Responsable de Gestidbn de Prevencién
cuando se presenten nuevos riesgos, cuando asi lo aconsejen las Evaluaciones de
Riesgos o el Servicio de Prevencion.

4.2.- Entrega de equipos de proteccion individual

Cada vez que el responsable entregue equipos de protecciéon individual a los
trabajadores, deberd quedar una constancia escrita, para lo cual procedera a
cumplimentar el impreso R2-PP-16 “Control de equipos de proteccion individual (ver
Anexo 2). En este registro se reflejara el nombre del trabajador, fecha de entrega de los
equipos, fecha de las reposiciones, modelo entregado y si se inform6 o no al trabajador
en la entrega.

Si se produce rotura, caducidad, desgaste o pérdida justificada de cualquier equipo de
proteccién individual asignado a un trabajador, debera procederse inmediatamente a su
reposicidén, por lo que el trabajador informara al responsable correspondiente, y éste
inmediatamente debe solicitar el equipo de proteccion individual deteriorado o perdido.
En este caso, por lo general, no se requiere formacion e informacion al trabajador, ya
que se hizo en la entrega inicial.

Se repondran en cualquier caso los equipos de proteccion individual, haya sido o no
justificada la pérdida o deterioro de los mismos. No obstante, los trabajadores a los que
se asignen estos equipos tienen la obligacibn de mantenerlos en buen estado de
conservacion.

Los trabajadores, con arreglo a su formacion y siguiendo las instrucciones del
empresario, deben:

a) Utilizar y cuidar correctamente los equipos de proteccién individual
b) Colocar el equipo de proteccidn individual después de su utilizacién en el lugar
indicado para ello.
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c) Informar de inmediato a su superior jerarquico directo de cualquier defecto,
anomalia o dano apreciado en el equipo de proteccion individual utilizado que, a
Su juicio, pueda entranar una pérdida de la eficacia protectora.

Si durante la jornada de trabajo, el trabajador observa la materializacién de alguno de
los riesgos de utilizaciéon del equipo de proteccion individual, procedera a comunicar las
incidencias a su superior, quien debera especificarlas segun el Procedimiento PP-07:
“Comunicacioén, Sensibilizacion y Coordinacion Empresarial”.

Los equipos de proteccion individual estan destinados al uso personal. Si las
circunstancias exigen la utilizacién de un equipo de proteccion individual por varias
personas, el mando, después de cada uso, enviara el equipo de proteccidn individual al
almacén, que se responsabilizara de tomar las medidas necesarias de limpieza o de
cualquier naturaleza para asegurar que el posterior empleo del mismo no origina
ningun problema de salud o higiene a los diferentes futuros usuarios.

4.3.- Adquisicion de equipos de proteccion individual

La adquisicion de EPIs se produce periddicamente, cuando se estime necesario y con
mayor periodicidad en los siguientes casos:

e Cuando, por cualquier circunstancia, dejen de cumplir su finalidad de proteccién.

e Cuando asi lo aconsejen las instrucciones suministradas por el fabricante.

e Cuando sea necesario adquirir nuevos EPIs precisos para proteger frente a nuevos
riesgos

e Cuando se vayan a incorporar nuevos trabajadores y no existan EPIs adecuados en
stock.

e Cuando sean solicitados por los Delegados de Prevencién

e (Cuando asi los valore el Responsable del Sistema de Gestion de Prevencién, en
colaboracion con los delegados de prevencion y los responsables de los distintos
departamentos.

4.4.- Normalizacion del uso de los equipos de proteccién individual

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

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

e Instrucciones para su correcto uso.

e Limitaciones de uso en caso de que las hubiera.

e Fecha o plazo de caducidad del EPI o sus componentes si la tuvieran o criterios de
deteccién del final de vida Gtil cuando los hubiere.
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Las pautas de utilizaciéon, almacenamiento, mantenimiento, limpieza y reparacion de los
equipos de proteccion individual, se realiza segun las instrucciones suministradas por el
fabricante, facilitando dichas instrucciones a los trabajadores cada vez que se les haga
entrega de un nuevo EPI.

4.5.- Formacion

Cada vez que se realice la primera entrega de un equipo de proteccién individual a un
trabajador, se llevard a cabo SIEMPRE una accion formativa; de esta forma, el
trabajador estara informado sobre el modo de utilizacién y mantenimiento del equipo de
proteccién individual, asi como sobre las pautas a seguir para la reposicién en caso de
rotura, caducidad, desgaste o pérdida justificada.

Si se da el caso de la asignacién de un equipo de proteccién individual y en la entrega
no se ha formado previamente al trabajador, este no podra iniciar la actividad hasta que
disponga de la formacién requerida para su utilizacién.

El contenido de la formacién del trabajador respecto a la asignacién del equipo de
proteccion individual sera el siguiente:

o Riesgos y severidad de los mismos en el puesto de trabajo.

a Posibles medidas correctoras.

o Determinacion de la necesidad del equipo de proteccién individual en el puesto de
trabajo.

Eleccion del equipo de proteccidén individual adecuado segun el trabajador y el
puesto de trabajo.

Instrucciones de utilizacién y mantenimiento.

Riesgos del equipo de proteccién individual. Comunicacioén interna de riesgos.
Condiciones de reposicion.

Instruccion Operativa.

(]

(I SO S

Posteriormente, no es necesario que cada vez que se realicen entregas de equipos de
proteccién individual iguales a los entregados con anterioridad y a los mismos
trabajadores, se imparta de nuevo la formacion.

No obstante, periédicamente y cuando se considere oportuno a efectos de recordatorio,
se volvera a formar e informar a los trabajadores sobre los riesgos contra los que
protege cada EPI y las actividades u ocasiones en las que debe utilizarse. Informara,
asimismo, preferentemente por escrito, sobre la forma correcta de utilizarlo y
mantenerlo.
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4.6.- Supervision de uso

El nivel de cumplimiento se determinara por observacion, aprovechando para ello el
momento de las inspecciones planeadas (ver PP-14 “Verificacion de las Actividades
Preventivas y realizacion Inspecciones Periddicas de Seguridad”), para determinar si:

1. Todos los empleados, trabajadores y mandos hacen uso de el/los EPI/s
requeridos.

2. Se lleva el equipo cuando se espera que se lleve

3. se lleva el equipo como se espera que se lleve

4.7.- Sistemas de proteccidén colectiva

Seran conservados en condiciones adecuadas de uso mediante la realizacion de un
mantenimiento preventivo periddico de los mismos.

Su colocacion y utilizacion seran siempre preferentes frente al uso de EPIs.

Para determinar cual es el equipo de proteccidn colectiva mas adecuado en cada caso,
se seguira el mismo procedimiento que el realizado para determinar los EPIs mas
adecuados en cada caso.

4.8.- Senalizacion

La sefalizacion se utiliza como técnica auxiliar para marcar o resaltar un riesgo, nunca
para eliminarlo por si misma. El Responsable de Gestion de la Prevencion, en
colaboracion con los Delegados de Prevencion y siempre contando con el asesoramiento
del Servicio de Prevencion y con la aprobacion de la Direccion de EMPRESA DE BIENES
DE EQUIPO, son los encargados de la adquisicion, instalacion, mantenimiento y
sustitucion de las distintas senales de seguridad que se encuentran distribuidas por las
instalaciones.

Asimismo, el Responsable de Gestion de Prevencion, junto con los Delegados de
Prevencion, seran los encargados de comunicar y difundir el significado de dichas sefales
de seguridad a todos los trabajadores y a sus representantes. Esta comunicacion se
realizara segun lo indicado en el procedimiento PP-07: “Comunicacién, Sensibilizacion y
Coordinacion Empresarial”.

5. RESPONSABILIDADES

La Direccion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO es responsable de ir adaptando
los sistemas y equipos de proteccidn, tanto colectiva como individual, a cada una de las
nuevas necesidades surgidas en EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO; sera
responsable asimismo de garantizar que los trabajadores en todo momento dispongan
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de todos los medios necesarios de proteccion frente a los riesgos laborales que no
hayan podido ser evitados.

El Responsable de Gestion de Prevencion, junto con los Delegados de Prevencién, los
Responsables de Departamento y la Direccién son los responsables de determinar la
utilizacion de equipos de proteccion individual, en funcién de los datos obtenidos
principalmente a partir de las evaluaciones de riesgo.

El Responsable de Gestion de Prevencidn sera responsable asimismo de cumplimentar
el registro de Asignaciéon de EPI’s por Puesto de Trabajo.

Los Responsables de Departamento, cada vez que hagan entrega de EPI's a los
trabajadores, seran responsables de cumplimentar el impreso de Control de Equipos de
Proteccién Individual. Asimismo, siempre y cuando se trate de la primera vez que un
determinado EPI es entregado a un trabajador, deben darle la formacién e informacion
adecuadas para su correcto uso. En caso contrario, los trabajadores no haran uso del
equipo (ni evidentemente realizaran las actividades que conlleven su uso) hasta el
momento en que reciban la formacién e informacion correspondientes.

El Responsable de Gestion de Prevencion, asi como los Responsables de los distintos
Departamentos son responsables de la adecuada senalizacién relativa a los EPIl's a
utilizar en cada zona de trabajo (con este fin, son responsables de la adquisicién,
instalacién, mantenimiento y sustitucion de las sefales de seguridad de las
instalaciones), son también responsables de aportar toda la informacidén necesaria a los
trabajadores, de asegurar que las Instrucciones de Trabajo relativas al uso de EPI’s
son conocidas y comprendidas e incluso que la senalizacién se entiende perfectamente
por los trabajadores.

En caso de no existir estas Instrucciones de Trabajo, seran en cualquier caso
responsables de que los trabajadores dispongan de toda la informacién necesaria
relativa a las tareas que tengan que desempenar.

Todos los trabajadores a los que se entreguen EPI’s son responsables de utilizar y
cuidar adecuadamente dichos equipos, hacer uso de los EPI’s en los lugares o para la
realizacion de las actividades para los que les han sido entregados, colocar los EPI’s
en el lugar destinado para ellos después de su uso y, en general, velar por su correcto
mantenimiento. Asimismo, son responsables de comunicar a su superior inmediato
cualquier situacién detectada de desgaste, cualquier deficiencia o cualquier posible
riesgo que pueda originarse por su uso.

6. DOCUMENTACION RELACIONADA

- Norma OHSAS 18001:1999 Sistema de Gestion de la Prevenciéon de Riesgos
Laborales. Especificacion.

- Manual de Gestion de la Prevencion de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.

- Manual de Procedimientos de EMPRESA DE BIENES DE EQUIPO.
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7.- REFERENCIAS LEGALES

En las referencias legales de este Procedimiento, cabe destacar:

a El articulo 17.2 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencidén de Riesgos
Laborales, “Equipos de Trabajo y Medios de Proteccion”

a El contenido integro del Real Decreto 773/1997 sobre disposiciones minimas de
seguridad y salud relativas a la utilizacién por los trabajadores de equipos de
proteccién individual.

8. ANEXOS

Anexo 1: R1-PP-16 Asignacion de Equipos de Proteccion Individual (EPIs) por Puesto de
Trabajo
Anexo 2: R2-PP-16 Control de Equipos de Proteccidn Individual (EPIs)

Anexo 3: recoge un formato que podria resultar mas comodo para registrar la entrega de Equipos
de Proteccion Individual a los trabajadores. Su uso seria recomendable para la reposicion de los
equipos aunque no se recomienda para las entregas iniciales puesto que no recoge ningtiin campo
para dejar constancia de la formacion e informacion aportadas a los trabajadores.

Se recomienda para aquellas empresas en que los trabajadores (o un grupo de ellos), debido a las
tareas que ejecutan, hacen uso de gran cantidad de EPIs de un tipo concreto (por ejemplo, en caso
de que hubieran de reponerse los guantes semanalmente).
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ANEXO 1: R1-PP-16 Asignacion de EPI’s por Puesto de Trabajo
EMPRESA DE BIENES - . R1-PP-
DE EQUIPO ASIGNACION DE EPI's POR PUESTO DE TRABAJO 16
MIEMBROS MIEMBROS
CABEZA VARIADOS
SUPERIORES INFERIORES
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(Introducir cuanto
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Anexo 2: R2-PP-16 Control de Equipos de Proteccion Individual
EMPRESA DE .
BIENES DE CONTROL DE ?lggll‘l;;l))su 211:: PROTECCION R2-PP-16
EQUIPO
4 Se ha
EQUIPO DE PROTECCION Marecar lo que formado al
INDIVIDUAL corresponda baiad
TRABAJADOR trabajador | prpniA
(NOMBRE Y FECHA TRABAJAD
APELLIDOS) OR
Entrega

MODELO | DESCRIPCION Reposicion | SI | NO

inicial
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PROTECCION INDIVIDUAL )

EMPRESA DE
BIENES DE REPOSICION DE EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL
EQUIPO

EQUIPO DE PROTECCION ENTREGADO:

PERIODO:
HOJA DE
FECHA/ FECHA/ FECHA/
NOMBRE DEL FECHA/ FIRMA FECHA/ FIRMA
TRABAJADOR FIRMA FIRMA FIRMA

RESPONSABLE DE LA ENTREGA:
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ANEXO: SITUACION DE LA PREVENC}ION DE RIESGOS LABORALES EN EL
SECTOR DE FABRICACION DE BIENES DE EQUIPO

1. INTRODUCCION

El presente estudio tiene como finalidad conocer el grado de implantacién de la
prevencion de riesgos laborales en las empresas dedicadas a la fabricacion de bienes
de equipo.

2. METODOLOGIA UTILIZADA

Para conseguir los datos sobre el grado de implantacion de la prevenciéon en las
empresas mencionadas, asi como para conocer las condiciones de seguridad y salud
en el trabajo de las mismas, se ha utilizado como herramienta fundamental un
cuestionario disefiado al efecto en el que se solicita informacién sobre niumero de
trabajadores, tipologia de contratos, modalidad de organizacién de la prevencion,
documentacion sobre PRL de la que se dispone, siniestralidad laboral, actividades
preventivas desarrolladas y gestion de la prevencion.

El cuestionario se ha enviado a un elevado numero de empresas del sector
mencionado, habiendo colaborado en su cumplimentacion 33 de ellas.

También se ha producido contacto telefénico con las empresas, asi como visitas
aleatorias a aquellas que lo han permitido.

A través de los cuestionarios, las llamadas y las visitas se ha obtenido informacion
sobre la modalidad de organizacion de la prevencién y la gestion preventiva llevada a
cabo.

Se expone a continuacién el cuestionario utilizado y los resultados del mismo.
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DATOS GENERALES
Nombre de la empresa: N¢ Centros de Trabajo:
Actividad de la empresa: CNAE:
Direccién completa de contacto:
Teléfono: Fax: E-mail:
Persona Contacto: Cargo:

DATOS SOBRE EL PERSONAL (*) datos medios afio 2005

N? Trabajadores (*): N2 Hombres (*): N2 Mujeres (*):

¢Hay trabajadoras embarazadas? [INO L]si ¢Cuantas (*)?

¢ Hay trabajadores discapacitados? [ ] NO ]Sl ¢ Cuantos (*)?

¢ Hay trabajadores de edad comprendida entre 16 y 18 afos? [ J[NO [ ]Sl  ;Cuantos (*)?
¢Hay trabajadores extranjeros? [INO HE] ¢, Cuantos (*)?

TIPOLOGIA DE CONTRATO (*) datos medios afio 2005

TIPO DE CONTRATO N¢ TRABAJADORES (*)

Eventual

Fijo

Fijo discontinuo

Aprendiz o en practicas

Empresa de trabajo temporal

Otros:
GESTION PREVENTIVA
¢ Ha habido algiin requerimiento de la inspeccién de trabajo sobre prevencion? [ ] NO ]Sl
En caso afirmativo ¢ha sido levantada acta de infraccién? [INO L]si
¢ Existen representantes de los trabajadores? [1NO 1Sl
¢ Estan designados Delegados de Prevencion? [INO L]si ¢, Cuantos?
¢, Se ha proporcionado formacion a los Delegados de Prevencién? [ INO ]Sl

¢ Los trabajadores o sus representantes participan o son consultados sobre acciones que puede tener efectos
sustanciales sobre su seguridad? LINO ]Sl

¢ Existe obligacion de constituir Comité de Seguridad y Salud? [ ] NO 1Sl [ ] No sabe
En caso afirmativo:
¢, Se ha formado el Comité de Seguridad y Salud? [INO HE]
¢, Se han desarrollado sus normas de funcionamiento? [1NO ]Sl
¢ Hay registro de las Actas de reunién del Comité de Seguridad y Salud? [ ] NO ]Sl
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GESTION PREVENTIVA (Continuacién)

Modalidad de organizacion de la prevencién elegida. Marcar la opcion para cada especialidad:

Servicio de Prevencion
Propio | Ajeno Manl;’g%)g; o Trabajador designado
Seguridad [] [] [] [1()
Higiene ] ] ] [1¢)
Ergonomia y Psicosociologia [] ] L] L1
Medicina del trabajo [] [] [] 1)

(*) Indicar si tiene formacion en prevencion de riesgos laborales

¢, Cuando se lleva a cabo la vigilancia de la salud de los trabajadores?

A intervalos periddicos: [ ]NO [ ]Sl
Inicial tras la incorporacion de un nuevo trabajador: [ INO ]Sl
Tras ausencias prolongadas del trabajo por motivos de salud: [ 1NO ]Sl
¢ Aplican procedimientos relacionados con la prevencion de riesgos laborales? [ | NO ]Sl

¢, Tienen implantado un Sistema de Gestion de la Prevencion conforme a la Norma OHSAS 180017

[ INO ]Sl En caso afirmativo, ¢ esta el Sistema certificado por alguna entidad
externa de certificacion? [ ] NO ]Sl

Marque con una X la documentacién de Prevencion de Riesgos Laborales de que disponga:

[] Plan de prevencion de riesgos laborales
[] Evaluacion de riesgos laborales

[ ] Planificacion de la actividad preventiva
[ ] Politica de prevencion

[ ] Plan de emergencia

¢, Se han designado trabajadores para actuar ante emergencias? [ INO ]Sl
¢, Se informa a los trabajadores de los riesgos y la manera de prevenirlos? [ ] NO ]Sl
¢ Facilitan a los trabajadores formacion teérica en materia preventiva? [ INO ]Sl
¢ Facilitan a los trabajadores formacion préctica en materia preventiva, sobre [_| NO ]Sl

uso de equipos de trabajo, herramientas, etc.?
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GESTION PREVENTIVA (Continuacién)

¢, Los equipos de trabajo anteriores al 1 de enero de 1995 han sido puestos en conformidad?

[]sl [CINO [] Alguno
¢, Los equipos de trabajo utilizados posen las instrucciones de uso en espafnol?

[]sl [ INO [] Alguno
¢, Se facilitan equipos de proteccion individual certificados a los trabajadores que lo necesitan en
funcién de su puesto de trabajo? [ INO 1Sl
En caso afirmativo, ¢se exige su uso? [ INO 1Sl

¢ Han tenido accidentes laborales a lo largo del afio 2005? [ ] NO ]Sl
En caso afirmativo:

[ ] Leves Cuantos:
[ ] Graves Cuantos:
[ ] Muy Graves Cuantos:

¢,Cudl es la duracién media de la baja?
¢,Cual es el accidente de trabajo mas comun?
¢,Cual es la causa?
¢ Realizan la investigacion de accidentes? [ 1NO K

¢, Se proporciona informacion sobre Prevencion de Riesgos Laborales a las contratas y subcontratas
con las que se trabaja?

[ INO ]Sl [] No procede (no se trabaja con contratas y subcontratas)
¢, Las contratas y subcontratas entregan informacion sobre Prevencion de Riesgos Laborales?
[ INO ]Sl [] No procede (no se trabaja con contratas y subcontratas)

¢, Se incorporan habitualmente trabajadores con relaciones de trabajo temporales o de duracién
determinada? [ | NO [ 1Sl En caso afirmativo, marque las actividades que se realizan:

[ ] Gozan del mismo nivel de proteccion que los restantes trabajadores

[ ] Se aseguran de su adecuacién desde el punto de vista de la prevencién de riesgos laborales
para la realizacién de los servicios requeridos

[] Se les proporciona formacién e informacién en materia preventiva

¢, Se contratan trabajadores a través de Empresas de Trabajo Temporal? [ INO ]Sl
En caso afirmativo, marque las actividades que se realizan:

[ ] Se informa ala ETT de los riesgos laborales del puesto de trabajo de que se trate

[ ] Los trabajadores de la ETT gozan del mismo nivel de proteccion que los demas trabajadores
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SISTEMAS DE GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

¢,Cree que es eficaz disponer de un Sistema de Gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales?
K] [ INO
¢ Esté interesado en implantar un Sistema de Gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales en su
empresa?
HE] [ INO
¢,Cree que le puede resultar de ayuda una guia destinada a orientarle en la autoimplantacién de un
Sistema de Gestion de la Prevencién de Riesgos Laborales?
[1sl [1NO
¢ Piensa que la implantacién de un Sistema de Gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales, le
facilitara el cumplimiento de las obligaciones, que en materia preventiva establece la legislacion
vigente?
]Sl [ INO [] Lo desconozco
¢, Cual es su opinion sobre este tipo de Sistemas de Gestién?

En su empresa, ¢ dispone de algun procedimiento escrito relativo a la Gestion de la Prevencién de
Riesgos Laborales?

]Sl [ 1NO
¢, Dispone de algun Sistema de Gestion de Calidad y/o Medio Ambiente implantado en su empresa?
[1sl [INO

En caso afirmativo:
¢,Cual es la norma de referenCia?: .......ueeeeiie i
¢, Ha certificado el Sistema?
[ ]Sl [ INO [] Actualmente, se encuentra en proceso de certificacion

¢ Considera que es viable integrar la Prevencion de Riesgos Laborales en su Sistema de
Gestion de Calidad y/o Medioambiental?

sl []NO
OBSERVACIONES:
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3. RESULTADOS DEL ESTUDIO

A continuacion pasamos a exponer los resultados obtenidos, a partir del analisis de los
33 cuestionarios analizados.

Las empresas que han colaborado enviando los cuestionarios, ocupan
aproximadamente 4.856 trabajadores, segun los datos proporcionados por las mismas.

Tamaino medio de las empresas que han colaborado:

15% 0% 24%

61%

O Menos de 10 trabajadores W Entre 10 y 49 trabajadores
O Entre 50 y 249 trabajadores 0 Mas de 250 trabajadores

Como se observa, de las 33 empresas participantes que han colaborado en la
realizacion del presente estudio:

Un 61 % tiene entre 50 y 249 trabajadores

Un 24 % tiene entre 10 y 49 trabajadores

Un 15 % tiene mas de 250 trabajadores

Ninguna de las empresas participantes tiene menos de 10 trabajadores.

Porcentaje hombres / mujeres:

23%

= Hombres
W Mujeres

7%

Como se observa en el gréafico el 77 % de los trabajadores de las empresas estudiadas
son hombres y el 23 % son mujeres, por lo que se trata de un sector mayoritariamente
masculino.
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Porcentaje de empresas con colectivos que han de ser objeto de especial
proteccion:

Embarazadas Discapacitados

45% mNO 36%  gNO
55% |mSI saod m S|

Menores Extranjeros
3%

ENO @42% = NO
m S| 58%‘ m S|

97%

Analizando los datos de los graficos se observa que, de las empresas estudiadas, se
dan las siguientes circunstancias:

e Un 45 % de las empresas han contado durante el afio 2005, con trabajadoras
en situacion de embarazo, lactancia o posparto.

e Un 64 % de las empresas tiene en su plantilla algun trabajador con algun tipo
de discapacidad o minusvalia.

e Un 3 % tiene contratados trabajadores menores de edad.

e Un 58% de las empresas estudiadas cuenta con trabajadores extranjeros.

Marco legal: Todos estos colectivos han de ser objeto de una especial proteccién,
debiéndose verificar que, por sus caracteristicas, pueden desempenar sin riesgo sus
puestos de trabajo, adoptandose en caso necesario medidas adicionales de proteccidn
(p. €j. adaptacién del puesto de trabajo).

Un elevado porcentaje de las empresas participantes en este estudio tienen
trabajadores extranjeros en plantilla (64 %). Debe garantizarse que estos trabajadores
entiendan perfectamente la formacién sobre prevencion de riesgos laborales y las
medidas preventivas a adoptar.
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Trabajadores de Empresas de Trabajo Temporal:

45% @ENOo
55% @Sl

Un 45% de las empresas estudiadas disponen de trabajadores incorporados a través
de ETT.

Marco legal: Estos trabajadores deberan disfrutar del mismo nivel de proteccién en
materia de seguridad y salud que el resto de los trabajadores, por lo que existe una
distribucién de responsabilidades y obligaciones, en materia preventiva, entre la
empresa usuariay la ETT.

Tipo de relacion laboral:

1% 3%  19%

7%

O Eventual

| Fijo

O Aprendiz o en préacticas

O Empresa de Trabajo Temporal

De todos los trabajadores pertenecientes a las empresas analizadas, segun datos
correspondientes al afio 2005:

Un 77 % tiene contrato de trabajo fijo.

Un 19 % esta contratado eventualmente

Un 3 % pertenece a Empresas de Trabajo Temporal
Un 1 % esta en situacidén de aprendizaje o practicas

Marco legal: Se recuerda que todos los trabajadores deben gozar del mismo nivel de
proteccién, con independencia de su relacion juridica con la empresa.
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Actuaciones de la Inspeccion de Trabajo:

Requerimientos de la Inspeccién de Acta de Infraccion
Trabajo

27%

@ NO 44% @ NO
m S| Dss% m S|

73%

Del andlisis de los graficos, resulta que:

e Un 27 % de las empresas que han colaborado en la realizacidén del presente
estudio manifiestan que han tenido algun requerimiento de la Inspeccién de
Trabajo en materia de prevencion de riesgos laborales.

» De las empresas que han tenido requerimiento, un 44 % han sido sancionas
por incumplimientos en materia de seguridad y salud.

Representacion de los trabajadores. Deleqgados de Prevencion:

Representacion de los trabajadores Delegados de prevencion
21% 6%
o NO o NO
m Sl mSl
79% 94%
Formacion Delegados de prevencion Consulta a los trabajadores en

materia preventiva

6% 3%
= NO = NO
m Sl m Sl
94% 97%

Los gréficos analizados nos muestran que:

e Un 79 % de las empresas participantes en el estudio manifiestan disponer de
representacion de los trabajadores.
e Enun 94 % de las mismas existen delegados de prevencion.
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e De las empresas que cuentan con delegados de prevencion, un 94 %
manifiesta haber proporcionado formacién especifica de prevencion de
riesgos laborales, de nivel basico para el ejercicio de sus funciones, a esta
figura representativa de los trabajadores.

e Un 97 % de las empresas encuestadas sefiala que se consulta a los
trabajadores sobre aquellas cuestiones que afectan a la seguridad y salud en
el trabajo.

Marco legal: Los delegados de prevencion son los representantes de los trabajadores
con funciones especificas en materia de prevencion de riesgos en el trabajo. Si bien, su
existencia requiere el que los representantes de los trabajadores o los propios
trabajadores, ejerzan su derecho de participacion.

Es una figura que, por sus funciones, contribuye por lo general de una forma muy
positiva a alcanzar mayores y mejores niveles de la actividad preventiva en la empresa.
Si no existe delegado de prevencion, se debe fomentar la participacidén de los
trabajadores en las cuestiones que puedan afectar a su seguridad y salud.

Por su parte, se debe proporcionar a los delegados de prevenciéon los medios y la

formacién, en materia de prevencion, que resulten necesarios para el ejercicio de sus
funciones.

Comité de sequridad y salud:

Obligacion de constituir Comité de Constitucion del Comité de Seguridad
Seguridad y Salud y Salud
24% 0%
o NO o NO
m Sl m Sl
76% 100%
Desarrollo de Normas de Registro de Actas de reunion

funcionamiento

15% 4%
@ NO @ NO
mSI mSI
85% 96%

Analizando los datos de los graficos, comprobamos que:

« Un 76 % de las empresas participantes manifiestan que tienen obligacién de
Constituir Comité de Seguridad y Salud y un 24 % senala no tener obligacién
de constituirlo.
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La totalidad de las empresas que ha manifestado tener obligacion de
constituir Comité de Seguridad y Salud lo ha constituido, segun los datos de
los cuestionarios.

El 85 % de las mismas ha desarrollado sus normas de funcionamiento

Un 96 % dispone de registro de las Actas de reunién.

Marco legal: Recordemos que la existencia del Comité de Seguridad y Salud, es una
obligacién empresarial que surge de un derecho previo de los trabajadores (ya que esta
formado por los delegados de prevencion y por el empresario o sus representantes, en
namero igual al de los delegados de prevencién). Se constituird en todas las empresas
o centros de trabajo que cuenten con 50 6 mas trabajadores. Debe cumplir con
exigencias legales en cuanto a la obligacion de reunirse y actas de dichas reuniones.

Modalidad de organizacién de la prevencidn:

24% 9% @ S.P. Propio
Mancomunado

M Servicio de
Prevencién Ajeno

O Mixto (SPP y SPA)

67%

Segun los resultados del cuestionario, de las empresas que han colaborado remitiendo
los cuestionarios:

Un 67 % manifiesta tener concertada la actividad preventiva con un Servicio
de Prevencion Ajeno.

Un 24 % dispone de modalidad mixta, ya que disponen de Servicio de
Prevencion Propio y tienen concertada alguna de las actividades preventivas
con un Servicio de Prevencion Ajeno.

Un 9 % de las empresas participantes disponen de un Servicio de Prevencion
Propio Mancomunado.

Marco legal: En todo caso, el empresario tiene el deber de proteccidn del trabajador vy,
por ello, debe constituir una organizacion especifica (mediante alguna de las
modalidades establecidas por la legislacién) a fin de adoptar las medidas necesarias
para que la accion preventiva sea realizada de un modo eficaz.

La organizacion de la prevencion debe estar integrada en todos los niveles jerarquicos
y en todas las actuaciones que lleve a cabo la empresa.
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Vigilancia de la salud. Realizacidon de reconocimientos médicos:

Aintervalos periédicos Inicial
0% 10%
@ NO @ NO
m Sl m Sl
100% 90%

Tras ausencias prolongadas por
motivos de salud

20%

o NO
m Sl

80%

Analizando los graficos, respecto a la vigilancia de la salud:

La totalidad de las empresas participantes en el estudio ofrece a sus
trabajadores la realizacion de reconocimientos médicos a intervalos
periddicos.

Respecto a los reconocimientos médicos de nueva incorporacion, se llevan a
cabo en un 90 % de las empresas.

Un 80 % de las empresas encuestadas realiza o tiene previsto realizar, en
caso de darse la circunstancia, reconocimientos médicos de los trabajadores
que hayan estado ausentes de manera prolongada por motivos de salud,
para verificar que pueden desempenar sin riesgos su puesto de trabajo.

Marco legal: El empresario garantizara a los trabajadores a su servicio la vigilancia
periddica de su estado de salud en funcidn de los riesgos inherentes a su trabajo. Esta
garantia de vigilancia de la salud es un deber para el empresario (realmente debe ser
ofrecida a cada trabajador) y, salvo ciertas excepciones, un derecho para los
trabajadores.

La evaluacion de la salud de los trabajadores debe ser:

Inicial (nuevas incorporaciones o0 asignaciones a tareas con nuevos riesgos)
Tras ausencias prolongadas del trabajo por motivos de salud
A intervalos perioédicos
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Plan _de prevencién. Evaluacion de Riesgos y Planificacion de la actividad
preventiva:

Plan de Prevencion Evaluacion de Riesgos
3% 0%
mNO @NO
m Sl m Sl
97% 100%
Planificacion de la Prevencion Politica de PRL

3%
° 9%

@ NO = NO
m S| m Sl

7%
7% 91%

Analizando los resultados de los graficos, resulta que:

e El 97% de las empresas participantes en este estudio manifiesta tener
realizado un Plan de Prevencién de Riesgos Laborales.

» La totalidad dispone de Evaluacién de Riesgos

» EI97% cuenta con Planificacién de la actividad preventiva.

» Un 91 %, indica tener establecida y difundida una Politica de actuacién sobre
Prevencion de Riesgos Laborales.

Marco legal: Se recuerda que el Plan de Prevencion debe incluir:
- La estructura organizativa
- Las responsabilidades
- Las funciones
- Las practicas
- Los procedimientos
- Los procesos
- Los recursos necesarios para realizar la accién de prevencién

Se trata de determinar las funciones sobre prevencién de riesgos laborales que debe
cumplir todo el personal de las empresas.

Los instrumentos esenciales para la gestién y aplicacién de este plan son:
- La evaluacién de riesgos
- La planificacion de la actividad preventiva

Todo ello con la finalidad de integrar la prevencién en el sistema de gestién de la
empresa, tanto en el conjunto de sus actividades como en todos los niveles jerarquicos
de la misma.
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Por otro lado, “la politica de prevencién debe plasmarse por escrito y debe contener el
compromiso de la empresa para llevar a cabo las medidas de prevenciéon y de
proteccién”.

Se entiende por politica el conjunto de directrices y objetivos generales de una
organizacion relativos a la prevencién de riesgos laborales, tal y como se expresan
formalmente por la direccion de la empresa.

Finalmente se indica que, el empresario debe elaborar y conservar a disposicion de la

Autoridad Laboral, entre otra, la siguiente documentaciéon: Plan de prevencion,
Evaluacion de Riesgos, Planificacion de la actividad preventiva.

Actuacidn ante emergencias:

Medidas de emergencia Designacion de trabajadores para
actuar ante emergencias

3%

9%

@ NO
m Sl

o NO
mSl

97% 91%

Los gréficos indican que:

e Un 97 % de las empresas encuestadas disponen de un Plan de Emergencia
o, al menos, de unas normas de actuacibn en caso de emergencia y
evacuacion.

« Un 91 % de las citadas empresas han atribuido funciones a alguno de los
trabajadores para actuar ante situaciones de emergencia, proporcionando la
formacion oportuna al respecto.

Marco legal: Se recuerda que el empresario tiene que analizar las posibles situaciones
de emergencia que puedan darse en la empresa (segun tamano, actividad y presencia
de personas ajenas) y adoptar las medidas necesarias en materia de primeros auxilios,
lucha contra incendios y evacuacion de los trabajadores.

Formacion e informacion de los trabajadores:

Informacién sobre riesgos laborales y Formacion teodrica en materia
su prevencion preventiva
0% 0%
@mNO aNo
m Sl mS|
100% 100%
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Formacion practica en materia
preventiva

0%

@ NO
mSl

100%

Los gréficos indican que:

» Latotalidad de las empresas que han colaborado en este estudio manifiestan

que proporcionan a los trabajadores informaciéon y formacién tanto teérica
como practica sobre los riesgos laborales generales y especificos, asi como
las medidas de proteccion y prevencién a aplicar.

Marco legal: Se recuerda, que el empresario ha de cumplir con lo siguiente:

Adoptara las medidas adecuadas para que los trabajadores reciban todas las
informaciones necesarias en relacion con los riesgos, medidas de proteccion
y prevencion y medidas de emergencia.

Debe garantizar que cada trabajador recibe una formacion teérica y practica,
suficiente y adecuada, en materia preventiva, como cumplimiento del deber
de proteccion (esta informacién incluiria, por ejemplo, formacion sobre el uso
de maquinas o equipos de trabajo, herramientas, productos quimicos, etc.).

Equipos de trabajo:

Equipos anteriores al 01/01/95 puestos Instrucciones de uso en espafiol

41% @ NO 33% o NO
53%  |OAguno 67% 0O Aiguno

en conformidad

6% 0%

Las empresas participantes manifiestan los siguientes datos, sobre los equipos de
trabajo de que disponen:

Un 53 % de las empresas manifiesta que la totalidad de los equipos
adquiridos con anterioridad al 1 de enero del aio 1995 han sido puestos en
conformidad. Un 41 % dispone de algunos de los equipos puestos en
conformidad. Un 6 % no ha puesto en conformidad ninguno de los equipos
de que dispone adquiridos con anterioridad a la mencionada fecha.

Un 67 % de las empresas sefiala que dispone de las instrucciones de uso de
todos los equipos de trabajo y un 33 % indica que dispone de instrucciones
de algunos equipos
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Marco legal: Se recuerda que un equipo de trabajo es cualquier maquina, aparato,
instrumento o instalacién utilizada en el trabajo.

El empresario tiene la obligacién de poner a disposicidén de los trabajadores equipos de
trabajo adecuados para el trabajo que deba efectuarse, de modo que en su uso se
garantice la seguridad y salud de los trabajadores.

Las maquinas puestas en servicio con posterioridad al 1 de enero de 1995, deberan
cumplir lo dispuesto en el R.D. 1435/1992 (aplicaciéon de la Directiva del Consejo
9/393/CEE). Cada maquina debera llevar de forma legible e indeleble:

- El'marcado CE

- Disponer de la declaracién de conformidad del fabricante

- Disponer del manual de instrucciones en castellano. En dicho manual se
indicaran: Normas de correcto uso y mantenimiento de la maquina, posibles
usos y actuaciones incorrectos e inseguros para asi evitarlos, informacion
sobre el ruido aéreo emitido por la maquina, etc.

Los equipos de trabajo adquiridos con anterioridad al 1 de enero de1995, deberan ser
evaluados por un técnico competente o empresa acreditada y deberan ser adoptadas
las medidas apropiadas para cumplir con lo dispuesto en el Anexo | del R.D. 1215/1997
(adecuacioén de equipos de trabajo).

Equipos de proteccion individual:

Entrega de EPIS Exigencia de uso efectivo de EPIS

0% 39

o NO
m Sl

@ NO
mSl

100% 97%

En relacién con los Equipos de Proteccion Individual:

o Todas las empresas que han participado en el estudio sefialan que entregan
Equipos de Proteccién Individuales (EPIS) a los trabajadores (otra cuestion
es que sean los adecuados y que lo trabajadores efectivamente los utilicen).

e Un 97 % declara que exige a los trabajadores el uso efectivo de los EPIS
entregados.

Marco legal: el empresario debera proporcionar a los trabajadores EPIS adecuados
para el desempeio de sus funciones y velar por el uso efectivo de los mismos cuando,
por la naturaleza de los trabajos realizados, sean necesarios.
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Accidentes de trabajo (ano 2005)

Accidentes de trabajo

18%

@ NO
m Sl

82%

Gravedad de los accidentes

7%

93%

O Leve
m Grave

Investigacion de accidentes

o NO
m Sl

91%

9%

Respecto a los accidentes de trabajo, segun se desprende de los gréficos:

e Un 82 % las empresas que han participado en el estudio han tenido algun
accidente de trabajo durante el ano 2005.
» Respecto a la gravedad de los accidentes acaecidos, en la mayor parte de
las empresas que los han tenido, han sido de caracter leve, en concreto en
un 93 %. En un 7 % de las empresas que han tenido accidentes de trabajo,
estos han sido graves. Ninguna de las empresas participantes ha tenido
durante el afio 2005, accidentes muy graves.
» Con relacion a la investigacion de los accidentes, un 91 % manifiestan que la

realiza.

El numero total de accidentes de trabajo ocurridos en el afio 2005, en el conjunto de las
33 empresas que han colaborado en la realizacion de este estudio ha sido 359.

15%

Causas accidentes de trabajo 2005

4%

4°/° 40/°

22%

51%

@ Cortes /golpes
O Torceduras
W Aplastamientos

B Sobreesfuerzos
O Proyeccién de particulas
O Caidas
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Respecto a los accidentes de trabajo mas comunes, ocurridos durante el ano 2005, en
las empresas que han colaborado en la realizacién del presente estudio:

e Un 51 % de los accidentes ocurridos han sido como consecuencia de
sobreesfuerzos

e Un 22 % han sido cortes y golpes

e Un 15 % han sido torceduras

e Un 4 % se han debido a caidas

* Un 4 % han sido aplastamientos

e Un 4 % se ha debido a proyeccién de particulas

La duracidn media de las bajas como consecuencia de los accidentes de trabajo
ocurridos en el afo 2005, en las empresas que han participado en el presente estudio
es de 14,42 dias.

Marco legal: en cuanto se produzca un dafo a la salud de los trabajadores, ya se trate
de accidente de trabajo o, enfermedad profesional, el empresario tiene que llevar a
cabo una investigacion al respecto, para detectar sus causas y actuar sobre las
mismas, para que en el futuro no vuelva a producirse.

Ademas, debe tenerse a disposicion de la Autoridad Laboral, entre otra documentacion,
la relacion de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que hayan causado
al trabajador una incapacidad superior a un dia (normalmente esta relacion la
proporciona la Mutua de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales de la
Seguridad Social a la que se encuentra asociada la empresa).

Coordinacion de actividades empresariales con contratas y subcontratas:

Se proporciona informacion de PRL a Las contratas y subcontratas entregan
contratas y subcontratas informacion de PRL
28% 28%
B No procede | No procede
72% P 72% &

Respecto a la coordinacidén de actividades empresariales, analizando los resultados de
los graficos, resulta que, de las empresas que han colaborado en la realizacién del
presente estudio:

e Un 72 % manifiesta llevar a cabo algun tipo de actuacion tendente a la
coordinacion de las actividades empresariales, sobre prevencion de riesgos
laborales, con las contratas o subcontratas, mediante entrega de informacion.
Un 28 % manifiesta que no procede realizar tal actividad.

« ElI mismo porcentaje de empresas indica que a ellas les entregan sus
contratas/subcontratas informacion sobre PRL.
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Marco legal: en los supuestos de concurrencia en un mismo centro de trabajo de
trabajadores pertenecientes a 2 6 mas empresas, para garantizar la seguridad de todos
los trabajadores, deben llevarse a cabo las oportunas medidas de coordinacién,

senalandose entre otras:

El intercambio de informacién y comunicaciones entre las empresas
concurrentes.

La imparticidén de instrucciones.

El establecimiento conjunto de medidas especificas de prevencién que
puedan afectar a los trabajadores de las empresas concurrentes o de
procedimientos o protocolos de actuacién.

Los demas establecidos en la normativa, ademas de aquellos otros que
puedan establecer las empresas concurrentes o, que se establezcan
mediante negociacion colectiva.

Nivel de proteccion de trabajadores con relaciones de trabajo temporales o de

duracion determinadas y de trabajadores contratados a través de ETT

Mismo nivel de proteccion de
trabajadores temporales que resto de
trabajadores

0%

o NO
m Sl

100%

Mismo nivel de proteccion de
trabajadores de ETT que resto de
trabajadores

0%

@ NO
mSl

100%

» La totalidad de las empresas participantes, que disponen en plantilla de

trabajadores con relaciones de trabajo temporales o de duracién determinada
y de trabajadores contratados a través de ETT, manifiestan que tales
colectivos disfrutan del mismo nivel de proteccién, en materia de seguridad y
salud, que el resto de trabajadores.

Marco legal: Todos los trabajadores, con independencia de su relacidn juridica con la
empresa, deberan disfrutar del mismo nivel de proteccion, en materia de seguridad y

salud, que el resto de los trabajadores.

Sistemas de Gestion de Prevencidon de Riesqos Laborales (SGPRL):

Eficacia de los SGPRL Interés en implantar un SGPRL

0% 24%

o Si
@ No 12% 64% O No sabe

100%
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Utilidad de una Guia destinada a la Un SGPRL facilita el cumplimiento de
autoimplantacion de un SGPRL las obligaciones preventivas
15% 14%
o Si o Si
m No sabe 3 m No sabe
85% 86%

Con relacién a los Sistemas de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales (SGPRL),
se desprenden los siguientes datos:

» La totalidad de las empresas participantes cree que es eficaz disponer de un
SGPRL.

e Un 64 % de las mismas tiene interés en implantar un SGPRL, un 12 % no
tiene interés y un 12 % no lo sabe.

e Un 85 % de las empresas encuestadas considera que le puede resultar de
ayuda una guia destinada a la autoimplantacién del SGPRL.

» Un 86 % de las empresas participantes considera que la autoimplantacion de
un SGPRL le facilitara el cumplimiento de las obligaciones legales que, en
materia preventiva, establece la legislacion vigente.

Las principales opiniones de las empresas participantes sobre los Sistemas de Gestion
se indican a continuacion:

- Son semejantes a los sistemas de calidad o ambientales, por lo que seria
l6gico unificar los sistemas de calidad, ambientales y preventivos.

- Favorecen el cumplimiento de las obligaciones legales

- Aumentan la seguridad

- Contribuyen a la mejora continua

- Son efectivos y necesarios

- Precisan una elevada dedicacion de Recursos Humanos y Técnicos

- Son practicos para llevar a cabo las acciones preventivas

- Se debe simplificar el papeleo

Existencia de procedimientos escritos
sobre PRL

10%

o Si
m No

90%

e EI 90 % de las empresas participantes disponen de procedimientos escritos
sobre Prevencidon de Riesgos Laborales.
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Marco legal: En la Ley 54/2003 de reforma del marco normativo de prevencién de
riesgos laborales, se subraya el deber de integrar la prevencion en el sistema de
gestion de la empresa, tanto en el conjunto de sus actividades como en todos los
niveles jerarquicos de la misma. Se hard mediante la implantacién y aplicacién de un
Plan de prevencion. Se fijo un plazo de seis meses a partir de la entrada en vigor de la
Ley 54/2003 de 12 de diciembre, para formalizar por escrito el referido Plan de
prevencion de riesgos laborales (entrada en vigor 14 de diciembre de 2003).

En este sentido, a través de la modificaciéon operada en el R.D. 39/1997, por el R.D.
604/2006 de 19 de mayo, se clarifica el ambito al que se extiende la integracién,
estableciéndose el deber de los trabajadores y sus representantes de contribuir a la
integracion de la actividad preventiva en el sistema general de gestion de la empresa 'y
colaborar en la adopcién y el cumplimiento de las medidas preventivas. Para ello, se
indica que el Plan de prevencion debe ser aprobado por la direccién de la empresa,
asumido por toda la estructura organizativa, en particular por todos los niveles
jerarquicos y conocido por todos sus trabajadores.

El Plan de prevencion habra de reflejarse en un documento que se conservara a
disposicién de la autoridad laboral, de las autoridades sanitarias y de los
representantes de los trabajadores e incluira con la amplitud adecuada a la dimensién y
caracteristicas de la empresa, los siguientes elementos:

o La identificaciébn de la empresa, de su actividad productiva, el nimero y
caracteristicas de los centros de trabajo y el numero de trabajadores y sus
caracteristicas con relevancia en la prevencién de riesgos laborales.

= La estructura organizativa de la empresa, identificando las funciones y
responsabilidades que asume cada uno de sus niveles jerarquicos y los
respectivos cauces de comunicacion entre ellos, en relacibn con la
prevencién de riesgos laborales.

s La organizacién de la produccion en cuanto a la identificacion de los distintos
procesos técnicos y las practicas y los procedimientos organizativos
existentes en la empresa, en relacion con la prevencion de riesgos laborales.

= La organizacion de la prevencién en la empresa, indicando la modalidad
preventiva elegida y los érganos de representacion existentes.

= La politica, los objetivos y metas que en materia preventiva pretende
alcanzar la empresa, asi como los recursos humanos, técnicos, materiales y
econémicos de los que va a disponer al efecto.

Los instrumentos esenciales para la gestion y aplicacién de este Plan son:

« La evaluacioén de riesgos
« La planificacion de la actividad preventiva

Por lo tanto las empresas deben disponer de un sistema de gestion de prevencion de
riesgos laborales, ya que la prevencion es un componente mas de la actividad
productiva y como tal debe ser objeto de la gestién y estrategia empresarial.

Guia para la autoimplantacidn de un Sistema de Gestién de PRL 381



Anexo: Situacion de la PRL en el sector de fabricacion de bienes de equipo

La Gestion Preventiva y otros Sistemas de Gestion

Existencia de un Sistema de Calidad o
Ambiental implantado en la empresa

Normas de referencia implantadas

2%

7% 3% @ Si 3%
= No mSi
[Jen proceso m No

10% 339, @ISO 9001
@ Si m ISO 14001
m No 65% O PECAL
90%
Certificacion del sistema Es viable integrar la PRL en el Sistema

de Gestion Ambiental o de Calidad

90%

97%

Analizando los datos de los graficos se observa que, de las empresas estudiadas, se
dan las siguientes circunstancias:

Un 90 % manifiesta que tiene implantado en la empresa algun sistema de
calidad y/o ambiental.

Respecto a las Normas de Referencia en las que estan basados los sistemas
implantados, en un 65 % de los casos es la Norma de Calidad ISO 9001, en
un 33 % se trata de la Norma ambiental ISO 14001 y, en un 2 % de los casos
se dispone de la Norma PECAL (las Normas PECAL se crearon para generar
un aseguramiento de la calidad de los “servicios” prestados por empresas
proveedoras de Defensa).

En un 90% de las empresas anteriores el Sistema de Gestibn de que
disponen esta certificado por entidad certificadora acreditada, un 7 % no
tienen su Sistema de Gestion certificado y un 7 % esta en proceso.

Un 97 % de las empresas consideran que si es viable integrar la Prevencion
de Riesgos Laborales en su Sistema de Gestién de Calidad o Ambiental.

Con tal finalidad, la presente guia de auto-implantacion de un Sistema de Gestion de
Prevencion de Riesgos Laborales, pretende ser un referente para las empresas del
sector de fabricacion de bienes de equipo, de forma que les ayude a integrar la
prevencién en el sistema de gestidon general de la empresa y les ayude a mejorar
continuamente en prevencion de riesgos laborales.
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