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Capitulo 0.- Introduccién

0. INTRODUCCION

1. OBLIGACIONES DEL EMPRESARIO

La Ley de Prevencién de Riesgos Laborales impone al empresario las siguientes obligaciones:

1. Proteccién de los trabajadores frente a los riesgos laborales, lo que implica garantizar la salud y
seguridad de los trabajadores a su servicio en todos los aspectos relacionados con el trabajo
(articulo 14).

2. Aplicar las medidas que integran el deber general de prevencién segun los principios generales
de la accién preventiva (articulo 15).

3. Planificar la accién preventiva de la empresa en funcién de una evaluacién inicial de riesgos,
teniendo en cuenta la naturaleza de la actividad y los riesgos especificos que pudieran existir,
poniendo en prdctica las medidas correctoras o preventivas que se prevean, asi como implantar
un plan de actuacién en caso de emergencia (articulos 16, 17 y 20).

4. Informar a los trabajadores sobre los riesgos para la seguridad y la salud a que por su trabajo
estuvieran expuestos, sobre las medidas aplicables a tales riesgos y sobre las medidas a adoptar
en caso de emergencia (articulo 18).

5. Consultar a los trabajadores segiun lo dispuesto en el capitulo V de la Ley (articulo 18).

6. Formar a los trabajadores de forma teérica y practica sobre los riesgos a que por su trabajo se
encuentren expuestos (articulo 19).

En cuanto a la necesidad de la Planificacién de Accién Preventiva, el Reglamento de los Servicios de
Prevencién dispone:

1. El empresario deberd, en funcién de los resultados arrojados por la Evaluacion de Riesgos,
planificar la actividad preventiva que proceda con objeto de eliminar o controlar y reducir dichos
riesgos (articulo 8).

2. La Planificacion de la Actividad Preventiva incluird, (articulos 8 y 9):
Medios humanos y materiales necesarios.
Asignacién de recursos econémicos para su consecucién.

c. Medidas de emergencia y vigilancia de la salud, informacién y formacién a los
trabajadores en materia preventiva, y coordinacién de todos estos aspectos.

d. Periodo de desarrollo con establecimiento de fases y prioridades de desarrollo y
método de seguimiento y control.

La nueva orientacién que la Ley da a la Prevencién de Riesgos Laborales ha supuesto la necesidad de
reorganizar las tareas preventivas que en la empresa se venian desarrollando. Nuevas obligaciones,
de entre las cuales muchas puramente documentales, incumben al empresario. Este periodo de
adaptacién transcurrido desde la aprobacién de la Ley de Prevencion de Riesgos ha mostrado la
necesidad de poner por escrito la realizacién de actividades preventivas y de redactar procedimientos
sobre cémo se estructura y se desenvuelve cada uno de los aspectos de los Sistemas de Prevenciéon de
Riesgos Laborales.
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La filosofia que debe inspirar un adecuado Sistema de Prevencién de Riesgos Laborales es ademas
del estricto cumplimiento de los deberes empresariales en la materia, la adopcién de medidas de
proteccion y prevencién de los trabajadores que eleven el grado impuesto legalmente.

2. SISTEMAS DE PREVENCION

Los Sistemas de Prevencién de Riesgos Laborales pretenden actuar como un plan de accién integral
de forma que cualquier actividad que pueda generar riesgo esté controlada de manera adecuada en
tiempo y forma. Asi pues, el objetivo de un Sistema de Prevencion es evolucionar hacia la mejora de
las condiciones de trabajo y la reduccién de las consecuencias de los riesgos (reduccion de los indices
de accidentalidad) mediante un compromiso general de observancia.

Cualquier Sistema de Prevencion debe estructurarse en funcion de los siguientes principios:
a. Colaboracién proactiva de todos los integrantes de la empresa. La prevencion es cosa de todos.
b. Evitar riesgos combatiéndolos en su origen y evaluar los que no son evitables.

Adaptar el trabajo a la persona.

o

d. Planificar la actividad preventiva valorando en todo caso la evolucién de la técnica.

e. Sustituir lo peligroso por lo que entrafie poco o ningun peligro, anteponiendo las medidas de
seguridad colectiva a las de seguridad individual.

f. Formar e informar a los trabajadores en materia de prevencién de riesgos laborales.

3. ESPECIFICACION OHSAS 18001

La especificacién OHSAS 18001 (siglas en inglés correspondientes a “Serie de Evaluacién de
Seguridad y Salud en el Trabajo”, Occupational Health and Safety Assessment Series), asi como la
OHSAS 18002 que la acompaia, “Guia para la Aplicacién de la OHSAS 18001” (Guidelines for the
implementation of OHSAS 18001), fueron desarrolladas como respuesta a la urgente necesidad
mundial de una norma que regule el sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el Trabajo que sea
facilmente reconocible y permita la evaluacién y certificacién de Sistemas de Gestion para la
Prevencién de Riesgos Laborales.

La OHSAS 18001:1999 se ha desarrollado de forma que sea compatible con las normas referentes a
sistemas de gestién ISO 9001:1994 (Sistema de Gestion de la Calidad) e ISO 14001:1996 (Sistema
de Gestion Medioambiental) con el fin de facilitar la integracion de los Sistemas de Gestion
Ambiental, de Calidad y de Seguridad y Salud en el Trabajo por parte de las diferentes
organizaciones, en caso de que éstas asi lo deseen.

La segunda edicién de la especificacion OHSAS 18001, publicada en el afo 2007, anula y reemplaza
a la primera edicién (OHSAS 18001:1999) que ha sido revisada técnicamente.

Actualmente, la especificacion OHSAS 18001 no estd incluida como norma internacional y la
aceptacion de la misma no exime del cumplimiento de cualquier otra disposicién legal. De hecho, el
principal condicionante de cumplimiento de esta especificacion es el cumplimiento de las
disposiciones legales existentes en el dmbito de actuacién de la empresa que tiene que implantar un
Sistema conforme a esta especificacién. Asi, el cumplimiento de la normativa legal es condicion
necesaria (aunque no suficiente), para el cumplimiento de lo dispuesto en esta especificacién.

Introduccion Capitulo 0. Pagina 2 de 6



. O ~ D E PROGRAMA SECTORIAL
I DE PREVENCION
4= WEeuS  Guia Modelo de Plan de Prevencicn peara ol Sector Papelero

Capitulo 0.- Introduccién

Esta especificacion de la Serie para la Evaluacion de la Seguridad y Salud Laboral (OHSAS) establece
los requisitos de un sistema de Gestién de la Seguridad y Salud Laboral (en adelante Seguridad y
Salud laboral), para permitir a una organizacién controlar sus riesgos de Seguridad y Salud laboral y
mejorar su comportamiento. No establece criterios especificos de comportamiento, ni proporciona
especificaciones detalladas para el disefo del sistema de gestién.

Esta especificacién OHSAS es aplicable a cualquier organizacién que desee:

a) Establecer un sistema de gestion de Seguridad y Salud laboral para eliminar o minimizar los
riesgos para los trabajadores y otras partes interesadas que puedan estar expuestas a los riesgos
de Seguridad y Salud laboral asociados con sus actividades.

b) Implementar, mantener y mejorar continuamente un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
laboral.

c) Asegurarse de su conformidad con la Politica de Seguridad y Salud laboral establecida.
d) Demostrar la conformidad con el estandar OHSAS por:
— La realizacion de una autoevaluacién y autodeclaraciéon; o

B)o  La busqueda de confirmacion de dicha conformidad por las partes interesadas en la
organizacién, tales como clientes; o

€}La busqueda de confirmacion de su autodeclaraciéon por una parte externa a la organizacién; o

0]

La busqueda de certificacion/registro de su sistema de gestion de la SSL por una organizacién
externa.

Todos los requisitos de ésta especificacion OHSAS estan pensados para ser incorporados en cualquier
Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud laboral. La extensién de su aplicacién dependera de
factores tales como la Politica de Seguridad y Salud laboral de la organizacién, la naturaleza de sus
actividades, los riesgos y la complejidad de sus operaciones.

Esta especificacion OHSAS estda pensada para la Seguridad y Salud laboral y no para otras dreas de
la seguridad y salud como programas para el bienestar de los empleados, seguridad de los
productos, dafios a la propiedad o impactos ambientales.

Esta Guia de Prevencion de Riesgos Laborales esta estructurada en 14 capitulos, los cuales no se
corresponden en su numeracion y contenido a los requisitos establecidos en la especificacién OHSAS
18001.

Asi, la siguiente tabla trata de establecer la correspondencia entre los capitulos que se enumeran y
en que se divide esta Guia para diferenciar los distintos aspectos del Sistema de Prevencién de
Riesgos Laborales, con los requisitos que para un Sistema de este tipo se establecen en la
especificacion OHSAS 18001:
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GUIA IPE-prev ESPECIFICACION OHSAS 18001
1. Politica Preventiva 4.2. Politica de Seguridad y Salud
2. Planificacién de la Prevencion 4.3. Planificaciéon
2.1. Documentacién del sistema; Plan de 4.4.4 Documentacién
Prevencién 4.4.5 Control de los documentos y de los datos
2.2. Identificacién y Evaluacién de Riesgos 4.3.1  Planificacién para la identificacion de
peligros, evaluacion y control de los riesgos |
2.3. Planificacién de la Actividad Preventiva 4.3.3 Obijetivos
4.3.3- Programas de gestion de la prevencion
2.4. Requisitos legales 4.3.2 Requisitos legales y otros

4.4. Aplicacién y funcionamiento

3. Organizacién Preventiva

3.1. Estructura Organizativa 4.4.1 Estructura y responsabilidades
3.2. Funciones y responsabilidades

4. Consulta y participacion 4.4.3 Consulta y comunicacion

5. Informaciéon y formacién de los 4.4.2 Formacién, conocimiento y competencia
trabajadores

6. Control operativo de los riesgos 4.4.6 Control de operaciones

6.1. Normas de seguridad

6.2. Inspecciones de seguridad. Observaciones
preventivas

6.3. Revisiéon de equipos e instalaciones. Equipos
de trabajo (R.D. 1215/1997)

6.4. Senalizacién

6.5. Equipos de proteccién individuales (EPI's).

6.6. Control de Productos Quimicos

6.7. Coordinacién de Actividades Empresariales

6.8. Seguridad en obras de construccion

6.9. Seguridad en cambios y nuevos proyectos

7. Preparacién ante emergencias 4.4.7 Preparacion y respuesta ante una situacién
de emergencia

4.5. Comprobacién y accién correctora
8. Control periédico de los factores 4.5.1 Medicién y supervision del rendimiento
ambientales

9. Vigilancia de la salud

10. Notificacion, inves’rigacién y regisfro de 4.5.3 Accjdentes, incidentes, no ‘adecuqciones y
accién correctora y preventiva

accidentes
] ] . Regisfros y ges-‘-ién de Ios regisfros 4.5.4 Regisfros Yy gesﬁén de |OS regisfrOS
12.No adecuaciones, acciones correctoras y 4.5.3 Accidentes, incidentes, no adecuaciones y

. accion correctora y preventiva
preventivas ye

13. Auditorias 4.5.5 Auditoria
14.Revisién por la Direccion 4.6. Revision por la Direccion
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4. GUIA MODELO DE PLAN DE PREVENCION

Esta Guia trata de ayudar a las empresas a configurar cada uno de los aspectos en que puede
subdividirse o estructurarse un Sistema de Prevencién de Riesgos Laborales para desarrollar Sistemas
que sean adecuados a lo establecido en la legislaciéon vigente en materia preventiva y eficientes en
cuanto a su objetivo final. Este objetivo no es otro que el control de los riesgos existentes en las
actividades desarrolladas en las empresas del sector papelero.

La Guia se divide en capitulos que, por si mismos, desarrollan un aspecto del Sistema cuyo desarrollo
es necesario pero no suficiente para el objetivo final referido de adecuacién y eficiencia de dicho
Sistema.

En cada capitulo se mencionan explicitamente cudles son los requisitos establecidos en la legislacion
y en la especificacién OHSAS 18001 para cada uno de dichos aspectos de gestién. A continuacién, en
cada capitulo, se desarrollan pormenorizadamente las Actuaciones a Seguir sugeridas para cumplir
con dichas obligaciones, especificando con distintos tipos de letra si son:

e Actuaciones para el cumplimiento de los requisitos minimos legales.

e Sugerencias efectuadas para el cumplimiento de dicha legislaciéon, pero mejorando las mismas
siguiendo el espiritu de la legislacién o bien en pro de una mayor integracién de la prevencién en
la linea jerdrquica de las empresas segun lo establecido en el articulo 1 del Reglamento de los
Servicios de Prevencion (modificado por el R.D. 604/2006) y en la modificacion de la Ley de
Prevencién de Riesgos Laborales en virtud de la Ley 54/2003.

Estas actuaciones estdn indicadas con la notacion en el margen izquierdo y una banda
discontinua vertical en dicho margen a lo largo de los pérrafos que refieren el contenido de
dichas sugerencias.

e Requisitos para el cumplimiento de la especificacion OHSAS 18001.

Estas actuaciones estan indicadas con la notacién 0S| en el margen izquierdo y una
banda continua vertical en dicho margen a lo largo de los pdarrafos que refieren el contenido de
dicha especificacién.

Esta Guia contiene asimismo una serie de anexos que son:

- Ejemplos de Procedimientos que sistematizan ciertos aspectos de Gestion en una empresa tipo de
tamafo mediano y que pretenden servir de ejemplo a las empresas del sector papel para disefnar
sus propios Procedimientos de Gestién.

Estos Procedimientos se anexan a modo de sugerencia para que las empresas del sector los
puedan adaptar a sus necesidades especificas y de ningun modo establecen sistematicas cuyo
seguimiento sea imperativo para las empresas del sector.

Su disefo se ha concebido desde la perspectiva de propiciar la integraciéon de la prevencién en el
normal desarrollo de los trabajos y algunas de las sugerencias que contienen pueden resultar
excesivas desde el punto de vista de que trascienden el mero cumplimiento de la legislacién,
incluyendo en algunos casos actividades y documentacién necesaria para el cumplimiento de las
obligaciones establecidas en la especificacion OHSAS 18001: 2007.

Eiemplos de Registros que puedan servir como evidencias documentales justificativas donde
constatar por parte de entidades internas o externas a la empresa que los procedimientos de
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gestién o las sistematicas descritas en el Plan de Prevencion estan efectivamente implantados y se
aplican adecuadamente.

Estos Registros se anexan asimismo a modo de sugerencia para que las empresas del sector los
puedan adaptar a sus necesidades especificas.

De esta forma, siguiendo capitulo a capitulo esta Guia del Plan de Prevencién, cada una de las
empresas y fabricas del sector papel pueden optar, asegurando el cumplimiento de la legislacién
vigente, por un cumplimiento estricto de la misma o por el seguimiento de algunas de las sugerencias
incluidas en la Guia, pudiendo alcanzar incluso lo que denominariamos la “excelencia en la gestién”
aplicando los requisitos OHSAS 18001:2007, lo que les permitiria finalmente, si lo desean,
certificarse en la citada especificacién.

5. EJEMPLO DE PLAN DE PREVENCION

Al final de esta Guia se plantea un ejemplo de Plan de Prevencién que integra los requisitos
establecidos en la normativa legal y en la especificacion OHSAS 18001 y en el que una empresa de
tamafo mediano ha tomado sus propias decisiones acerca de cémo estructurar su Sistema de Gestién
conforme a lo que se establece para la elaboraciéon de dicho Plan en el articulo 16 de la Ley de
Prevencién de Riesgos Laborales y teniendo en cuenta las sugerencias de esta Guia Modelo del Plan
de Prevencién.

Este ejemplo no pretende ser, por tanto, un modelo de Plan de Prevencién de Riesgos Laborales
sugerido por el IPE para las empresas del sector, sino tan sélo un ejemplo de un Plan que una
determinada empresa del sector papel (HipoPAPEL), que pretende alcanzar la excelencia en la gestiéon
de la prevencién, ha preparado, siguiendo la Guia y tomando, donde proceda, las correspondientes
decisiones.

HipoPAPEL se propone como una empresa del sector papel de tamafo mediano con un Unico centro
de trabajo de menos de 250 trabajadores. El disefo del Plan propuesto y los Procedimientos
planteados se han concebido desde la perspectiva de propiciar la integracién de la prevenciéon en el
normal desarrollo de los trabajos y algunas de la propuestas que contiene pueden resultar
“chocantes” en una primera impresion, pero invitamos al lector a reflexionar sobre ellas desde esta
perspectiva de integracién, fundamentalmente en lo referido al capitulo 3.1 en cuanto a la estructura
organizativa descrita en el mismo, debiéndose adaptar dicho capitulo a otro tipo de estructuras en el
caso de empresas o fabricas de distinto tamano.

Se han incluido en el Plan aquellas actividades y documentacion que son necesarias para el
cumplimiento de las obligaciones establecidas por la normativa de prevencién, asi como lo que
adicionalmente es necesario para cubrir los requisitos establecidos en Sistemas de prevencién
normalizados como la especificacion OHSAS 18001.

Hay que sefalar que el Plan propuesto incorpora la adopcién de actuaciones y decisiones que no son
necesariamente vinculantes, sino particulares de dicha empresa hipotética, por lo que para adaptar
dicho ejemplo de Plan serd necesario su lectura pormenorizada al objeto de que cada empresa
incorpore o elimine aspectos que no son comunes con HipoPAPEL, siendo necesaria asimismo la
consulta de esta Guia para distinguir aquellos aspectos que son requisito legal de aquellos otros que
suponen herramientas internas de HipoPAPEL que no aplican a cada empresa.
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1. POLITICA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Legales:

El articulo 2.2.e del Reglamento de los Servicios de Prevencién (modificado por el R.D. 604/2006)
establece la obligaciéon de documentar una Politica en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.

OHSAS 18001:

El requisito 4.2 de la especificacion OHSAS 18001 establece que debe existir una Politica de
Seguridad y Salud en el trabajo aprobada por la Alta Direccion de cada organizacion que
establezca de forma clara los objetivos globales relacionados con esta materia asi como el
compromiso de mejorar sus resultados.

La Politica debe:

v Ser adecuada a la naturaleza y escala de los riesgos de la organizacion.

v Tener en cuenta que la identificacion de peligros y la evaluacién y control de los
riesgos es la base de un Sistema de prevencién exitoso y deberia reflejarse en la
Politica de Prevencion de Riesgos Laborales.

v Incluir un compromiso de una mejora continua.

v Comprometerse a cumplir, por lo menos, con la legislacién de Prevencién de Riesgos
Laborales aplicable, asi como otros requisitos suscritos por la organizacién.

v'  Estar documentada, ser difundida, aplicada y mantenida.

La Politica se tiene que comunicar a todos los empleados y estar disponible para todas las
partes interesadas, y se debe revisar periédicamente con el fin de asegurar que sigue
siendo pertinente y apropiada para la organizacién.

Asi, en el Plan de Prevenciéon debe indicarse la periodicidad con que se ha de revisar la
Politica (habitualmente este aspecto vendra ligado con el punto “Revision por la Direccion”
que veremos en el capitulo 14 de esta Guia).
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Capitulo 1.- Politica de Prevencion de Riesgos Laborales

Actuaciones a seguir

1. Definicién de la Politica Preventiva de la empresa:

Corresponde a la Direccion Gerente de la empresa definir la Politica de la empresa en materia de
5 prevencién de riesgos laborales. Es muy conveniente que la Politica se ajuste a las necesidades de la
i empresa y que soélo se incluya en la misma aquello que la Direccién se compromete a impulsar y
E exigir, con el objeto de que tenga consistencia y credibilidad.

Se sugiere un modelo de Politica de Prevencién de Riesgos Laborales en el Ejemplo de Politica
Preventiva que se anexa a este capitulo de la Guia.

2. Aprobacién de la Politica:

La Politica de Prevencién de Riesgos Laborales debe ser aprobada por el Director Gerente de cada
empresa tras su debate en el Comité de Direccion de la misma.

3. Difusién de la Politica:

La Politica debe ser difundida a todos los niveles de la organizacion mediante:

Entrega directa de la misma a todos los directores, jefes, mandos y representantes legales de los
trabajadores. Lo normal es que la Politica se incluya en el Plan de Prevencién y que éste se entregue
a estos niveles.

Inclusién de dicha Politica en los Manuales de Informacién sobre riesgos, medidas preventivas y
medidas de emergencia entregados a los trabajadores.

Su exhibicion en lugares apropiados al conjunto de los trabajadores, como son los tablones
existentes en las distintas fabricas.

! Los Responsables respectivos de cada fabrica son responsables de que la Politica de Prevencion de
5 Riesgos Laborales sea difundida, entendida, aplicada y mantenida al dia por todos los niveles de la
| organizacion en cada uno de estos centros de trabajo.

4. Revision de la Politica:
La Politica podra ser modificada cuando asi lo considere conveniente la Direccién atendiendo a:
Cambios en los requisitos legales.
La revisién de los Planes de Prevencién por la Direccion.
Como resultado del proceso de mejora continua.

Seria responsabilidad de los respectivos Directores de Recursos Humanos, con el asesoramiento del
Coordinador de Prevencion de la fabrica, elaborar las propuestas de revision o modificacién de la
Politica de Prevencion de Riesgos Laborales.
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Capitulo 1.- Politica de Prevencion de Riesgos Laborales

Anexo 1.1: Ejemplo de Politica
Preventiva
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Capitulo 1.- Politica de Prevencion de Riesgos Laborales

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD

La Direccion de HipoPAPEL entiende que la prevenciéon de los riesgos laborales asociados a su
actividad es un elemento clave de la gestion de la empresa al cual todos sus integrantes deben
prestar el maximo interés y esfuerzo con el objetivo de lograr un entorno de trabajo seguro y
saludable para todos aquellos que prestan sus servicios en nuestras instalaciones y evitando posibles
repercusiones negativas a la comunidad cercana.

A fin de orientar la actuacién de todos los que tienen responsabilidades de gestién en la compania,
sean éstos miembros de la alta Direccién o mandos directos, HipoPAPEL adopta la presente Politica
de prevencién que tiene su expresion en los siguientes principios:

- La seguridad y salud de los trabajadores debe ser gestionada con el mismo rigor profesional que
cualquier otra de las dreas clave de la empresa y todos los mandos deberdn considerarla
expresamente en cualquier actividad que realicen u ordenen y en todas las decisiones que
adopten como parte integrante de las decisiones de negocio.

- Los procedimientos que se apliquen para la evaluacién del desempefo y la promocion del
personal incluirdn aspectos relativos a la gestion de la seguridad y salud laboral.

- Se promoverdn las acciones pertinentes para que todas aquellas personas que trabajen en las
instalaciones de HipoPAPEL tengan el mismo nivel de seguridad y salud laboral, sean personal
propio o pertenecientes a empresas externas, para lo que se establecerdn los procedimientos de
coordinacién y control necesarios con estos contratistas.

- Trabajar con seguridad, adoptando las medidas preventivas oportunas, debe ser inherente con la
actividad que se desarrolla, y para posibilitarlo se adoptarén las medidas para que la formacién y
motivacién en seguridad y salud laboral forme parte de la capacitaciéon profesional de todos los
empleados de manera que se garantice que todos tengan la suficiente formacién e informacion
acerca de los riesgos, medidas preventivas y de emergencia aplicables en sus respectivos puestos
de trabajo.

- Se mantendran mecanismos para posibilitar una comunicacién fluida con los trabajadores en
materia de prevencién y fomentar su participacién activa y la de sus representantes en los
procesos de evaluacién de riesgos y en el disefo y aplicacion de los programas preventivos.

- Se mantendran sistemas que posibiliten la continua identificaciéon de peligros y evaluacién de los
riesgos laborales como base para el establecimiento de medidas y programas de control
apropiados, de manera que se proporcionen y mantengan continuamente entornos de trabajo
seguros.

- La Direccién mantendrd operativos y realizard el seguimiento de los planes y programas de
prevencion necesarios que permitan, ademds del cumplimiento de la legislacién vigente y otros
requisitos suscritos por la compania, la mejora continua de las actuaciones en nuestro camino
hacia la meta de cero lesiones.

Esta Politica debe estar ampliomente difundida para que sea conocida por todos los empleados de
HipoPAPEL y se mantendrd a disposicion de otras partes interesadas.

Director General de HipoPAPEL
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Capitulo 2.1.- Documentacién del Sistema. Plan de Prevencién

2.  PLANIFICACION DE LA PREVENCION

2.1 Documentacion del Sistema. Plan de Prevencién

Legales:

El articulo 2.2 de la Ley 54/2003 que modifica el contenido del articulo 16 de la Ley de Prevencién de
Riesgos Laborales, establece que “La prevencién de riesgos laborales deberd integrarse en el Sistema
general de gestién de la empresa, tanto en el conjunto de sus actividades como en todos los niveles
jerarquicos de la misma, a través de la implantacién y aplicacién de un Plan de Prevencién de riesgos
laborales”.

Respecto a la integracion de la actividad preventiva se hablara en el punto siguiente de este informe,
pero sobre el contenido de dicho Plan, prosigue que “deberd incluir la estructura organizativa, las
responsabilidades, las funciones, las prdcticas, los procedimientos, los procesos y los recursos
necesarios para realizar la accién de prevencion de riesgos en la empresa”.

Este Plan de Prevencién debe documentarse y su definicién coincide con lo que se entiende por
Sistema de Gestién de la Prevencién.

El punto 4 del articulo 2 el Reglamento de Servicios de Prevencion (modificado por el R.D. 337/2010),
indica que las empresas de hasta 50 trabajadores que no desarrollen actividades del anexo | del
Reglamento de los Servicios de Prevencion, podran reflejar en un Unico documento el plan de
prevencion de riesgos laborales, la evaluacién de riesgos y la planificacion de la actividad preventiva.

OHSAS 18001:

o El requisito 4.4.4 de dicha especificacion seinala que debe estar establecida la relacién
que existe entre los diferentes documentos del Sistema (Plan de Prevencion,
Procedimientos, instrucciones, etc.), asi como las referencias con otra documentacion
vinculada a ellos (referencias a registros y normativa existente).

Es decir, todos los documentos del Sistema y registros utilizados deberian estar
referenciados, lo cual puede hacerse en el mismo Plan de Prevencién del sistema, o bien
en uno o mas procedimientos especificos del sistema.

o El requisito 4.4.5 establece, por otra parte, la necesidad de disponer de procedimientos
que permitan controlar todos los documentos y datos requeridos por la especificacion
OHSAS 18001 que asegure que los documentos y los datos estan localizados, son
revisados periédicamente (si es necesario) y aprobados por personal autorizado,
estando disponibles en su versién actualizada en todos los lugares donde se desarrollan
las operaciones esenciales para el funcionamiento de estos Sistemas, asegurdndose de
que los documentos y datos obsoletos son retirados de los lugares de uso y que no es
posible su uso accidental y de que los documentos y datos de archivo mantenidos por
motivos legales o de conservacion de datos (o ambos motivos) se identifiquen
correctamente.
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Capitulo 2.1.- Documentacién del Sistema. Plan de Prevencién

Actuaciones a seguir

El Plan de Prevencién de Riesgos Laborales se debe elaborar por tanto para cada empresa
atendiendo a lo establecido en el articulo 16.1 de la Ley 31/1995 de Prevencién de Riesgos Laborales
(modificada por la Ley 54/2003) y el articulo 2 del Reglamento de los Servicios de Prevencién
(modificado por el R.D. 604/2006 y por el R.D. 337/2010).

El Plan de Prevencién debe servir como herramienta para dar un impulso a la accién preventiva en las
empresas que, coherentemente con el espiritu que inspira la reforma normativa de los afios 2003
(Ley 54/2003), 2006 (R.D. 604/2006) y 2010 (R.D. 337/2010), pasa por propiciar una creciente
integracién de la prevencion en las précticas de gestién, lo que aconseja revisar los procedimientos y
prdcticas de trabajo en relacién con la prevencion, y establecer su politica de prevencién de riesgos
laborales, constituyéndose el Plan de Prevencion como el Manual del Sistema de Gestién de
Prevencién de Riesgos Laborales aplicado en la empresa.

El Plan es un documento marco que nos indica qué hay que hacer y quién tiene la responsabilidad de
que se haga y debe permitir al lector tener una idea clara de cémo se gestiona la prevencién en la
empresa. Los aspectos de detalle de cémo se hace una determinada actividad preventiva pueden
desarrollarse a través de procedimientos para enmarcar todas aquellas actuaciones que no queden
claramente reglamentadas en el Plan.

El Plan de prevencién de riesgos laborales habré de reflejarse en un documento que se conservard a
disposicién de la autoridad laboral, de las autoridades sanitarias y de los representantes de los
trabajadores, e incluird, con la amplitud adecuada a la dimensién y caracteristicas de la empresa, los
siguientes elementos:

e 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.

e La identificacién de la empresa, de su actividad productiva, el nUmero y caracteristicas de los
centros de trabajo y el nimero de trabajadores y sus caracteristicas con relevancia en la
prevencion de riesgos laborales.

e Estructura organizativa: modalidad preventiva adoptada por la empresa, especialidades asumidas
y concertadas, recursos preventivos de la empresa (medios humanos) y sus especialidades, y
presencia en el centro de trabajo de recursos preventivos (en el caso de que sea necesario en
virtud de lo establecido en el articulo 32 bis de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales).
Asimismo hay que reflejar los érganos de representacién existentes

Se menciona en el capitulo 3.1 de esta Guia.

e Funciones y responsabilidades: descripcién documentada de cémo se integra la Prevencion de
Riesgos Laborales en el Sistema de gestién de la empresa, tanto en el conjunto de sus actividades
como en todos los distintos niveles jerdrquicos, desglosando pormenorizadamente y relacionando
las funciones que tiene cada mando de la empresa en lo que se refiere a la implantacién del
Sistema y los respectivos cauces de comunicacién entre ellos, en relacién con la prevencién de
riesgos laborales.

Se desarrolla en el capitulo 3.2 de esta Guia.

e La organizacion de la produccién en cuanto a la identificacién de los distintos procesos técnicos y
las practicas y los procedimientos organizativos existentes en la empresa, en relacién con la
Prevencién de Riesgos Laborales.

e Descripcion de las distintas sisteméticas con que se articula el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la normativa preventiva (o bien la recopilacién y enumeracién de los
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Capitulo 2.1.- Documentacién del Sistema. Plan de Prevencién

procedimientos y normas que desarrollan dichas sistematicas). Es decir, quién, cémo y cudndo se
efectta, y de qué manera se documenta:

v

Identificacién de Peligros y Evaluacién de Riesgos y sus revisiones: desarrollado en el capitulo
2.2 de esta Guia.

Asimismo se sugiere una sistemadtica en el ejemplo de Procedimiento de
Identificaciéon de Peligros y Evaluacion de Riesgos que se anexa a dicho capitulo 2.2
de la Guia.

Planificacién de Actividad Preventiva de la empresa: realizacion y seguimiento: desarrollado
en el capitulo 2.3 de esta Guia.

Asimismo se sugiere una sistematica para lo que se refiere a la Planificacién de la
Actividad Preventiva en el ejemplo de Procedimiento de Planificacién de la Actividad
Preventiva que se anexa a dicho capitulo 2.3 de la Guia.

Metodologia y gestién de formacién e informacién de los trabajadores: desarrollado en el
capitulo 5 de esta Guia.

Asimismo se sugiere una sistematica para lo que se refiere a la formaciéon de los
trabajadores en el ejemplo de Procedimiento de Formacién e Informacién que se
anexa a dicho capitulo 5 de la Guia.

Preparacién ante las posibles emergencias que pudieran surgir eventualmente: desarrollado
en el capitulo 7 de esta Guia.

Vigilancia de la Salud de los trabajadores: desarrollado en el capitulo 9 de esta Guia.

Realizacién de inspecciones y controles periédicos de seguridad: desarrollado en el capitulo
6.2 de esta Guia.

Asimismo se sugiere una sistemaética en el ejemplo de Procedimiento de Inspecciones
Planificadas que se anexa a dicho capitulo 6.2 de la Guia.

Gestién y entrega de equipos de proteccién individual: desarrollado en el capitulo 6.5 de esta
Guia

Asimismo se sugiere una sistematica de entrega de EPIs en el ejemplo de
Procedimiento de Entrega y Reposiciéon de EPIs que se anexa a dicho capitulo 6.5 de
la Guia.

Realizacién de auditorias internas del Sistema de Prevenciéon: desarrollado en el
apartado 13 de esta Guia y el ejemplo de Procedimiento de Auditorias del Sistema
de Prevencién que se anexa a dicho capitulo 13 de la Guia.

Coordinacién de actividades con Empresas de Trabajo Temporal y empresas contratistas que
aporten trabajadores que accedan a las fébricas: desarrollado en el capitulo 6.7 de esta
Guia.

Asimismo se sugieren sistemdaticas en los ejemplos de Procedimientos de
Coordinaciéon de Actividades Empresariales y de Homologacién de seguridad de
empresas contratistas.

Control de las sustancias peligrosas: desarrollado en el capitulo 6.6 de esta Guia.

Notificacién, registro e investigacion de accidentes e incidentes: desarrollado en el capitulo
10 de esta Guia.

Documentacién del Sistema. Plan de Prevencion Capitulo 2.1. Pagina 3 de 18



@ 1°E ::9::::::“"“
e uto Poondore DE RIESGOS LABORALES T 1.7 T 1y Dansrrrr st sion sarmaere o Co it T N
o Guia Modelo de Plan de Prevencion para el Sector Papelero

Capitulo 2.1.- Documentacién del Sistema. Plan de Prevencién

Asimismo se sugiere una sistemdatica en el ejemplo de Procedimiento de
Investigacion, registro y notificacion de Accidentes e Incidentes que se anexa a dicho
capitulo 10 de la Guia.

v Control de exposicién a contaminantes fisicos, quimicos y/o biolégicos: desarrollado en el
capitulo 8 de esta Guia.

El punto 4 del articulo 2 el Reglamento de Servicios de Prevencion (modificado por el R.D. 337/2010),
indica que las empresas de hasta 50 trabajadores que no desarrollen actividades del anexo | del
Reglamento de los Servicios de Prevencion, podrén reflejar en un Unico documento el plan de
prevencion de riesgos laborales, la evaluacién de riesgos y la planificacion de la actividad preventiva.

Este documento serd de extensiéon reducida y facil comprension, deberd estar plenamente adaptado a
la actividad y tamafo de la empresa, y establecerd las medidas operativas pertinentes para realizar la
integracién de la prevencién en la actividad de la empresa, los puestos de trabajo con riesgo y las
medidas concretas para evitarlos o reducirlos, jerarquizadas en funcién del nivel de riesgos, asi como
el plazo para su ejecucion.

El Plan de Prevencién de Riesgos Laborales debe ser aprobado por la Direccion de la empresaq,
asumido por toda su estructura organizativa (en particular por todos sus niveles jerdrquicos), y
conocido por todos sus trabajadores mediante su adecuada difusién.

En funcién de los riesgos relevantes y las actividades realizadas seria apropiado incluir las Normas de
Seguridad y sistematicas de Permisos de trabajo establecidas (desarrollado en el capitulo 6.1 de esta
Guia).

La articulacién de todas estas sistematicas que permiten el cumplimiento de la normativa preventiva
gueda desarrollada a lo largo de los procedimientos y registros que desarrollen el Plan de Prevencion de
Riesgos Laborales de cada empresa, los cuales contendran referencias cruzadas con los puntos
correspondientes del Plan de Prevencion.

Todos estos procedimientos (mencionados en cada uno de los capitulos del Plan) designarian los
responsables de realizacion de todas las acciones oportunas necesarias para que el Sistema sea eficiente
y suficientemente integrado en cuanto a la distribucién de funciones y responsabilidades en todo el
escalafon de la estructura jerarquica de la empresa.

Todos estos procedimientos vendrian acompafados de sus correspondientes registros, asi como de la
normalizacion de su ubicacion.

Este Plan de Prevencioén se sugiere que esté elaborado por el Coordinador de Prevencién, revisado por el
Area de Recursos Humanos y aprobado por la Gerencia de la empresa.

Adicionalmente pueden tenerse en cuenta los requisitos 4.4.4 y 4.4.5 de la especificacién
OHSAS 18001.

1. Se debe redactar el cuerpo necesario y suficiente de procedimientos que se va a ir
desarrollando en cada uno de los apartados de esta Guia para tener configurado,
articulado y sistematizado cada aspecto del Sistema de Gestion de Prevencion de
Riesgos Laborales y que se han enumerado anteriormente, los cuales habran de estar
referidos necesariamente en el Plan de Prevencién.

Cada uno de estos procedimientos deben pasar las distintas fases de desarrollo,
finalizacién, aprobacién, difusiéon e implantacién correspondientes que se describen en
el procedimiento a que se alude en el siguiente punto 3.

2. Debe quedar claramente documentada la relacién entre los diferentes documentos que
estructuran el Sistema de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales a través de:
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Capitulo 2.1.- Documentacién del Sistema. Plan de Prevencién

Referencia en cada punto correspondiente del Plan a los procedimientos que
desarrollan la gestion del aspecto a que se mencione, quedando claramente
documentada la relacién entre los diferentes documentos que estructuran el Sistema.

— Codificacion de la documentaciéon (tanto el Plan como los procedimientos) segun un
esquema determinado en un procedimiento interno del Sistema.

— Especificacion del plazo de retencién de cada uno de los registros generados en cada
procedimiento.

En aquellas empresas en las que exista ya un procedimiento de este tipo para la
elaboraciéon y control de documentos de otros Sistemas de Gestiéon (Calidad y/o Medio
Ambiente) puede optarse por extrapolar los mismos al Sistema de Gestion de
Prevencion de Riesgos Laborales, aludiendo a este Sistema, a los procedimientos
incluidos en este Sistema y a la Especificacion OHSAS 18.001. En caso contrario, puede
optarse por disefiar un procedimiento especifico como el que se sugiere en el ejemplo
de Procedimiento de Elaboracion y gestion de normas y procedimientos que se anexa a
este capitulo de la Guia.

3. Se debe redactar un procedimiento especifico que defina cdmo se codifica cada
procedimiento para garantizar el control de la documentacién y los datos que
constituyen y estructuran el Sistema de gestion (los procedimientos, normas,
instrucciones, manuales, etc. definidos en aplicacion del Requisito 4.4.4 de OHSAS
18001) para asegurar que cada procedimiento asegure que los documentos y los datos
oportunos pueden ser localizados, son revisados periédicamente (si es necesario) y son
aprobados por personal autorizado, asi como que estan disponibles en su version
actualizada en todos los lugares donde se desarrollan las operaciones esenciales para
el funcionamiento del Sistema.

Se debe asegurar que los documentos y datos obsoletos son retirados de los lugares de
uso y que no es posible su uso accidental. Describird, por lo tanto, cémo se identifica,
revisa, aprueba, emite, elimina y controla la documentacién del Sistema y los datos (los
registros a que se refiere el apartado 11 de esta Guia no tienen cardcter de
“Documentacion del Sistema” a que nos referimos aqui).

Cada tipo de documento generado por la organizacion en el dmbito del Sistema de
gestion debe ajustarse a un formato univoco. Debe indicarse qué documentacién tiene
caracter de controlada y cual de no controlada, distinguiendo ambos tipos de
documentacion:

— La documentacién controlada seria aquella que se genera por la organizacién de
acuerdo a los requisitos establecidos en el procedimiento.

— La documentacién no controlada pueden ser procedimientos, normas, instrucciones,
etc. que no son generados por la propia organizacién y, en consecuencia, no se
ajustan a los requisitos establecidos en los procedimientos del sistema.

Se debe definir el grado de confidencialidad que tiene la documentaciéon en general, o
los distintos tipos de documentaciéon asi como los soportes en los que se va a conservar
dicha documentacion.

En definitiva se trata de disponer de un cuerpo de documentaciéon estructurado de manera
piramidal que esté integrado, de arriba abajo segun su nivel de importancia, por:
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1. Plan de Prevencién de Riesgos Laborales o Manual de Gestién del Sistema de
Prevencion de Riesgos Laborales, el cual incluird lo arriba senalado, describira de
manera somera cada uno de los aspectos de gestion y remitird a los distintos
procedimientos del Sistema.

2. Procedimientos de gestion, definidos como la concatenacion de acciones para llevar a
cabo una actuacion de gestion determinada con sus medios materiales y humanos
(responsables, secuencia, plazos, etc.) y con los registros tipo donde se van a volcar las
evidencias futuras de que se han ejecutado dichas acciones.

3. Registros, o evidencias documentales justificativas donde se pueda constatar que los
procedimientos de gestion estan efectivamente implantados porque la cumplimentacién
de estos registros asi lo demuestra. En ellos se vuelca toda la gestion preventiva y son
archivados convenientemente por el Sistema a los efectos internos (su seguimiento) o
externos (solicitud de Autoridad Laboral o auditorias externas reglamentarias).

4. Normas de Seguridad, o Instrucciones de Trabajo, o Practicas de Seguridad, que son las
guias o conjunto de Politicas a seguir establecidas mediante determinados
comportamientos o acciones para llevar a cabo una tarea determinada con sus medios
materiales y humanos.
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Anexo 2.1.1: Procedimiento de
Elaboracion y Gestion de Normas y
Procedimientos
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Procedimiento de Elaboraciéon y Gestion
de Normas y Procedimientos

PS-01

HipoPAPEL

Ejemplar n°:

Asignado a:

Funcién:

Fabrica:

Revision:
Elaborado por: Aprobado por:
Coordinador de Prevencién Director Técnico
Fecha: Fecha:
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Capitulo 2.1.- Documentacién del Sistema. Plan de Prevencién

1. Objeto

2.

4.

El objeto de este procedimiento es definir la metodologia a aplicar para elaborar, gestionar y
controlar los Procedimientos de gestion y las Normas o Instrucciones de Seguridad que constituyen el
Sistema de Gestién de la Prevencién de Riesgos Laborales de HipoPAPEL.

Alcance

Este procedimiento es aplicable a toda la documentacién generada por HipoPAPEL que ha de servir
de soporte documental del Sistema de Gestiéon de la Prevencién de Riesgos Laborales, asi como la
documentaciéon que se considere parte del Sistema, con excepciéon de aquella que constituya
Registros del Sistema, los cuales se gestionaran de acuerdo a lo establecido en los distintos puntos
del Plan de Prevencién o en los respectivos Procedimientos del Sistema.

Referencias

. Plan de Prevencion de Riesgos Laborales de HipoPAPEL.

. Procedimiento de Identificacién de Peligros y Evaluacion de Riesgos Laborales de HipoPAPEL.

o Procedimiento de Formacion e Informacién de HipoPAPEL.

. Procedimiento de Permisos de trabajo de HipoPAPEL.

. Procedimiento de Inspecciones Planificadas de HipoPAPEL.

o Procedimiento de Gestién de Compras de HipoPAPEL.

. Procedimiento de Seguridad en cambios de HipoPAPEL.

o Procedimiento de Identificacién de Requisitos Legales de HipoPAPEL.

. Procedimiento de Planificacién de la Actividad Preventiva de HipoPAPEL.

. Procedimiento de Revision de Equipos e Instalaciones de HipoPAPEL.

o Procedimiento de Comunicacién, Consulta y Participacién de HipoPAPEL.

. Procedimiento de Entrega y Reposicion de los EPIs de HipoPAPEL.

o Procedimiento de Coordinacién de actividades empresariales de HipoPAPEL.

o Procedimiento de Homologacién de seguridad de empresas contratistas de HipoPAPEL.

. Procedimiento de Investigacion, Notificacion y Andlisis de accidentes e incidentes de
HipoPAPEL.

o Procedimiento de Gestién de No Adecuaciones de Prevenciéon de HipoPAPEL.

. Procedimiento de Auditorias del Sistema de prevencién de HipoPAPEL.

. Especificacion OHSAS 18001:2007.

Definiciones

- Plan de Prevencién: documento soporte del Sistema de Gestién de Prevencion de Riesgos
Laborales que recoge la Politica y las lineas maestras del funcionamiento de dicho Sistema en
HipoPAPEL y que incluye la estructura organizativa, las responsabilidades, las funciones, las
prdcticas, los procedimientos, los procesos y los recursos necesarios para realizar la
accién de prevencién de riesgos en la empresa.
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Capitulo 2.1.- Documentacién del Sistema. Plan de Prevencién

- Procedimientos: documentos del Sistema que describen, con sus medios materiales y humanos,
la secuencia de acciones y pautas para llevar a cabo una tarea determinada relacionada con la
implantacién de un aspecto del Sistema de Gestion.

- Normas o Instrucciones: documentos que describen detalladamente la forma de ejecutar una
operacion o conjunto de operaciones necesarias para llevar a cabo una tarea de forma segura
desde el principio hasta el final, recogiendo los riesgos que existen en cada uno de los pasos, y
las medidas a adoptar para eliminarlos o reducirlos.

- Registros: resultado documentado que surge como consecuencia de la aplicacién de un
procedimiento, siendo necesario para la realizacién de las actividades descritas en el Sistema.

- Documentacién normalizada: Plan de Prevencién, procedimientos, instrucciones, registros y
documentos del Sistema elaborados por los miembros de la estructura organizativa.

- Documentacién no normalizada: documentos tales como normas y legislacion nacional e
internacional, cartas y fax, relacionados con el Sistema, que no son generados por HipoPAPEL.

-  Documentacién controlada: son los documentos del Sistema debidamente establecidos,
revisados, aprobados, firmados y distribuidos.

- Documentacién no controlada: se denomina documento “no controlado” todo aquel que afecte
al Sistema, aunque no esté regulado como practica habitual y no sea actualizado
periddicamente.

- Documentaciéon externa: manuales, procedimientos y/o instrucciones, o equivalentes, no
elaborados por HipoPAPEL pero que sean de aplicacién al Sistema.

- Copia no controlada: documentos pertenecientes al Sistema que se distribuyen exclusivamente
para fines de informacion y de forma ocasional. Las personas que realizan estas copias son
aquellas que tienen asignado el control de la documentacion en la empresa.

- Formatos: impresos complementarios a todos los anteriores destinados a recoger informacién y
datos del Sistema y que se han definido en el Plan de Prevenciéon y/o en cada procedimiento.

- Normativas y legislacién externa, nacionales e internacionales: documentos editados por las
Administraciones, organismos nacionales o internacionales que normalizan requisitos
relacionados con la Prevencién de Riesgos Laborales o con el funcionamiento de los Sistemas de
Gestién de la Prevencion de Riesgos Laborales.

5. Responsabilidades

= Director Gerente: aprobacién del Plan de Prevencién elaborado por el Coordinador de
Prevencién tras su debate en la Comisién de Seguridad de la Fabrica y la consulta pertinente
en el Comité de Seguridad y Salud.

= Direccién Técnica: aprobacion de los procedimientos, normas e instrucciones del Sistema de
Prevencién de Riesgos Laborales elaborados por el Coordinador de Prevencién tras las
consultas pertinentes con las diversas Areas y con la representacién de los trabajadores en el
Comité de Seguridad y Salud, y tras su debate en la Comisién de Seguridad de Fabrica.

= Jefes de Seccion y de Area: elaboraciéon, con la colaboracion de los Encargados, y resto del
personal y el Coordinador de Prevencién, de las Normas o Instrucciones de Seguridad.

= Encargados: difusion de las Normas o Instrucciones de Seguridad.

= Coordinador de Prevencién: elaboracién, modificacion, revisiéon, actualizacién, envio y
consignacion de los documentos del Sistema de Gestion (Plan de Prevencion y
Procedimientos), y colaboraciéon en el disefio de las Normas o Instrucciones de Seguridad.
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Capitulo 2.1.- Documentacién del Sistema. Plan de Prevencién

6. Descripcion
Este procedimiento se extiende a los documentos que se relacionan a continuacioén:
= Plan de Prevencién
= Procedimientos del Sistema de Prevencién de Riesgos Laborales.

= Normas o Instrucciones de Seguridad.

6.1. Elaboraciéon de la documentaciéon

La elaboracién del Plan y los Procedimientos del Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales es
responsabilidad del Coordinador de Prevencion.

Previa a su aprobacién, el Coordinador de Prevencién distribuye los borradores de la nueva
documentacion o los borradores de las nuevas versiones al Director Técnico, a las Direcciones de
Departamento, Delegados de Prevencion y Gerencias afectados por dicha documentacion con el
objeto de que remitan sus comentarios. Para ello contardn con un plazo de 15 dias. Estos
comentarios se tendrdn en cuenta y, posteriormente, tras revisién final por parte de la Comisién
de Seguridad, se remitiran al Director Técnico para proceder a su aprobacion.

En el caso del Plan de Prevencién, se procederd de la forma anterior, con la Unica salvedad de
que serd el Director Gerente quien, posteriormente al plazo de consulta anterior y tras la revision
del mismo por parte del Director Técnico, firmaré la aprobacion del documento.

Formato de la documentacién

a. Plan de Prevencion: estd formado por una pdgina indice y el resto de pdginas.

El Plan se estructura por capitulos que, en su conjunto, cubren todo el Sistema de Prevencién
de Riesgos Laborales.

Aparte de otros capitulos, existird una seccion de presentacion de la compania y el Sistema
de Prevencion de Riesgos Laborales y un capitulo 1 que recogeré la Politica de Prevencién de
Riesgos Laborales aprobada por la Gerencia de la empresa. Salvo estos capitulos y la pagina
indice, el resto de secciones recogerdn:

e De forma someraq, se indica “Qué” realiza la empresa para cubrir los requisitos de la
especificacion OHSAS 18001.

¢ Recoge “Quién”, de forma breve y escuetaq, realiza las labores que se relacionan.

En el caso de existir procedimientos que desarrollen los aspectos arriba mencionados se
listaran en el apartado de “Procedimientos aplicables”.

b. Procedimientos del Sistema de Prevencién de Riesgos Laborales: Los procedimientos estardn
constituidos por una pdagina indice y el resto de pdginas.

En el indice se recogen los siguientes apartados, que son desarrollados en el resto de
pdginas del procedimiento.

¢ Objeto: Breve explicacion de lo que se pretende conseguir con la aplicaciéon de la
actividad o actividades que se describen en el procedimiento o instruccién.

e Alcance: en este capitulo se define el ambito o campo de aplicacién del
procedimiento.

e Referencias: en este capitulo se reflejan todos los documentos relacionados con el
procedimiento de igual o superior rango.
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Capitulo 2.1.- Documentacién del Sistema. Plan de Prevencién

o Definiciones: en este capitulo se precisan o aclaran aquellos términos utilizados en el
procedimiento o instruccién y cuya consulta puede ser necesaria para la comprensién
del mismo.

e Descripciéon: en este capitulo se detalla “Quién” es el responsable de la ejecucién, sin
especificar nombres, sélo indicando responsable de Direccién, Area o cargo; “Qué”
es lo que hace, “Cémo”, “Cudndo” y “Dénde” lo hace.

e Registros: en este capitulo se reflejan los formatos de los registros que genera la
actividad contemplada en el procedimiento detallando:

- Nombre del registro.
- Lugary responsable de su archivo.
- Tiempo minimo de archivo.

e Anexos: Es el apartado en el que mostramos los formatos de registros o documentos
de muestra, relacionados con el procedimiento.

Codificacion de la documentacién

a. Plan de Prevencién: no necesita codificacion al ser un documento Unico.

b. Procedimientos: Los procedimientos se codifican con las letras “P” de procedimiento seguido
de la letra “PRL" que hace referencia a los procedimientos del Sistema de Prevencion de
Riesgos Laborales.

A continuacién, se recoge un cédigo numérico de dos cifras. El codigo se asigna en el
momento de aprobacién del procedimiento y es correlativo al resto de procedimientos que
hay aprobados. El esquema general es:

PS-XX

c. Normas o Instrucciones: Las instrucciones se codifican con el cédigo “IS” que indica
Instruccion de Seguridad, un cédigo de 2 cifras correspondiente a la seccién a la cual se
refiere la norma o instruccién, y un cédigo de dos cifras correlativo. El esquema general es:

IS-XX-XX

6.2. Control de la documentaciéon

El Sistema de Prevencién de Riesgos Laborales de HipoPAPEL estd formado por documentacién
normalizada y documentacién no normalizada:

Documentacién normalizada aplicable a todo HipoPAPEL.

La documentacién normalizada, aplicable a todo HipoPAPEL, es la siguiente:

a. Plan de Prevencién.
b. Procedimientos de cardcter general (codificados con “PS-...)
c. Normas o Instrucciones de Seguridad (codificados con “IS-...)

Los originales de estos documentos y sus sucesivas revisiones se encuentran archivados, por el
Coordinador de Prevencién, en carpetas identificadas mediante una etiqueta.

Esta documentacion es custodiada por el Coordinador de Prevencion mientras estén vigentes. Si
no ha sufrido modificaciones tras 5 anos, serd necesario emitir nueva revision de la
documentacion.
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Capitulo 2.1.- Documentacién del Sistema. Plan de Prevencién

Documentaciéon procedente del exterior (no normalizada)

Aquella documentacién procedente del exterior (de suministradores, clientes y partes
interesadas, en general) relativa o que afecte al Sistema de Prevencion de Riesgos
Laborales sera remitida al Coordinador de Prevencién, de forma que se proceda a la
distribucién de la documentacién de la forma indicada en el apartado siguiente.

6.3. Distribucion

Una vez aprobados, el Coordinador de Prevencién distribuye a las secciones o Areas
pertinentes copias controladas de la documentacién del Sistema.

El Coordinador de Prevencion realiza las copias necesarias de acuerdo con el “Listado
de distribucién” correspondiente, de acuerdo al formato del anexo 1 de este
procedimiento, marcando estado de revision y las marcas de “Copia controlada”,
asignando a la primera hoja del documento el numero reflejado en el listado de
distribucién y estado de revisiéon y el nUmero de orden de las diferentes copias, si fuera
necesario.

Posteriormente, cumplimenta el acuse de recibo de documentacion reflejado en el
anexo 2 de este procedimiento, adjuntandolo al listado de documentos modificados.

Creacién de listados

Los listados de distribucién y estado de la revisiéon de la documentacién del Sistema de
Prevencion de Riesgos Laborales son generados por el Coordinador de Prevencion o
persona que éste designe para cada documento susceptible de distribuirse.

Los listados se cumplimentan a través del anexo 1 de este procedimiento. En dicho
documento se recoge el estado de revisiéon del Plan de Prevencién, Procedimiento o
Norma o Instruccién al que haga referencia.

Deberan elaborarse listados también para la distribucién de la documentacion externa
(ver apartado “Documentacion procedente del exterior”). En el listado se incluye a las
personas que deban recibir copia de la documentacién o revisién, asi como el nimero
de copias controladas que deben recibir. Las modificaciones de los listados deben
contar con la aprobacién del Coordinador de Prevencién.

Distribucién de copias

A la hora de entregar las copias, estds se acompanardn con el registro “Acuse de
recibo” del anexo 2 de este procedimiento. La organizaciéon receptora de la
documentacién lo firma y lo devuelve al Coordinador de Prevencién, que serd el
responsable de su custodia y archivo.

Cada vez que se distribuye una nueva revisién de un documento del Sistema, una vez
llega éste a las organizaciones, las mismas deben informar sobre su contenido al
personal al que afecten.

Modificaciones

Cualquier persona de la Organizacién de HipoPAPEL puede proponer modificaciones a
los documentos del Sistema de Prevencién de Riesgos Laborales.
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La propuesta de modificacion es comunicada al Coordinador de Prevencién. Este la
analiza y procede a la revisién del documento, si lo cree conveniente, identificando las
modificaciones de la siguiente forma:

» Documentos con pdgina indice: En la pdagina indice se sombrea la fila que
corresponda con el capitulo modificado en el documento. En el resto de pdginas se
sombrea el parrafo o parte del texto afectada por dicha modificacion.

» Oftros documentos: Se sombrea el pdarrafo o parte del texto afectado por la
modificacion.
Posteriormente, el documento es distribuido segun se establece en el punto anterior
“Distribucién de copias”.

Control de Obsoletos

El Coordinador de Prevenciéon conserva, durante un periodo de 3 afios, los originales de
las ediciones obsoletas de los siguientes documentos del Sistema de Prevencién de
Riesgos Laborales de HipoPAPEL:

a. Plan de Prevencion.

b. Procedimientos del Sistema de Prevencién de Riesgos Laborales de aplicacién a toda
la organizacién.

c. Normas o Instrucciones de Seguridad del Sistema de Prevencion de Riesgos
Laborales de aplicaciéon a toda la organizacion.

Las personas que tienen asignada una copia de los documentos del Sistema de
Prevencion de Riesgos Laborales de HipoPAPEL son los responsables de la
destruccién de las copias obsoletas de dichos documentos en cudnto reciban la
nueva documentacién y/o revisién.

7. Registros

Nombre de registro |[Responsable de | Lugar de archivo Tiempo de archivo
archivo

L'.Sw(.jo .. de Coordm.o!dor de Registro del SGPRL Mientras esté vigente

Distribucion (anexo 1) |Prevencién

Acuse de  Recibo Coordm.o!dor de Registro del SGPRL 5 afos

(anexo 2) Prevencién
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Anexo 1: Listado de Distribucion
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Hi pOPAPEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y |Feche
GESTION DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Revision
Procedimiento: | codigo: | Revisién:
LISTADO N° de copias
APROBADO OBSERVACIONES:
Nombre: Firmado:
Funcién:
Fecha:
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Anexo 2: Acuse de Recibo
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Capitulo 2.2.- Identificacién de Peligros y Evaluacién de Riesgos

2.2 Identificacién de Peligros y Evaluacion de Riesgos

Legales:

El articulo 16 de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales y el articulo 4 del Reglamento de los
Servicios de Prevencion establecen la obligatoriedad de que la empresa documente la realizacién,
por parte de personal competente, de la Evaluaciéon de los Riesgos existentes en las actividades
realizadas en la empresa por cada uno de los puestos de trabajo de la misma. La evaluacién se
ha de realizar teniendo en cuenta las condiciones del puesto de trabajo existentes o previstas y su
resultado debe ser acorde al nivel de riesgo existente en la empresa. Asimismo, hay que tener en
cuenta la posibilidad de que el trabajador que lo ocupe o vaya a ocuparlo sea especialmente
sensible, por sus caracteristicas personales o estado biolégico conocido, a las condiciones del
puesto desempenado.

El articulo 3.2 del Reglamento de los Servicios de Prevencién establece que el procedimiento de
evaluacién sea previamente consultado con los representantes de los trabajadores.

El articulo 4.3 del Reglamento de los Servicios de Prevencion establece que “la evaluacién de los
riesgos se realizar@ mediante la intervencién de personal competente, de acuerdo con lo
dispuesto en el capitulo VI de esta norma” y el Requisito 5 del punto 2.1 de la parte Il del
documento “Criterios del Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo para la
realizacién de las auditorias del Sistema de prevenciéon de riesgos laborales reguladas en el
Capitulo V del Reglamento de los Servicios de Prevencién” del Instituto Nacional de Seguridad e
Higiene en el Trabajo establece como requisito de idoneidad de la Evaluacién de Riesgos que “La
evaluacién se ha realizado bajo la responsabilidad de personal competente, cuyo nivel de
cualificacion se adecua a la naturaleza de la evaluacién”.

El articulo 5.1 del Reglamento de los Servicios de Prevencién establece que la evaluacién se
realice siguiendo un método adecuado, en funcidon de criterios objetivos de valoracién, segun los
conocimientos técnicos existentes, o consensuados con los trabajadores. Para ello, el Instituto
Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo edité en el afio 1997 el documento “Guia para la
realizacién de Evaluaciones de Riesgos”.

El articulo 7 del Reglamento de los Servicios de Prevencion establece el contenido de esta
Evaluacion de Riesgos:

“En la documentacién deberdn reflejarse, para cada puesto de trabajo cuya evaluacién ponga de
manifiesto la necesidad de tomar alguna medida preventiva, los siguientes datos:

a. Laidentificacién del puesto de trabajo.
b. El riesgo o riesgos existentes y la relacién de trabajadores afectados.

C. El resultado de la evaluacion y las medidas preventivas procedentes, teniendo en cuenta lo
establecido en el articulo 3”. El articulo 3 establece que “Cuando de la evaluacién realizada
resulte necesaria la adopcién de medidas preventivas, deberdn ponerse claramente de
manifiesto las situaciones en que sea necesario:

- Eliminar o reducir el riesgo, mediante medidas de prevencién en el origen, organizativas,
de proteccién colectiva, de proteccion individual, o de formacién e informacion a los
trabajadores.
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Capitulo 2.2.- Identificacién de Peligros y Evaluacién de Riesgos

- Controlar periédicamente las condiciones, la organizacién y los métodos de trabajo y el
estado de salud de los trabajadores”.

d. La referencia de los criterios y procedimientos de evaluacién y de los métodos de medicion,
andlisis o ensayo utilizados, en los casos en que sea de aplicacién lo dispuesto en el apartado
3 del articulo 5”.

Dicho articulo 5.3 del Reglamento establece que “Cuando la evaluacién exija la realizaciéon
de mediciones, andlisis o ensayos y la normativa no indique o concrete los métodos que
deben emplearse, o cuando los criterios de evaluaciéon contemplados en dicha normativa
deban ser interpretados o precisados a la luz de otros criterios de cardcter técnico, se podrdan
utilizar, si existen, los métodos o criterios recogidos en:

a) Normas UNE.

b) Guias del Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo, del Instituto
Nacional de Silicosis y protocolos y guias del Ministerio de Sanidad y Consumo,
asi como de Instituciones competentes de las Comunidades Auténomas.

c) Normas internacionales.

d) En ausencia de los anteriores, guias de otras entidades de reconocido prestigio en
la materia u otros métodos o criterios profesionales descritos documentalmente
que cumplan lo establecido en el primer pdarrafo del apartado 2 de este articulo y
proporcionen un nivel de confianza equivalente”.

Por otra parte, y segun lo dispuesto en el articulo 22 bis.2 del Reglamento de los Servicios de
Prevenciéon modificado por el R.D. 604/2006, la evaluacién de riesgos laborales, ya sea la inicial
o las sucesivas, identificard los riesgos que puedan verse agravados o modificados, en el
desarrollo de los procesos o las actividades, por la concurrencia de operaciones diversas que se
desarrollan sucesiva o simultdneamente y que hagan preciso el control de la correcta aplicacién
de los métodos de trabajo.

Asimismo, en los casos en que se realicen actividades o procesos peligrosos o con riesgos
especiales que requieran la presencia de recursos preventivos (ver capitulo 3.1 de esta Guia), la
Evaluacion de Riesgos identificara los citados trabajos o tareas integrantes para cada puesto de
trabajo.

En los citados casos, la forma de llevar a cabo la presencia de los recursos preventivos quedarda
determinada en la Planificaciéon de la Actividad Preventiva a que se refieren el capitulo 2.3 de
esta Guia.

El articulo 6 del Reglamento de los Servicios de Prevencion establece que la Evaluacién de Riesgos
debe actualizarse periddicamente, “teniendo en cuenta los resultados de:

1. La investigacién sobre las causas de los dafos para la salud que se hayan producido.
2. Las actividades para la reduccion de los riesgos.

3. Las actividades para el control de los riesgos.
4

El andlisis de la situacién epidemiolégica segun los datos aportados por el sistema de
informacién sanitaria u otras fuentes disponibles.

Ademds, “deberda revisarse igualmente la evaluacion inicial con la periodicidad que se
acuerde entre la empresa y los representantes de los trabajadores, teniendo en cuenta, en

Identificacién de Peligros y Evaluacién de Riesgos Capitulo 2.2. Pagina 2 de 28



.
3 PROGRAMA SECTORIAL
D L/ DE PREVENCION
nstshsio Panelars DERIESGOS LABORALES L z A A, Y PRy s I v ., s T R 4 A T Yty 1D g
Eporal’ ousTRI PApELERA Guia Modelo de Plan de Prevencion para el Sector 1 apelero

Capitulo 2.2.- Identificacién de Peligros y Evaluacién de Riesgos

particular, el deterioro, por el transcurso del tiempo, de los elementos que integran el
proceso productivo”.

Asimismo deberd revisarse cuando la necesidad de la presencia de recursos preventivos en
las actividades realizadas sea requerida por la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social o la
Evaluacion de Riesgos realizada no haya contemplado las situaciones de riesgo detectadas.

El punto 4 del articulo 2 del Reglamento de Servicios de Prevencion (modificado por el R.D.
337/2010), indica que las empresas de hasta 50 trabajadores que no desarrollen actividades
del anexo | del de dicho Reglamento, podran reflejar en un Unico documento el plan de
prevencion de riesgos laborales, la evaluaciéon de riesgos y la planificacién de la actividad
preventiva.

Por lo que se refiere a las instalaciones con posible riesgo de explosion, el R.D. 681/2003 sobre
la proteccion de la salud y la seguridad de los trabajadores expuestos a los riesgos derivados de
atmésferas explosivas en el lugar de trabajo (Reglamento de Atmésferas Explosivas o R.A.T.E.X.)
establece la obligatoriedad de evaluar los riesgos especificos derivados de las posibles
atmésferas explosivas que pudieran existir o generarse, entendiendo por atmésferas explosivas
la mezcla con el aire, en condiciones atmosféricas, de sustancias inflamables en forma de gases,
vapores, nieblas o polvos, en la que, tras una ignicién, la combustién se propaga a la totalidad
de la mezcla no quemada.

OHSAS 18001:

El requisito 4.3.1 de la especificacion OHSAS 18001 establece que deben existir
procedimientos escritos para regular cémo se lleva a cabo la identificaciéon de peligros
y la evaluacion de los riesgos en la empresa que debe tener en cuenta:

- las actividades rutinarias y no rutinarias;

- las actividades de todas las personas que tengan dacceso al lugar de trabajo
(incluyendo contratistas y visitantes);

- el comportamiento humano, las capacidades y otros factores humanos;

- los peligros identificados originados fuera del lugar de trabajo, capaces de afectar
adversamente a la salud y seguridad de las personas bajo el control de la
organizacion en el lugar de trabajo;

- los peligros originados en las inmediaciones del lugar de trabajo por actividades
relacionadas con el trabajo bajo el control de la organizacién;

- la infraestructura, el equipamiento y los materiales en el lugar de trabajo, tanto si
los proporciona la organizacién como otros;

- los cambios o propuestas de cambio en la organizacién, sus actividades o
materiales:

- las modificaciones en el sistema de gestion de la SST, incluyendo los cambios
temporales y su impacto en las operaciones, procesos y actividades;

- cualquier obligaciéon legal aplicable relativa a la evaluaciéon de riesgos y la
implementacion de los controles necesarios;

- el diseno de las dareas de trabajo, los procesos, las instalaciones, la
maquinaria/equipamiento, los procedimientos operativos y la organizaciéon del
trabajo, incluyendo su adaptaciéon a las capacidades humanas.

- Indiquen cudndo debe procederse a la identificacion de peligros y evaluacion de
los riesgos, estableciendo las provisiones necesarias para que se readlice de
manera proactiva mas que reactiva.
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Es decir, la evaluacion debe preceder a la introduccién de procedimientos,
instalaciones o actividades nuevas o modificadas.

- Proporcionen la clasificacion de los riesgos y determinen aquellos que pueden ser
eliminados o controlados a través de diversas medidas.

- Indiquen cudndo es necesario tomar medidas de correccion o de control y sus
prioridades.

Como aspecto diferenciador respecto a lo exigido en la legislacion, el mencionado
requisito de la especificacion menciona que en los procesos de identificacion de
peligros y evaluacion de riesgos se tengan en cuenta tanto los riesgos que surgen de
las actividades realizadas con personal propio como los procedentes de las actividades
de los contratistas.

Sin embargo, hay que tener en cuenta que el R.D. 171/2004 establece que, si la
empresa externa que se encuentra en la fabrica efectGa actividades propias, deberd
documentar haber realizado la Evaluacion de Riesgos de sus actividades (ver capitulo
6.7 de esta Guia), por lo que el Unico aspecto diferenciador de este requisito de la
especificacion OHSAS 18001 respecto a la legislaciéon es que en un procedimiento que
se redacte conforme a esta especificacion se deberian tener en cuenta también los
riesgos de las actividades que no son consideradas como propias que son realizadas
por las empresas externas contratistas presentes en el centro de trabajo.
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Actuaciones a seguir

Evaluacién de Riesgos de seqguridad

La Evaluacién de los Riesgos Laborales se realiza a nivel de centro de trabajo a través de la
denominada “Evaluacién Inicial de Riesgos”, complementada con un proceso continuo de
identificacién y evaluacién a través de varios instrumentos de control preventivo establecidos en
cada una de las fdbricas, tales como las inspecciones de seguridad e investigaciones de
accidentes e incidentes.

Las Evaluaciones de Riesgos asi concebidas tienen que tener en cuenta todas las actividades
realizadas en las instalaciones de cada empresa por parte del personal propio.

Para el cumplimiento del requisito 4.3.1 de la especificacion 18001, las Evaluaciones de
0s Riesgos tienen que tener en cuenta asimismo todas las actividades realizadas en las
instalaciones de cada empresa por parte del personal ajeno presente en las
instalaciones, el cual deberéd documentar dicha Evaluacién de Riesgos tanto si efectia
actividades propias de la empresa (lo cual supone un requisito legal conforme a lo
establecido en el R.D. 171/2004), como si no lo son.

Para el cumplimiento de la especificacion OHSAS 18001, se deberd establecer un
procedimiento para la identificacién y evaluacién de los riesgos existentes en las
actividades desarrolladas en la empresa, el cual deberd considerar dentro de este
proceso las actividades realizadas por los contratistas. Ello no supone que la evaluacién
la tenga que realizar necesariamente personal de la empresa, pero si que tiene que
asegurarse de que la evaluacion se hace teniendo en cuenta las condiciones de la tarea
o puesto realizado en sus instalaciones.

Esto se concretard en que:

o Este procedimiento y los de coordinaciéon de actividades preventivas mencionado en
el apartado 6.7 de esta Guia y propuesto en los ejemplos de Procedimientos de
Coordinacion de Actividades Empresariales y de Homologacion de seguridad de
empresas contratistas consideran las actividades de las contratas.

¢ La evaluacién debe ser especifica del trabajo que se realiza en las instalaciones de
la empresa.

¢ Los documentos de evaluaciéon constituyen registros del Sistema de prevencién de la
empresa principal.

e Se tendra en cuenta que algunas actividades realizadas por contratistas pueden
tener una identificaciéon/evaluacion de riesgos muy directa en el momento en que se
va a ejecutar la actividad.

¢ En relacién con los visitantes serd suficiente con que estén establecidos los requisitos
de acceso de éstos a cada una de las distintas zonas.

El Coordinador de Prevenciéon de la fabrica es el responsable de gestionar la realizacion de las
Evaluaciones de Riesgos de todos los puestos de trabajo y actividades, asi como de que éstas se
mantengan actualizadas, y de su supervisién.

Las evaluaciones pueden ser realizadas directamente por el Coordinador de Prevencion de
la fabrica, o bien a través de Servicios de Prevencion Ajenos acreditados por la Autoridad
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Laboral bajo la responsabilidad de personal competente de la organizacion (Coordinador de
Prevencion o Servicio de Prevencion Propio).

Para la correcta realizacién de la Evaluacion de Riesgos, los responsables de la realizaciéon de
dicha Evaluacién deben obtener de la empresa y de los trabajadores toda la informacion que le
sea necesaria, tanto relativa a los procesos de produccién como a las précticas habituales.

La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales establece que es un derecho de los Delegados de
Prevencién el de participar con los técnicos en la realizaciéon de las evaluaciones de riesgos. La
consulta previa a los representantes de los trabajadores sobre la metodologia a utilizar en la
Evaluacién de Riesgos es siempre necesaria, tanto si la evaluacién la realiza la propia empresa
como si se la encarga a un Servicio de Prevencion Ajeno.

La identificacién y andlisis de riesgos laborales se ha de realizar en base a la observacion de las
instalaciones y maquinaria utilizada, asi como de los procedimientos de trabajo seguidos y
teniendo en cuenta la informacién recibida de los trabajadores.

La Evaluacion de Riesgos se podra efectuar segin la metodologia recomendada por el Instituto
Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo, en su publicacion “Evaluacion de Riesgos Laborales”
de junio 1996, ISBN 84-7425-441-8 incluida en el ejemplo de Procedimiento de ldentificacion de
Peligros y Evaluacién de Riesgos que se anexa a este capitulo de la Guia.

La informacién obtenida de la Evaluacion de Riesgos constituye la base sobre la que soportar la
Planificacién de la Actividad Preventiva a que se refiere el articulo 16 de la Ley de Prevencion de
Riesgos Laborales y el capitulo 2.3 de esta Guia.

Se aconseja que la Evaluacion de Riesgos se encuentre disponible en cada centro de trabajo, siendo
su custodia en cada fabrica responsabilidad del Coordinador de Prevencion de la misma.

La Evaluacion de Riesgos de cada centro se revisard y actualizard, en su caso, de acuerdo al
compromiso de mejora continua, cuando se dé alguna de las circunstancias siguientes (articulo
6 del Reglamento de los Servicios de Prevencién):

e Cuando asi lo establezca una disposicion legal especifica.

e Cuando se considere necesario a partir del andlisis de los resultados de la vigilancia de la
salud de los trabajadores y de las investigaciones realizadas de los accidentes e incidentes y
de las enfermedades profesionales acaecidos.

¢ Cuando asi lo aconsejen los resultados obtenidos de las actividades de control de los riesgos
existentes.

e Cuando cambien las condiciones de trabajo (eleccién de nuevos equipos de trabajo, de
sustancias o preparados quimicos, reacondicionamiento de los centros de trabajo, etc.).

e En todo caso, al menos, segin una determinada periodicidad pactada con los
representantes de los trabajadores.

Se sugiere que, por lo menos, se proceda a revisar esta Evaluacién de Riesgos una vez cada 3
afos.

El punto 4 del articulo 2 del Reglamento de Servicios de Prevenciéon (modificado por el R.D.
337/2010), indica que las empresas de hasta 50 trabajadores que no desarrollen actividades
del anexo | del de dicho Reglamento, podran reflejar en un Unico documento el plan de
prevencion de riesgos laborales, la evaluacién de riesgos y la planificaciéon de la actividad
preventiva.

Este documento serd de extensién reducida y facil comprension, debera estar plenamente
adaptado a la actividad y tamafo de la empresa, y establecerd las medidas operativas
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pertinentes para realizar la integracién de la prevencién en la actividad de la empresa, los
puestos de trabajo con riesgo y las medidas concretas para evitarlos o reducirlos, jerarquizadas
en funcién del nivel de riesgos, asi como el plazo para su ejecucién.

Evaluacién de Riesgos higiénicos

La Evaluaciéon de los Riesgos higiénicos derivados de la exposicién de los trabajadores a agentes
fisicos (ruido, vibraciones), quimicos (polvo, vapores), cancerigenos y biolégicos requieren del
establecimiento de estrategias de medicién para asegurar que los resultados obtenidos
caracterizan efectivamente la situaciéon que se valora y de una interpretacion o aplicaciéon no
mecdnica de los criterios de evaluacién, ademds de una planificacion de acciones preventivas
para el control o reduccién de los riesgos que implican la intervencion de distintos especialistas.

Si se identifican algunos de los riesgos de tipo higiénico en la identificacion de peligros
(exposicién a ruido, exposicion a contaminantes quimicos, etc.), en ningun caso deberdan ser
evaluados estos riesgos mediante los pardmetros con que se evaltan de forma general los
riesgos de accidente de trabajo (trivial, tolerable, etc.), sino que estos riesgos deben ser
evaluados Unicamente mediante metodologias especificas y su evaluacién seré contrastada con
los valores limite estandarizados que sirvan de referencia para establecer la magnitud del riesgo
de exposicién al contaminante, elaborando los correspondientes informes higiénicos.

Se debe proceder, por tanto, a identificar y relacionar dichos riesgos adecuadamente en la
Evaluacion de Riesgos, limitandose a mencionar el riesgo, identificar claramente el
contaminante que lo determina, indicar su nivel ponderado cuantificado y remitir a los
respectivos informes higiénicos de evaluacién cuantitativa de exposicién.

Por ello, este tipo de evaluaciones més especificas se han dejado fuera de este capitulo de la
Guia, para ser desarrolladas posteriormente en el capitulo 8.

Evaluacién de riesgos de explosiones

Para dar cumplimiento al R.A.T.E.X., se debe evaluar el riesgo especifico de atmoésfera explosiva
(en los silos de almacenamiento de almidén o en cualquier otro tipo de instalacién),
entendiendo por atmésferas explosivas la mezcla con el aire, en condiciones atmosféricas, de
sustancias inflamables en forma de gases, vapores, nieblas o polvos, en la que, tras una
ignicién, la combustion se propaga a la totalidad de la mezcla no quemada, valorando:

» Probabilidad de formacion y duracién de atmésferas explosivas.

» Probabilidad de presencia y activacién de focos de ignicion incluidas las descargas
electrostdticas, las instalaciones, procesos industriales y sustancias empleadas.

> Posibles interacciones y proporciones de los efectos.

En base a estas evaluaciones se deberén plantear la toma de medidas de carécter técnico u
organizativo en funcion del tipo de actividad, siguiendo un orden de prioridades.

La fabrica deberd clasificar en zonas, con arreglo al anexo | del R A.T.E.X., las dreas en las que
pueden formarse atmésferas explosivas garantizando la aplicacién de las disposiciones minimas
del anexo Il de dicho Reglamento. Ademas, los accesos a las dreas en las que puedan formarse
atmésferas explosivas en cantidades peligrosas deberdn senalizarse con arreglo al anexo Il de
dicho Reglamento.

La empresa se encargard de que se elabore y mantenga actualizado un documento,
denominado “Documento de Proteccion contra Explosiones” que refleje:

v" Que se han determinado y evaluado los riesgos de explosion.

v Que se tomardn las medidas adecuadas para lograr los objetivos del R.A.T.E.X.
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v'  Las dreas que han sido clasificadas en zonas de acuerdo con anexo | del R A.T.E.X.

v Que el lugar y los equipos de trabajo, incluidos los sistemas de alerta, estédn disefados y se
utilizan y mantienen.

v Que se han adoptado las medidas necesarias de conformidad con el R.D. 1215/1997.

El Documento se debe elaborar antes del 30 de Junio de 2006 (para las instalaciones ya
existentes) y antes de que comience el trabajo (para instalaciones futuras), y se revisardn
siempre que se efecten modificaciones, ampliaciones o transformaciones importantes en el
lugar de trabajo o en la organizacién del trabajo.

Si el resultado de la Evaluacién indicara la necesidad de adoptar alguna accién preventiva o
correctora (disposiciéon de equipos con proteccion adecuada segun punto 1.5.7 del anexo | del
R.D. 1215/1997 y R.D. 400/96 en funcién de zonas de riesgos 0,1 6 2) se planificaré su
realizacién.

Estas acciones correctoras o preventivas se incluiran en la Planificacién de Ejecucion de acciones
Correctoras a la que se hace referencia posteriormente en el capitulo 2.3 de esta Guia y cuya
sistematica se sugiere en el ejemplo de Registro de Seguimiento de Ejecucién de Acciones
Correctoras que se anexa a dicho capitulo 2.3, en el que se definen, por parte de la fabrica, las
acciones oportunas, los responsables y los plazos para su realizacién, consignando en la columna “
Origen” las letras E.R. (“Evaluacion de Riesgos”) y codificando la deficiencia con el nimero
correspondiente en la columna “N°”.

Estas medidas se revisaran periédicamente y, en cualquier caso, siempre que se produzcan
cambios significativos.
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Anexo 2.2.1: Procedimiento de
Identificacion de Peligros y
Evaluacion de Riesgos
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Procedimiento de Identificacién de
Peligros y Evaluacién de Riesgos

PS-02

HiporAPEL

Ejemplar n°:

Asignado a:

Funcién:

Fabrica:

Revisién:
Elaborado por: Aprobado por:
Coordinador de Prevencién Director Técnico
Fecha: Fecha:
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1. Objeto
El objeto de este procedimiento es establecer la metodologia mediante la cual se consiga,
por este orden:

1. La identificacién continua de los peligros que las actividades de HipoPAPEL puedan
conllevar.

2. Efectuar la Evaluacion sistematica y periédica de los Riesgos derivados de dichos
peligros.

3. Registrar todo este proceso.

2. Alcance

Este procedimiento es de aplicacién a todas las actividades, puestos de trabajo y procesos
que HipoPAPEL acometa.

3. Referencias

e Ley 31/1995 de Prevencién de Riesgos Laborales.
o R.D. 39/1997, Reglamento de los Servicios de Prevencién.

e “Guia para la realizaciéon de Evaluaciones de Riesgos” del Instituto Nacional de
Seguridad e Higiene en el Trabajo.

o Plan de Prevencién de Riesgos Laborales de HipoPAPEL.

e Procedimiento de Inspecciones Planificadas de HipoPAPEL.

e Procedimiento de Coordinacién de Actividades Empresariales de HipoPAPEL.
o Procedimiento de Gestion de No Adecuaciones en Prevencién de HipoPAPEL.
e Procedimiento de Formacién e Informacién de HipoPAPEL.

e Procedimiento de Permisos de trabajo de HipoPAPEL.

e Procedimiento de Seguridad en cambios de HipoPAPEL.

e Procedimiento de Identificacién de Requisitos Legales de HipoPAPEL.

e Procedimiento de Planificacion de la Actividad Preventiva de HipoPAPEL.

e Procedimiento de Comunicacién, Consulta y Participacion de HipoPAPEL.

e Procedimiento de Entrega y Reposicién de los EPls de HipoPAPEL.

e Procedimiento de Investigacién, Notificacién y Andlisis de accidentes e incidentes de
HipoPAPEL.

o Especificacién OHSAS 18001:2007.
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Definiciones

Riesgo Laboral: posibilidad de que un trabajador sufra un determinado dafio derivado
del trabajo, el cual se podra calificar, desde el punto de vista de su gravedad, valorando
conjuntamente la probabilidad de que se produzca el dafo y la severidad del mismo.

Peligro: hecho, fenémeno o situacion con capacidad de ser causante de producir dano
en términos de lesiones, danos a la propiedad, o una combinacién de ambos.

Andlisis de Riesgos: utilizacién sistematica de la informacion disponible para identificar
los peligros y estimar los riesgos a los trabajadores.

Condicién de trabajo: cualquier caracteristica del mismo que pueda tener una influencia
significativa en la generaciéon de riesgos para la seguridad y la salud del trabajador
(caracteristicas de locales, instalaciones, equipos, productos, naturaleza de los agentes
presentes en el ambiente, y todas aquellas otras caracteristicas del trabajo).

Factor de Riesgo: elemento, persona o circunstancia generadora o causante de una
situacién de riesgo.

Identificacién de los riesgos: Conjunto de procedimientos cualitativos destinados a
poner de manifiesto situaciones potencialmente capaces de originar sucesos no
deseables.

Evaluacién de Riesgos: proceso dindmico dirigido a estimar la magnitud de los riesgos
gue no hayan podido evitarse o eliminarse, sirviendo asi como medio para la obtencién
de la informacién necesaria para que el empresario esté en condiciones de tomar una
decisién apropiada sobre la necesidad de adoptar medidas preventivas y, en tal caso,
sobre las medidas que han de tomarse.

Gestiéon de riesgos: aplicacién sistemdtica de politicas, procedimientos y prdcticas de
gestion para analizar, valorar y evaluar los riesgos.

Control de riesgos: mediante la informacién obtenida en la evaluacién de riesgos, es el
proceso de toma de decisiéon para tratar y/o reducir los riesgos, para implantar las
medidas correctoras, exigir su cumplimiento y la evaluacién periédica de su eficacia.

Responsabilidades

=

=

Direccion Técnica: aplicar el presente procedimiento con el fin de garantizar una
correcta identificacion de peligros laborales por puesto de trabajo.

Jefe de Recursos Humanos: mantener al dia una relacién codificada de todos los
puestos de trabajo existentes en la fabrica (anexo 1) y ademads la relacién de personal
asignado a cada uno de los mismos.

Jefes de Seccién y mandos intermedios: colaborar y participar en las actuaciones de
identificacién de peligros y describir las principales operaciones, bienes de equipos y
sustancias quimicas que manejan, tareas y actividades a desarrollar (anexo 2) por
puesto de trabajo.

Coordinador de Prevencién: aplicar el presente procedimiento con el fin de garantizar
que se efectten y mantengan actualizadas las evaluaciones de riesgos laborales
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exigidas por la normativa vigente, bien con medios propios o bien con el apoyo de una
entidad externa, y en todo caso con la participacién de los Jefes de Secciéon y Mandos
Intermedios, informando asimismo a los Delegados de Prevencién en sus atribuciones
de representacion, que consideren su participacién.

= Trabajadores: colaborar en el momento de la Evaluacién de Riesgos a fin de aportar
informacién concreta sobre los puestos de trabajo a evaluar.

6. Descripciéon

6.1. Relacién puestos de trabajo

El Area de Recursos Humanos debera mantener al dia una relacién codificada de todos los
puestos de trabajo existentes (anexo 1).

Esta relacion de puestos de trabajo serd utilizada para efectuar la identificaciéon de peligros,
identificacién de secciones y puestos de trabajo y evaluacién de riesgos laborales.

6.2. Identificaciéon de peligros laborales.

El método utilizado para la evaluacion de riesgos laborales se fundamenta en el método
propuesto por el Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo (I.N.S.H.T.)
publicado en el documento “Guia para la realizaciéon de Evaluaciones de Riesgos”, cuyos
aspectos esenciales se resumen a continuacién:

El Jefe de Seccion y el Mando Intermedio del puesto, en colaboraciéon con el Coordinador
de Prevencion procederd a identificar los peligros laborales de cada puesto de trabajo
relacionados, cumplimentando el cuestionario de chequeo para la identificacién de peligros
(anexo 2).

La identificacion y andlisis de riesgos laborales se habréd de realizar en base a la
observaciéon de las instalaciones y maquinaria utilizada, asi como de los procedimientos de
trabajo seguidos y teniendo en cuenta la informacién recibida de los trabajadores.

Para llevar a cabo la identificacion de peligros hay que preguntarse tres cosas:
» ¢Existe una fuente de daino?.
» &Quién (o qué) puede ser danado?.
» &Cémo puede ocurrir el dano?.

Con el fin de ayudar en el proceso de identificaciéon de peligros, es Util categorizarlos en
distintas formas, por ejemplo, por temas: mecdnicos, eléctricos, radiaciones, sustancias,
incendios, explosiones, etc.

Complementariamente se puede desarrollar una lista de preguntas, tales como: durante las
actividades de trabajo, 2existen los siguientes peligros?:
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o Golpes y cortes.

o Caidas al mismo nivel.

o Caidas de personas a distinto nivel.

o Caidas de herramientas, materiales, etc., desde altura.
o Espacio inadecuado.

o Peligros asociados con manejo manual de cargas.

« Peligros en las instalaciones y en las maquinas asociados con el montaje, consignacion,
operacién, mantenimiento, modificacién, reparacién y desmontaje.

o Peligros de los vehiculos, tanto en el transporte interno como por carretera.
e Incendios y explosiones.

« Sustancias que pueden inhalarse.

« Sustancias o agentes que pueden danar los ojos.

« Sustancias que pueden causar dano por contacto o la absorcién por piel.

« Sustancias que pueden causar danos al ser ingeridas.

« Energias peligrosas (por ejemplo: electricidad, radiaciones, ruido y vibraciones).
o Trastornos musculo-esqueléticos derivados de movimientos repetitivos.

e Ambiente térmico inadecuado.

o Condiciones de iluminacién inadecuadas.

o Barandillas inadecuadas en escaleras.

e Etc.

Esta identificacién se realizard de forma general por puesto de trabajo cuando se requiera
una evaluacion de riesgos general (inicial, periédica), y de forma especifica cuando sea
preciso evaluar un puesto de trabajo.

Los resultados de la identificacion de peligros realizada serdn revisados por el Coordinador
de Prevencién para su posterior evaluacién por parte de la persona (el propio Coordinador)
o entidad (Servicio de Prevencion Ajeno contratado para tal fin) responsable de efectuar la
Evaluacién de Riesgos.

6.3. Evaluacion de Riesgos

Después del proceso de identificacion de peligros y de situaciones de riesgo por puesto de
trabajo, realizada por el Coordinador de Prevenciéon con la participaciéon de los Jefes de
Seccién y Mandos Intermedios, se procederd a evaluar los peligros identificados.

Serd el Coordinador de Prevenciéon quien se responsabilice de la realizacién de esta
Evaluacién (bien por medios propios o bien con el apoyo de una entidad externa) siguiendo
el método de evaluaciéon que més adelante se describe.

Cada puesto de trabajo de HipoPAPEL dispondrd de su Evaluacién de Riesgos, de acuerdo
al formato que figura en el anexo 3 del presente procedimiento.
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La Evaluacién de Riesgos tiene que tener en cuenta todas las actividades realizadas en las
instalaciones de la fabrica por parte de personal propio y el ajeno presente en las
instalaciones, el cual deberd documentar dicha Evaluacién de Riesgos. Asi, y segun lo
establecido en el “Procedimiento de Coordinacién de Actividades preventivas”, estas
empresas contratistas deberdn aportar sus respectivas evaluaciones de riesgos, las cuales
habran de ser especificas de los trabajos que se realicen en las instalaciones de la empresa.
Asimismo se tendrd en cuenta que algunas actividades realizadas por contratistas pueden
tener una implicacién sobre los riesgos existentes muy directa en el momento en que se va
a ejecutar la actividad.

Para cada peligro detectado debe estimarse el riesgo, determinando la potencial severidad
del dano (consecuencias) y la probabilidad de que ocurra el hecho.

Estimacién del riesgo:
1. Severidad del dano.

Para determinar la potencial severidad del dafio, debe considerarse:

a) Partes del cuerpo que se verdn afectadas.

b) Naturaleza del dafo, gradudndolo desde ligeramente dafino a extremadamente
danino.

Ejemplos de ligeramente daiino:
0 Danos superficiales: cortes y magulladuras pequefias, irritacion de los ojos por polvo.

0 Molestias e irritacién, por ejemplo: dolor de cabeza, disconfort.

Eiemplos de danino:

0 Laceraciones, quemaduras, conmociones, torceduras importantes, fracturas menores.
En general, todo aquello que puede resultar en una baja laboral.

0 Sordera, dermatitis, asma, trastornos musculoesqueléticos, enfermedad que conduce
a una incapacidad menor.

Eiemplos de extremadamente dafino:
0 Amputaciones, fracturas mayores, intoxicaciones, lesiones multiples, lesiones fatales.

¢ Cadncer y otras enfermedades crénicas que acorten severamente la vida.

2. Probabilidad de que ocurra el dano.

La probabilidad de que ocurra el dafio se puede graduar, desde baja hasta alta, con el
siguiente criterio:
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Probabilidad |El dafo ocurrird en algunas ocasiones. Seria una secuencia o

media: coincidencia rara, no es normal que suceda aunque se han producido
varios accidentes e incidentes similares en los Gltimos 3 afos en la
instalacién

Probabilidad | El dano ocurrird raras veces. Es extrafno que se produzca, aunque se
baja: sabe que ha ocurrido alguna vez en ésta o en instalaciones similares

A la hora de establecer la probabilidad de dano, se debe considerar si las medidas de
control ya implantadas son adecuadas. Los requisitos legales y los c6digos de buena
practica para medidas especificas de control también juegan un papel importante.
Ademdas de la informacién sobre las actividades de trabajo, se debe considerar lo
siguiente:

a. Trabajadores especialmente sensibles a determinados riesgos (caracteristicas
personales o estado biolégico).

b. Frecuencia de exposiciéon al peligro.
Fallos en el servicio. Por ejemplo, electricidad y agua.

d. Fallos en los componentes de las instalaciones y de las mdquinas, asi como en los
dispositivos de proteccion.

e. Exposicién a los elementos.

f. Proteccién suministrada por los equipos de proteccién individual y tiempo de
utilizacién de estos equipos.

g. Actos inseguros de las personas (errores no intencionados y violaciones
intencionadas de los procedimientos).

Valoracién de riesgos.

El cuadro 1 da un método simple para estimar los niveles de riesgo de acuerdo a su
probabilidad estimada y a sus consecuencias esperadas.

Los niveles de riesgos indicados forman la base para decidir si se requiere mejorar los
controles existentes o implantar unos nuevos, asi como la temporizacién de las
acciones. En la tabla 2 se muestra un criterio sugerido como punto de partida para la
toma de decisién. La tabla también indica que los esfuerzos precisos para el control de
los riesgos y la urgencia con la que deben adoptarse las medidas de control, deben ser
proporcionales al riesgo.
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Cuadro 1: niveles de riesgo

(=]
g
(=]
=
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g
[
o
[
[

Ligeramente Danino

Riesgo Trivial Riesgo Tolerable Riesgo Moderado

Riesgo Tolerable Riesgo Moderado

Riesgo Moderado

Cuadro 2: actuaciones y prioridades segun nivel de riesgo

RIESGO

ACCION Y TEMPORIZACION

TRIVIAL

No se requiere accion especifica.

TOLERABLE

No se necesita mejorar la accién preventiva. Sin embargo se
deben considerar soluciones més rentables o mejoras que no
supongan una carga econémica importante.

Se requieren comprobaciones periédicas para asegurar que se
mantiene la eficacia de las medidas de control.

Se deben hacer esfuerzos para reducir el riesgo, determinando las
inversiones precisas. Las medidas para reducir el riesgo deben
implantarse en un periodo determinado.

Cuando el riesgo moderado estd asociado con consecuencias
extremadamente danfinas, se precisard una accién posterior para
establecer, con maés precisién, la probabilidad de dafio como base
para determinar la necesidad de mejora de las medidas de
control.
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Registro de la Evaluacion de Riesgos

Los resultados obtenidos en la Evaluacién de Riesgos serdn debidamente registrados
indicdndose al menos.

= Riesgos Generales del centro: su objetivo es la identificaciéon de los peligros existentes
en las instalaciones, equipos y lugares de trabajo.

= Riesgos especificos de cada puesto de trabajo: pretende determinar y valorar los riesgos
posibles de accidente o enfermedad profesional que se derivan en cada puesto de
trabajo y que se derivan de las tareas propias del mismo:

Identificacién de los puestos de trabajo existentes.

Relacién de trabajadores afectados en cada puesto.

Descripcion del riesgo o riesgos existentes en cada puesto.

Resultado de la evaluacién con la calificacién de cada riesgo.

Medidas preventivas especificas a tener en cuenta para cada puesto de trabajo,
incluyendo en las mismas aspectos tales como:

v
v

v
v

Necesidades formativas especificas por cada puesto de trabajo.

Equipos de proteccién individual que han de utilizarse de manera obligatoria
para el desempefio del puesto.

Realizacion de revisiones y mantenimientos periédicos preventivos en
instalaciones y equipos empleados.

Medidas correctoras derivadas de deficiencias detectadas en el transcurso de la
realizacién de la evaluaciéon.

Normas o instrucciones de seguridad especificas aplicables al puesto.

Necesidad de controlar periédicamente las condiciones de trabajo a través de
inspecciones de seguridad o la realizacion de mediciones ambientales de
exposicion de los trabajadores a riesgos higiénicos por existencia de
contaminantes fisicos, quimicos o biolégicos.

Vigilancia periédica del estado de salud de los trabajadores del puesto.

Etc.

Fecha de la evaluacién.

Referencia a los criterios y procedimientos de evaluacién y de los métodos de
mediciéon, andlisis o ensayo que, en su caso, se hayan utilizado.

Identificacién del equipo de evaluacién y participantes en la misma.

Cuando los resultados de la evaluacién pongan de manifiesto la necesidad de adoptar
alguna medida se recogerd ademads la siguiente informacién:

Descripcién de la medida, indicando si se trata de:

v' una accién correctora puntual, cuya ejecucién se planificaré en el registro
“Seguimiento de Accién Correctora”,
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v una accién de control sistematico, tal como la inclusién de un determinado aspecto
en el programa de inspecciones de seguridad y/o en el de mantenimiento
preventivo,

v la necesidad de realizar mediciones ambientales de contaminantes con una
determinada periodicidad,

v la necesidad de mantener una vigilancia de la salud especifica con cardcter
obligatorio,

v" la necesidad de establecer una instruccion de seguridad o prdctica operativa
concreta,

v la necesidad de dar una formacién especifica a los trabajadores que ocupan ese
puesto o realizan esa tareaq,

v" la necesidad o conveniencia de usar un equipo de proteccién individual
determinado.

e El responsable de que dicha medida o medidas se lleven a cabo.
e El plazo para que dicha medida o medidas se lleven a cabo.

Toda la informacién anterior registrada en la Evaluacién de Riesgos de la fabrica y sus
puestos de trabajo constituird la base sobre la que soportar la Planificacién Anual de la
Actividad Preventiva.

Evaluaciones de riesqos especificos:

Cuando la evaluacién de un riesgo determinado exija la realizaciéon de mediciones, andlisis
o ensayos y la normativa no indique o concrete los métodos que deben emplearse, o
cuando los criterios de evaluacién contemplados en dicha normativa deban ser
interpretados o precisados a la luz de otros criterios de cardcter técnico, se podrdn utilizar,
si existen, los métodos o criterios recogidos en:

a) Normas UNE.

b) Guias del Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo, del Instituto Nacional
de Silicosis y protocolos y guias del Ministerio de Sanidad y Consumo, asi como de
Instituciones competentes de las Comunidades Auténomas.

c) Normas internacionales.

d) En ausencia de las anteriores, guias de otras entidades de reconocido prestigio en la
materia u otros métodos o criterios profesionales descritos documentalmente que
proporcionen un nivel de confianza sobre su resultado.

e) En caso de utilizar metodologias distintas de las anteriores, debe existir consenso con los
Delegados de Prevencién y no simple consulta, de acuerdo al articulo 5.1 del R.D.

39/1997.
Por tanto, en el caso de:

= Evaluaciéon de Riesgos higiénicos: la evaluaciéon de los riesgos derivados de la exposiciéon
de los trabajadores a agentes fisicos, quimicos y biolégicos se efectuardn mediante
metodologias que reflejen estrategias de medicién y una interpretacion o aplicacién no
mecdnica de los criterios de evaluaciéon, ademés de una planificacién de acciones
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preventivas para el control o reduccién de los riesgos que implican la intervencién de
distintos especialistas (ver capitulo 8.1 del Plan de Prevencién).

Por tanto, si se identifican algunos de los riesgos de tipo higiénico en la identificacién de
peligros (exposicién a ruido, exposicidon a contaminantes quimicos, etc.), en ningin caso
deberdn ser evaluados estos riesgos mediante los parametros con que se evaltan de
forma general los riesgos de accidente de trabajo (trivial, tolerable, etc.), sino que estos
riesgos habran de ser evaluados Unicamente mediante metodologias especificas y su
evaluacién habra de ser contrastada con los valores limite estandarizados que sirvan de
referencia para establecer la magnitud del riesgo de exposicion al contaminante,
elaborando los correspondientes informes higiénicos.

Se debera proceder, por tanto, a identificar y relacionar dichos riesgos adecuadamente
en la Evaluacién de Riesgos, limitdndose a mencionar el riesgo, identificar claramente el
contaminante que lo determina, indicar su nivel ponderado cuantificado y remitir a los
respectivos informes higiénicos de evaluacién cuantitativa de exposicién.

= Evaluacion de riesgos de explosiones: en el caso de existir instalaciones en la fabrica
susceptibles de que se evalte en las mismas el riesgo especifico de existencia de
atmésfera explosiva , se efectuard una evaluacién especifica conforme a lo establecido
en el R.D. 681/2003 por parte de técnicos competentes.

Revisién de la Evaluacién de Riesgos

La Evaluacién de Riesgos de cada centro se revisard y actualizard, en su caso, de acuerdo al
compromiso de mejora continua, cuando se dé alguna de las circunstancias siguientes:

e De manera ordinaria: continuamente a través de varios instrumentos de control
preventivo establecidos en la fabrica, tales como las inspecciones de seguridad e
investigaciones de accidentes e incidentes.

o De manera extraordinaria:
- Cuando asi lo establezca una disposicién legal especifica.

- Cuando se considere necesario a partir del andlisis de los resultados de la vigilancia
de la salud de los trabajadores y de las investigaciones realizadas de los accidentes
e incidentes y de las enfermedades profesionales acaecidos.

- Cuando asi lo aconsejen los resultados obtenidos de las actividades de control de
los riesgos existentes.

- Cuando cambien las condiciones de trabajo (eleccién de nuevos equipos de trabajo,
de sustancias o preparados quimicos, reacondicionamiento del centro de trabajo,
etc.).

-  En todo caso, al menos, una vez cada 3 anos.
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7. Registros

Nombre de registro Responsable de | Lugar de| Tiempo de archivo
archivo archivo

Relacién de puestos de|lefe de Recursos | Registro del Mientras esté vigente
trabajo (anexo 1) Humanos SGPRL 9
Ficha de identificacién de|Coordinador de | Registro del| Mientras esté vigente
peligros (anexo 2) Prevencién SGPRL Obsoletas: 5 afos
Ficha de evaluacién de|Coordinador de | Registro del| Mientras esté vigente
riesgo (anexo 3) Prevencién SGPRL Obsoletas: 5 afos
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Anexo 1: Ficha de relaciéon de puestos de trabajo
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FICHA DE RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

HipoPAPEL | FABRICA: [
IDENTIFICACION DE SECCIONES Y PUESTO DE TRABAJO

Fecha realizacién: [ Realizada por:

COoD. ZONA / SECCION PUESTOS DE TRABAJO QUE COMPRENDE
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Anexo 2: Ficha de identificacion de riesgos
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FICHA DE IDENTIFICACION DE RIESGOS

HipoPAPEL | FABRICA: |

CUESTIONARIO DE CHEQUEO PARA IDENTIFICACION DE RIESGOS DE PUESTOS DE TRABAJO
Puesto de trabajo: Fecha:

Mdquina o equipo: Hoja ... de ...

Fecha realizacién : Realizada por:

N° | POSIBLES PELIGROS N/ |SI |NO | OBSERVACIONES

A

01 | Caida de personas a distinto nivel.

02 | Caida de personas al mismo nivel.

03 | Caida de objetos por desplome o derrumbe.

04 | Caida de objetos en manipulacién.
05 | Caida de objetos desprendidos.

06 |Pisadas sobre objetos.

07 | Choques contra objetos inméviles.

08 | Choques contra objetos méviles.

09 | Golpes / cortes por objetos o herramienta.

10 | Proyeccion de sélidos, liquidos o gases.

11 | Atrapamiento por o entre objetos.

12 | Atrapamiento por vuelco de equipos.

13 | Sobreesfuerzos.

14 | Exposicién a ambientes extremos.

15 | Contactos térmicos.

16 | Contactos eléctricos

17 | Exposiciéon a sustancia quimicas.

18 | Contacto con sustancias quimicas.

19 |Accidentes por exposicién a radiaciones.

20 |Explosiones.

21 |Incendios.

22 | Accidentes causados por seres vivos.

23 | Atropello o golpes con vehiculos.

aojojoo|jojojo|jo|jojojo|ojojojo|joo|jojo|jo|jbo|jo|ao
oojojogo|oyo|jo|jo|jbo|jojo|o|jojojo|jo|jo|jojo|jo|jbo|jo|o
aogjojoo|oyojo|jo|jbo|jojo|ojgjoo|joo|ojo|jo|jbo|jo|o

24 | Accidentes por causas no codificada.
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HipoPAPEL | FABRICA: |

CUESTIONARIO DE CHEQUEO PARA IDENTIFICACION DE RIESGOS DE PUESTOS DE TRABAJO
Puesto de trabajo: Fecha:

Mdquina o equipo: Hoja ... de ...

Fecha realizacién : Realizada por:

N° | POSIBLES PELIGROS N/ |SI |NO | OBSERVACIONES

A

31 | Exposicién a contaminantes quimicos.

32 | Exposicién a contaminantes biolégicos.

33 | Exposicién a ruidos.

34 | Exposicién a vibraciones.

35 | Estrés térmico.

36 | Exposicién a radiaciones ionizantes.

37 | Exposicién a radiaciones no ionizantes.
38 |Pantallas de visualizacién de datos. (P.V.D.)

41 | Carga de trabajo fisica.

42 | Carga de trabajo mental.

43 |Insatisfaccién, disconfort o fatiga.

51 | Actitud insuficiente para el trabajo.

52 | Actitud negativa para el trabajo.

ajojojooojojo|jbo|jojo|jo|ja|a
gjojo|jojoojojo|jo|jojo|jo|a|a
gjojojojoojojo|jbo|jojo|jo|ja|a

53 | Favorecer situaciones peligrosas.

Otros :
O Inadecuada/Inexistente sefalizacién de seguridad:

O No disposicion / uso inadecuado de EPI's:

REALIZADO POR:
Mando Intermedio: Coordinador de | Delegado de Prevencion:
Prevencion:
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Anexo 3: Ficha de Evaluacion de Riesgos

Identificacién de Peligros y Evaluacién de Riesgos Capitulo 2.2. Pagina 27 de 28



]
@ .DE»'“ B
- DE RIESGOS LABORALES r .
G Guia Modelo de Plan de Prevencion para el Sector Papelero

Capitulo 2.2.- Identificacion de Peligros y Evaluacion de Riesgos

FICHA DE EVALUACION DE RIESGOS
Fabrica: Area: Revision:
Puesto de . .
. Seccién: Fecha:
trabajo:
RIESGOS PROB CONS|VAL. |PROCEDIMIENTO O ACCIONES PREVENTIVAS
EPIs REQUERIDOS O RECOMENDADOS (OTROS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL IACCIONES CORRECTORAS REQUERIDAS
Elaborado por el S° Prevencién Ajeno Supervisado por el Coordinador de Prevencién Aprobado por la Direccién
Fecha: Fecha Fecha

Pagina -- de --
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2.3 Planificacion de la Actividad Preventiva

Legales:

Coherentemente con los resultados de las Evaluaciones de Riesgos realizadas para cada centro de
trabajo, la Seccién 2° del capitulo Il del Reglamento de los Servicios de Prevencion (R.D. 39/1997) y
los articulos 15.1.g, 16.2.b y 23.1.c de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales establecen la
obligatoriedad de realizar anualmente la Planificacién de las Actividades Preventivas.

Estas Planificaciones deben incluir los plazos de ejecuciéon y los medios humanos y materiales
necesarios, asi como la asignacién de los recursos econémicos precisos para su ejecucion.

La Planificacion de la Actividad Preventiva debe ser objeto de consulta previa con los representantes
de los trabajadores antes de su aprobacién definitiva segun lo establecido en los articulos 39.1.a y
39.2.d de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

Las Planificaciones de las Actividades Preventivas que se establezcan en las empresas deberdan de
ser objeto del oportuno seguimiento por parte de la Direccién de la empresa, comprobando el
estado actualizado de avance de dichas Planificaciones, segun lo establecido en el mencionado
articulo 16.2.b de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales (“El empresario deberd asegurarse de
la efectiva ejecucién de las actividades preventivas incluidas en la planificacién, efectuando para
ello un seguimiento continuo de la misma... Las actividades de prevencion deberéan ser modificadas
cuando se aprecie por el empresario, como consecuencia de los controles periédicos, su
inadecuacion a los fines de proteccién requeridos”).

El articulo 20.2 del Reglamento de los Servicios de Prevencién establece que para las actividades
preventivas concertadas con Servicios de Prevencién Ajeno acreditados, la empresa deberé disponer
de la Programaciéon Anual de estas actividades concertadas, la cual, por formar parte de la
planificacién preventiva, serd también objeto de consulta con los representantes de los
trabajadores.

El punto 4 del articulo 2 del Reglamento de Servicios de Prevencién (modificado por el R.D.
337/2010), indica que las empresas de hasta 50 trabajadores que no desarrollen actividades del
anexo | del de dicho Reglamento, podrdn reflejar en un Unico documento el plan de prevencion de
riesgos laborales, la evaluacion de riesgos y la planificacién de la actividad preventiva.

OHSAS 18001:

o El requisito 4.3.3 de la especificacion OHSAS 18001 establece la necesidad de definir
unos objetivos en materia preventiva a los que dirigir la planificacion de actividades
mencionada anteriormente.

o Este requisito establece ademas la necesidad de establecer programas para alcanzar
dichos objetivos, asi como revisarlos a intervalos regulares y planificados. Estos
programas deben incluir al menos:

o0 La asignacion de responsabilidades y autoridad para lograr los objetivos en
las funciones y niveles pertinentes de la organizaciéon; y

0 Los medios y plazos para lograr los objetivos
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Actuaciones a seguir

Objetivos y metas en Prevenciéon de Riesqos Laborales:

Estos Objetivos, para que se pueda verificar su cumplimiento, deben ser explicitos, estar
cuantificados a ser posible y ser conocidos por la organizacién, al menos hasta el nivel que
puede influir en su cumplimiento y deberian:

o Estar documentados y dirigirse tanto a los aspectos corporativos como a los especificos
de funciones y niveles individuales dentro de la organizacién, indicando quién/quienes
son responsables de su consecucion.

e Tener definidos indicadores adecuados para cada objetivo a fin de permitir la
supervision del cumplimiento de dichos Objetivos.

¢ Tener indicado un plazo para su consecucion.

¢ Mantener reuniones regularmente (al menos una vez al aino) en los niveles apropiados
de la Direccion para establecer los Objetivos de Prevencion de Riesgos Laborales.

« Darse a conocer, al menos hasta el nivel que puede influir en su cumplimiento.
Entre los Objetivos que se podrian definir se encuentran:

v La reduccién de los indices de frecuencia y gravedad de la empresa, o bien el nUmero
absoluto de accidentes acontecidos y el de jornadas perdidas como consecuencia de
accidentes de trabajo (excluyendo de estos datos los accidentes in itinere).

v El porcentaje de resolucion de acciones correctoras definidas a consecuencia de
deficiencias detectadas en los sistemas de investigacién de accidentes e incidentes,
inspecciones de seguridad, etc. de aquellas cuya resolucién esta planificada en el Plan
de ejecucion de acciones correctoras.

v El nomero de horas de formacién preventiva especifica en el puesto de trabajo a
impartir a lo largo del aino.

v' Inspecciones de seguridad a realizar a lo largo del ano.

v Readlizacién de un nimero determinado de reuniones de nivel (ver apartado 3.1 de esta
Guia).

v Redaccién de un nimero determinado de normas o instrucciones de seguridad por parte
de los mandos con la colaboracion de los técnicos de prevencion.

v" Readlizacién de un determinado nomero de auditorias internas y/o externas del Sistema
de algunos de sus aspectos de gestion.

v Etc.

Los Objetivos seran definidos en las reuniones de mas alto nivel de la organizacion (ver
apartado 3.1 de esta Guia) y su nivel de cumplimiento seréa revisado al final de afo en la
Revision por la Direccion que se describe en el apartado 14 de esta Guia.
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Capitulo 2.3.- Planificacién de la Actividad Preventiva

Planificaciéon de Actividades Preventivas:

En la Planificacién de las Actividades Preventivas a realizar por la empresa se habrdn de definir las
actividades que se van a ejecutar a lo largo del afio en cuanto a la implantaciéon y mantenimiento del
Sistema de Prevencién de Riesgos Laborales en cada centro.

Estas Planificaciones de Actividades estaran disefiadas inicialmente por el Coordinador de Prevencion o el
Servicio de Prevencién de cada fabrica en calidad de 6rgano asesor de la empresa en materia preventiva,
con la participacion de los responsables de departamento y estaran aprobadas por el Gerente de cada
centro para darle un refrendo formal, ya que son Programas que conciernen a las actividades que ha de
realizar cada fabrica durante un periodo determinado (no es un Programa de Actividades de los técnicos
o Coordinadores de Prevencién, sino como el Plan de Actividades del centro de que se trate).
Previamente a dicha aprobacion, seran presentados a los representantes de los trabajadores del centro al
que apliquen (Comité de Seguridad y Salud o Delegado de Prevencién, en el caso de centros con menos
de 50 trabajadores).

Se sugiere realizar la Planificacién de la Actividad Preventiva segin la sistematica sugerida
en el ejemplo de Procedimiento de Planificacion de la Actividad Preventiva que se anexa en
este capitulo de la Guia.

El contenido de estas Planificaciones para cada fabrica especificara aspectos tales como:

e Actividades formativas relativas a prevencion a impartir: acciones formativas a realizar a lo largo del
afio, tanto las relativas a los trabajadores de reciente incorporacién, como las periddicas de refresco
a impartir a trabajadores cuyo puesto de trabajo asi lo necesite en funcién de los riesgos a los que
esta expuesto (ver capitulo 5 de esta Guia).

Se sugiere realizar un Plan Anual de Formacion segun la sistemdtica sugerida en el
ejemplo de Procedimiento de Formacion e Informacién que se anexa a dicho capitulo 5
de la Guia.

e Medidas relativas a la implantacion efectiva de los Planes de Emergencia (ver capitulo 7 de esta
Gufa), como pueden ser:

o Actualizaciones a realizar en el Plan.

o0 Entrenamientos tedrico-practicos o formacion especifica acerca de sus funciones y
responsabilidades en el Plan a los miembros de las Brigadas de Emergencia.

0 Simulacros a realizar.
o Etc.
e Adaptacion de los equipos de trabajo al R.D. 1215/1997, si aplica (ver capitulo 6.3 de esta Guia).

e Programa de realizacién de inspecciones de seguridad en las distintas &reas o zonas de la fabrica por
los distintos responsables segin lo especificado en el capitulo 6.2 de esta Guia, asi como el
seguimiento de las acciones correctoras pendientes derivadas de inspecciones anteriores realizadas.

Se sugiere efectuar dicho Programa segun la sistematica indicada en el ejemplo de
Inspecciones Planificadas que se anexa a dicho capitulo 6.2 de la Guia.

e Programa de realizacion de controles o mediciones higiénicas (ver capitulo 8 de esta Guia):
mediciones a realizar a lo largo del afio de exposicion al ruido, contaminantes quimicos, etc., asi
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Capitulo 2.3.- Planificacién de la Actividad Preventiva

como la planificacion y seguimiento de la ejecucion de medidas para corregir las deficiencias
detectadas.

e Revisiones a realizar en la Evaluacion de Riesgos, si procede (ver capitulo 2.2 de esta Guia).

Se sugiere efectuar dicha revision segun la sistemdtica indicada en el ejemplo de
Identificacién de Peligros y Evaluacion de Riesgos que se anexa a dicho capitulo 2.2 de
la Guia.

e Revisiones 0 mantenimientos a realizar en los equipos e instalaciones criticos que puedan tener
alguna implicacion en la seguridad de las instalaciones conforme a lo especificado en los respectivos
reglamentos de seguridad industrial o en las especificaciones técnicas de cada equipo sefialadas por
sus respectivos fabricantes (ver capitulo 6.3 de esta Guia).

e Reuniones de los Comités de Seguridad y Salud (ver capitulo 4 de esta Guia).

e Reuniones de la Comisién de Seguridad de Fabrica y reuniones de mandos con trabajadores (ver
capitulo 3.1 de esta Guia).

e Etc.

Se identificaran para cada una de las acciones concretas a realizar en cada uno de los aspectos
anteriormente sefalados:

- Los responsables de su ejecucion.
- Los plazos o calendario para su ejecucion.

De la Planificacién de Actividades Preventivas de cada centro se efectuara el correspondiente
seguimiento periédico.

Este seguimiento se sugiere que se realice en las reuniones que se mencionan en el capitulo 3.1 de esta
Gufa. De este seguimiento periédico se dejara evidencia documental, reflejandose el estado de avance
de cada accion sefialada en la misma, y justificAndose el retraso en la ejecucidn de las acciones cuyo
plazo de ejecucion ha vencido y no se encuentran ejecutadas.

Asimismo se efectuara el correspondiente seguimiento de la Planificacién en las reuniones
trimestrales de los Comités de Seguridad y Salud en los centros donde estén constituidos.

El punto 4 del articulo 2 del Reglamento de Servicios de Prevencién (modificado por el R.D.
337/2010), indica que las empresas de hasta 50 trabajadores que no desarrollen actividades del
anexo | del de dicho Reglamento, podrdn reflejar en un Unico documento el plan de prevencién de
riesgos laborales, la evaluacién de riesgos y la planificacién de la actividad preventiva.

Este documento serd de extensién reducida y facil comprensién, deberé estar plenamente adaptado
a la actividad y tamafo de la empresa, y establecerd las medidas operativas pertinentes para
realizar la integraciéon de la prevencién en la actividad de la empresa, los puestos de trabajo con
riesgo y las medidas concretas para evitarlos o reducirlos, jerarquizadas en funcién del nivel de
riesgos, asi como el plazo para su ejecucion.

Planificacién de Ejecucion de Acciones Correctoras:

Los Sistemas de Gestién de las fabricas dispondran de herramientas que les permitiran detectar
deficiencios o anomalias en las condiciones fisicas de Seguridad y Salud de sus instalaciones o en
los propios Sistemas de Gestion. Por tanto, se deberdn efectuar en correspondiente seguimiento de
las acciones correctoras pendientes derivadas de:

- Investigaciones de accidentes e incidentes (ver capitulo 10 de esta Guia).

Se sugiere efectuar dichas investigaciones y el tratamiento de las deficiencias surgidas
segun la sistemdtica indicada en el ejemplo de Procedimiento de Investigacién,
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registro y notificacion de Accidentes e Incidentes que se anexa a dicho capitulo 10 de
la Guia.

- Inspecciones periddicas de seguridad (ver capitulo 6.2 de esta Guia).

B [

Se sugiere efectuar dichas inspecciones y el tratamiento de las deficiencias surgidas
segun la sistematica indicada en el ejemplo de Procedimiento de Inspecciones
Planificadas que se anexa a dicho capitulo 6.2 de la Guia.

[s] i - Comunicacion de anomalias notificadas por trabajadores o Comunicacion de Riesgos (ver capitulo 4
5 de esta Guia).
- Acuerdos adoptados en los Comités de Seguridad y Salud (ver capitulo 4 de esta Guia).

- Entrada en vigor de nueva normativa de prevencién de riesgos laborales (ver capitulo 2.4 de
esta Guia).

- Visitas realizadas por técnicos, inspectores de Trabajo, etc.
- Simulacros de emergencia realizados (ver capitulo 7 de esta Guia).

- Evaluaciones de riesgo efectuadas en las que siempre se detectan deficiencias en las condiciones
de trabajo en puestos o zonas de trabajo.

Entre estas evaluaciones de riesgos se pueden encontrar tanto las revisiones periédicas de la
Evaluacién de Riesgos como las evaluaciones higiénicas ambientales de control de la exposicién
de los trabajadores a los contaminantes existentes en los puestos de trabajo (ver capitulo 8 de
esta Guia).

Asi, se aconseja que el Sistema mantenga una base de datos viva y en continua modificacion de todas
estas acciones correctoras volcada sobre un registro como el que se sugiere en el ejemplo de Registro
de Seguimiento de Ejecucién de Acciones Correctoras que se anexa a este capitulo de la Guia,
recogiéndose aquellas acciones correctoras que van surgiendo de manera que se pueda hacer una
planificacion y seguimiento de su ejecucién. Esta base de datos se aconseja que, para un mas
adecuado seguimiento y trazabilidad de cada accién, referencie:

- Laidentificacion de la accién correctora.

- Su origen (como consecuencia de qué se establece: investigacion de accidente o incidente,
comunicacion de riesgo, etc.).

- Su descripcion.

- La fecha en que se aprueba su ejecucion.
- La fecha prevista para su ejecucion.

- El responsable de que se ejecute.

- La asignacion de recursos.

- El estado actualizado en que se encuentra.

Cada responsable de cada accion reportara en las reuniones de seguimiento de la Comision de
Seguridad la ejecucion de cada accién correctora que tiene encomendada en el momento en que dicha
accion haya debido quedar cumplimentada, asi como las posibles replanificaciones de aquellas acciones
cuya fecha planificada inicial haya vencido, explicando las razones por las que no se ha podido ejecutar
la accion referida en la fecha inicialmente prevista.

Programas de Actividades Concertadas elaborado por Servicios de Prevencién Ajenos:

Los Programas de Actividades de la empresa se ven complementados por los Programas Anuales de
las actividades preventivas relativas a las actividades concertadas con Servicios de Prevencién
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Ajenos. Estos Servicios habran de documentar a comienzos de afo (o de los periodos en que
cumplen plazo los conciertos suscritos), la programacién de las actividades relativas a las disciplinas
preventivas concertadas y que deben ser efectuadas por dichos Servicios, por ejemplo, dependiendo
de las especialidades concertadas:

e Seguridad en el Trabajo:

Programacion de la realizacién de revisiones en la Evaluacién de Riesgos.
Acciones formativas a impartir a lo largo del afio.

Realizacion de visitas al objeto de realizar inspecciones de seguridad en los lugares o areas de
trabajo de las fabricas.

e Higiene Industrial:

Calendario de la realizacion de mediciones de exposicion de los trabajadores a contaminantes
en sus respectivos puestos de trabajo a lo largo del afio.

Contaminantes cuya concentracion en ambiente se va a evaluar.

Procedimientos estandarizados para la toma de muestras de los contaminantes identificados
(nimero, método de captacion, envio de muestras a laboratorio, etc.).

Puestos de trabajo en los que se van a efectuar tales evaluaciones.

e Ergonomia y Psicosociologia Aplicada:

Calendario de la realizacion de estudios ergonomicos en los distintos puestos de trabajo a lo
largo del afio.

Factores ergondmicos que se van a evaluar.
Sistematicas o metodologias estandarizadas empleadas para realizar tales estudios.

Puestos de trabajo en los que se van a efectuar tales estudios.

¢ Vigilancia de la salud:

Programacioén de la realizacion de reconocimientos a los trabajadores del centro a lo largo del
afio.

Protocolos médicos especificos que se van a aplicar en funcién de los riesgos en cada puesto de
trabajo.

A finales de cada periodo anual, dichos Servicios de Prevenciéon deberan documentar la realizacién
de la Memoria Anual de las actividades preventivas realizadas a lo largo del ano vencido.
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Anexo 2.3.1: Procedimiento de
Planificacion de la Actividad
Preventiva
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Procedimiento de Planificacién de
Actividad Preventiva

PS-03

HipoPAPEL

Ejemplar n°:

Asignado a:

Funcién:

Fabrica:

Revisién:
Elaborado por: Aprobado por:
Coordinador de Prevencién Director Técnico
Fecha: Fecha:
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1. Objeto

El objeto de este procedimiento es definir la metodologia de actuacién para el
establecimiento de Planificaciones Anuales de la Actividad Preventiva para la fabrica de
HipoPAPEL.

2. Alcance:

Las Programaciones Anuales de Actividades Preventivas son de aplicacién a la fabrica.

3. Referencias:

e Ley 31/1995 de Prevencién de Riesgos Laborales.
o Reglamento de los Servicios de Prevencién (R.D. 39/1997).
o Plan de Prevencién de Riesgos Laborales de HipoPAPEL.

e Procedimiento de ldentificacion de Peligros y Evaluacion de Riesgos Laborales de
HipoPAPEL.

e Procedimiento de Formacién e Informacién de HipoPAPEL.
e Procedimiento de Inspecciones Planeadas de HipoPAPEL.

e Procedimiento de Auditorias del Sistema de Prevencién de HipoPAPEL.
o Especificacién OHSAS 18001:2007.

4. Definiciones:

- Planificaciéon Anual de Actividades Preventivas: Planificacién periédica de actividades
preventivas necesarias en base a la Evaluacién de Riesgos de los puestos de trabajo
o actividades de HipoPAPEL dirigida a posibilitar el cumplimiento de los objetivos
aplicables a la fabrica para el que se establece dicha planificacién, en la que se debe
indicar al menos su calendario de ejecucién, los responsables de que se lleven a
cabo las actividades enumeradas y los recursos humanos, econémicos y materiales
necesarios para ello.

5. Responsabilidades

= Comisién de Seguridad de Fdbrica:

- Consulta en la primera reuniéon anual de la Planificacién de las Actividades
Preventivas para su aprobaciéon posterior por el Director Gerente.

- Seguimiento periédico de la Planificacién de la Actividad Preventiva
= Director Gerente:
- Aprobacién de la Planificacién de la Actividad Preventiva.

= Coordinador de Prevencién:

Planificacion de la Actividad Preventiva Capitulo 2.3. Pagina 9 de 14



. .
II e PROGRAMA SECTORIAL
| DE PREVENCION
N . DERIESGOS LABORALES Y e A A AAT A A DT ein A Diyon - v ~F O T PR S
| P o { v111cy Nnrleln de Flom de Froveneinm hover ol Noector Frnelorn

Capitulo 2.3.- Planificacién de la Actividad Preventiva

- Disenar, y coordinar la Planificacién de las Actividades Preventivas, elaborando
junto al Gerente de la misma las propuestas al respecto.

- Supervisiéon y seguimiento del cumplimiento de la Planificaciéon de la Actividad
Preventiva.

6. Descripcion

El compromiso de mejora continua que HipoPAPEL ha adquirido a través de su Politica
de Prevencién de Riesgos Laborales supone, necesariamente, efectuar una Planificacion
de la Actividad Preventiva a realizar a lo largo de un ano.

6.1. Establecimiento de una Planificacion Anual de la Actividad
Preventiva

Con cardcter anual, el Coordinador de Prevencién de HipoPAPEL elaborard una
propuesta de Planificacién de las Actividades Preventivas que sean fundamentales para
el correcto funcionamiento y para la mejora del Sistema de Gestién de la Prevencién de
Riesgos Laborales y en base a los Objetivos establecidos por la empresa.

Previa a su aprobacién definitiva por la Direccion General, la Planificaciéon de la
Actividad Preventiva debera ser consultada:

- El Comité de Seguridad y Salud.
- El Comité de Seguridad de Fdbrica.

Para ello, con la suficiente antelacién, el Coordinador de Prevencion comunicara las
propuestas de Planificaciones Anuales de Actividades Preventivas a los componentes de
dichos Comités y centralizard los comentarios que pudieran hacerse a los mismos.

La Planificacion de la Actividad Preventiva sera aprobada en el seno del Comité de
Seguridad de Fabrica y firmada por el Director Gerente.

En las propuestas y aprobacion de la Planificacion Anual de Actividades Preventivas se
tendré en cuenta:

- Actividades formativas relativas a prevenciéon a impartir.
- Medidas relativas a la implantacién efectiva de los Planes de Emergencia.

- Adaptacién de los equipos de trabajo al R.D. 1215/1997, si aplica (ver capitulo 6.3
de esta Guia).

- Programa de realizacién de inspecciones de seguridad en las distintas dreas o zonas
de la fabrica por los distintos responsables.

- Programa de realizacién de controles o mediciones higiénicas de exposicién al
ruido, contaminantes quimicos, etc.

- Eventuales revisiones a realizar en la Evaluacién de Riesgos, si procede.

- Revisiones o mantenimientos a realizar en los equipos e instalaciones criticos que
puedan tener alguna implicacién en la seguridad de las instalaciones.

- Reuniones de los Comités de Seguridad y Salud (ver capitulo 4 de esta Guia).
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- Reuniones de la Comisién de Seguridad de Fdbrica y reuniones de mandos con
trabajadores (ver capitulo 3.1 de esta Guia).

- Auditorias internas del Sistema de Prevencién a realizar.

- Estado de la Planificaciéon y Seguimiento de Ejecuciéon de las Acciones Correctoras
derivadas de deficiencias o anomalias en las condiciones fisicas de Seguridad y
Salud de sus instalaciones detectadas en investigaciones de accidentes e incidentes,
inspecciones periédicas de seguridad, comunicaciéon de anomalias notificadas por
trabajadores o Comunicaciéon de Riesgos, acuerdos adoptados en los Comités de
Seguridad y Salud, etc.

- Cuadlesquiera otros aspectos relativos a la implantacién y el mantenimiento del
Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales.

Se identificaran para cada una de las acciones concretas a realizar en cada uno de los
aspectos anteriormente sefalados:

v" Los responsables de su ejecucién.
v" Los plazos o calendario para su ejecucién.

De la Planificacién de Actividades Preventivas se efectuard el correspondiente
seguimiento periédico en las reuniones del Comité de Seguridad de Fdbrica, dejando
evidencia documental del mismo, reflejandose el estado de avance de cada accién
sefalada en la misma, y justificéndose el retraso en la ejecucién de las acciones cuyo
plazo de ejecucion ha vencido y no se encuentran ejecutadas.

Asimismo se efectuard el correspondiente seguimiento de la Planificacién en las
reuniones trimestrales del Comité de Seguridad y Salud.

6.2. Planificacién de actuaciones del Servicio de Prevenciéon Ajeno

El Servicio de Prevencién Ajeno con el que se concierten ciertas especialidades
preventivas deberd remitir a comienzos de afno la planificacién o programacién anual
de las actividades que vaya a acometer para HipoPAPEL relativas a las mismas.

Esta programacion debe incluir una adecuada calendarizacién de las actividades a
realizar para el cumplimiento de lo establecido en el Plan de Prevencién y en la
Planificacién de la Actividad Preventiva de la empresa.

6.3. Sequimiento del cumplimiento de Objetivos Preventivos y
Programaciones Anuales de Actividades Preventivas

El Comité de Seguridad de Fdbrica (paralelamente al Comité de Seguridad y Salud)
verificard la realizacién de las actividades preventivas a través de un seguimiento de su
avance trimestralmente.

El Coordinador de Prevencion cuantificard en la medida de lo posible el avance a través
de consultas a los responsables de implantacién de las acciones recogidas. Una vez
concluida la ronda de contactos, el Coordinador de Prevencién difundird los resultados
del seguimiento en el seno del Comité de Seguridad y Salud.
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En caso de que el Coordinador de Prevencién considere que no se van a cumplir los
plazos o que las acciones planificadas son insuficientes para conseguir los Objetivos
Anuales fijados, podrd revisar la Planificacién y los Objetivos Preventivos o tomar
medidas que permitan el cumplimiento de los obijetivos fijados.

7. Registros

Este Procedimiento no tiene anexos.
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Anexo 2.3.2: Registro de
Seguimiento de Ejecucion de
Acciones Correctoras
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° * ACCIONES ESTADO DE
N° ORIGEN DEFICIENCIA CORRECTORAS FECHA RESPONSABLE AVANCE OBSERVACIONES

°

°

°

L]

L]

°

°

°

°

°

°

°

L]

L]

* I.LA.: Investigacion de Accidente C.R.: Comunicado de Riesgo  C.S.: Comité de Seguridad y Salud
I.S.: Inspeccion de Seguridad ~ S.E.: Simulacro de Emergencia E.R.: Evaluacion de Riesgos
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2.4 Requisitos Legales

Legales:

La legislacién en materia de Prevencién de Riesgos Laborales no establece en ningin punto la
necesidad de sistematizar la identificacién de los requisitos legales en materia preventiva, sino
Unicamente cumplir las exigencias que en dicha materia van surgiendo en la legislacién.

OHSAS 18001:

El requisito 4.3.2 de OHSAS 18001 obliga a disponer de un procedimiento para identificar y
acceder a los requisitos legales y otros requisitos sobre Prevencion de Riesgos Laborales
que sean aplicables a cada empresa.

Cada empresa debe:

¢ Disponer de un procedimiento que recoja el proceso, responsabilidades y registros
que se generan para identificar y tener acceso a la legislacién y normativa de
prevencion de riesgos laborales, asi como a otros requisitos de prevenciéon que le
pudieran aplicar, el cual indicaré quién evalta los requisitos que aplican, asi como
dénde y quiénes necesitan recibir cualquier clase de informacién dentro de la
organizacion.

e Sistematizar que las partes interesadas dispongan de los requisitos aplicables (texto
completo, resumen o andlisis) en los lugares que decida la organizacién.

Por tanto, se debe definir en cada empresa la manera de identificar estos requisitos legales
y de otro tipo que le son de aplicacion a través de suscripciones a boletines oficiales y/o
otras publicaciones que actualicen dicha legislacién periédicamente bien por correo normal
o bien por correo informdatico. Una vez identificados, los requisitos legales aplicables y de
otro tipo se recogen en un registro en el que aparecerdn relacionadas las normas
aplicables a la empresa.

El requisito 4.5.2. de OHSAS 18001 obliga a disponer de un procedimiento para evaluar
periéodicamente el cumplimiento de los requisitos legales aplicables u otros que la
organizacion suscriba, asi como mantener los registros correspondientes a los resultados de
dichas evaluaciones periédicas.
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Actuaciones a seguir

Y] | El Coordinador de Prevencién de la empresa habra de:

= Recopilar en un registro actualizado la normativa aplicable de acuerdo a lo
anteriormente indicado, conservando el registro de dicha normativa.

= Anadlizar los requisitos legales que en materia de prevencién de riesgos laborales y
seguridad industrial son de aplicacién a las actividades y/o instalaciones de la empresa.

= Distribuirla a las distintas Areas en virtud de si se considera que contienen algin
aspecto relevante, asi como a los Delegados de Prevencion.

= Consulta regularmente la pagina web de legislacion del Instituto Nacional de Seguridad
e Higiene en el Trabajo (INSHT) (http://www.mtas.es/insht/legislation/index.htm y/o
http://www.mtas.es/insht/legislation/tl_todos.htm), informando de las novedades que se
produzcan a los Directores y Jefes de Area o Seccién afectados por la misma, ademas de
a los Delegados de Prevencion.

La sistemdtica de identificacién de requisitos legales en materia preventiva se sugiere que
se efectUe segun el ejemplo de Procedimiento de Identificaciéon de Requisitos Legales que se
anexa a este capitulo de la Guia.

En el anexo que se adjunta a este capitulo de la Guia se relaciona la normativa legal mas
relevante que actualmente es aplicable a la industria papelera como punto de partida (se
trata de un listado no exhaustivo).

Deberd establecerse un procedimiento de evaluacién del cumplimiento de los requisitos
legales (u otros requisitos que suscriba la organizaciéon), de forma que se evalUen
periodicamente dichos cumplimientos y se mantenga registro de los resultados de las
evaluaciones.
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Anexo 2.4.1: Procedimiento de
Identificacion de Requisitos Legales
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Procedimiento de ldentificacién de
Requisitos Legales

PS-04

HipoPAPEL

Ejemplar n°:

Asignado a:

Funcién:

Fabrica:

Revisién:

Elaborado por:

Aprobado por:

Coordinador de Prevencién

Director Técnico

Fecha:

Fecha:

Requisitos Legales
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1. Objeto

Este procedimiento describe la metodologia a seguir para identificar aquellos requisitos
legales y otros aplicables en materia de prevencién de riesgos laborales a las actividades de
HipoPAPEL.

2. Alcance:

Es de aplicacién a requisitos legales u otros en materia de prevencion de riesgos laborales
aplicables a las actividades y servicios de HipoPAPEL, derivados de disposiciones a nivel
comunitario, estatal, autonémico y local.

3. Referencias:

e Ley 31/1995 de Prevencién de Riesgos Laborales.
o Plan de Prevencién de Riesgos Laborales de HipoPAPEL.

e Procedimiento de ldentificacién de Peligros y Evaluacién de Riesgos Laborales de
HipoPAPEL.

o Especificacién OHSAS 18001:2007.

4. Definiciones:

- Requisito en prevencién de riesgos laborales: Especificacion en materia de prevencion
de riesgos laborales aplicable a las actividades, servicios y centro de trabajo de
HipoPAPEL, derivado de disposiciones legales o compromisos suscritos por la empresa.

5. Responsabilidades

= Director Gerente:
- Hacer cumplir los requisitos legales establecidos para HipoPAPEL.
= Coordinador de Prevencién:

- Recopilar en un registro actualizado la normativa aplicable de acuerdo a lo
anteriormente indicado, conservando el registro de dicha normativa.

- Analizar los requisitos legales que en materia de prevencion de riesgos laborales y
seguridad industrial son de aplicacién a las actividades y/o instalaciones de la
empresa.

- Distribuirla a las distintas Areas en virtud de si se considera que contienen algun
aspecto relevante, asi como a los Delegados de Prevencién.

- Consultar regularmente la pdgina web de legislacién del Instituto Nacional de
Seguridad e Higiene en el Trabajo (INSHT)
(http://www.mtas.es/insht/legislation/index.htm y/o
http://www.mtas.es/insht/legislation/tl_todos.htm), y a los Boletines Oficiales del
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Estado y de la Comunidad Auténoma informando de las novedades que se
produzcan a los Directores y Jefes de Area o Seccion afectados por la misma,
ademds de a los Delegados de Prevencion.

- Realizar periédicamente una revision del cumplimiento de los requisitos legales y
mantener registro de dicha revisién.

6. Descripcion

6.1. Identificacién de requisitos

HipoPAPEL recurre a publicaciones especializadas, suscripciones a empresas, al Boletin
Oficial del Estado (BOE) y al Boletin Oficial de la Comunidad Auténoma para
identificar aquellos requisitos legales que le son de aplicacién en materia de
prevencién de riesgos laborales.

El Coordinador de Prevencién es el responsable de recopilar los Boletines Oficiales y, a
partir de los mismos, de las publicaciones que reciba y de Internet, con periodicidad
mensual, en base a la informacién recibida, de la identificacién de los requisitos
legales en materia de prevencién de riesgos laborales que sean de aplicaciéon a las
actividades de HipoPAPEL.

El Coordinador de Prevencion o la persona que él designe, también con periodicidad
mensual, consultard, a través de las diversas vias existentes el Documento Oficial de
las Comunidades Europeas (DOCE) con el objeto de identificar aquella normativa de
cardcter comunitario que sea aplicable o pudiera serlo en un futuro.

Asimismo se procedera a incluir los contenidos aplicables en una ficha resumen (segun
anexo 2).

6.2. Acceso a los requisitos legales y otros requisitos

El Coordinador de Prevencién es el responsable de la elaboracién del registro “Listado
de legislaciéon” que figura en el anexo 1 de este procedimiento. En dicho listado se
indicara:+

- Titulo.

- Rango normativo (comunitario, estatal, autonémico o local).

- Fecha de entrada en vigor.

- Normas y/o articulos aplicables.

El Coordinador de Prevencion es el responsable de analizar el cumplimiento con los
requisitos reflejados en el registro “Listado de legislacién” y procederé a su distribucién
a los responsables de adoptar las medidas que puedan ser necesarias para dar
cumplimiento al requisito.

El Coordinador de Prevencién es el responsable de comunicar el registro “Listado de
legislacién” junto con la disposicién legal, si ésta es muy extensa o viene acompanada
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de anexos, grdficos, etc., indicandose sobre la misma los puntos que son de aplicacién
a HipoPAPEL.

El Coordinador de Prevencién es el responsable de, con periodicidad semestral, de
ponerse en contacto con las entidades locales con el fin de identificar requisitos
aplicables en materia de prevencion de riesgos laborales a nivel local.

El Coordinador de Prevencién es el responsable de que se incluya en el registro
“Listado de Legislacion” los requisitos derivados de la normativa local, autonémica,
nacional o europeaq, los requisitos que deriven de licencias, autorizaciones, permisos,
etc. otorgados al centro de Trabajo de HipoPAPEL y los requisitos derivados de
compromisos adquiridos por HipoPAPEL por adherirse a normas, asociaciones, cédigos,
etc.

Asimismo se procederd a incluir los contenidos de cada nueva norma aplicable en
Fichas de Legislacién (segun anexo 2).

El Coordinador de Prevencion es el responsable de revisar anualmente el cumplimiento
de los requisitos legales e informar a la Direccién en la revisién anual del sistema.

6.3. Gestion de la documentacion

El Coordinador de Prevencién se encargard de mantener archivadas los registros
“Listado de Legislacién”, las “Fichas de Legislacién” y las copias de la legislacién
aplicables, garantizando la actualizacién continuada de las mismas o con la mayor
celeridad posible, asi como la eliminacién de la reglamentacién o requisitos obsoletos.

El Coordinador de Prevencién archivard asi mismo el registro del resultado de la
evaluacién del cumplimiento de los requisitos legales.

El Director Técnico se responsabilizard de que exista una copia de las Fichas de
Legislacién y de la legislacién aplicable en su centro y de asegurarse de que se
mantienen actualizadas.

Tanto las fichas como las copias de las disposiciones aplicables se distribuirdn a los
responsables del cumplimiento de las disposiciones recogidas.

7. Registros

Nombre de registro Responsable de | Lugar de| Tiempo de archivo
archivo archivo
. N Coordinador de | Registro del Hasta que se derogue alg.una
Listado de Legislacion . de las normativas
Prevencion SGPRL .
referenciadas
Ficha de Leqislacion Coordinador de | Registro del|Hasta que se derogue la
9 Prevencién SGPRL norma referenciada
Revision del Coordinador de Registro del Hasta que se derogue la
cumplimiento de los Prevencién SGPRL norma referenciada
requisitos legales
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Anexo 1: Listado de Legislacion
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. i Revision:
HipoPAPEL LISTADO DE LEGISLACION
Fecha:
INDICE
Materia Fecha de Rango
Titulo del Documento entrada en g. Notas/art.
regulada vigor normativo

M: Modifica
D: Deroga

Se adjunta copia de la legislaciéon/art. de aplicacion.
Pagina ... de ...
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Anexo 2: Ficha de Legislacion
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HipoPAPEL N° Ficha:
Rango: Ambito: | Area de Afeccién: Fecha de entrada en vigor:
Titulo:

Materia Regulada:

Requisitos Aplicables:

Disposicion Afectada (*):

Observaciones:
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Anexo 2.4.2: Normativa aplicable a
la industria papelera
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NORMATIVA APLICABLE EN MATERIA DE PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES EN EL SECTOR PAPEL

NORMATIVA LABORAL EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
(MINISTERIO DE TRABAJO)

> Ley 31/1995 de Prevencién de Riesgos Laborales (modificado por Ley 25/2009 y Ley 54/2003).

» R.D. 39/1997 por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencién (modificado
por R.D.337/2010, R.D. 298/2009 y R.D. 604/2006).

» R.D. 486/1997, por el que se establecen las disposiciones minimas de seguridad y salud en los
lugares de trabajo.

> R.D. 485/1997, por el que se establecen las disposiciones minimas en materia de seializacién de
seguridad y salud en el trabajo.

> R.D. 1627/1997, por el que se establecen las disposiciones minimas de seguridad y salud en las
obras. (modificado por el R.D. 337/2010, R.D.1109/2007 y R.D. 604/2006).

> R.D. 1215/1997 (modificado por R.D. 2177/2004), por el que se establecen las disposiciones
minimas de seguridad y salud para la utilizacién por los trabajadores de los equipos de trabajo.

> R.D. 1435/1992 (modificado por R.D. 56/1995), por el que se dictan las disposiciones de
aplicacién de la Directiva del Consejo 89/392/CEE, relativa a la aproximacién de las legislaciones
de los estados miembros sobre maquinas.

> R.D. 488/1997, por el que se establecen las disposiciones minimas de seguridad y salud relativas
al trabajo con equipos que incluyen pantallas de visualizacién.

» R.D. 374/2001, sobre la proteccion de la salud y seguridad de los trabajadores contra los riesgos
relacionados con los agentes quimicos durante el trabajo

» R.D. 487/1997, por el que se establecen las disposiciones minimas de seguridad y salud relativas
a la manipulacién manual de cargas que entrafe riesgos, en particular dorsolumbares, para los
trabajadores.

> R.D. 665/1997 (modificado mediante R.D. 1124/2000 y R.D. 349/2003) de protecciéon de los
trabajadores contra los riesgos relacionados con la exposiciéon a agentes cancerigenos durante el
trabajo.

> R.D. 286/2006, de proteccién de los trabajadores frente a los riesgos derivados de la exposicion
al ruido.

> R.D. 1311/2005, de proteccién de la salud y la seguridad de los trabajadores frente a los riesgos
derivados o que puedan derivarse de la exposicién a vibraciones mecdnicas.

> R.D. 783/2001, por el que se aprueba el reglamento sobre proteccién sanitaria contra
radiaciones ionizantes.

> R.D. 664/1997 (modificado y adaptado mediante Orden de 25 de marzo de 1998), de proteccion
de los trabajadores contra los riesgos relacionados con la exposicién a agentes biologicos durante
el trabajo.

> R.D. 773/1997, por el que se establecen las disposiciones minimas en materia de seguridad y
salud relativas a la utilizacién por los trabajadores de equipos de proteccién individual.
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> R.D. 216/1999, por el que se establecen las disposiciones minimas de seguridad y salud en el
trabajo en el dmbito de las Empresas de Trabajo Temporal.

» R.D. 171/2004, por el que se desarrolla el articulo 24 de la Ley de Prevencion de Riesgos
Laborales, en materia de coordinacién de actividades empresariales.

> R.D. 614/2001 sobre disposiciones minimas para la proteccion de la salud y seguridad de los
trabajadores frente al riesgo eléctrico.

> R.D. 363/1995 (modificado por el R.D. 717/2010) por el que se regula la Notificacion de
Sustancias Nuevas y Clasificacién, Envasado y Etiquetado de Sustancias Peligrosas.

» R.D. 255/2003 por el que se aprueba el Reglamento sobre clasificacién, envasado y etiquetado
de preparados peligrosos, (modificado por el R.D. 717/2010).

» R.D. 681/2003 sobre la protecciéon de la salud y la seguridad de los trabajadores expuestos a los
riesgos derivados de atmosferas explosivas en el lugar de trabajo.

> R.D. 2267/2004, por el que se aprueba el Reglamento de seguridad contra incendios en los
establecimientos industriales.

» R.D. 1299/2006, por el que se aprueba el cuadro de enfermedades profesionales en el sistema
de la Seguridad Social y se establecen criterios para su notificacién y registro.

» Orden TAS/1/2007, por la que se establece el modelo de parte de enfermedad profesional, dicta
normas para su elaboracién y transmision y crea el correspondiente fichero de datos personales.

» Orden TAS/2926/2002, por la que se establecen nuevos modelos para la notificacién de los
accidentes de trabajo y se posibilita su transmisién por procedimiento electrénico.

> Ley 32/2006, reguladora de la subcontratacion en el Sector de la Construccién.
> Ley Orgdnica 3/2007, para la igualdad efectiva entre mujeres y hombres.

» R.D. 597/2007, sobre publicacién de las sanciones por infracciones muy graves en materia de
PRL.

» R.D. 393/2007, por el que se aprueba la Norma Bésica de Autoproteccion de los centros,
establecimientos y dependencias dedicados a actividades que puedan dar origen a situaciones de
emergencia.

> ORDEN TIN/2504/2010,de 20 de septiembre, por la que se desarrolla el Real Decreto 39/1997,
por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencién, en lo referido a la
acreditacion de entidades especializadas como servicios de prevenciéon, memoria de actividades
preventivas y autorizacién para realizar la actividad de auditoria del sistema de prevencién de las
empresas.

» Reglamento CE 1272/2008 sobre clasificacién, envasado y etiquetado de sustancias y mezclas.

NORMATIVA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL
(MINISTERIO DE INDUSTRIA)

> Ley 21/1992 de Industria.

> R.D. 1244/1979 por el que se aprueba el Reglamento de Aparatos a Presién, Orden de 17 de
marzo de 1981, Instruccién Técnica Complementaria M.L.E.-A.P. 01 referente a calderas,
economizadores, precalentadores de agua, sobrecalentadores y recalentadores de vapor, Orden
de 27 de abril de 1982, Instrucciéon Técnica Complementaria M.L.E.-A.P. 08 referente a calderas
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de recuperacién de lejias negras, y Orden de 28 de Junio de 1988, Instruccién Técnica
Complementaria M.I.LE.-A.P. 17 referente a instalaciones de tratamiento y almacenamiento de
aire comprimido.

> R.D. 3275/1982 que aprueba al Reglamento sobre Condiciones Técnicas y garantias de
seguridad en Centrales Eléctricas y Centros de Transformacién.

> R.D. 842/2002 por el que se aprueba el Reglamento Electrotécnico para Baja Tensién,
(modificado por el R.D. 560/2010)

» R.D. 1942/1993 por el que se aprueba el Reglamento de Instalaciones de Protecciéon contra
Incendios, (modificado por el R.D. 560/2010).

» R.D. 2085/1994 que aprueba el reglamento de instalaciones petroliferas, R.D. 2201/1995 que
aprueba la M.I.-1.P. 04 y R.D. 1523/1999, por el que se modifica esta.

» R.D. 379/2001 por el que se aprueba el reglamento de almacenamiento y sus Instrucciones
Técnicas Complementarias M.ILE.-A.P.Q. 01, M.LLE.-A.P.Q. 2, M.LLE.-A.P.Q. 3, M.LLE.-A.P.Q. 4,
M.LLE.-A.P.Q. 5, M.LLE.-A.P.Q. 6 y M.LLE.-A.P.Q. 7, (modificado por R.D. 105/2010).

» R.D. 2291/1985 por el que se aprueba el Reglamento de Aparatos de Elevacién y Manutencién.

» R.D. 1254/1999, sobre medidas de control de los riesgos inherentes a los accidentes graves en
los que intervengan sustancias peligrosas (modificado por R.D. 119/2005 y R.D. 948/2005).

> R.D. 1196/2003 por el que se aprueba la Directriz basica de Proteccién Civil para el control y
planificacién ante el riesgo de accidentes graves en los que intervienen sustancias peligrosas.

» R.D. 865/2003 por el que se establecen los criterios higiénico-sanitarios para la prevencién y
control de la legionelosis. Modificado por el R.D. 830/2010.

» R.D. 1836/1999 por el que se aprueba el Reglamento sobre Instalaciones Nucleares vy
Radiactivas. Modificado por el R.D. 35/2008.

» R.D. 1751/1998 que aprueba el Reglamento de Instalaciones Térmicas en los Edificios y sus
instrucciones técnicas complementarias.

NORMATIVA DE TRANSPORTE DE MERCANCIAS PELIGROSAS
(MINISTERIO DE FOMENTO)

> R.D. 1566/1999, sobre los consejeros de seguridad para el transporte de mercancias peligrosas
por carretera, por ferrocarril o por via navegable.

» R.D. 551/2006, sobre transporte de mercancias peligrosas por carretera

OTROS

» Orden del Ministerio del Interior del 9/11/1984, por la que se aprueba el Manual de
Autoproteccion Guia para el desarrollo del Plan de Emergencia contra incendios y evacuacién de
locales y edificios.

» Ley Orgdnica 3/2007 de 22 de marzo para la igualdad efectiva de hombres y mujeres.
» Ley 20/2007 de 11 de julio del Estatuto del trabajo auténomo
» R.D.1513/1991 de marcas de cables, cadenas y ganchos.
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3. ORGANIZACION PREVENTIVA

3.1 Estructura Organizativa

Legales:

El capitulo Il del Reglamento de los Servicios de Prevencién (“Organizacion de recursos para las
actividades preventivas”) establece las distintas posibilidades de organizacién de los recursos
necesarios para el desarrollo de las actividades preventivas segun la siguiente gama de modalidades:

a. Asuncion personal por parte del empresario del desarrollo de la actividad de prevencion (con
excepcién de las actividades relativas a la vigilancia de la salud de los trabajadores).

b. Concierto de las cuatro especialidades preventivas con Servicios de Prevencion Ajenos
convenientemente acreditados por la Autoridad Laboral que presten el asesoramiento y apoyo
que precise la empresa en funcion de los tipos de riesgos existentes.

c¢. Nombramiento de una o varias personas de plantilla de un centro de trabajo como Trabajadores
Designados para ocuparse de la actividad preventiva en la empresa conforme a lo establecido en
el articulo 12 del Reglamento de los Servicios de Prevencién.

Esta designacién debe verse complementada mediante el establecimiento de conciertos con uno o
mds Servicios de Prevencién Ajenos para la realizacién y desarrollo de las actividades preventivas
para las cuales dichos Trabajadores no tuvieran suficiente capacitacion.

El nomero de Trabajadores Designados, asi como los medios que el empresario ponga a su
disposicién y el tiempo de que dispongan para el desempeno de su actividad, deberan ser los
necesarios para desarrollar adecuadamente sus funciones.

d. Constitucién de Servicio de Prevencién Propio. El Servicio de Prevencion es, de acuerdo con el
articulo 31.2 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, el conjunto de medios humanos y
materiales necesarios para realizar las actividades preventivas a fin de garantizar la adecuada
proteccién de la seguridad y salud de los trabajadores, asesorando y asistiendo para ello al
empresario, a los trabajadores y a sus representantes y a los érganos de representacion
especializados.

Los Servicios de Prevencién Propios han de tener cardcter interdisciplinario, entendiendo como tal
la conjuncién coordinada de dos o mas disciplinas técnicas o cientificas en materia de prevencién
de riesgos laborales. Por tanto, un Servicio de Prevencién Propio ha de contar, como minimo, con
dos de las especialidades o disciplinas de entre Vigilancia de la Salud, Seguridad en el Trabajo,
Higiene Industrial y Ergonomia y Psicosociologia Aplicada, desarrolladas por expertos con la
capacitacién requerida para las funciones de nivel superior, a los que podra afadirse el personal
técnico necesario con distintos niveles de capacitaciéon.

El Servicio de Prevencion Propio debe constituir una unidad organizativa especifica en la empresa
y sus integrantes deben dedicar de forma exclusiva su actividad profesional en la empresa a la
gestion del Sistema de Prevencién de Riesgos Laborales (asesoramiento del empresario, mejora
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de las condiciones de trabajo, etc.). Este Servicio de Prevencion debe contar con los recursos
econémicos, las instalaciones, materiales y equipos necesarios para dicho desempefio.

Cuando el dmbito de actuacion del Servicio de Prevencién se extienda a mds de un centro de
trabajo, deberd tenerse en cuenta la situacién de los diversos centros en relacién con la ubicacién
del servicio, a fin de asegurar la adecuacion de los medios de dicho servicio de modo que pueda
atender eficazmente sus labores de asesoramiento segun los riesgos existentes.

Las actividades preventivas que no sean asumidas a través del Servicio de Prevencién Propio
deberdn ser concertadas con uno o mds Servicios de Prevencion Ajenos.

Constitucion de Servicio de Prevencién Mancomunado: pueden constituirse Servicios de Prevencion
Mancomunados entre aquellas empresas pertenecientes a un mismo sector productivo o grupo
empresarial, o que desarrollen sus actividades en un poligono industrial o drea geografica
limitada, siempre que quede garantizada la operatividad y eficacia del Servicio (articulo 21 del
Reglamento de los Servicios de Prevencién).

Las empresas que estén obligadas a tener un Servicio de Prevencién Propio no podrén formar
parte de servicios de prevencién mancomunados constituidos para empresas de un determinado
sector, aunque si de los constituidos para empresas del mismo grupo.

Dichos Servicios tendran a los efectos la consideracion de los Servicios Propios aludidos en el
punto anterior de las empresas que los constituyan y habrdn de contar con los medios exigidos
para aquellos, cuyos restantes requisitos también les seréan de aplicacién.

La actividad preventiva de los Servicios Mancomunados se limitara a las empresas participantes.

Por otra parte, el articulo 32 bis de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales y el articulo 22 bis del
Reglamento de los Servicios de Prevencion modificado por el R.D. 604/2006 establecen que las
empresas deben determinar las situaciones que requieren de la presencia en el centro de trabajo de
Recursos Preventivos y adoptar las disposiciones necesarias para posibilitar esta presencia si en el
centro de trabajo se pueden dar las siguientes circunstancias:

a.

Se pueden dar riesgos que puedan verse agravados o modificados en el desarrollo del proceso o
la actividad por la concurrencia de operaciones diversas que se desarrollan sucesiva o
simultdneamente y que hagan preciso el control de la correcta aplicacién de los métodos de
trabajo. Para la aplicacién de este supuesto, segun el criterio de la Inspeccién de Trabajo (Criterio
Técnico n°® 83/2010), es necesario que se den tres requisitos:

- Concurrencia simultdnea o sucesiva de operaciones o actividades.
- Posibilidad de que los riesgos se agraven o modifiquen por dicha concurrencia.
- Necesidad de que se controle la aplicacién correcta de los métodos de trabajo.

Se realizan actividades o procesos que reglamentariamente sean considerados como peligrosos o
con riesgos especiales, es decir las actividades recogidas en el articulo 22 bis R.D. 39/1997
(modificado por el R.D. 604/2006):

- Trabajos con riesgos especialmente graves de caida desde altura.
- Trabajos con riesgo de sepultamiento o hundimiento.

- Actividades en las que se utilicen maquinas que carezcan de declaracion CE de conformidad
por ser su fecha de comercializacién anterior a la exigencia de tal declaracién con cardcter
obligatorio, que sean del mismo tipo que aquellas para las que la normativa sobre
comercializacién de maquinas requiere la intervencién de un organismo notificado en el
procedimiento de certificacion, cuando la proteccion del trabajador no esté suficientemente
garantizada no obstante haberse adoptado las medidas reglamentarias de aplicacién.
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- Trabajos en espacios confinados, entendiéndose por espacio confinado el recinto con
aberturas limitadas de entrada y salida y ventilacion natural desfavorable, en el que pueden
acumularse contaminantes téxicos o inflamables o puede haber una atmésfera deficiente en
oxigeno, y que no estd concebido para su ocupacién continuada por los trabajadores.

- Trabajos con riesgo de ahogamiento por inmersién, salvo lo dispuesto en el apartado 8.a) de
este articulo, referido a los trabajos en inmersién con equipo subacudtico.

c. La necesidad de dicha presencia sea requerida por la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social, si
las circunstancias del caso asi lo exigieran debido a condiciones de trabajo detectadas. tales
como:

En estas circunstancias, se han de adoptar las disposiciones organizativas necesarias para posibilitar
la presencia de los recursos preventivos en el centro durante todo el tiempo que persistan las
situaciones que requieren de dicha presencia, habilitdndolo con los conocimientos, la cualificacién y
la experiencia necesarios en las actividades o procesos que requieren de su presencia y cuenten con
la formacién preventiva correspondiente, como minimo, a las funciones del nivel bésico.

La empresa debera facilitar a sus trabajadores los datos necesarios para permitir la identificacién de
tales personas. La ubicacién en el centro de trabajo de las personas a las que se asigne la presencia
deberd permitirles el cumplimiento de sus funciones propias, debiendo tratarse de un emplazamiento
seguro que no suponga un factor adicional de riesgo ni para tales personas ni para los trabajadores
de la empresa, debiendo permanecer en el centro de trabajo durante el tiempo en que se mantenga
la situacion que determine su presencia.

OHSAS 18001:

La especificacion OHSAS 18001 no establece requisitos adicionales a la legislacién respecto a este
aspecto de gestién.
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Actuaciones a seguir

Modalidad preventiva adoptada por la empresa:

Referente a la modalidad preventiva a adoptar por la empresa, aquella que finalmente se adopte
deberd describirse en el Plan de Prevencién.

Para las diferentes casuisticas en que se puede encontrar la empresa tendrda en cuenta:

1. La opcién a) (asuncién personal por parte del empresario). Segun el articulo 11 del Reglamento
de los Servicios de Prevencién, el empresario podra desarrollar personalmente la actividad de
prevencion, con excepcion de las actividades relativas a la vigilancia de la salud de los
trabajadores, cuando ocurran las siguientes circunstancias:

a) Que se trate de empresa de hasta diez trabajadores.
b) Que las actividades desarrolladas en la empresa no estén incluidas en el anexo I.
¢) Que desarrolle de forma habitual su actividad profesional en el centro de trabajo.

d) Que tenga la capacidad correspondiente a las funciones preventivas que va a desarrollar, de
acuerdo con lo establecido en el capitulo VI, Funciones y niveles de cualificacién.

No aplica en ninguna empresa de este sector al no concurrir las condiciones de dicho articulo.

2. El empresario podra adoptar la opcién b) (concierto de uno o varias de las cuatro especialidades
con un Servicio de Prevencién Ajeno), cuando concurra alguna de las siguientes circunstancias:

a) Que la designacién de uno o varios trabajadores sea insuficiente para la realizacion de la
actividad de prevencién y no concurran las circunstancias que determinan la obligaciéon de
constituir un servicio de prevencion propio.

b) Que en el supuesto a que se refiere el parrafo ¢) del articulo 14 del Reglamento de los
Servicios de Prevencién, no se haya optado por la constituciéon de un servicio de prevencién
propio.

¢) Que se haya producido una asuncién parcial de la actividad preventiva en los términos
previstos en el apartado 2 del articulo 11 y en el apartado 4 del articulo 15 del Reglamento
de los Servicios de Prevencién.

En este caso, el empresario deberd asegurarse de efectuar conciertos con entidades que se
encuentren adecuadamente acreditadas por la autoridad laboral competente del lugar donde se
encuentren sus instalaciones principales. Dichos conciertos deberdan incluir los aspectos que se
desarrollan mas adelante.

En cualquier caso, se dispondra en la empresa de alguna persona que desempefie las funciones de
Coordinador de Prevencion (ver punto 3 siguiente) a los efectos de coordinar las actividades
preventivas desde dentro de la organizacion.

3. Se adoptard la opcién c) (Trabajador Designado) en el caso de empresas de un solo centro de
trabajo en las que no se superen los 500 trabajadores (250 trabajadores en el caso de empresas
que estén acogidas al anexo | del Reglamento de los Servicios de Prevenciéon, especialmente en lo
que se refiere a su apartado ¢, en el caso de empresas que realicen Actividades en que
intervienen productos quimicos de alto riesgo y que sean objeto de la aplicaciéon del Real Decreto
1254/1999 de accidentes graves).

Los Trabajadores Designados (uno o varios trabajadores propios) dispondrén, de titulacién bdasica,
intermedia o superior en Prevencién de Riesgos Laborales que capacita para el desarrollo de las
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funciones establecidas en los articulos, respectivamente 35, 36 y 37 del Reglamento de los
Servicios de Prevencién, dependiendo de las funciones que tengan asignadas, y tendran
dedicacién exclusiva a las tareas preventivas en la empresa o, a lo sumo, las alternara con las
actividades inherentes al mantenimiento de otro tipo de Sistemas como puedan ser el de Calidad
o el de Medio Ambiente.

En empresas a partir de 100 trabajadores dichas personas dispondran de un nivel de dedicacién
suficiente a la actividad preventiva que les permita gestionar el Sistema de Prevencién de Riesgos
Laborales para que dicho Sistema cumpla todos los condicionantes establecidos en la legislacién
y sugeridos en esta Guia.

En adelante, a estos Trabajadores Designados conforme a lo establecido en el articulo 12 del
Reglamento de los Servicios de Prevenciéon les denominaremos Coordinadores de Prevencién.

Para la realizacién de las actividades preventivas para las cuales dichos Trabajadores no tienen
suficiente capacitacion, se deben establecer conciertos con uno o mas servicios de prevenciéon
ajenos, convenientemente acreditados por la Autoridad Laboral, como se ha mencionado en el
punto anterior.

Asi, se deberia concertar:

e La especialidad preventiva de Vigilancia de la Salud, dado que para su desempefo se
requiere disponer de una Unidad Basica de Salud, compuesta por un Médico del Trabajo y un
A.T.S./D.U.E. de empresa.

e Las actividades de evaluacion de exposicion de los trabajadores a los posibles contaminantes
fisicos, quimicos y/o biolégicos presentes en el ambiente laboral.

e Las actividades de evaluacién de factores ergonémicos en los puestos de trabajo.

4. Se adoptard la opcién d) en el caso de empresas de uno o varios centros de trabajo entre los
cuales se superen los 500 trabajadores (250 trabajadores en el caso de empresas que estén
acogidas al anexo | del Reglamento de los Servicios de Prevencion especialmente en lo que se
refiere a su apartado ¢, en el caso de empresas que realicen actividades en que intervienen
productos quimicos de alto riesgo y que sean objeto de la aplicacién del Real Decreto 1254/1999
de accidentes graves).

El dmbito de actuacion de estos Servicios de Prevencion serian todos los centros de trabajo de la
compania y sus medios se distribuirian teniendo en cuenta la ubicacién de los mismos.

La composicién y estructura del Servicio de Prevencion Propio habria de describirse en un Acta de
Constitucion de dicho Servicio y en la que se especificarian las disciplinas preventivas asumidas.
Dicha Acta estaria firmada por la Direccién de la empresa.

Por el tipo de actividades realizadas, se sugiere que las especialidades asumidas por dicho Servicio de
Prevencion sean, preferentemente, las de Seguridad en el Trabajo e Higiene Industrial.

Los Servicios de Prevencién Propios que se constituyan deberdan estar compuestos por uno o
varios Técnicos Superiores en Prevencion de Riesgos Laborales de manera que se cubran las
disciplinas asumidas por dicho Servicio de Prevencién (por lo menos dos), no siendo necesario
que cada especialidad sea cubierta por un Técnico Superior, pudiendo un Unico Técnico cubrir
varias de ellas.

Las empresas con Servicios de Prevencién Propio se reservaran la facultad de contratar
actividades preventivas puntuales tales como mediciones higiénicas, imparticion de actividades
formativas, realizacién de inspecciones de seguridad de los centros de trabajo o evaluaciones de
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riesgos, etc., asumiendo los resultados de las mismas posteriormente a su estudio
pormenorizado.

Estos Servicios de Prevenciéon Propios elaboraran anualmente y mantendran a disposicion de las
autoridades laborales y sanitarias competentes, asi como del Comité de Seguridad y Salud, la
Memoria y la Programacion Anual de las actividades preventivas realizadas en cada centro de
trabajo.

Para el desempeno de las actividades preventivas no cubiertas con medios propios del Servicio de
Prevencién Propio se habran de efectuar los conciertos pertinentes, conforme a lo establecido en
el articulo 20 del Reglamento de los Servicios de Prevenciéon, con empresas externas
convenientemente acreditadas como Servicios de Prevencién Ajenos, quedando prorrogados
anualmente dichos conciertos de forma tdacita desde la fecha de su establecimiento en tanto no se
renuncie a los mismos. Con estos Servicios de Prevencién Ajenos se establecerd la oportuna
coordinacién desde los Servicios de Prevenciéon Propios. Dicho concierto deberd incluir los
siguientes aspectos:

- Identificacién de la entidad especializada que actta como servicio de prevencién ajeno a la
empresa.

- ldentificacién de la empresa destinataria de la actividad, asi como de los centros de trabajo de
la misma a los que dicha actividad se contrae.

- Especialidad o especialidades preventivas objeto del concierto con indicaciéon para cada una de
ellas de las funciones concretas asumidas de las previstas en el articulo 31.3 de la Ley
31/1995, de 8 de noviembre, y de las actuaciones concretas que se realizaran para el
desarrollo de las funciones asumidas, en el periodo de vigencia del concierto. Dichas
actuaciones seran desarrolladas de acuerdo con la planificacién de la actividad preventiva y la
programacién anual propuestas por el servicio y aprobadas por la empresa.

Salvo que las actividades se realicen con recursos preventivos propios y asi se especifique en el
concierto, éste deberé consignar:

e Sise concierta la especialidad de seguridad en el trabajo, el compromiso del servicio de
prevencion ajeno de identificar, evaluar y proponer las medidas correctoras que
procedan, considerando para ello todos los riesgos de esta naturaleza existentes en la
empresa, incluyendo los originados por las condiciones de las maquinas, equipos e
instalaciones y la verificaciéon de su mantenimiento adecuado, sin perjuicio de las
actuaciones de certificacion e inspeccién establecidas por la normativa de seguridad
industrial, asi como los derivados de las condiciones generales de los lugares de
trabajo, locales y las instalaciones de servicio y proteccion.

e Si se concierta la especialidad de higiene industrial, el compromiso del servicio de
prevencién ajeno de identificar, evaluar y proponer las medidas correctoras que
procedan, considerando para ello todos los riesgos de esta naturaleza existentes en la
empresa, y de valorar la necesidad o no de realizar mediciones al respecto, sin
perjuicio de la inclusién o no de estas mediciones en las condiciones econémicas del
concierto.

e Sise concierta la especialidad de ergonomia y psicosociologia aplicada, el compromiso
del servicio de prevencién ajeno, de identificar, evaluar y proponer las medidas
correctoras que procedan, considerando para ello todos los riesgos de esta naturaleza
existentes en la empresa.
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e El compromiso del servicio de prevencién ajeno de revisar la evaluacion de riesgos en
los casos exigidos por el ordenamiento juridico, en particular, con ocasién de los dafos
para la salud de los trabajadores que se hayan producido.

e Cuando se trate de empresas que cuenten con centros de trabajo sometidos a la
normativa de seguridad y salud en obras de construccién, se especificaran las

actuaciones a desarrollar de acuerdo con la normativa aplicable.

- La obligacién del servicio de prevencion de realizar, con la periodicidad que requieran los
riesgos existentes, la actividad de seguimiento y valoracion de la implantacién de las
actividades preventivas derivadas de la evaluacién.

- La obligacién del servicio de prevencion de efectuar en la memoria anual de sus actividades en
la empresa la valoracién de la efectividad de la integracién de la prevenciéon de riesgos
laborales en el sistema general de gestion de la empresa a través de la implantacién y
aplicacién del plan de prevencién de riesgos laborales en relaciéon con las actividades
preventivas concertadas, segun formato indicado en la Orden TIN/2504/2010.

- El compromiso del servicio de prevencién de dedicar anualmente los recursos humanos y
materiales necesarios para la realizacién de las actividades concertadas.

- El compromiso de la empresa de comunicar al servicio de prevencion ajeno los daros a la salud
derivados del trabajo.

- El compromiso de la empresa de comunicar al servicio de prevencién ajeno las actividades o
funciones realizadas con otros recursos preventivos y/u otras entidades para facilitar la
colaboracién y coordinacién de todos ellos.

- La duracién del concierto.

- Las condiciones econémicas del concierto, con la expresa relacion de las actividades o
funciones preventivas no incluidas en aquellas condiciones.

- La obligacion del servicio de prevencién ajeno de asesorar al empresario, a los trabajadores y a
sus representantes y a los érganos de representacién especializados, en los términos
establecidos en la normativa aplicable.

- Las actividades preventivas concretas que sean legalmente exigibles y que no quedan cubiertas
por el concierto.

Este/os Servicio/s de Prevencion Ajeno/s deberdn remitir anualmente a las empresas el Programa
Anual de Actividades Preventivas y la Memoria Anual a los que se refiere el articulo 20.2 del
Reglamento de los Servicios de Prevencion. En ellos se deben describir las actividades que se van
a realizar en la empresa en el afo siguiente con cargo al concierto suscrito (en el primer caso) y
las actividades realizadas durante el ano anterior (en el caso de la Memoria).

El Servicio de Prevencién Ajeno que desarrolle la actividad preventiva de Vigilancia de la Salud
debe mantener documentado y a disposicién de la empresa, tal y como se describira
posteriormente en el capitulo 9 de esta Guia:

- Recursos Humanos: Relacién del personal sanitario asignado a la empresa para realizar la
Vigilancia de la Salud (persona de contacto): Unidad Bdsica Sanitaria constituida por un
Médico especialista en Medicina del Trabajo y un Enfermero diplomado en Medicina de
Empresa (A.T.S./D.U.E. de empresa).
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- Oferta de reconocimientos médicos que garantice a todos los trabajadores de la empresa el
derecho a la Vigilancia de la Salud que le reconoce la Ley de Prevencion de Riesgos
Laborales en su articulo 22.

- Valoraciones del estado de salud en funcién de los riesgos de las actividades: protocolos
especificos aplicados por cada uno de los puestos de trabajo existentes en la empresa
segun dichos riesgos.

- Metodologia a seguir para la valoracién del estado de salud tras ausencia prolongada (asi
como estimacién de la duracién de dicha “ausencia prolongada”) o por cambio de actividad
de los trabajadores.

- Informacion periédica a la empresa del estado de salud de los trabajadores. Los criterios de
aptitud deben incluir ademés de los datos identificativos el puesto de trabajo, fecha,
nombre, firma y numero de colegiado del facultativo responsable.

En el caso de empresas que tengan mas de un centro de trabajo, para complementar las labores de
sus Servicios de Prevencién Propios en lo que se refiere a la implantacién y mantenimiento del
Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales en cada fabrica, y efectuar un adecuado control
documental e integracion de la actividad preventiva en cada una de las fabricas, se aconseja
nombrar, en cada uno de estos centros, Trabajadores Designados (Coordinadores de Prevencién)
gue efectlien labores propias del Sistema en cada centro, y dispongan, al menos, de formacién de
nivel intermedio para el desempefio de las funciones que se recogen en el articulo 36 de dicho
Reglamento.

Se podrd adoptar la opcién e) en el caso de empresas pertenecientes a un mismo sector
productivo o grupo empresarial o que desarrollen sus actividades en un poligono industrial o drea
geogrdfica limitada.

Estos Servicios de Prevencion deberdn constituirse de la misma manera que los Servicios de
Prevencién Propios expuestos anteriormente, con la particularidad de que las Actas de
Constitucion deben reflejar la voluntad de cada empresa de adherirse a dicho Servicio y:

» El compromiso de cobertura a todas estas empresas (y solamente a las mismas) y su
actuacién dentro de dichas empresas como un Servicio de Prevencién Propio a los efectos de
lo establecido en el punto anterior.

» Podra constituirse un Servicio de Prevencién Mancomunado, segun lo establecido en el
apartado 1 del articulo 21 del Reglamento de los Servicios de Prevencién, modificado por el
R.D. 337/2010; entre las empresas pertenecientes al mismo grupo empresarial o al mismo
sector productivo, o que desarrollen sus actividades en un poligono industrial o drea
geogrdfica limitada o que desarrollen simultaneamente actividades en un mismo centro de
trabajo, edificio o centro comercial. Las empresas que estén obligadas a tener un Servicio de
Prevencién Propio, no podrdn formar parte de un servicio de prevencién mancomunado
constituido para empresas de un determinado sector, aunque si de los constituidos para
empresas del mismo grupo.

> Declaracién de que se ha efectuado la oportuna consulta previa a los Delegados de
Prevencién de cada empresa en los términos del articulo 33 de la Ley de Prevencién de
Riesgos Laborales, asi como documentacién acreditativa al respecto (por ejemplo, las Actas
correspondientes de los distintos Comités de Seguridad y Salud de cada una de las empresas
incluidas en el Servicio Mancomunado donde se aluda a este punto).

Por ofra parte, conforme al articulo 39.1a). de dicha Ley, las condiciones en que dicho
servicio de prevencién debe desarrollarse deberan debatirse y ser acordados en el seno de
cada uno de los comités de seguridad y salud de las empresas.

El acuerdo de constitucién del servicio de prevencién mancomunado deberd comunicarse con
carécter previo a la autoridad laboral del territorio donde radiquen las instalaciones
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principales, en el supuesto de que dicha constitucion no haya sido decidida en el marco de la
negociacion colectiva.

Identificacién de cada empresa (datos, C.I.F., Cédigo de Cuenta de Cotizacién a la Seguridad
Social, razén social, direccién, etc.), centros de trabajo a que da cobertura este Servicio de
Prevencién, con el Coédigo de Cuenta de Cotizacién a la Seguridad Social de cada centro, su
direccién y plantilla.

Dichos servicios tendrdan consideracién de servicios propios de las empresas que los
constituyan y habrdan de contar con, al menos, tres especialidades o disciplinas preventivas.
Para poder constituirse, deberdn disponer de los recursos humanos minimos equivalentes a
los exigidos para los servicios de prevencion ajenos, de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento de los Servicios de Prevencion. En cuanto a los recursos materiales, se tomard
como referencia los que se establecen para los servicios de prevencién ajenos, con
adecuaciéon a la actividad de las empresas. La autoridad laboral podré formular
requerimientos segun la adecuada dotacién de medios humanos y materiales.

Declaracién de que la actividad preventiva se limitaréd a las empresas participantes.

Cualquier variacién en el nombre de las empresas participantes en el Servicio de Prevencion
Mancomunado, asi como posteriores incorporaciones al mismo, implicara la formalizacién de
un nuevo acuerdo si es que este cambio supone una nueva redistribucion en las
participaciones y puede implicar un aumento de los medios, etc.

En este caso también habré que presentar una nueva declaracién de que se ha efectuado la
consulta a los Delegados de Prevencion de cada empresa. Es decir, empezar de nuevo si hay
incorporaciones al Servicio de Prevencion o si hay cambios sustanciales en las empresas que
los constituyen.

Compromiso de mantener a disposiciéon de la Autoridad Laboral del territorio donde radiquen
sus instalaciones principales, la Memoria y Programacién Anual de las actividades de dicho
Servicio, con los contenidos y datos que se especifican en el anexo IV, de la Orden
TIN/2504/2010, de 20 de septiembre.

En el caso de que se decida concertar con un Servicio de Prevencién Ajeno alguna
especialidad preventiva en alguna empresa, el Servicio de Prevencién deberd tener también
por cada empresa informacién relativa a:

e Actividades y/o disciplinas concertadas con uno o mas Servicios de Prevencion Ajeno.
e Identificacién de dichos Servicios de Prevencién Ajeno.

e Obligacién de exigir la elaboracién de la Programaciéon Anual (a principios de afo) y la
Memoria Anual de las actividades que dicho Servicio realiza.

Referencia a la dedicacion exclusiva de los miembros del Servicio de Prevencién
Mancomunado.

Firma por parte de los maximos responsables de las distintas empresas que formarian parte
de este Servicio de Prevencién Mancomunado.

El articulo 32 bis de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales y el articulo 22 bis del
Reglamento de los Servicios de Prevencion modificado por el R.D. 604/2006, establecen las
circunstancias en las que es necesaria la presencia en el centro de trabajo del recurso preventivo.
El criterio Técnico 83/2010 tiene como finalidad garantizar una inspeccién homogénea en
relacién a las tres circunstancias que requieren de recurso preventivo, y dar respuesta a
cuestiones y consultas que han surgido, tales como:

>

Segun criterio de la inspeccién de trabajo, en aquellos riesgos especialmente graves de caida
desde altura que, tras haber aplicado de forma coherente y responsable los principios de
prevencion, si por el tipo de actividad desarrollada en altura, los procedimientos de trabajo
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aplicados y/o el entrono del puesto, el riesgo continte siendo de especial gravedad de modo
que haga necesario adoptar medidas preventivas adicionales, estos trabajos serian
motivadores de la presencia de un recurso preventivo.

La Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social podrd requerir la presencia de recurso preventiva
en casos como:

- Las medidas preventivas que hayo adoptado el empresario son insuficientes o
inadecuadas, en este caso, se puede requerir que de forma temporal esté presente un
recurso preventivo en dichas actividades, en tanto en cuanto dicha empresa subsane las
medidas preventivas en el tiempo que se haya dado para ello.

- Cuando se trate de actividades esporadicas o excepcionales y se considere que no hay un
control absoluto de todos los riesgos. Teniendo en cuenta que la designacién de recurso
preventivo no puede tomarse como medida alternativa en sustitucién de la obligacién de
adoptar medidas de prevencién y proteccién.

- Podré requerirse la presencia de recursos preventivos, en el caso de trabajos realizados
por menores de 18 ainos, por trabajadores especialmente sensibles o por trabajadores de
reciente incorporacion durante la fase inicial de adiestramiento.

Segun criterio de Inspeccién, la formacién equivalente a funciones de nivel bdsico puede ser
suficientes para los casos que el riesgo pueda verse agravados o modificados en el desarrollo
del proceso o la actividad de la concurrencia de operaciones diversas que se desarrollan
simultdneamente; sin embargo, a la hora de vigilar el cumplimiento de las medidas
preventivas en caso de trabajos peligrosos o con riesgos especiales, y determinar la eficacia o
adecuacion de las medidas preventivas, el nivel basico no parece suficiente.

Dicha situacién podré ser solucionada, bien designando a un trabajador con formacién de
nivel intermedio o superior, segun los riesgos que se trate, o bien podrd proporcionarse una
formacion complementaria y afadida a la del nivel basico.

El empresario podrd asignar como recurso preventivo:
- Uno o varios trabajadores designados de la empresa.
- Uno o varios miembros del servicio de prevencién propio de la empresa.

- Uno o varios miembros del servicio o de los servicios de prevencién ajenos concertados
por la empresa.

El delegado de prevencion, como representante de los trabajadores, dificilmente podria
desarrollar la funcién de recurso preventivo, ya que habria un conflicto.

Sin embargo en aquellas situaciones excepcionales, imprevistas o de fuerza mayor que
requieran urgentemente la presencia de un recurso preventivo, siendo el delegado de
prevenciéon el Unico que cuenta con la formacién y cualificacion necesaria, podria ser
aceptable su asignacién de recurso preventivo.

Segun Criterio Técnico, existe la obligacién por parte de los trabajadores de aceptar la
designaciéon de recurso preventivo, siempre que reidnan las exigencias de formacién y
capacidad que requieren la labor asignada. La asignacién de las nuevas funciones formaria
parte del ejercicio del empresario en la relacién laboral, y los trabajadores deben cumplir las
érdenes e instrucciones del empresario en el ejercicio de regular sus facultades.

Estructura organizativa adoptada y constitucién de Comités o Grupos de Trabajo:

La estructura organizativa de la empresa debe mostrarse esquematicamente a través del organigrama
general de la compafiia (y los organigramas correspondientes a las fabricas de que se disponga, si se
trata de una empresa con mas de un centro de trabajo), en este capitulo del Plan de Prevencién.
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Al objeto de asegurar la integracién de la Prevencién de Riesgos Laborales en las decisiones de la
Direccidn Técnica, asegurar la implicacion de la primera linea de mando de la empresa en las actividades
preventivas desarrolladas por la misma, y asegurar el seguimiento de las actividades recogidas en las
distintas planificaciones preventivas (Planificacién de la Actividad Preventiva y planificacion de ejecucion
de acciones correctoras), es conveniente la constituciéon de comités o grupos de trabajo a distintos
niveles de las organizaciones.

Estos comités facilitarian la intercomunicacion entre las distintas Areas con los Coordinadores de
Prevencion, lo cual redundaria en un funcionamiento eficaz de la organizacién y el logro de los objetivos.
Se habria de establecer un contenido tipo y una periodicidad especifica, abordandose temas globales
relativos al funcionamiento y seguimiento del Sistema de Gestion.

Asi, se podrian constituir en los distintos centros de trabajo:

= Comisién de Seguridad de Fabrica:

Compuesta por el Gerente de la fabrica, el Director Técnico o Industrial y los distintos Jefes de Areas
(Fabricacion, Mantenimiento, etc.), con la asistencia del Coordinador de Prevencion.

Esta Comisién se habria de reunir bimensualmente para abordar los siguientes asuntos:

v Consulta en la primera reunién anual de la Planificacién de las Actividades Preventivas para su
aprobacion posterior por el Director Gerente.

v" Asimismo se aprobarian los Objetivos anuales de Prevenciéon de Riesgos Laborales
de la fabrica.

v' Seguimiento del estado de avance de dicha Planificacién de las Actividades Preventivas y del
avance en la ejecucidon de las acciones correctoras derivadas de deficiencias detectadas en
inspecciones de seguridad, investigaciones de accidentes, comunicados de riesgos, etc.

v"Incidentes y accidentes de trabajo acontecidos en la fabrica desde la Gltima reunion.
v Revisién Anual del Sistema de Gestion en la Gltima reunién del ano.
v" Revisar los nuevos procedimientos y normas emitidas.

Los temas tratados, las acciones a tomar, responsables y plazos asignados en las reuniones son
registrados en un acta que se distribuye a todos los miembros de la Comision.

= Comision de Sequridad Departamental:

Comisiones de Seguridad constituidas a nivel de Deparamento con el objeto de realizar el
seguimiento de la actividdad preventiva en el Departamento y los resultados de la misma y ser el
foro organizado de transmision de informacion y analisis y solucion de los problemas y propuestas
que en relacion con la prevencion puedan presentarse. Mantiene reuniones ordinarias con caracter
trimestral y de las mismas se levantan las actas oportunas.

Las Comisiones de Seguridad Departamental (Nivel 2) estan formadas por:
Presidente: Jefe de Departamento
Miembros: Jefes de Seccién, encargados

Y por invitacion del Jefe de Departamento aquellas otras personas que resulten convenientes por
el tema a tratar.

= Reuniones de planta:

Para llegar a todos los miembros de la empresa, cada responsable de grupos de trabajo o seccién
organiza breves reuniones mensuales con los operarios de planta, de aproximadamente 15 minutos,
incluyendo en las mismas al personal eventual y a los responsables de las contratas que realicen
actividades propias de la empresa del area a la que estén asignados.
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Las reuniones de planta son lideradas por los mandos correspondientes para:
e Garantizar la continuidad de la comunicacion en la cadena de mando de la empresa.

e Trasladar la informacién que pueda tener interés para el area (estadisticas de accidentalidad,
incidentes-accidentes acontecidos en la fabrica o en fabricas similares del sector de los cuales se
tenga noticia, acciones correctoras adoptadas por la empresa, normas redactadas en fase de
aprobacion,...).

e Transmitir los acuerdos tomados en la Comision de Seguridad de Fabrica o en el Comité de
Seguridad y Salud.

e Recabar sugerencias o aportaciones de los trabajadores respecto a la mejora de la Seguridad y
Salud en sus respectivos entornos de trabajo o en la gestion.
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3. ORGANIZACION PREVENTIVA

3.1 Estructura Organizativa

Legales:

El capitulo Il del Reglamento de los Servicios de Prevencién (“Organizacion de recursos para las
actividades preventivas”) establece las distintas posibilidades de organizacién de los recursos
necesarios para el desarrollo de las actividades preventivas segun la siguiente gama de modalidades:

a. Asuncion personal por parte del empresario del desarrollo de la actividad de prevencion (con
excepcién de las actividades relativas a la vigilancia de la salud de los trabajadores).

b. Concierto de las cuatro especialidades preventivas con Servicios de Prevencion Ajenos
convenientemente acreditados por la Autoridad Laboral que presten el asesoramiento y apoyo
que precise la empresa en funcion de los tipos de riesgos existentes.

c¢. Nombramiento de una o varias personas de plantilla de un centro de trabajo como Trabajadores
Designados para ocuparse de la actividad preventiva en la empresa conforme a lo establecido en
el articulo 12 del Reglamento de los Servicios de Prevencién.

Esta designacién debe verse complementada mediante el establecimiento de conciertos con uno o
mds Servicios de Prevencién Ajenos para la realizacién y desarrollo de las actividades preventivas
para las cuales dichos Trabajadores no tuvieran suficiente capacitacion.

El nomero de Trabajadores Designados, asi como los medios que el empresario ponga a su
disposicién y el tiempo de que dispongan para el desempeno de su actividad, deberan ser los
necesarios para desarrollar adecuadamente sus funciones.

d. Constitucién de Servicio de Prevencién Propio. El Servicio de Prevencion es, de acuerdo con el
articulo 31.2 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, el conjunto de medios humanos y
materiales necesarios para realizar las actividades preventivas a fin de garantizar la adecuada
proteccién de la seguridad y salud de los trabajadores, asesorando y asistiendo para ello al
empresario, a los trabajadores y a sus representantes y a los érganos de representacion
especializados.

Los Servicios de Prevencién Propios han de tener cardcter interdisciplinario, entendiendo como tal
la conjuncién coordinada de dos o mas disciplinas técnicas o cientificas en materia de prevencién
de riesgos laborales. Por tanto, un Servicio de Prevencién Propio ha de contar, como minimo, con
dos de las especialidades o disciplinas de entre Vigilancia de la Salud, Seguridad en el Trabajo,
Higiene Industrial y Ergonomia y Psicosociologia Aplicada, desarrolladas por expertos con la
capacitacién requerida para las funciones de nivel superior, a los que podra afadirse el personal
técnico necesario con distintos niveles de capacitaciéon.

El Servicio de Prevencion Propio debe constituir una unidad organizativa especifica en la empresa
y sus integrantes deben dedicar de forma exclusiva su actividad profesional en la empresa a la
gestion del Sistema de Prevencién de Riesgos Laborales (asesoramiento del empresario, mejora
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de las condiciones de trabajo, etc.). Este Servicio de Prevencion debe contar con los recursos
econémicos, las instalaciones, materiales y equipos necesarios para dicho desempefio.

Cuando el dmbito de actuacion del Servicio de Prevencién se extienda a mds de un centro de
trabajo, deberd tenerse en cuenta la situacién de los diversos centros en relacién con la ubicacién
del servicio, a fin de asegurar la adecuacion de los medios de dicho servicio de modo que pueda
atender eficazmente sus labores de asesoramiento segun los riesgos existentes.

Las actividades preventivas que no sean asumidas a través del Servicio de Prevencién Propio
deberdn ser concertadas con uno o mds Servicios de Prevencion Ajenos.

Constitucion de Servicio de Prevencién Mancomunado: pueden constituirse Servicios de Prevencion
Mancomunados entre aquellas empresas pertenecientes a un mismo sector productivo o grupo
empresarial, o que desarrollen sus actividades en un poligono industrial o drea geografica
limitada, siempre que quede garantizada la operatividad y eficacia del Servicio (articulo 21 del
Reglamento de los Servicios de Prevencién).

Las empresas que estén obligadas a tener un Servicio de Prevencién Propio no podrén formar
parte de servicios de prevencién mancomunados constituidos para empresas de un determinado
sector, aunque si de los constituidos para empresas del mismo grupo.

Dichos Servicios tendran a los efectos la consideracion de los Servicios Propios aludidos en el
punto anterior de las empresas que los constituyan y habrdn de contar con los medios exigidos
para aquellos, cuyos restantes requisitos también les seréan de aplicacién.

La actividad preventiva de los Servicios Mancomunados se limitara a las empresas participantes.

Por otra parte, el articulo 32 bis de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales y el articulo 22 bis del
Reglamento de los Servicios de Prevencion modificado por el R.D. 604/2006 establecen que las
empresas deben determinar las situaciones que requieren de la presencia en el centro de trabajo de
Recursos Preventivos y adoptar las disposiciones necesarias para posibilitar esta presencia si en el
centro de trabajo se pueden dar las siguientes circunstancias:

a.

Se pueden dar riesgos que puedan verse agravados o modificados en el desarrollo del proceso o
la actividad por la concurrencia de operaciones diversas que se desarrollan sucesiva o
simultdneamente y que hagan preciso el control de la correcta aplicacién de los métodos de
trabajo. Para la aplicacién de este supuesto, segun el criterio de la Inspeccién de Trabajo (Criterio
Técnico n°® 83/2010), es necesario que se den tres requisitos:

- Concurrencia simultdnea o sucesiva de operaciones o actividades.
- Posibilidad de que los riesgos se agraven o modifiquen por dicha concurrencia.
- Necesidad de que se controle la aplicacién correcta de los métodos de trabajo.

Se realizan actividades o procesos que reglamentariamente sean considerados como peligrosos o
con riesgos especiales, es decir las actividades recogidas en el articulo 22 bis R.D. 39/1997
(modificado por el R.D. 604/2006):

- Trabajos con riesgos especialmente graves de caida desde altura.
- Trabajos con riesgo de sepultamiento o hundimiento.

- Actividades en las que se utilicen maquinas que carezcan de declaracion CE de conformidad
por ser su fecha de comercializacién anterior a la exigencia de tal declaracién con cardcter
obligatorio, que sean del mismo tipo que aquellas para las que la normativa sobre
comercializacién de maquinas requiere la intervencién de un organismo notificado en el
procedimiento de certificacion, cuando la proteccion del trabajador no esté suficientemente
garantizada no obstante haberse adoptado las medidas reglamentarias de aplicacién.
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- Trabajos en espacios confinados, entendiéndose por espacio confinado el recinto con
aberturas limitadas de entrada y salida y ventilacion natural desfavorable, en el que pueden
acumularse contaminantes téxicos o inflamables o puede haber una atmésfera deficiente en
oxigeno, y que no estd concebido para su ocupacién continuada por los trabajadores.

- Trabajos con riesgo de ahogamiento por inmersién, salvo lo dispuesto en el apartado 8.a) de
este articulo, referido a los trabajos en inmersién con equipo subacudtico.

c. La necesidad de dicha presencia sea requerida por la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social, si
las circunstancias del caso asi lo exigieran debido a condiciones de trabajo detectadas. tales
como:

En estas circunstancias, se han de adoptar las disposiciones organizativas necesarias para posibilitar
la presencia de los recursos preventivos en el centro durante todo el tiempo que persistan las
situaciones que requieren de dicha presencia, habilitdndolo con los conocimientos, la cualificacién y
la experiencia necesarios en las actividades o procesos que requieren de su presencia y cuenten con
la formacién preventiva correspondiente, como minimo, a las funciones del nivel bésico.

La empresa debera facilitar a sus trabajadores los datos necesarios para permitir la identificacién de
tales personas. La ubicacién en el centro de trabajo de las personas a las que se asigne la presencia
deberd permitirles el cumplimiento de sus funciones propias, debiendo tratarse de un emplazamiento
seguro que no suponga un factor adicional de riesgo ni para tales personas ni para los trabajadores
de la empresa, debiendo permanecer en el centro de trabajo durante el tiempo en que se mantenga
la situacion que determine su presencia.

OHSAS 18001:

La especificacion OHSAS 18001 no establece requisitos adicionales a la legislacién respecto a este
aspecto de gestién.
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Actuaciones a seguir

Modalidad preventiva adoptada por la empresa:

Referente a la modalidad preventiva a adoptar por la empresa, aquella que finalmente se adopte
deberd describirse en el Plan de Prevencién.

Para las diferentes casuisticas en que se puede encontrar la empresa tendrda en cuenta:

1. La opcién a) (asuncién personal por parte del empresario). Segun el articulo 11 del Reglamento
de los Servicios de Prevencién, el empresario podra desarrollar personalmente la actividad de
prevencion, con excepcion de las actividades relativas a la vigilancia de la salud de los
trabajadores, cuando ocurran las siguientes circunstancias:

a) Que se trate de empresa de hasta diez trabajadores.
b) Que las actividades desarrolladas en la empresa no estén incluidas en el anexo I.
¢) Que desarrolle de forma habitual su actividad profesional en el centro de trabajo.

d) Que tenga la capacidad correspondiente a las funciones preventivas que va a desarrollar, de
acuerdo con lo establecido en el capitulo VI, Funciones y niveles de cualificacién.

No aplica en ninguna empresa de este sector al no concurrir las condiciones de dicho articulo.

2. El empresario podra adoptar la opcién b) (concierto de uno o varias de las cuatro especialidades
con un Servicio de Prevencién Ajeno), cuando concurra alguna de las siguientes circunstancias:

a) Que la designacién de uno o varios trabajadores sea insuficiente para la realizacion de la
actividad de prevencién y no concurran las circunstancias que determinan la obligaciéon de
constituir un servicio de prevencion propio.

b) Que en el supuesto a que se refiere el parrafo ¢) del articulo 14 del Reglamento de los
Servicios de Prevencién, no se haya optado por la constituciéon de un servicio de prevencién
propio.

¢) Que se haya producido una asuncién parcial de la actividad preventiva en los términos
previstos en el apartado 2 del articulo 11 y en el apartado 4 del articulo 15 del Reglamento
de los Servicios de Prevencién.

En este caso, el empresario deberd asegurarse de efectuar conciertos con entidades que se
encuentren adecuadamente acreditadas por la autoridad laboral competente del lugar donde se
encuentren sus instalaciones principales. Dichos conciertos deberdan incluir los aspectos que se
desarrollan mas adelante.

En cualquier caso, se dispondra en la empresa de alguna persona que desempefie las funciones de
Coordinador de Prevencion (ver punto 3 siguiente) a los efectos de coordinar las actividades
preventivas desde dentro de la organizacion.

3. Se adoptard la opcién c) (Trabajador Designado) en el caso de empresas de un solo centro de
trabajo en las que no se superen los 500 trabajadores (250 trabajadores en el caso de empresas
que estén acogidas al anexo | del Reglamento de los Servicios de Prevenciéon, especialmente en lo
que se refiere a su apartado ¢, en el caso de empresas que realicen Actividades en que
intervienen productos quimicos de alto riesgo y que sean objeto de la aplicaciéon del Real Decreto
1254/1999 de accidentes graves).

Los Trabajadores Designados (uno o varios trabajadores propios) dispondrén, de titulacién bdasica,
intermedia o superior en Prevencién de Riesgos Laborales que capacita para el desarrollo de las
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funciones establecidas en los articulos, respectivamente 35, 36 y 37 del Reglamento de los
Servicios de Prevencién, dependiendo de las funciones que tengan asignadas, y tendran
dedicacién exclusiva a las tareas preventivas en la empresa o, a lo sumo, las alternara con las
actividades inherentes al mantenimiento de otro tipo de Sistemas como puedan ser el de Calidad
o el de Medio Ambiente.

En empresas a partir de 100 trabajadores dichas personas dispondran de un nivel de dedicacién
suficiente a la actividad preventiva que les permita gestionar el Sistema de Prevencién de Riesgos
Laborales para que dicho Sistema cumpla todos los condicionantes establecidos en la legislacién
y sugeridos en esta Guia.

En adelante, a estos Trabajadores Designados conforme a lo establecido en el articulo 12 del
Reglamento de los Servicios de Prevenciéon les denominaremos Coordinadores de Prevencién.

Para la realizacién de las actividades preventivas para las cuales dichos Trabajadores no tienen
suficiente capacitacion, se deben establecer conciertos con uno o mas servicios de prevenciéon
ajenos, convenientemente acreditados por la Autoridad Laboral, como se ha mencionado en el
punto anterior.

Asi, se deberia concertar:

e La especialidad preventiva de Vigilancia de la Salud, dado que para su desempefo se
requiere disponer de una Unidad Basica de Salud, compuesta por un Médico del Trabajo y un
A.T.S./D.U.E. de empresa.

e Las actividades de evaluacion de exposicion de los trabajadores a los posibles contaminantes
fisicos, quimicos y/o biolégicos presentes en el ambiente laboral.

e Las actividades de evaluacién de factores ergonémicos en los puestos de trabajo.

4. Se adoptard la opcién d) en el caso de empresas de uno o varios centros de trabajo entre los
cuales se superen los 500 trabajadores (250 trabajadores en el caso de empresas que estén
acogidas al anexo | del Reglamento de los Servicios de Prevencion especialmente en lo que se
refiere a su apartado ¢, en el caso de empresas que realicen actividades en que intervienen
productos quimicos de alto riesgo y que sean objeto de la aplicacién del Real Decreto 1254/1999
de accidentes graves).

El dmbito de actuacion de estos Servicios de Prevencion serian todos los centros de trabajo de la
compania y sus medios se distribuirian teniendo en cuenta la ubicacién de los mismos.

La composicién y estructura del Servicio de Prevencion Propio habria de describirse en un Acta de
Constitucion de dicho Servicio y en la que se especificarian las disciplinas preventivas asumidas.
Dicha Acta estaria firmada por la Direccién de la empresa.

Por el tipo de actividades realizadas, se sugiere que las especialidades asumidas por dicho Servicio de
Prevencion sean, preferentemente, las de Seguridad en el Trabajo e Higiene Industrial.

Los Servicios de Prevencién Propios que se constituyan deberdan estar compuestos por uno o
varios Técnicos Superiores en Prevencion de Riesgos Laborales de manera que se cubran las
disciplinas asumidas por dicho Servicio de Prevencién (por lo menos dos), no siendo necesario
que cada especialidad sea cubierta por un Técnico Superior, pudiendo un Unico Técnico cubrir
varias de ellas.

Las empresas con Servicios de Prevencién Propio se reservaran la facultad de contratar
actividades preventivas puntuales tales como mediciones higiénicas, imparticion de actividades
formativas, realizacién de inspecciones de seguridad de los centros de trabajo o evaluaciones de
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riesgos, etc., asumiendo los resultados de las mismas posteriormente a su estudio
pormenorizado.

Estos Servicios de Prevenciéon Propios elaboraran anualmente y mantendran a disposicion de las
autoridades laborales y sanitarias competentes, asi como del Comité de Seguridad y Salud, la
Memoria y la Programacion Anual de las actividades preventivas realizadas en cada centro de
trabajo.

Para el desempeno de las actividades preventivas no cubiertas con medios propios del Servicio de
Prevencién Propio se habran de efectuar los conciertos pertinentes, conforme a lo establecido en
el articulo 20 del Reglamento de los Servicios de Prevenciéon, con empresas externas
convenientemente acreditadas como Servicios de Prevencién Ajenos, quedando prorrogados
anualmente dichos conciertos de forma tdacita desde la fecha de su establecimiento en tanto no se
renuncie a los mismos. Con estos Servicios de Prevencién Ajenos se establecerd la oportuna
coordinacién desde los Servicios de Prevenciéon Propios. Dicho concierto deberd incluir los
siguientes aspectos:

- Identificacién de la entidad especializada que actta como servicio de prevencién ajeno a la
empresa.

- ldentificacién de la empresa destinataria de la actividad, asi como de los centros de trabajo de
la misma a los que dicha actividad se contrae.

- Especialidad o especialidades preventivas objeto del concierto con indicaciéon para cada una de
ellas de las funciones concretas asumidas de las previstas en el articulo 31.3 de la Ley
31/1995, de 8 de noviembre, y de las actuaciones concretas que se realizaran para el
desarrollo de las funciones asumidas, en el periodo de vigencia del concierto. Dichas
actuaciones seran desarrolladas de acuerdo con la planificacién de la actividad preventiva y la
programacién anual propuestas por el servicio y aprobadas por la empresa.

Salvo que las actividades se realicen con recursos preventivos propios y asi se especifique en el
concierto, éste deberé consignar:

e Sise concierta la especialidad de seguridad en el trabajo, el compromiso del servicio de
prevencion ajeno de identificar, evaluar y proponer las medidas correctoras que
procedan, considerando para ello todos los riesgos de esta naturaleza existentes en la
empresa, incluyendo los originados por las condiciones de las maquinas, equipos e
instalaciones y la verificaciéon de su mantenimiento adecuado, sin perjuicio de las
actuaciones de certificacion e inspeccién establecidas por la normativa de seguridad
industrial, asi como los derivados de las condiciones generales de los lugares de
trabajo, locales y las instalaciones de servicio y proteccion.

e Si se concierta la especialidad de higiene industrial, el compromiso del servicio de
prevencién ajeno de identificar, evaluar y proponer las medidas correctoras que
procedan, considerando para ello todos los riesgos de esta naturaleza existentes en la
empresa, y de valorar la necesidad o no de realizar mediciones al respecto, sin
perjuicio de la inclusién o no de estas mediciones en las condiciones econémicas del
concierto.

e Sise concierta la especialidad de ergonomia y psicosociologia aplicada, el compromiso
del servicio de prevencién ajeno, de identificar, evaluar y proponer las medidas
correctoras que procedan, considerando para ello todos los riesgos de esta naturaleza
existentes en la empresa.
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e El compromiso del servicio de prevencién ajeno de revisar la evaluacion de riesgos en
los casos exigidos por el ordenamiento juridico, en particular, con ocasién de los dafos
para la salud de los trabajadores que se hayan producido.

e Cuando se trate de empresas que cuenten con centros de trabajo sometidos a la
normativa de seguridad y salud en obras de construccién, se especificaran las

actuaciones a desarrollar de acuerdo con la normativa aplicable.

- La obligacién del servicio de prevencion de realizar, con la periodicidad que requieran los
riesgos existentes, la actividad de seguimiento y valoracion de la implantacién de las
actividades preventivas derivadas de la evaluacién.

- La obligacién del servicio de prevencion de efectuar en la memoria anual de sus actividades en
la empresa la valoracién de la efectividad de la integracién de la prevenciéon de riesgos
laborales en el sistema general de gestion de la empresa a través de la implantacién y
aplicacién del plan de prevencién de riesgos laborales en relaciéon con las actividades
preventivas concertadas, segun formato indicado en la Orden TIN/2504/2010.

- El compromiso del servicio de prevencién de dedicar anualmente los recursos humanos y
materiales necesarios para la realizacién de las actividades concertadas.

- El compromiso de la empresa de comunicar al servicio de prevencion ajeno los daros a la salud
derivados del trabajo.

- El compromiso de la empresa de comunicar al servicio de prevencién ajeno las actividades o
funciones realizadas con otros recursos preventivos y/u otras entidades para facilitar la
colaboracién y coordinacién de todos ellos.

- La duracién del concierto.

- Las condiciones econémicas del concierto, con la expresa relacion de las actividades o
funciones preventivas no incluidas en aquellas condiciones.

- La obligacion del servicio de prevencién ajeno de asesorar al empresario, a los trabajadores y a
sus representantes y a los érganos de representacién especializados, en los términos
establecidos en la normativa aplicable.

- Las actividades preventivas concretas que sean legalmente exigibles y que no quedan cubiertas
por el concierto.

Este/os Servicio/s de Prevencion Ajeno/s deberdn remitir anualmente a las empresas el Programa
Anual de Actividades Preventivas y la Memoria Anual a los que se refiere el articulo 20.2 del
Reglamento de los Servicios de Prevencion. En ellos se deben describir las actividades que se van
a realizar en la empresa en el afo siguiente con cargo al concierto suscrito (en el primer caso) y
las actividades realizadas durante el ano anterior (en el caso de la Memoria).

El Servicio de Prevencién Ajeno que desarrolle la actividad preventiva de Vigilancia de la Salud
debe mantener documentado y a disposicién de la empresa, tal y como se describira
posteriormente en el capitulo 9 de esta Guia:

- Recursos Humanos: Relacién del personal sanitario asignado a la empresa para realizar la
Vigilancia de la Salud (persona de contacto): Unidad Bdsica Sanitaria constituida por un
Médico especialista en Medicina del Trabajo y un Enfermero diplomado en Medicina de
Empresa (A.T.S./D.U.E. de empresa).
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- Oferta de reconocimientos médicos que garantice a todos los trabajadores de la empresa el
derecho a la Vigilancia de la Salud que le reconoce la Ley de Prevencion de Riesgos
Laborales en su articulo 22.

- Valoraciones del estado de salud en funcién de los riesgos de las actividades: protocolos
especificos aplicados por cada uno de los puestos de trabajo existentes en la empresa
segun dichos riesgos.

- Metodologia a seguir para la valoracién del estado de salud tras ausencia prolongada (asi
como estimacién de la duracién de dicha “ausencia prolongada”) o por cambio de actividad
de los trabajadores.

- Informacion periédica a la empresa del estado de salud de los trabajadores. Los criterios de
aptitud deben incluir ademés de los datos identificativos el puesto de trabajo, fecha,
nombre, firma y numero de colegiado del facultativo responsable.

En el caso de empresas que tengan mas de un centro de trabajo, para complementar las labores de
sus Servicios de Prevencién Propios en lo que se refiere a la implantacién y mantenimiento del
Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales en cada fabrica, y efectuar un adecuado control
documental e integracion de la actividad preventiva en cada una de las fabricas, se aconseja
nombrar, en cada uno de estos centros, Trabajadores Designados (Coordinadores de Prevencién)
gue efectlien labores propias del Sistema en cada centro, y dispongan, al menos, de formacién de
nivel intermedio para el desempefio de las funciones que se recogen en el articulo 36 de dicho
Reglamento.

Se podrd adoptar la opcién e) en el caso de empresas pertenecientes a un mismo sector
productivo o grupo empresarial o que desarrollen sus actividades en un poligono industrial o drea
geogrdfica limitada.

Estos Servicios de Prevencion deberdn constituirse de la misma manera que los Servicios de
Prevencién Propios expuestos anteriormente, con la particularidad de que las Actas de
Constitucion deben reflejar la voluntad de cada empresa de adherirse a dicho Servicio y:

» El compromiso de cobertura a todas estas empresas (y solamente a las mismas) y su
actuacién dentro de dichas empresas como un Servicio de Prevencién Propio a los efectos de
lo establecido en el punto anterior.

» Podra constituirse un Servicio de Prevencién Mancomunado, segun lo establecido en el
apartado 1 del articulo 21 del Reglamento de los Servicios de Prevencién, modificado por el
R.D. 337/2010; entre las empresas pertenecientes al mismo grupo empresarial o al mismo
sector productivo, o que desarrollen sus actividades en un poligono industrial o drea
geogrdfica limitada o que desarrollen simultaneamente actividades en un mismo centro de
trabajo, edificio o centro comercial. Las empresas que estén obligadas a tener un Servicio de
Prevencién Propio, no podrdn formar parte de un servicio de prevencién mancomunado
constituido para empresas de un determinado sector, aunque si de los constituidos para
empresas del mismo grupo.

> Declaracién de que se ha efectuado la oportuna consulta previa a los Delegados de
Prevencién de cada empresa en los términos del articulo 33 de la Ley de Prevencién de
Riesgos Laborales, asi como documentacién acreditativa al respecto (por ejemplo, las Actas
correspondientes de los distintos Comités de Seguridad y Salud de cada una de las empresas
incluidas en el Servicio Mancomunado donde se aluda a este punto).

Por ofra parte, conforme al articulo 39.1a). de dicha Ley, las condiciones en que dicho
servicio de prevencién debe desarrollarse deberan debatirse y ser acordados en el seno de
cada uno de los comités de seguridad y salud de las empresas.

El acuerdo de constitucién del servicio de prevencién mancomunado deberd comunicarse con
carécter previo a la autoridad laboral del territorio donde radiquen las instalaciones
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principales, en el supuesto de que dicha constitucion no haya sido decidida en el marco de la
negociacion colectiva.

Identificacién de cada empresa (datos, C.I.F., Cédigo de Cuenta de Cotizacién a la Seguridad
Social, razén social, direccién, etc.), centros de trabajo a que da cobertura este Servicio de
Prevencién, con el Coédigo de Cuenta de Cotizacién a la Seguridad Social de cada centro, su
direccién y plantilla.

Dichos servicios tendrdan consideracién de servicios propios de las empresas que los
constituyan y habrdan de contar con, al menos, tres especialidades o disciplinas preventivas.
Para poder constituirse, deberdn disponer de los recursos humanos minimos equivalentes a
los exigidos para los servicios de prevencion ajenos, de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento de los Servicios de Prevencion. En cuanto a los recursos materiales, se tomard
como referencia los que se establecen para los servicios de prevencién ajenos, con
adecuaciéon a la actividad de las empresas. La autoridad laboral podré formular
requerimientos segun la adecuada dotacién de medios humanos y materiales.

Declaracién de que la actividad preventiva se limitaréd a las empresas participantes.

Cualquier variacién en el nombre de las empresas participantes en el Servicio de Prevencion
Mancomunado, asi como posteriores incorporaciones al mismo, implicara la formalizacién de
un nuevo acuerdo si es que este cambio supone una nueva redistribucion en las
participaciones y puede implicar un aumento de los medios, etc.

En este caso también habré que presentar una nueva declaracién de que se ha efectuado la
consulta a los Delegados de Prevencion de cada empresa. Es decir, empezar de nuevo si hay
incorporaciones al Servicio de Prevencion o si hay cambios sustanciales en las empresas que
los constituyen.

Compromiso de mantener a disposiciéon de la Autoridad Laboral del territorio donde radiquen
sus instalaciones principales, la Memoria y Programacién Anual de las actividades de dicho
Servicio, con los contenidos y datos que se especifican en el anexo IV, de la Orden
TIN/2504/2010, de 20 de septiembre.

En el caso de que se decida concertar con un Servicio de Prevencién Ajeno alguna
especialidad preventiva en alguna empresa, el Servicio de Prevencién deberd tener también
por cada empresa informacién relativa a:

e Actividades y/o disciplinas concertadas con uno o mas Servicios de Prevencion Ajeno.
e Identificacién de dichos Servicios de Prevencién Ajeno.

e Obligacién de exigir la elaboracién de la Programaciéon Anual (a principios de afo) y la
Memoria Anual de las actividades que dicho Servicio realiza.

Referencia a la dedicacion exclusiva de los miembros del Servicio de Prevencién
Mancomunado.

Firma por parte de los maximos responsables de las distintas empresas que formarian parte
de este Servicio de Prevencién Mancomunado.

El articulo 32 bis de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales y el articulo 22 bis del
Reglamento de los Servicios de Prevencion modificado por el R.D. 604/2006, establecen las
circunstancias en las que es necesaria la presencia en el centro de trabajo del recurso preventivo.
El criterio Técnico 83/2010 tiene como finalidad garantizar una inspeccién homogénea en
relacién a las tres circunstancias que requieren de recurso preventivo, y dar respuesta a
cuestiones y consultas que han surgido, tales como:

>

Segun criterio de la inspeccién de trabajo, en aquellos riesgos especialmente graves de caida
desde altura que, tras haber aplicado de forma coherente y responsable los principios de
prevencion, si por el tipo de actividad desarrollada en altura, los procedimientos de trabajo
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aplicados y/o el entrono del puesto, el riesgo continte siendo de especial gravedad de modo
que haga necesario adoptar medidas preventivas adicionales, estos trabajos serian
motivadores de la presencia de un recurso preventivo.

La Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social podrd requerir la presencia de recurso preventiva
en casos como:

- Las medidas preventivas que hayo adoptado el empresario son insuficientes o
inadecuadas, en este caso, se puede requerir que de forma temporal esté presente un
recurso preventivo en dichas actividades, en tanto en cuanto dicha empresa subsane las
medidas preventivas en el tiempo que se haya dado para ello.

- Cuando se trate de actividades esporadicas o excepcionales y se considere que no hay un
control absoluto de todos los riesgos. Teniendo en cuenta que la designacién de recurso
preventivo no puede tomarse como medida alternativa en sustitucién de la obligacién de
adoptar medidas de prevencién y proteccién.

- Podré requerirse la presencia de recursos preventivos, en el caso de trabajos realizados
por menores de 18 ainos, por trabajadores especialmente sensibles o por trabajadores de
reciente incorporacion durante la fase inicial de adiestramiento.

Segun criterio de Inspeccién, la formacién equivalente a funciones de nivel bdsico puede ser
suficientes para los casos que el riesgo pueda verse agravados o modificados en el desarrollo
del proceso o la actividad de la concurrencia de operaciones diversas que se desarrollan
simultdneamente; sin embargo, a la hora de vigilar el cumplimiento de las medidas
preventivas en caso de trabajos peligrosos o con riesgos especiales, y determinar la eficacia o
adecuacion de las medidas preventivas, el nivel basico no parece suficiente.

Dicha situacién podré ser solucionada, bien designando a un trabajador con formacién de
nivel intermedio o superior, segun los riesgos que se trate, o bien podrd proporcionarse una
formacion complementaria y afadida a la del nivel basico.

El empresario podrd asignar como recurso preventivo:
- Uno o varios trabajadores designados de la empresa.
- Uno o varios miembros del servicio de prevencién propio de la empresa.

- Uno o varios miembros del servicio o de los servicios de prevencién ajenos concertados
por la empresa.

El delegado de prevencion, como representante de los trabajadores, dificilmente podria
desarrollar la funcién de recurso preventivo, ya que habria un conflicto.

Sin embargo en aquellas situaciones excepcionales, imprevistas o de fuerza mayor que
requieran urgentemente la presencia de un recurso preventivo, siendo el delegado de
prevenciéon el Unico que cuenta con la formacién y cualificacion necesaria, podria ser
aceptable su asignacién de recurso preventivo.

Segun Criterio Técnico, existe la obligacién por parte de los trabajadores de aceptar la
designaciéon de recurso preventivo, siempre que reidnan las exigencias de formacién y
capacidad que requieren la labor asignada. La asignacién de las nuevas funciones formaria
parte del ejercicio del empresario en la relacién laboral, y los trabajadores deben cumplir las
érdenes e instrucciones del empresario en el ejercicio de regular sus facultades.

Estructura organizativa adoptada y constitucién de Comités o Grupos de Trabajo:

La estructura organizativa de la empresa debe mostrarse esquematicamente a través del organigrama
general de la compafiia (y los organigramas correspondientes a las fabricas de que se disponga, si se
trata de una empresa con mas de un centro de trabajo), en este capitulo del Plan de Prevencién.
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Al objeto de asegurar la integracién de la Prevencién de Riesgos Laborales en las decisiones de la
Direccidn Técnica, asegurar la implicacion de la primera linea de mando de la empresa en las actividades
preventivas desarrolladas por la misma, y asegurar el seguimiento de las actividades recogidas en las
distintas planificaciones preventivas (Planificacién de la Actividad Preventiva y planificacion de ejecucion
de acciones correctoras), es conveniente la constituciéon de comités o grupos de trabajo a distintos
niveles de las organizaciones.

Estos comités facilitarian la intercomunicacion entre las distintas Areas con los Coordinadores de
Prevencion, lo cual redundaria en un funcionamiento eficaz de la organizacién y el logro de los objetivos.
Se habria de establecer un contenido tipo y una periodicidad especifica, abordandose temas globales
relativos al funcionamiento y seguimiento del Sistema de Gestion.

Asi, se podrian constituir en los distintos centros de trabajo:

= Comisién de Seguridad de Fabrica:

Compuesta por el Gerente de la fabrica, el Director Técnico o Industrial y los distintos Jefes de Areas
(Fabricacion, Mantenimiento, etc.), con la asistencia del Coordinador de Prevencion.

Esta Comisién se habria de reunir bimensualmente para abordar los siguientes asuntos:

v Consulta en la primera reunién anual de la Planificacién de las Actividades Preventivas para su
aprobacion posterior por el Director Gerente.

v" Asimismo se aprobarian los Objetivos anuales de Prevenciéon de Riesgos Laborales
de la fabrica.

v" Seguimiento del estado de avance de dicha Planificacién de las Actividades Preventivas y del
avance en la ejecucidon de las acciones correctoras derivadas de deficiencias detectadas en
inspecciones de seguridad, investigaciones de accidentes, comunicados de riesgos, etc.

v"Incidentes y accidentes de trabajo acontecidos en la fabrica desde la Gltima reunion.
v Revisién Anual del Sistema de Gestion en la Gltima reunién del ano.
v" Revisar los nuevos procedimientos y normas emitidas.

Los temas tratados, las acciones a tomar, responsables y plazos asignados en las reuniones son
registrados en un acta que se distribuye a todos los miembros de la Comision.

= Comision de Sequridad Departamental:

Comisiones de Seguridad constituidas a nivel de Deparamento con el objeto de realizar el
seguimiento de la actividdad preventiva en el Departamento y los resultados de la misma y ser el
foro organizado de transmision de informacion y analisis y solucion de los problemas y propuestas
que en relacion con la prevencion puedan presentarse. Mantiene reuniones ordinarias con caracter
trimestral y de las mismas se levantan las actas oportunas.

Las Comisiones de Seguridad Departamental (Nivel 2) estan formadas por:
Presidente: Jefe de Departamento
Miembros: Jefes de Seccién, encargados

Y por invitacion del Jefe de Departamento aquellas otras personas que resulten convenientes por
el tema a tratar.

= Reuniones de planta:

Para llegar a todos los miembros de la empresa, cada responsable de grupos de trabajo o seccién
organiza breves reuniones mensuales con los operarios de planta, de aproximadamente 15 minutos,
incluyendo en las mismas al personal eventual y a los responsables de las contratas que realicen
actividades propias de la empresa del area a la que estén asignados.
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Las reuniones de planta son lideradas por los mandos correspondientes para:
e Garantizar la continuidad de la comunicacion en la cadena de mando de la empresa.

e Trasladar la informacién que pueda tener interés para el area (estadisticas de accidentalidad,
incidentes-accidentes acontecidos en la fabrica o en fabricas similares del sector de los cuales se
tenga noticia, acciones correctoras adoptadas por la empresa, normas redactadas en fase de
aprobacion,...).

e Transmitir los acuerdos tomados en la Comision de Seguridad de Fabrica o en el Comité de
Seguridad y Salud.

e Recabar sugerencias o aportaciones de los trabajadores respecto a la mejora de la Seguridad y
Salud en sus respectivos entornos de trabajo o en la gestion.
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3.2 Funciones v Responsabilidades

Legales:

Los articulos 14.2. 16.1 y 31.3.a de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales (modificada por la Ley
54/2003) y el articulo 1 del Reglamento de los Servicios de Prevencién (modificado por el R.D.
604/2006) establecen la obligacién de integrar la prevencion en el conjunto de sus actividades que
realicen u ordenen y decisiones que adopten, tanto en los procesos técnicos, en la organizacion del
trabajo y en las condiciones en que éste se preste, como en la linea jerdrquica de la empresaq,
incluidos todos los niveles de la misma.

Precisamente la modificacién de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, que se efectué mediante
la Ley 54/2003, insiste en este punto. El articulo 2° de dicha Ley 54/2003 (titulado “Integracién de la
prevenciéon de riesgos laborales en la empresa”) modifica los articulos 14.2 y 16 de la Ley de
Prevencién de Riesgos Laborales, sancionando que dicha integraciéon se efectuard mediante la
redaccién del Plan de Prevencién que se menciona en el capitulo 2.1 de esta Guia, cuyo disefo,
implantacién y aplicacién permitird dicha integracién, y en cuyo contenido se debera explicitar las
funciones y responsabilidades de la estructura organizativa de la empresa.

Asimismo se deben articular los mecanismos oportunos para cumplir con lo establecido en los
articulos 14.3 y 15.4 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales (por las responsabilidades
sefaladas en el capitulo VII de dicha norma respecto a la vigilancia a ejercer por el empresario y los
mandos), asi como de hacer cumplir a los trabajadores las obligaciones que quedan descritas en el
articulo 29 de dicha Ley. Ello solamente puede ser posible mediante la definicién de
responsabilidades de cada mando en la empresa y en cada fabrica existente.

El articulo 10 de la Ley 54/2003, que modifica la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales, modifica el
articulo 12 de la Ley sobre Infracciones y Sanciones en el Orden Social estableciendo como infraccion
grave el hecho de incumplir la obligacién de integrar la prevencién de riesgos laborales en las
empresas a través de la implantaciéon y aplicacién de un Plan de Prevencién, con el alcance y
contenido establecidos en la normativa de prevencion de riesgos laborales.

OHSAS 18001:

El requisito 4.4.1 de la especificacion OHSAS 18001 establece que la Direccién de la
empresa debe, para cada responsable de la linea de mando, definir, documentar y
comunicar las reglas y responsabilidades en materia preventiva.

Dicho requisito 4.4.1 establece asimismo que la organizacién ha de designar a un miembro
de la alta Direccion con la responsabilidad de garantizar la apropiada implantacion del
Sistema de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales en todos los lugares y dreas de
operacion de la organizacion.
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Actuaciones a seguir

Cada empresa debe desarrollar un modelo de Prevencion Integrada de acuerdo a lo establecido en la
Ley de Prevencién de Riesgos Laborales y el Reglamento de los Servicios de Prevencion.

Se deben por tanto definir y desarrollar las responsabilidades, atribuciones y funciones de las distintas
unidades organizativas y niveles jerdrquicos de la empresa en relacién con la Prevencién de Riesgos
Laborales, de manera que toda actuacién que realicen u ordenen, asi como las decisiones que
adopten, tanto en los procesos técnicos, en la organizacién del trabajo y en las condiciones en que
éste se preste, como en la linea jerdrquica de la empresa, incluidos todos los niveles de la misma, se
asegure que, a todo nivel, se tiene en cuenta la necesidad de proteccién de la seguridad y salud de
los trabajadores.

Atribucion de funciones y responsabilidades en la linea de mando:

La definicién de funciones y responsabilidades en materia preventiva de la linea de mando por parte
de la Direccién de la empresa es fundamental como desarrollo de lo establecido en la Politica
Preventiva, de manera que se implique a éstos en la consecucién de los objetivos preventivos para el
cumplimiento de la legislacién y del establecimiento de un Sistema de Prevencion de Riesgos
Laborales adecuado y eficiente.

La capacitacion para desarrollar ciertas funciones de responsabilidad en la empresa se sugiere que lleve
aparejada una formacién en Prevencién acorde con su rango y proporcional a la responsabilidad que se
les exige. Asi, en aras de implantar un Sistema de Gestién verdaderamente integrado se debe proceder a
impartir formacion a los mandos intermedios sobre el Sistema de Gestion de Prevencién de Riesgos
Laborales implantado y sobre la normativa preventiva actualmente vigente en este tema, asi como la
interna de la compafiia. Estos contenidos estarian incluidos en un curso basico de Prevencién de Riesgos
Laborales que les serian impartidos para su capacitacibn como técnicos de nivel béasico para el
desempefio de las funciones establecidas en el articulo 35 del Reglamento de los Servicios de Prevencion.

Complementariamente a lo expuesto anteriormente, se recogen aquellas responsabilidades que en
relacion con las actividades, practicas y procedimientos contemplados en los Planes de Prevencion tienen,
de manera general, determinadas funciones. Una informacidon mas precisa al respecto se encuentra en
cada uno de los capitulos del ejemplo de Plan de Prevencion que se anexa a esta Guia y ejemplos de
Procedimientos que lo desarrollan que se anexa a los distintos capitulos de la misma.

Como ejemplo de asignacion de funciones y responsabilidades en la estructura jerarquica de las
empresas:

Direccién (Gerente, Director General, etc.):

El Director Gerente de la empresa tiene, como maximo dirigente de la organizacion, la responsabilidad
maxima en el aseguramiento de la correcta implementacién y ejecucion del Plan de Prevencion y la
implantacion del Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales.

Concretamente:

[ |+ Aprobacion de la Politica Preventiva (ver capitulo 1 de esta Guia), del Plan de
Prevencion (ver capitulo 2.1 de esta Guia) y sus futuras actualizaciones.
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e Aprobacion de la Planificacién de Actividades Preventivas que se defina (ver capitulo 2.3 de esta
Guia).

establecido en el requisito 4.4.1 de la especificacion OHSAS 18001.

e Efectuar la Revision Anual del Sistema (ver capitulo 14 de esta Guia) como se establece
en el requisito 4.5 de la especificacion OHSAS 18001.

i o Definicién del modelo de gestiéon de Prevencion de Riesgos Laborales adoptado en la empresa en
funcién del modelo organizativo adoptado y asignacion de los recursos necesarios para su correcto

05| e Designar al Responsable de la implantacién del Sistema de Gestion segun lo
| desarrollo (ver capitulo 3.1 de esta Guia).

Direccién Técnica:

Como maximo responsable ejecutivo de la empresa en cada fabrica, es su competencia implantar el
Sistema de Gestidon de Prevencién de Riesgos Laborales en sus respectivos centros, asi como aprobar y
supervisar las sistematicas y medidas para establecer un adecuado nivel de proteccion de la seguridad y
salud de los trabajadores frente a los riesgos derivados de sus condiciones de trabajo. Se responsabilizan
de las siguientes actuaciones:

e Aplicar la Politica Preventiva definida por la Direccion de la empresa.

¢ Implantar el Plan de Prevencién de la empresa en la fabrica y de su desarrollo en los aspectos que lo
requieran para su adaptacion a la fabrica.

e Aprobar los nuevos procedimientos y Normas o Instrucciones de Seguridad del Sistema.
e Conocer los riesgos existentes en su ambito de competencia.

e Adoptar las medidas necesarias y posibles para la eliminacion de los riesgos identificados y evaluados
en su centro de trabajo, imponiendo el establecimiento de las acciones preventivas y de mejora
continua correspondientes para su control y reduccion.

e Integrar la Prevencion de Riesgos Laborales en los métodos de trabajo y en las actividades
productivas, con el fin de garantizar el mejor nivel de proteccion.

e Integrar, a todos los niveles de la linea de mando, las medidas preventivas y la normativa interna de
seguridad y salud laboral establecidas.

e Garantizar que todo el personal a sus Ordenes recibe la formacién y la informacion adecuada en
materia de prevencién de riesgos, gestionando, por si mismos o a través de la persona en quien
deleguen, la formacion recibida por el personal a su cargo.

e Aprobar la Planificacién anual de Actividades Preventivas de la fabrica que tienen encomendada, asi
COMO Sus posteriores revisiones.

e Mantener las relaciones oficiales con las Autoridades Laborales de d&mbito autonémico, provincial y
municipal.

Area de Recursos Humanos (Director de Recursos Humanos, Director de Personal, etc.):

Es responsable de:

e Revisar el contenido del Plan de Prevencion de la empresa (ver capitulo 2.1 de esta Guia) y sus
actualizaciones.

e Evaluar las propuestas de formacion para el personal.
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Aprobar los Planes de Formaciéon (ver capitulo 5 de esta Guia y el ejemplo de
Procedimiento de Formacién e Informaciéon que se anexa a dicho capitulo 5 de la Guia).

e Informar sobre los cambios que se produzcan en la estructura de la organizacion preventiva a los
representantes de los trabajadores en materia preventiva.

e Supervisar las relaciones con la Representacion de los Trabajadores (ver capitulo 4 de esta Guia).

e Supervisar el cumplimiento de los requisitos legales en la contratacion de personal de Empresas de
Trabajo Temporal segun lo establecido en el R.D. 216/1999 (ver capitulo 6.7 de esta Guia).

Aquellas responsabilidades segun la sistemdtica sugerida en los ejemplos de
Procedimientos de Coordinacion de Actividades Empresariales y de Homologacion de
seguridad de empresas contratistas que se anexan a dicho capitulo 6.7 de la Guia.

e Comunicar al Coordinador de Prevencién de la empresa los cambios en la plantilla de las fabricas.

Area de Asesoria Juridica:

Le competen las siguientes responsabilidades:

e Informar y en su caso elaborar los escritos de responsabilidad dirigidos a las Administraciones
Publicas en el ambito de la normativa de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Colaborar con el Servicio de Prevencion o Coordinador de Prevencion en la identificacion de los
requisitos legales y normativos en relacion con la prevencion que pudieran ser de aplicacion en la
actividad de la empresa (ver capitulo 2.4 de esta Guia).

Area de Compras (Jefe de Compras):

Son responsables de revisar y aprobar los acuerdos comerciales con proveedores, garantizando que los
productos se solicitan bajo las especificaciones de seguridad aplicables, principalmente en lo que se
refiere a:

e Compra y alquiler de equipos de trabajo (ver capitulo 6.3 de esta Guia): cumplimiento de lo
especificado por el Sistema de Prevencién en cuanto a:

- Certificacion de conformidad CE expedida por el fabricante que acredite el cumplimiento por
parte de dichos equipos del R.D. 1435/1992 (o bien la Directiva 89/392/CE).

- Manual de Operacion y Mantenimiento de cada uno de estos equipos.

- Contratacion de la realizaciéon de los oportunas revisiones y mantenimientos periédicos conforme
a lo que se especifica en sus respectivos Manuales.

e Colaboracion con el Servicio de Prevenciéon o Coordinador de Prevenciéon de la fabrica en la
elaboracién de los listados de proveedores de equipos de proteccion individual (ver capitulo 6.5 de
esta Guia).

e Compra de productos quimicos a utilizar en la fabrica: en el caso de que se adquieran productos
quimicos para su utilizacién en fabrica, se debera requerir al proveedor respecto a estos productos
(ver capitulo 6.6 de esta Guia):

- Etiquetado y envasado segin normativa.

- Puesta a disposicidn de la empresa de las Fichas de Datos de Seguridad de cada producto.
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e Contratacion de empresas contratistas para trabajar en sus fabricas (ver capitulo 6.7 de esta Guia):
cumplimiento de requisitos de coordinacion que establece el Sistema en sus contratos para cumplir y
hacer cumplir con lo sefialado en el articulo 24 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales
desarrollado en el R.D. 171/2004.

- Poner en conocimiento de los contratistas los requisitos y procedimientos de seguridad existentes
en la fabrica asociados a su actividad mediante la entrelga de la informacién sobre los riesgos
existentes (y registro del acuse de recibo de la misma).

- Verificacion documental del cumplimiento por parte de dichas contratas de los requerimientos en
Seguridad y Salud para con las empresas que se contrata para la realizacion de actividades en la
fabrica, y supervision y control del personal que accede a la misma.

Aquellas responsabilidades segun la sistemdtica sugerida en los ejemplos de
Procedimientos de Coordinacion de Actividades Empresariales y de Homologacion de
seguridad de empresas contratistas.

Area de Mantenimiento:

[s]

e Previa identificacion de los equipos e instalaciones existentes en las fabricas, elaboracion anual de un
programa de “Inspecciones, revisiones y pruebas oficiales de Equipos e Instalaciones Industriales”
para la realizacién de los respectivos mantenimientos preventivos y revisiones reglamentarias (ver
capitulo 6.3 de esta Guia).

e Gestibn documental de los registros de mantenimientos preventivos y revisiones reglamentarias de
los equipos e instalaciones existentes en las fabricas.

e Registro de los Manuales de Operacién y Mantenimiento de los equipos de trabajo dispuestos en el
centro de trabajo, asi como de las Declaraciones de Conformidad de los mismos.

e Nombramiento entre el personal de mantenimiento en plantilla de Trabajadores Autorizados y
Cualificados para realizar trabajos con riesgo eléctrico conforme a su capacitacién y experiencia para
el cumplimiento de lo establecido en el R.D. 614/2001 (ver capitulo 5 de esta Guia).

Aquellas responsabilidades segun la sistematica sugerida en el ejemplo de Procedimiento de
Formacion e Informacién que se anexa a dicho capitulo 5 de la Guia.

| Area de Proyectos (Ingenieria, Oficina Técnica, etc.):

e Dar cumplimiento a lo establecido en el R.D. 1627/1997 en las obras que se promuevan cuando se
desempefie las funciones de promotor en las mismas (ver capitulo 6.8 de esta Guia).

e Coordinarse con el Servicio de Prevencion de la empresa o Coordinador de Prevencion de la fabrica
en lo que respecta al disefio 0 modificacion de nuevas instalaciones en cuanto al cumplimiento por su
parte de lo establecido en los Reales Decretos, 486/1997, 485/1997, etc., para dar cumplimiento a lo
establecido en el articulo 15 de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales en cuanto a la
obligatoriedad de cumplir los principios de accién preventiva, es decir, en la misma fase de proyecto
de nuevas instalaciones, areas de trabajo, equipos, etc. (ver capitulo 6.9 de esta Guia).

: Linea de mando en los centros de trabajo:

i Una de las misiones fundamentales de la linea de mando es administrar la funcién de seguridad en el
; sentido de planificarla, organizarla, dirigirla y controlarla dentro de su area de responsabilidad, asesorado
i por los Coordinadores de Prevencion de cada fabrica, si lo consideran oportuno.

| En consecuencia:

Funciones y Responsabilidades Capitulo 3.2. Pagina 5 de 12



PROGRAMA SECTORIAL
@ DE PREVENCION
WEeuS  Guia Modelo de Plan de Prevencicn pera ol Sector Popelora

Capitulo 3.2.- Funciones y Responsabilidades

e Elaboracién, con la colaboracion de los Encargados, y resto del personal y el Coordinador de
Prevencion, de las Normas o Instrucciones de Seguridad (Jefes de Seccion y/o de Area).

e Exigir la responsabilidad en Prevencion de Riesgos Laborales a todos los niveles de mando
dependientes.

e Valorar el factor prevencion como un elemento de gran importancia en la calificacién del trabajo
desarrollado.

e Asumir e integrar las acciones preventivas en su area de gestion.

e Exigir a todos los niveles de mando dependientes la calificacion en seguridad de los respectivos
subordinados.

e Conocer y transmitir los riesgos, instrucciones y normas referentes a los trabajos que se desarrollen
en el area de su competencia y responsabilidad y en especial los referentes a:

- Los productos, sustancias y materiales.

- Las instalaciones y condiciones de seguridad del entorno de trabajo.

- Los procedimientos e instrucciones de trabajo.

- La adecuacién de los equipos de trabajo utilizados.

- Los equipos de proteccion individual que se han de utilizar en cada actividad.

e  Cumplir y hacer cumplir al personal a sus 6rdenes las normas, instrucciones de seguridad, uso de los
equipos de proteccién individual y cuanto especificamente esté dispuesto en la empresa relativo a
Prevencién de Riesgos Laborales, y que sea de aplicacién en su area.

e Vigilar el orden y limpieza en su ambito de actuacién, asi como, en general, las condiciones de
trabajo en dicho ambito.

e Supervisar los medios de proteccion de su area.

e Colaborar con el Coordinador de Prevencion de la fabrica en la identificacion y evaluaciéon de los
riesgos relacionados con los trabajos realizados bajo su control, asi como en las inspecciones de
seguridad realizadas, colaborando en la toma de medidas para su correccién.

e Proponer acciones correctoras sobre condiciones de trabajo inseguras.

e Planificar la correccién de aquellas situaciones de riesgo que haya podido observar o detectar en los
casos en que no sea factible corregirlos de inmediato, especificando su gravedad.

¢ No tolerar practicas peligrosas.

e Aportar todos los datos oportunos que han tenido algin tipo de incidencia en el acontecimiento de
cualquier tipo de accidente/incidente ocurrido en su area de competencia, y adoptar las
correspondientes medidas preventivas para evitar su posible repeticion.

e Cuidar de que las acciones de formacion/informacion sean adecuadas, continuadas en el tiempo,
adaptadas a la situacion del momento y que mejoren las situaciones existentes, proponiendo mejoras
en el caso de que procedan.

Coordinadores de Prevencion:

En el caso de empresas que han optado por la modalidad preventiva de configuracion de un Servicio de
Prevencién Propio, los Coordinadores de Prevencién se configuran como los interlocutores del Servicio de
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Prevencién en cada fabrica en lo que se refiere a la gestion documental de los registros derivados de la
implantacion del Sistema de Prevencién de Riesgos Laborales en sus respectivos ambitos de actuacién.

En empresas que opten por la modalidad preventiva de nombramiento de un Trabajador Designado (en
i adelante, Coordinador de Prevencién) por no tener la obligacion de disponer de dicho Servicio de
Prevencién Propio, éste sera el encargado de gestionar la actividad preventiva en la empresa y asesorar
al empresario en el cumplimiento de la normativa.

Como se ha mencionado anteriormente, dichos Coordinadores se aconseja que dispongan, como minimo,
de la formacion Intermedia en Prevencién de Riesgos Laborales que capacita para el desempefo de las
funciones establecidas en el articulo 36 del Reglamento de los Servicios de Prevencion y cuyo contenido
se regula en su anexo V.

Sus funciones y responsabilidades seran:
e Asistir y asesorar a la Direccion de la fabrica y a las unidades operativas en materia preventiva.

e Participar en las reuniones de Direccién de fabrica que se celebren para aportar datos relativos a la
Prevencién de los Riesgos Laborales en la misma, el cumplimiento de lo establecido en la
Planificacion anual de Actividades Preventivas, y en los procedimientos internos de la empresa.

e Disefiar, y coordinar las Planificaciones de las Actividades Preventivas de la fabrica, elaborando junto
al Gerente de la misma las propuestas al respecto, y supervisando el cumplimiento de la misma.

e Modificar y actualizar cuando proceda la redaccion del Plan de Prevencion de la fabrica (en el caso de
gue no exista Servicio de Prevencion Propio).

e Disefiar y Planificar, junto con el area de RRHH, el contenido de los planes de Formacion preventiva.

e Desarrollar y adaptar en cada momento la legislacion vigente que pueda ser de aplicacién a la fabrica
(en el caso de que no exista Servicio de Prevencién Propio).

e Recopilar y archivar la documentacion sobre seguridad y salud producidos en la fabrica (inspecciones
de seguridad, investigaciones de accidentes e incidentes, etc.).

i e Controlar y administrar los contratos de caracter general relacionados con la Prevencién de Riesgos
5 Laborales: Servicio de Prevencidn Ajeno, entidades formativas externas, entidades auditoras, etc. (en
| el caso de que no exista Servicio de Prevencion Propio).

e Registrar los informes de accidentalidad de la fébrica, elaborando un informe anual sobre la
accidentalidad (en el caso de que no exista Servicio de Prevencion Propio).

e Mantener relaciones con las Autoridades Laborales de acuerdo con las competencias de la
Organizacion Preventiva en la fabrica, activando y coordinando los informes preceptivos a la
Autoridad Laboral (en el caso de que no exista Servicio de Prevencion Propio).

e Realizar o supervisar la realizacion de las evaluaciones de riesgos de la fabrica, considerando
especialmente aquellas cuyo desarrollo exija el establecimiento de una estrategia de medicion para
asegurar que los resultados obtenidos caracterizan efectivamente la situacion que se valora, o una
interpretacion no mecanica de los criterios de evaluacion.

e Coordinar las revisiones de las evaluaciones iniciales de riesgos cuando sea necesario.

e Proponer medidas de control y reduccion de los riesgos, a la vista de los resultados de las
evaluaciones de riesgos, verificando su implantacién y la adecuacién de las mismas, estableciendo las
prioridades en su adopcion.
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e Realizar y supervisar actividades de formacién e informacién de los trabajadores.

e Coordinar las actuaciones relativas a la Prevencion de Riesgos Laborales con los Servicios de
Prevencién Ajenos con los que se concierten disciplinas preventivas.

e Llevar a cabo las medidas pertinentes sobre la Vigilancia de la Salud de los trabajadores de la fabrica
en relacion con los riesgos derivados del trabajo, en coordinacion con el Servicio de Prevencion Ajeno
con el que se tenga concertada tal disciplina preventiva.

e Efectuar la investigacién de las causas basicas e inmediatas de aquellos accidentes e incidentes
notificados por los encargados responsables de la fabrica que, segin su criterio, sean de interés
desde el punto de vista preventivo.

e Elaboracion de un catalogo de Equipos de Proteccion Individual para uso de todos los trabajadores
propios en el que dichos equipos cumplan lo establecido al efecto (en el caso de que no exista
Servicio de Prevencion Propio).

e Supervisar los proyectos de remodelacion o de apertura de nuevas instalaciones o areas de trabajo
en la fabrica en coordinacion con el Area de Proyectos (asi como la ejecucion final de estos proyectos
previamente a la puesta en marcha).

e Informar al Servicio de Prevencion sobre las actividades preventivas llevadas a cabo y sobre las
necesidades que se presenten (en el caso de empresas con Servicios de Prevencién Propios).

e Colaborar con la planificacion y realizacion de las inspecciones de seguridad realizadas en su fabrica
por los mandos.

e Verificacion de la implantacion de las medidas correctoras surgidas de inspecciones de seguridad
realizadas, comunicaciones de riesgos, investigaciones de accidentes e incidentes, etc.

e Conservar y mantener la documentacion derivada de la aplicacién en su fabrica del Sistema de
Prevencién de Riesgos Laborales.

e Entrega de informacién sobre riesgos, medidas preventivas y medidas a tener en cuenta en caso de
emergencia a los trabajadores de fabrica y registro del acuse de recibo de dicha entrega,
particularmente en los casos de trabajadores de nueva incorporacion a la plantilla.

e Coordinacion con el Servicio de Prevencién Ajeno para:

- En el caso de concierto de Vigilancia de la Salud: la realizacién de los examenes periddicos de
salud de los trabajadores de las fabricas para efectuar la Vigilancia de la Salud preceptiva
conforme al Programa Anual que dicho Servicio de Prevencidn envie a principios de afio, asi
como coordinacién con dicho Servicio para la realizacion del reconocimiento inicial de aptitud a
los trabajadores de nueva incorporacion a la plantilla de la fabrica.

- En el caso de concierto de Higiene Industrial y/o Ergonomia y Psicosociologia Aplicada: la
realizacién de las evaluaciones ambientales y/o ergonémicas en los puestos de trabajo de la
fabrica conforme al Programa Anual que dicho Servicio de Prevencion envie a principios de afio.

e Efectuar las notificaciones a los representantes de los trabajadores de la fabrica en materia
preventiva (Delegados de Prevencién) para que ejerzan el derecho a consulta y participacion
establecido en el capitulo V de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

e \Verificar que los trabajadores de la fabrica autorizados para el uso y conduccion de carretillas
elevadoras, asi como de los puentes graa disponibles en dichos centros segun el registro que aparece
en el ejemplo de Procedimiento de Formacién e Informacién que se anexa al capitulo 5 de la Guia,
han recibido la adecuada formacién tedrico-practica para su manejo.
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e Disefio, revision y ayuda en la implantacion de los Planes de Emergencia de los centros de trabajo de
la empresa.

Servicio de Prevencién Propio:

En aquellas empresas en las que se opte por esta modalidad preventiva, los Servicios de Prevencion
Propios, como Organos de asesoramiento y asistencia al empresario para el cumplimiento de las
obligaciones preventivas, son responsables de coordinar el cumplimiento de las Politicas y pautas
recogidas en el Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales, se asumiran las mismas funciones y
responsabilidades que se asignan en el apartado anterior para el Coordinador de Prevencién, ademas de:

e Elaboracion de la Memoria Anual de los Servicios de Prevencion a que se refiere el articulo 20.2 del
Reglamento de los Servicios de Prevencion, registrando todas las actuaciones realizadas en los
centros de trabajo de la empresa en lo que se refiere a Prevencion de Riesgos Laborales.

e Coordinar las actuaciones y las actividades preventivas con los Coordinadores de Prevencién de las
distintas fabricas de la empresa y con los Servicios de Prevencion Ajenos contratados o concertados.

e Planificar con los Coordinadores de Prevencion la realizacion de visitas de seguridad a fabricas.

e Controlar y administrar los contratos de caracter general relacionados con la Prevencion de Riesgos
Laborales (Servicio de Prevencion Ajeno, entidades formativas externas, entidades auditoras, etc.).

e Registrar los informes de accidentalidad de cada fébrica, elaborando un informe de analisis
estadistico anual sobre la accidentalidad global de la empresa y especifico de cada centro de trabajo.

e Efectuar auditorias internas del cumplimiento en las distintas fabricas de la empresa en cuanto a la
disposicién de documentacién de la normativa interna y legal de Prevencion de Riesgos Laborales,
etc.

Recursos Preventivos:

En el caso de que se estime que realmente existe la necesidad de nombrar Recursos Preventivos en el
centro de trabajo con presencia en el mismo y formacién basica en Prevencién de Riesgos Laborales
en virtud de lo establecido en el capitulo 3.1 de esta Guia:

e Vigilar el cumplimiento de las actividades preventivas en relacién con los riesgos derivados de la
situacién que determine su necesidad para conseguir un adecuado control de dichos riesgos.

e Comprobar la eficacia de las actividades preventivas previstas en la planificacion, asi como de la
adecuacién de tales actividades a los riesgos que pretenden prevenirse o a la aparicién de riesgos
no previstos y derivados de la situacion que determina la necesidad de la presencia de los
recursos preventivos.

e Efectuar las indicaciones necesarias para el correcto e inmediato cumplimiento de las actividades
preventivas en los casos en que se detecte un deficiente cumplimiento de las mismas.

e Poner tales circunstancias en conocimiento del empresario para que éste adopte las medidas
necesarias para corregir las deficiencias observadas si éstas no hubieran sido aun subsanadas.

e Poner en conocimiento del empresario si se observa ausencia, insuficiencia o falta de adecuacion
de las medidas preventivas, para que éste proceda de manera inmediata a la adopcién de las
medidas necesarias para corregir las deficiencias y a la modificacion de la planificacién de la
actividad preventiva y, en su caso, de la evaluacién de riesgos laborales.
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Trabajadores:

Las funciones que se relacionan a continuacion deben entenderse a nivel personal e
independientemente de la funcién que desemperie.

Con arreglo a su formacién y siguiendo las instrucciones del empresario, deberan en particular:

e Velar, segun sus posibilidades y mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién
adoptadas, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas otras personas a las
que pueda afectar su actividad profesional, a causa de sus actos y omisiones en el trabajo, de
conformidad con su formacién y las instrucciones del empresario.

e Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccién facilitados por el mando inmediato
superior.

e Utilizar correctamente las maquinas, aparatos, equipos, instalaciones, herramientas, sustancias,
productos, y cualesquiera otros medios con los que desarrollen su actividad.

e No poner fuera de funcionamiento y utilizar correctamente los dispositivos de seguridad
existentes o que se instalen en los medios relacionados con su actividad o en los lugares de
trabajo en los que ésta tenga lugar.

e Informar de inmediato a su superior jerdrquico y/o a las personas competentes en materia
preventiva de toda situacién detectada que implique a su juicio riesgo de accidente, asi como de
cualquier deficiencia en los dispositivos de seguridad.

Esta notificacién se sugiere sea efectuada segun el formato establecido en el ejemplo de Registro
de Comunicado de Riesgos que se adjunta en el Procedimiento de Comunicacién, Consulta
y Participacion que se anexa al capitulo 4 de la Guia.

e Colaborar en la investigacion de accidentes/incidentes.

e Asistir a cursos de formacion general o especifica en materia de Prevencion de Riesgos Laborales
organizados por la empresa, y comprometerse a la aplicacion de las ensefianzas recibidas.

e Mantener en correcto estado de conservacion, orden y limpieza todo el area, equipos, herramientas y
otros elementos a su cargo (durante y al finalizar sus trabajos).

e Acudir a los reconocimientos médicos que con caracter obligatorio puedan establecerse.

e No introducir y consumir en el centro de trabajo ningun tipo de bebidas alcohdlicas, asi como otros
productos que pudieran dar origen a intoxicaciones.

e Cooperar en la extinciéon de siniestros y sus efectos, en el salvamento de victimas de accidentes de
trabajo, etc.

Delegados de Prevencién:

Sus competencias se determinan legalmente a través del articulo 36 de la Ley de Prevencion de
Riesgos Laborales:

e Colaborar con la Direccién de la empresa en la mejora de la accién preventiva.

e Promover y fomentar la cooperacién de los trabajadores en la ejecucién y cumplimiento de la
normativa sobre prevencién de riesgos laborales.

e Asumir las competencias del Comité de Seguridad y Salud cuando éste no exista.

Funciones y Responsabilidades Capitulo 3.2. Pagina 10 de 12



) == .
- | - PROGRAMA SECTORIAL
DE PREVENCION
.
- DERIESGOS LABORALES — W] I DR I S » Y . N " P .
7 insilc, Papelers R { vty Nnddelon e ¥ o f'.'.fl':-) vt o] N /.r)f-r.-:-)';'rsi-'

Capitulo 3.2.- Funciones y Responsabilidades

e Ser consultado por el empresario, con cardcter previo a su ejecucién, acerca de las decisiones a
que se refiere el articulo 33 de la presente Ley.

e Acompaiar a los técnicos en las evaluaciones de cardcter preventivo del medio ambiente de
trabajo, pudiendo formular ante ellos las observaciones que consideren oportunas.

e Tener acceso, con limitaciones previstas en el apartado 4 del articulo 22 de la Ley de Prevencion
de Riesgos Laborales, a la informacién y documentacion relativa a las condiciones de trabajo que
sean necesarias para el ejercicio de las funciones, de manera que se garantice el respeto de la
confidencialidad.

e Ser informado por los empresarios sobre los dafos producidos en la salud de los trabajadores
una vez que aquel hubiese tenido conocimiento de ellos, pudiendo presentarse, aun fuera de la
jornada laboral, en el lugar de los hechos para conocer las circunstancias en que se produjeron.

e Recibir del empresario las informaciones obtenidas por éste procedentes de las personas u
6rganos encargados de las actividades de proteccion y prevencién en la empresa.

e Redlizar visitas a los lugares de trabajo para ejercer una labor de vigilancia y control del estado
de las condiciones de trabajo, pudiendo, para tal fin, acceder a cualquier zona de la fabrica y
comunicarse durante la jornada con los trabajadores, de manera que no se altere el normal
desarrollo del proceso productivo.

e Recabar del empresario la adopcién de medidas de carécter preventivo y para la mejora de los
niveles de proteccién de la seguridad y salud de los trabajadores, pudiendo a tal fin efectuar
propuestas al empresario, asi como al Comité de Seguridad y Salud para su discusién en su seno.

e Proponer al é6rgano de representacién de los trabajadores la adopcion del acuerdo de
paralizacién de actividades a que se refiere el apartado 3 del articulo 21 de la Ley de Prevencién
de Riesgos Laborales bajo su responsabilidad.

e Guardar sigilo profesional segun lo dispuesto en el apartado 2 del articulo 65 del Estatuto de los
Trabajadores.

Comité de Seguridad y Salud:

e Ser consultado y participar en el seguimiento de las Planificaciones de Actividades Preventivas de
los centros de trabajo. A tal efecto, en su seno se debatiran, antes de su puesta en prdctica y en
lo referente a su incidencia en la prevencién de riesgos, los proyectos en materia de planificacién,
organizacién del trabajo e introduccién de nuevas tecnologias, organizacion y desarrollo de las
actividades de proteccién y prevencion a que se refiere la Ley y organizacién de la formacién en
materia preventiva.

e Promover iniciativas sobre métodos y procedimientos para la efectiva prevencién de los riesgos,
proponiendo a la empresa la mejora de las condiciones o la correccién de las deficiencias
existentes.

e Conocer directamente la situacién relativa a la prevenciéon de riesgos en el centro de trabajo.

e Conocer cuantos documentos e informes relativos a las condiciones de trabajo sean necesarios
para el cumplimiento de sus funciones, asi como los procedentes de la actividad del Sistema de
Prevencién de Riesgos Laborales de la fébrica, en su caso.

e Conocer y analizar los dafos producidos en la salud o en la integridad fisica de los trabajadores,
al objeto de valorar sus causas y proponer las medidas preventivas oportunas.
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e Conocer e informar la memoria y programacién anual de Servicios de Prevencién (Ajenos o
Propios, en su caso).

(| Representante de Direccién en la implantacién del Sistema:

Por lo que respecta a la designacion de un miembro de la Direccion para responsabilizarse
de la implantacion del Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales segun lo establecido en
el requisito 4.4.1 de la especificacion OHSAS 18001, debe efectuarse una designacién
escrita de dicho representante de la Direccion (el cual debe ser un miembro de la alta
Direccion) y definirse en dicha Acta sus responsabilidades especificas y autoridad.

Este representante debera estar regularmente informado sobre los resultados relativos a la
implantacién de los distintos aspectos del Sistema de Prevencién de Riesgos Laborales, y
debe participar activamente en las revisiones periédicas de las Planificaciones Preventivas
y en el establecimiento de los Objetivos de Prevencién.

Este Representante no serd preciso en el caso de empresas menores de 100 trabajadores,
desempenando sus funciones el mismo Gerente de la empresa.
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4. CONSULTA Y PARTICIPACION

Legales:

De acuerdo con lo establecido en el articulo 35 de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales, los
Delegados de Prevencién son los representantes de los trabajadores con funciones especificas en
materia de prevencion de riesgos.

La disposicion de Delegados de Prevenciéon en los centros de trabajo como representantes de los
trabajadores en dichos centros en lo que se refiere a materia preventiva es un derecho de los
trabajadores, limitdndose las empresas a facilitar todas las condiciones para que los trabajadores
elijan a sus representantes, manteniéndose al margen de dicha decisién y requiriendo a la
representacién sindical quiénes son sus interlocutores en esta materia.

En cada centro de trabajo, los Delegados de Prevenciéon seran designados por y entre los
representantes del personal, o en el dmbito del Comité de Empresa (si existe), con arreglo a la
siguiente escala establecida en el articulo 35 de la Ley:

e De 50 a 100 trabajadores: 2 Delegados de Prevencion.
e De 101 a 500 trabajadores: 3 Delegados de Prevencion.
e De 501 a 1.000 trabajadores: 4 Delegados de Prevencion.

En los centros de hasta treinta trabajadores el Delegado de Prevencién serd el Delegado de Personal.
En los centros de treinta y uno a cuarenta y nueve trabajadores habré un Delegado de Prevencién
que serd elegido por y entre los Delegados de Personal.

Las competencias y facultades de estos Delegados de Prevencién en cuanto a los aspectos respecto a
los cuales han de ser consultados por el empresario, la labor de vigilancia y control sobre el
cumplimiento de la normativa y el derecho de acceso a la documentacién del Sistema, estan
relacionados en el articulo 36 de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales:

- Acompanar a los técnicos tanto propios como externos que visiten a la empresa para realizar
evaluaciones de cardcter preventivo (evaluaciones de riesgos, mediciones ambientales de
ruido, contaminantes quimicos, etc.), asi como de los Inspectores de Trabajo y Seguridad
Social.

- Puesta a su disposiciéon para su consulta de la informacién y documentacién relativa a las
condiciones de trabajo que sean necesarias para el ejercicio de sus funciones, de manera que
se garantice el respeto de la confidencialidad.

- Ser informados por el empresario sobre los accidentes o enfermedades profesionales de los
trabajadores que se den en el centro de trabajo una vez que aquel hubiese tenido
conocimiento de ellos.

- Recibir las informaciones procedentes de las personas u érganos encargados de las
actividades de proteccion y prevenciéon en la empresa, asi como de los organismos
competentes para la seguridad y la salud de los trabajadores.
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Capitulo 4.- Consulta y Participacion

- Redlizar visitas a los lugares de trabajo para ejercer una labor de vigilancia y control del
estado de las condiciones de trabajo, de manera que no se altere el normal desarrollo del
proceso productivo.

- Recabar del empresario la adopcién de medidas de cardcter preventivo y para la mejora de
los niveles de proteccion de la seguridad y la salud de los trabajadores, pudiendo a tal fin
efectuar propuestas (no necesariomente vinculantes) al empresario.

- Proponer al é6rgano de representacion de los trabajadores la adopcién del acuerdo de
paralizacién de actividades a que se refiere el articulo 21.3 de la Ley de Prevencion de
Riesgos Laborales en el caso de existencia de riesgo grave o inminente, asumiendo la
responsabilidad de dicho hecho.

Se establece en el articulo 37.2 de la Ley que se les debe proporcionar por parte del empresario la
formacién necesaria para el desempeno de sus funciones, la cual se estima que debe ser la
formacién de nivel basico de 30 horas que se establece en el anexo IV.b del Reglamento de los
Servicios de Prevencion (o las 50 horas que se establecen en el anexo IV.a en el caso de empresas
que estén acogidas al anexo | del Reglamento de los Servicios de Prevencion, especialmente en lo
que se refiere a su apartado c, por realizar actividades en que intervienen productos quimicos de alto
riesgo y que son objeto de la aplicacién del Real Decreto 1254/1999 de accidentes graves).

En cada una de las fabricas en las que haya nombrados dos o més Delegados de Prevencion, por
superar la plantilla del centro los 50 trabajadores, deberéd constituirse un Comité de Seguridad y
Salud.

Este Comité de Seguridad y Salud es un érgano paritario que debe estar formado, por una parte, por
los Delegados de Prevencién y, por otra, por los representantes del empresario en un nomero igual al
de Delegados de Prevencion.

En este Comité se debatirdn con cardcter trimestral (y siempre que lo solicite alguna de las
representaciones) los aspectos relativos a Prevencion de Riesgos Laborales en las fabricas y las
condiciones de Seguridad y Salud existentes en las mismas que se desarrollan en el articulo 39 de la
Ley de Prevencién de Riesgos Laborales:

- Participar en la elaboracién, puesta en préctica y evaluacién de los planes y programas de
prevencion de riesgos en la empresa, debatiéndose en su seno, antes de su puesta en
prdactica y en lo referente a su incidencia en la prevencién de riesgos, los proyectos en materia
de planificacién, organizacién del trabajo e introducciéon de nuevas tecnologias, organizaciéon
y desarrollo de las actividades de protecciéon y prevencién y proyecto y organizacién de la
formacién en materia preventiva.

- Promover iniciativas sobre métodos y procedimientos para la efectiva prevencion de los
riesgos, proponiendo a la empresa la mejora de las condiciones o la correccion de las
deficiencias existentes.

- Conocer directamente la situacion relativa a la prevencién de riesgos en el centro de trabajo,
realizando a tal efecto las visitas que estime oportunas.

- Conocer cuantos documentos e informes relativos a las condiciones de trabajo sean
necesarios para el cumplimiento de sus funciones, asi como los procedentes de la actividad
del Servicio de Prevencién, en su caso.

- Conocer y analizar los dafos producidos en la salud o en la integridad fisica de los
trabajadores, al objeto de valorar sus causas y proponer las medidas preventivas oportunas.
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- Conocer e informar la Memoria y Programacién Anual de Servicios de Prevencién.

OHSAS 18001:

El requisito 4.4.3 de la especificacion OHSAS 18001 establece que se debe contar con
procedimientos que regulen los aspectos de consulta con los trabajadores o sus
representantes y en qué manera se efectua ésta, indicando:

> Aquellos aspectos que son objeto de consulta, es decir, todos aquellos que son
requisitos legales segun el capitulo V de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales,
ademds de los procedimientos del Sistema de Gestion de Prevencion de Riesgos
Laborales redactados segun esta especificacion.

> El registro donde se vuelca la evidencia de cada consulta.

Debe asegurarse a través de estos procedimientos la participacion de los trabajadores
mediante su:

- adecuada involucraciéon en la identificacion dfe los peligros, la evaluacion de los
riesgos y la determinacion de los controles;

- Adecuada particpacién en la investigacion de incidentes;

- Involucracién en el desarrollo y la revision de los politicas y objetivos de Seguridad y
Salud;

- Consulta cuando hay cualquier cambio que afecte a su SSL;

También se especifica en dicho requisito que se informe a los trabajadores acerca de quién
es el Representante de la Direccion para la Gestion de la Prevencién (ver capitulo 3.2 de
esta Guia) y de quiénes son sus representantes en materia de prevencion.

Asimismo se establece en dicho requisito la necesidad de contemplar las comunicaciones
con otras partes interesadas (comunicaciones externas con instancias oficiales).
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Actuaciones a seguir

[ | Hay que informar a los trabajadores acerca de quién es el Representante de la Direccién
para la Gestion de la Prevencion (ver capitulo 3.2 de esta Guia) y de quiénes son sus
representantes en materia de prevencion.

Delegados de Prevencién:

Los trabajadores tienen derecho a estar representados en materia de prevencién de riesgos laborales
y las empresas promoveran el ejercicio de este derecho en todos sus centros de trabajo.

En el caso de que un centro de trabajo disponga de representacién de los trabajadores (Delegados de
Personal o Comité de Empresa), no habiéndose nombrado por su parte Delegados de Prevencion
para ejercer los derechos que se establecen en la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, debera
notificarse a estos representantes su derecho a nombrar a uno o varios de sus miembros como
Delegados de Prevencién (segin el nimero de trabajadores de la empresa y el articulo 35 de la Ley
de Prevencion de Riesgos Laborales) para ejercer los derechos de consulta y participaciéon de los
trabajadores que vienen contemplados en el capitulo V de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales.

Esta notificacibn se sugiere que se efectie conforme al registro propuesto en el ejemplo de
Procedimiento de Comunicacion, Consulta y Participacion que se anexa a este capitulo de la Guia.

4

En cada fabrica se tomaran las disposiciones necesarias para, una vez recibida la comunicacién del
Comité de Empresa sobre la designacién de los Delegados de Prevencion, comunicarlo de manera
efectiva a todos los trabajadores. Igual comunicacion se efectuard si se producen cambios de
Delegados de Prevencion.

A estos Delegados de Prevencién debera facilitarseles por parte del centro de trabajo:

e La formacién bdasica de 30 horas de Prevencién de Riesgos Laborales que se establece en el
articulo 37.2 de la Ley de Prevencion que deben disponer (la acreditacion de esta formacion se
aconseja que sea registrada en cada fabrica en los expedientes personales de cada trabajador).

Esta formacion sera de 50 horas en el caso de empresas que estén acogidas al anexo | del
Reglamento de los Servicios de Prevencién (normalmente en lo que se refiere a su apartado ¢, por
realizar actividades en que intervienen productos quimicos de alto riesgo y que son objeto de la
aplicacién del Real Decreto 1254/1999 de accidentes graves).

e Conocimiento de los derechos y facultades contemplados en el articulo 36 del Reglamento de los
Servicios de Prevenciéon mencionados anteriormente en el apartado “Funciones vy
Responsabilidades”.

La consulta formal y regular de las actuaciones preventivas y de los aspectos del trabajo y su
organizacién que son susceptibles de afectar a la seguridad y salud de los trabajadores se realizaré
de manera ordinaria a través del Comité de Seguridad y Salud, preferentemente, o bien directamente
con los Delegados de Prevencién.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 33 de la Ley de Prevenciéon de Riesgos Laborales o el
Reglamento de los Servicios de Prevencién modificado por el R.D. 604/2006, serd objeto de consulta
previa con la representacién de los trabajadores en cada centro:

e La redaccién, implantacién y aplicacién del Plan de Prevencion de la empresa y sus futuras
revisiones.
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e La Planificacién de la Actividad Preventiva.

e El Plan de Emergencia de la fabrica y, principalmente, los nombramientos de los componentes de
los equipos de emergencia.

¢ La organizacién de la formacién en materia preventiva.

¢ La modalidad organizativa en materia preventiva entre las distintas opciones que se relacionan
en el capitulo Ill del Reglamento de los Servicios de Prevencion, y los cambios que se produzcan
en la misma.

e Los cambios en la planificacion y organizacién del trabajo en el centro o en la empresa y la
introduccién de nuevas tecnologias, en lo relacionado con las consecuencias que pudieran tener
para la seguridad y salud de los trabajadores, derivadas de la eleccion de los equipos, la
determinacién y adecuacién de las condiciones de trabajo.

e La relacién de puestos de trabajo en donde se determine que los reconocimientos médicos
resultan obligatorios.

e La organizacién del trabajo en el centro de trabajo derivada de la concurrencia de otras empresas
en el mismo en la medida en que repercuta en la seguridad y salud de los trabajadores por ellos
representados.

e El procedimiento a utilizar para la realizacién de la Evaluacién de Riesgos en la empresa o centro
de trabajo.

e La periodicidad con que debe revisarse la Evaluacion de Riesgos con cardcter ordinario, a la cual
se llegard@ mediante acuerdo entre la empresa y estos representantes de los trabajadores,
teniendo en cuenta, en particular, el deterioro por el transcurso del tiempo de los elementos que
integran el proceso productivo.

¢ La decision de concertar la actividad preventiva con uno o varios servicios de prevencién ajenos,
con cardcter previo a la adopcién de la misma, los criterios a tener en cuenta para la seleccién de
la entidad con la que se vaya a concertar dicho servicio, asi como las caracteristicas técnicas del
concierto se debatirdn, y en su caso se aprobardn, en el seno del Comité de Seguridad y Salud.

e En el caso de adherirse a un Servicio de Prevencion Mancomunado, el acuerdo adoptado de
constitucién del mismo, especificdndose las condiciones minimas en que tal servicio de
prevencion debe desarrollarse.

e La realizaciéon de la auditoria reglamentaria de Prevenciéon de Riesgos Laborales, debiendo
permitir su participacién en la misma. El auditor deberd recabar informacion de los
representantes de los trabajadores sobre los diferentes elementos que constituyen el contenido de
la auditoria.

Estas consultas deben realizarse con cardcter previo y con la debida antelacién a su adopcién,
teniendo los Delegados de Prevencién, de acuerdo con el articulo 36.3 de la Ley de Prevencién de
Riesgos Laborales un plazo de 15 dias para emitir informe al respecto. Transcurrido el plazo sin
haberse emitido el informe, se entendera que no hay objeciones al respecto.

Estas consultas se sugiere sean efectuadas conforme a los formatos propuestos en el ejemplo de
Procedimiento de Comunicacion, Consulta y Participacion que se anexa a este capitulo de la Guia.

Cuando las consultas se presenten y expliquen en el Comité de Seguridad y Salud, se dejara constancia
en el acta de la reunion, indicando expresamente qué documentacion se ha presentado con caracter de
consulta previa a efectos de lo previsto en el articulo 36 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales. Si
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la respuesta a la consulta se efectlia en la propia reunion se dejara constancia expresa de la misma en el
acta. Si los Delegados de Prevencién prefieren reservarse su contestacion hasta que hayan realizado un
analisis mas pormenorizado al respecto, se reflejara el hecho en el acta y se esperara antes de poner la
medida en marcha a que transcurra el plazo de 15 dias. En tal caso, los Delegados de Prevencion
enviaran su informe al respecto al Coordinador de Prevencién de fabrica, que se encargara de transmitirla
a la Direccion.

Cuando por la urgencia del tema objeto de consulta no resulte conveniente esperar a una préxima
reunion ordinaria del Comité de Seguridad y Salud o convocar una extraordinaria, la consulta podra
hacerse mediante una reunién del Coordinador de Prevencion de fabrica con los Delegados de
Prevencion, de la cual se elaborara una nota para reflejar el tema objeto de consulta y documentacién
entregada. La nota sera firmada por todos los asistentes a la reunion. Si la respuesta de los Delegados de
Prevenciéon se produce en la reunién, se incluird esta en la nota de la reunién, en caso contrario los
Delegados de Prevencion enviaran su informe al Coordinador de Prevencion en el plazo de 15 dias.

La participaciéon y comunicacién a y con los trabajadores se produce a través de los Delegados de
Prevencién, con las competencias y facultades que le da el articulo 36 de la Ley de Prevencion de
Riesgos Laborales. A tal fin, se deberd tomar las disposiciones oportunas para:

a) Avisarles con la antelacién suficiente de la realizacion de visitas por parte de técnicos externos
para efectuar evaluaciones de cardcter preventivo en las fabricas.

b) Permitirles acompafar a los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social en las visitas y
verificaciones en el centro de trabajo para comprobar el cumplimiento de la normativa de
prevencion de riesgos laborales.

c) Facilitarles el acceso a la informacién y documentacién relativa a las condiciones de trabajo
(Evaluaciones de Riesgos, resultados de inspecciones de seguridad, Planificacion de la Actividad
Preventiva, Plan de Prevencién, Memorias Anuales de actividad preventiva de los Servicios de
Prevencién Propio y/o Ajeno, etc.) con la excepcién de la informacién médica de cardcter
personal.

d) Comunicarles los resultados de las evaluaciones de riesgo efectuadas y de las mediciones de
contaminantes quimicos y de agentes fisicos.

e) Comunicarles los dafos producidos a la salud de los trabajadores de manera inmediata
(accidentes de trabajo y enfermedades profesionales) en el momento en que se tiene
conocimiento por parte de la empresa de su acontecimiento, incorporandolos en el circuito de
notificacién de accidentes y enfermedades profesionales.

f) Tengan conocimiento de las incorporaciones de trabajadores contratados a través de Empresas
de Trabajo Temporal, especificando los puestos de trabajo que se van a ocupar y los riesgos
existentes en estos puestos (articulo 4.3 del R.D. 216/1999).

Esta notificacion se sugiere que se efectle conforme a uno de los registros propuesto en el ejemplo
de Procedimiento de Comunicacion, Consulta y Participacién que se anexa a este capitulo de la Guia.

Dispongan de informacién acerca de la adopcién de medidas para la coordinacién de actividades
preventivas.

Comité de Sequridad y Salud:

Se sugiere efectuar notificacion a los Delegados de Prevencién para la constitucion de Comités de
Seguridad y Salud, en aquellos centros de trabajo en los que no se haya constituido este 6rgano,
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mediante un documento como el propuesto en el ejemplo de Procedimiento de Comunicacion, Consulta y
Participacién que se anexa a este capitulo de la Guia.

Las empresas deben nombrar, por su parte, a un nomero igual al de Delegados de Prevencién como
representantes de la misma para el Comité de Seguridad y Salud.

Entre estos representantes conviene que se encuentren, fundamentalmente y por este orden de
prioridad:

e Jefe de Produccién.
e Jefe de Mantenimiento.
e Jefe de Maquina de Papel.

e Jefe de Recursos Humanos.

Asistirdn y participaran también a estas reuniones, con voz pero sin voto, los Coordinadores de
Prevencién como expertos en la materia debatida, pero no como representacion de la empresa. En las
mismas condiciones podran participar trabajadores de la empresa que cuenten con una especial
cualificacion o informacién respecto de concretas cuestiones que se debatan en este drgano y técnicos en
prevencién ajenos a la empresa, siempre que asi lo solicite alguna de las representaciones en el Comité.

Con objeto de documentar la consulta y participacién de los trabajadores, se sugiere que se
establezca el contenido general minimo de las reuniones de este Comité de Seguridad y Salud
mediante el establecimiento de unos Reglamentos de Funcionamiento del Comité de Seguridad y
Salud.

Este contenido se sugiere que incluya basicamente:

[

- Lectura y aprobacion del acta anterior.
- Asuntos pendientes de solucién procedentes de Actas anteriores y medidas adoptadas

- Planificacién de Actividades Preventivas: informacion y consulta en la primera reunién del afio de la
Planificacion de Actividades, asi como la presentacion del Programa de las Actividades concertadas
elaborado por el o los Servicios de Prevencion Ajeno concertados.

En el caso de que se establezcan Objetivos preventivos, se expondrdn en esta primera
reunion.

También en esta primera reunion anual se procedera a presentar la Memoria Anual de las actividades
realizadas el afio anterior tanto por el Servicio de Prevencion Propio (en el caso de que la empresa
disponga de este Servicio), como por el Servicio de Prevencién Ajeno concertado.

En el resto de reuniones periddicas se efectuard el oportuno seguimiento de las actividades
planificadas.

En la dltima reunién del afio, se recapitulard acerca del cumplimiento de dichas Planificaciones.

- Si los hubiera, nuevos proyectos de la empresa en materia de planificacidn, organizacién del trabajo
e introduccién de nuevas tecnologias, organizacién y desarrollo de las actividades de proteccion y
prevencion.

- Nuevos contenidos en materia de informacion y formacién a los trabajadores, y cursos realizados.

- Resultados de informes de inspecciones de seguridad realizadas y seguimiento de la Planificacion de
la ejecucion de acciones correctoras.
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- Accidentalidad: estadisticas de siniestralidad y Gltimos accidentes acontecidos.

- Resultados globales de la Vigilancia de la Salud, respetando la confidencialidad de los datos
personales.

- Puestos de trabajo cubiertos por Empresas de Trabajo Temporal.

- Medidas previstas para la coordinaciéon de actividades empresariales desde el punto de vista de la
prevencion de riesgos laborales con empresas contratistas cuyos trabajos puedan de una u otra
manera afectar a la Seguridad y Salud de los trabajadores propios de la empresa, en virtud de lo
establecido en el R.D. 171/2004.

- Otros (a propuesta de la parte empresarial o sindical).

- Ruegos y preguntas.

Todas las reuniones trimestrales que se efectten de los Comités de Seguridad y Salud deben quedar
adecuadamente documentadas, tomando anotacién de los asuntos tratados en las mismas. La
aprobacién de las actas de las reuniones se efectia en el seno de las reuniones siguientes a la
reunion de que trate cada acta.

La convocatoria de las reuniones del Comité de Seguridad y Salud se aconseja que se planifique en las
reuniones anteriores, y que se efectlie documentadamente con antelacién suficiente a dicha reunién
mediante notificaciéon a los Delegados de Prevencion. En el caso de que la representacion de los
trabajadores no quiera reunirse, deberd quedar constancia documental de este hecho, probando asi la
total disposiciébn positiva y proactividad por parte de la empresa en reunirse con la periodicidad
establecida.

Si en una fabrica no se dispone de Comité de Empresa ni Delegados de Prevencion se dificulta el
cumplimiento de lo establecido en el capitulo V de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, dado
que se deberd articular el derecho de informacién de los trabajadores informando a todos ellos en su
conjunto de aquellas actividades realizadas por la empresa en materia de Prevencién de Riesgos
Laborales, bien mediante la exposicién de las actuaciones emprendidas por la empresa en los
tablones de anuncios de los centros de trabajo, bien entregando informacion personalizada respecto
a este punto.

Comunicacién de riesgos:

Las fabricas deben articular sistematicas de participacion de los trabajadores de manera que queden
establecidas comunicaciones desde los trabajadores hacia arriba (lo tratado hasta ahora ha versado sobre
la comunicacién desde la empresa hacia los trabajadores), acerca de los posibles riesgos o deficiencias
existentes en las instalaciones o zonas de trabajo que puedan ser percibidas por ellos, al objeto de que
puedan ser convenientemente planificadas las acciones correctoras oportunas.

El proceso de comunicacion de riesgos es una herramienta eficaz para establecer un canal de informacién
activo, rapido y efectivo entre los trabajadores, la linea de mando y la Gerencia de cada centro de
trabajo, con el fin de actuar de la forma mas rapida posible ante los riesgos evitables que puedan
aparecer en la fabrica.

Una vez detectado un riesgo el trabajador debera disponer de un impreso de comunicacién interna de
riesgos como el propuesto en el ejemplo de Procedimiento de Comunicacién, Consulta y Participacion que
se anexa a este capitulo de la Guia, el cual debera cumplimentar con los siguientes datos:

e Seccion: lugar donde se ha detectado el riesgo.
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e Puesto de trabajo: operacion dentro de la seccion donde se ha detectado el riesgo.

e Informe del comunicante:
- Nombre: nombre y apellidos del operario que ha informado sobre el posible riesgo.
- Fecha: dia, mes y afio en el que se realiza la notificacion.

- Descripcion del riesgo o deficiencia detectada: especificacion de la naturaleza del riesgo
detectado.

El trabajador entregara el impreso a su Mando inmediato quien se dirigird a la zona de riesgo y elaborara
un informe sobre la existencia del peligro y qué tipo de accién correctora y/o preventiva seria necesaria.
En el supuesto de requerir una actuacién inmediata se procedera a ejecutarla de inmediato; en caso de
que la accién requiera de un tiempo y una gestibn para su ejecucién, se procederia a tramitar el
comunicado de riesgo.

Posteriormente al registro de dicho Comunicado, se planificaran las acciones correctoras oportunas
derivadas de las anomalias detectadas en estos Comunicados en la Planificacion de Ejecucion de acciones
Correctoras ya aludida anteriormente en el capitulo 2.3 de esta Guia y cuya sistematica se sugiere en el
ejemplo de Registro de Seguimiento de Ejecucion de Acciones Correctoras que se anexa a dicho capitulo
2.3 de la Guia, proponiéndose por parte de la fabrica las acciones oportunas, y los responsables y los
plazos para su realizacién, consignando en la columna “Origen” las letras C.R. (“Comunicado de Riesgos”)
y codificando la deficiencia con el niGmero correspondiente en la columna “N°”.

Comunicacidon externa.

La comunicaciéon externa en materia de Prevencion debe tener un cardcter bidireccional
entre las fabricas y las partes interesadas externas y se lleva a cabo mediante la recepcién,
registro, estudio y documentacion y, en su caso, respuesta de las comunicados relevantes de
partes interesadas externas, fundamentalmente instancias oficiales tales como:

¢ Autoridad Laboral: documentacion relativa al cumplimiento del articulo 23 de la Ley de
Prevencion de Riesgos Laborales, Libro de Visitas, Actas de Inspeccion de Trabajo y
contestacion a las mismas, comunicaciones de accidentes de trabajo con baja y relacién
mensual de accidentes sin baja por el sistema delt@ o similar, Avisos Previos derivados
de obras promovidas (ver apartado 6.8 de esta Guia), etc.

¢ Avutoridad Sanitaria: autorizacion de instalaciones o locales sanitarios, historiales
clinicos laborales de personal expuesto a riesgos especiales, etc.

e Autoridad Industrial: comunicacion de documentaciéon relativa al cumplimiento del R.D.
1254/1999, comunicaciones de revisiones reglamentarias o autorizaciones de puesta en
servicio, etc.

¢ Autoridad de Fomento: comunicacion de Consejero de Seguridad de la empresa,
comunicacién de Informe Anual relativo a las actividades relativas a la carga y descarga
de mercancias peligrosas, etc.

Dicho registro se llevaréa a cabo mediante un impreso de "Comunicaciones Externas".

El Coordinador de Prevencion es el responsable de recibir, estudiar y registrar todas las
comunicaciones relevantes de las partes interesadas externas. La respuesta a dichas
comunicaciones serd siempre sometida a la aprobacion del Director Gerente.
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1. Objeto

Este procedimiento trata de describir los canales de consulta y participaciéon de los
trabajadores sobre los siguientes aspectos relacionados con la prevenciéon de riesgos
laborales:

- Comunicacién hacia abajo:
0 Trabajadores en general.
o0 Delegados de Prevencion.
0 Comité de Seguridad y Salud paritarios.

- Comunicacién hacia arriba: comunicaciones de los trabajadores y sus representantes
sobre defectos en el sistema preventivo, asi como sugerencias.

2. Alcance:

Es de aplicacién a todos los Comités de Seguridad y Salud, Delegados de Prevencién y
actividades de informacién, consulta y participaciéon de los trabajadores, asi como a las
comunicaciones formuladas por los trabajadores a la empresa relativas al Sistema de
Prevencion de Riesgos Laborales.

3. Referencias:

o Ley 31/1995 de Prevencién de Riesgos Laborales.

o R.D. 39/1997 Reglamento de los Servicios de Prevencién.
o Estatuto de los trabajadores

o Convenio colectivo.

e Procedimiento de ldentificacién de Peligros y Evaluacién de Riesgos Laborales de
HipoPAPEL.

e Procedimiento de Formacién e Informacién de HipoPAPEL.
e Procedimiento de Planificacién de la Actividad Preventiva de HipoPAPEL.
o Procedimiento de Coordinacién de actividades empresariales de HipoPAPEL.

e Procedimiento de Investigacién, Notificacién y Andlisis de accidentes e incidentes de
HipoPAPEL.

o Plan de Prevencién de Riesgos Laborales de HipoPAPEL.
o Especificacion OHSAS 18001:2007.

4. Definiciones:

- Delegados de Prevencién: representantes de los trabajadores con funciones especificas
en materia de prevencion de riesgos en el trabajo, designados por y entre los
representantes del personal, en el dmbito de los 6rganos de representacion previstos en
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el Estatuto de los Trabajadores, y la Ley Orgdnica de Libertad Sindical, con arreglo a la
escala resenada en el articulo 35 de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales.

- Comité de Seguridad y Salud: érgano paritario y colegiado de participacién destinado a
la consulta regular y periédica de las actuaciones de la empresa en materia de
prevencién de riesgos (como minimo trimestralmente), constituido en las empresas o
centros de trabajo que cuenten con 50 6 maés trabajadores, formado por los Delegados
de Prevencion, de una parte, y por el empresario y/o sus representantes en numero
igual al de los Delegados de Prevencién, de la otra, y con las competencias que le
atribuye el Articulo 39 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

5. Responsabilidades

= Coordinador de Prevencién:

- Formar a los trabajadores sobre la manera de cumplimentar los “Comunicados de
Riesgos”.

- Valorar la situaciéon de riesgo considerando las medidas preventivas a tomar y de
llevar registro de todas las comunicaciones en la Fabrica.

= Linea de Mando:

- Recepcionar los “Comunicados de Riesgos”, proceder a cumplimentar el informe de
la comunicacién de la identificacién de riesgo, y recomendar una accién preventiva
y/o correctora.

= Jefe de Recursos Humanos.

- Informacién y comunicaciéon externa en todo lo relacionado con la prevencion de
riesgos laborales.

= Trabajadores:

- Conocer el mecanismo de identificacién y comunicaciéon interna de riesgos vy
cumplimentar debidamente los “Comunicados de Riesgos”cada vez que se localice
un riesgo en su puesto o drea de trabajo.

6. Descripcion

6.1. Comunicacion

6.1.1. Comunicacién interna

La fabrica mantiene una sistemética de participacién de los trabajadores de manera que
qgueden establecidas las comunicaciones desde los trabajadores hacia arriba, acerca de los
posibles riesgos o deficiencias que puedan ser percibidas por ellos en los puestos,
instalaciones o zonas de ftrabajo, al objeto de que puedan ser convenientemente
planificadas las acciones correctoras oportunas.

El proceso de comunicacion de riesgos es una herramienta eficaz para establecer un canal
de informacién activo, rdpido y efectivo entre los trabajadores, la linea de mando y el
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Coordinador de Prevencion, con el fin de actuar de la forma mas rapida posible ante los
riesgos evitables que puedan aparecer.

Una vez detectado un riesgo el trabajador deberd disponer de un impreso de
comunicacién interna de riesgos como el propuesto en el “Registro de Comunicacién de
Riesgos” (anexo 1), el cual debera cumplimentar con los siguientes datos:

e Seccién: lugar donde se ha detectado el riesgo.
e Puesto de trabajo: operacién dentro de la seccion donde se ha detectado el riesgo.
¢ Informe del comunicante:
o Nombre: nombre y apellidos del operario que ha informado sobre el posible
riesgo.
Fecha: dia, mes y ano en el que se realiza la notificacion.

Descripcién del riesgo o deficiencia detectada: especificacién de la
naturaleza del riesgo detectado.

El trabajador entregard el impreso a su mando inmediato quien se dirigird a la zona de
riesgo y elaborard un informe sobre la existencia del peligro y qué tipo de accién
correctora y/o preventiva seria necesaria. En el supuesto de requerir una actuaciéon
inmediata se procederd a ejecutarla de inmediato; en caso de que la accién requiera de
un tiempo y una gestidon para su ejecucion, se procederia a tramitar el comunicado de
riesgo. A continuacién tramitaré el comunicado de riesgo al Coordinador de Prevencion.

Posteriormente al registro de dicho Comunicado, se planificaran las acciones correctoras
oportunas derivadas de las anomalias detectadas en estos Comunicados.

Una vez resuelta la actuacion, se deberd comunicar la resolucién a los departamentos
afectados y al comunicante.

Sin perjuicio de lo anterior, los trabajadores podrdan comunicar sus sugerencias y
comentarios en materia de prevencién de riesgos laborales bien a través de sus mandos,
bien a través de los Delegados de Prevenciéon de su organizacién. En ¢ltima instancia,
podrdan comunicarlo al Coordinador de Prevencién.

6.1.2. Comunicacién externa

El Jefe de Recursos Humanos se encargard de mantener la comunicacién externa en todo
lo relacionado con la Prevenciéon de Riesgos Laborales. No obstante, es la Direccion de
fabrica quien decidird la informacién que debe comunicarse externamente, al margen de
los requisitos minimos que marque el propio Sistema de Gestiéon.

Recursos Humanos mantendrd, cuando sea perceptivo, comunicaciéon externa con la
Autoridad Laboral en el supuesto de requerimiento expreso o frente accidente laboral
grave.

La comunicacién externa en materia de Prevencién debe tener un cardcter bidireccional
entre las fabricas y las partes interesadas externas y se lleva a cabo mediante la recepcién,
registro, estudio y documentacién y, en su caso, respuesta de las comunicados relevantes
de partes interesadas externas, fundamentalmente instancias oficiales tales como:

- Autoridad Laboral: documentacién relativa al cumplimiento del articulo 23 de la Ley de
Prevencion de Riesgos Laborales, Libro de Visitas, Actas de Inspecciéon de Trabajo y
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contestacion a las mismas, comunicaciones de accidentes de trabajo con baja vy
relacién mensual de accidentes sin baja por el sistema delt@ o similar, Avisos Previos
derivados de obras promovidas (ver apartado 6.8 de esta Guia), etc.

- Autoridad Sanitaria: autorizacion de instalaciones o locales sanitarios, historiales
clinicos laborales de personal expuesto a riesgos especiales, etc.

- Autoridad Industrial: comunicacién de documentacién relativa al cumplimiento del R.D.
1254/1999, comunicaciones de revisiones reglamentarias o autorizaciones de puesta
en servicio, etc.

- Autoridad de Fomento: comunicacion de Consejero de Seguridad de la empresaq,
comunicacion de Informe Anual relativo a las actividades relativas a la carga vy
descarga de mercancias peligrosas, etc.

6.2. Consulta y Participaciéon

En este punto se describen los medios y vias mediante los cudles los trabajadores pueden
ejercer sus derechos de consulta y participacién, reconocidos por la legislacién vigente.
Aun siendo requisito legal y, por tanto, de obligado cumplimiento, HipoPAPEL considera
fundamental para su Sistema de Gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales la
participacién de sus trabajadores en sus actuaciones en materia de prevencion de riesgos
laborales.

6.2.1. Delegados de Prevencién

De no haberse procedido a la eleccion previamente por parte de los representantes de los
trabajadores, el Jefe de Recursos Humanos elaborard una nota interna y la notificarda a los
miembros del Comité de Empresa (anexo 2 “Notificacién a representantes de trabajadores
para elegir Delegados de Prevencién”), indicando en tal comunicaciéon el nomero de
representantes a elegir, en funcion de los requisitos legales existentes.

Los resultados de la comunicaciéon que pueda resultar desde el Comité de Empresa se
comunicard al Jefe de Recursos Humanos, quien lo comunicard al Coordinador de
Prevencién. En el caso de que no se proceda a la eleccién de los Delegados de Prevencién,
el Jefe de Recursos Humanos archivaré la comunicacién interna.

El Jefe de Recursos Humanos procederd a planificar la imparticién con medios externos de
la formacién basica en Prevencién de Riesgos Laborales de los Delegados de Prevencién
con el fin de que puedan desarrollar sus funciones y facultades.

Previa a su aprobacién, se consultard a los Delegados de Prevencién lo siguiente:

e Borradores del presente procedimiento y de sus revisiones.

La metodologia que se emplee para realizar la Evaluacién de Riesgos y los plazos que
se han de consensuar para su revision ordinaria.

e Las propuestas de Objetivos Anuales preventivos y de Planificaciones de la Actividad
Preventiva anuales, asi como sus versiones definitivas.

e Programa de Formacién.

La constitucién de los Equipos de emergencia.
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El Plan de Prevenciéon de la empresa y sus futuras revisiones.

Adopcion en la empresa de la modalidad organizativa en materia preventiva entre las
distintas opciones que se relacionan en el capitulo Il del Reglamento de los Servicios de
Prevencioén, y los cambios que se produzcan en la misma.

e Los cambios en la planificacién y organizacién del trabajo en el centro o en la empresa
y la introducciéon de nuevas tecnologias, en lo relacionado con las consecuencias que
pudieran tener para la seguridad y salud de los trabajadores, derivadas de la elecciéon
de los equipos, la determinacién y adecuacion de las condiciones de trabajo.

e La relaciéon de puestos de trabajo en donde se determine que los reconocimientos
médicos resultan obligatorios.

e La organizacion del trabajo en el centro de trabajo derivada de la concurrencia de
otras empresas en el mismo en la medida en que repercuta en la seguridad y salud de
los trabajadores por ellos representados (coordinacién de actividades con empresas
externas).

En el plazo de 15 dias, podran formular los comentarios que estimen oportunos al
Coordinador de Prevencién. Este Coordinador considerard las sugerencias realizadas y
comunicaré sus apreciaciones a los Delegados de Prevencién.

Los Delegados de Prevenciéon también tienen competencias para:

- Acompanar a los técnicos en las evaluaciones de cardcter preventivo del medio
ambiente de trabajo, para lo cual se les habréd de comunicar por parte del Coordinador
de Prevencion con la mayor antelacién posible la realizaciéon de visitas por parte de
técnicos externos para efectuar las mismas.

- Acompanar a los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social. Se les comunicara por
parte del Coordinador de Prevencion a la mayor brevedad posible.

- Conocer la ocurrencia de accidentes de trabajo en el momento en el que la empresa
tiene conocimiento de los mismos para poder personarse en el lugar donde se ha
producido y para conocer sus circunstancias.

- Tener acceso a la informacién y documentacién relativa a las condiciones de trabajo
(Evaluaciones de Riesgos, resultados de inspecciones de seguridad, Planificacién de la
Actividad Preventiva, Plan de Prevencién, Memorias Anuales de actividad preventiva de
los Servicios de Prevencién Propio y/o Ajeno, Informes de evaluacién de exposicién a
contaminantes, etc.) con la excepcién de la informaciéon médica de cardcter personal.

- Conocer las incorporaciones de trabajadores puestos a disposicién por una Empresa de
Trabajo Temporal. La comunicacién sera realizada por el Jefe de Recursos Humanos.

- Los Delegados de Prevencion tienen competencia también para realizar sus propias
inspecciones de seguridad siempre y cuando no se altere el normal desarrollo del
proceso productivo.

Las notificaciones que se han de efectuar a los Delegados de Prevencién al objeto de
cumplimentar estas competencias se adjuntan en el anexo 3 de este procedimiento.
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6.2.2. Comité de Sequridad y Salud

Cuando se haya elegido mas de un Delegado de Prevencién en HipoPAPEL, se deberd
notificar a los Delegados de Prevencion la necesidad de constituir un Comité de Seguridad
y Salud (anexo 4 “Notificacién a Delegados para constituciéon del Comité de Seguridad y
Salud”), segun lo establecido en el articulo 38 de la Ley de Prevencién de Riesgos
Laborales, constituido por:

- Los Delegados de Prevencion.
- Los Representantes de la Direccién.

El Comité de Seguridad y Salud se reuniré como minimo trimestralmente, salvo que los
propios componentes, por unanimidad, acuerden una menor periodicidad (mayor
frecuencia). A peticién de sus miembros podrdan realizarse reuniones extraordinarias.

Cada Comité de Seguridad y Salud puede establecer sus propias normas de
funcionamiento.

Previa a su aprobacién, se consultardn, en el seno del correspondiente Comité de
Seguridad y Salud, la documentacién arriba resefiada como documentos que deben ser
consultada a los Delegados de Prevencion.

En el caso de no haberse constituido un Comité de Seguridad y Salud, las cuestiones
anteriores serdn consultadas a los Delegados de Prevencién por el Coordinador de
Prevencion. Asimismo serd este Coordinador el que deba responder a los Delegados de
Prevencién en relacién a las sugerencias que puedan efectuar.

Los contenidos minimos que se han de tratar en las distintas reuniones del Comité de
Seguridad y Salud serdn los siguientes:

e Evaluaciones de Riesgos.

e Propuestas y versiones definitivas, una vez aprobados, de los Objetivos Anuales
Preventivos y de las Planificaciones de la Actividad Preventiva.

Informes sobre resultados globales de vigilancia de la salud.

e Memoria Anual del Servicio de Prevencién Ajeno, asi como el Informe que realice el
Coordinador de Prevencién sobre las actividades realizadas a lo largo del afo.

Informes de evaluacién de la exposiciéon a las condiciones ambientales en los puestos
de trabajo.

Informes periédicos de Accidentalidad e Informes de Investigacion de Accidentes e
Incidentes.

Los correspondientes Comités de Seguridad y Salud levantardn actas del desarrollo de las
reuniones. Las actas responderdn al modelo indicado en el anexo 5 de este
procedimiento. Una vez debidamente firmada por todos los asistentes tras su aprobacién,
la correspondiente acta original seréd archivada por el Coordinador de Prevencién.

El Comité de Seguridad y Salud puede establecer sus propias normas de funcionamiento.
Las normas de funcionamiento deberan ser aprobadas y firmadas por todos los
constituyentes del Comité.
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7. Registros

Nombre de registro Responsable de Lugar de Tiempo de archivo
archivo archivo
Regl.sfro'?le Coordinador de Registro del y
Comunicacién de . Tres afos
. Prevencién SGPRL
Riesgos (anexo 1)
Notificacién a
represenfcnfes de . Jefe de Recursos Registro del _
trabajadores para elegir Cuatro afos
! Humanos SGPRL
Delegados de Prevencion
(anexo 2)
Registros de consulta a .
.. Jefe de Recursos Registro del _
Delegados de Prevencion Cuatro afos
Humanos SGPRL
(anexo 3)
Notificacién a
Del
© eqad9§ pard Jefe de Recursos Registro del _
constitucion del Cuatro afos
iy . Humanos SGPRL
Comité de Seguridad y
Salud (anexo 4)
Acta del Comité d
SC a % domsl el de Jefe de Recursos Registro del Cuatro afos
egundady >alu Humanos SGPRL v
(anexo 5)
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Anexo 1: Registro de Comunicacion de Riesgos
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IDENTIFICACION Y COMUNICACION INTERNA DE RIESGOS | N°
Seccién :

Puesto de trabajo o zona:
INFORME DEL COMUNICANTE

Nombre: | | Fecha: |
Descripciéon de la anomalia o deficiencia detectada:

Enviado a: Firma:
INFORME MANDO INMEDIATO

Nombre: | | Fecha : |
Valoracién del riesgo: 0 Leve 0 Grave 0 Muy Grave

Observaciones :

Firma:
ACCION PREVENTIVA / CORRECTORA

Accién:

0 Solucionado en fecha:

O Precisa propuesta de inversiéon:

O Precisa elaboracién de norma de seguridad o revisién de Evaluacion de Riesgos:
0 Precisa intervencion del Area de Mantenimiento:

INFORME COORDINADOR DE PREVENCION

Nombre: | | Fecha : |
Valoracién riesgo/ Justificacion medidas preventivas:

Solucionado en fecha:
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Anexo 2: Notificacion a representantes de trabajadores
para elegir Delegados de Prevencion
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NOTA INFORMATIVA A LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES DE
HipoPAPEL EN LA FABRICA DE

A/A: (Nombres de los representantes legales de los trabajadores)

En ,a de de 200

El derecho de los trabajadores a participar en las cuestiones relativas a la Prevenciéon de
Riesgos Laborales de la Empresa se reconoce en el capitulo V de la Ley de Prevencién de
Riesgos Laborales.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 34 del citado cuerpo legal, la participaciéon se
canaliza a través de los representantes de los trabajadores, y mds concretamente a través de
la representacion especializada en prevencién denominada Delegados de Prevencion.

Los Delegados de Prevencién, de acuerdo con la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales se
eligen por y entre los representantes de los trabajadores en funcién del numero total de
trabajadores conforme a lo establecido en el articulo 35 de la citada Ley. En su caso
concreto, les corresponderia designar un total de ... Delegados de Prevencion de entre los
.... representantes de los trabajadores que son.

Las funciones principales de los Delegados de Prevencién consisten en colaborar con la
Empresa en la mejora de la accién preventiva, promover y fomentar la cooperacion de los
trabajadores en la ejecucién de la normativa de prevencion, y ejercer una labor de
vigilancia y control sobre el cumplimiento de la misma. Son, asimismo, los interlocutores del
Empresario a los efectos de consulta preceptiva en la materia, y los encargados de integrar
el Comité de Seguridad y Salud.

Por todo lo anteriormente expuesto, les solicitamos que, una vez elegidos los Delegados de
Prevencion, conforme a las disposiciones indicadas en la Ley, nos comuniquen sus nombres
a los efectos oportunos de formacién, consulta y participacién.
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Anexo 3: Registros de consulta a Delegados de
Prevencion
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CONSULTA A DELEGADOS DE PREVENCION SOBRE LA PLANIFICACION DE
ACTIVIDAD PREVENTIVA ANUAL EN EL CENTRO DE TRABAJO

EMPRESA: HipoPAPEL
CENTRO DE TRABAJO:

En ,a de de 200

A los representantes de los trabajadores:

Siendo una de las preocupaciones principales de la Direccion de HipoPAPEL la seguridad en
el trabajo y la salud de nuestros trabajadores, la Direccién tiene la intenciéon de implantar la
Planificacion de la Actividad Preventiva de este afo para esta fdbrica derivada de la
Evaluacién de Riesgos realizada.

La planificacién se deberd adoptar previa consulta a los representantes de los trabajadores
de la empresa en los términos que establecen los articulos 18 y 33 de la Ley 31/1995 de
Prevencion de Riesgos Laborales, por lo que por la presente hacemos entrega de esta
Planificacion.

Asi pues, en cumplimiento de la legalidad vigente, nos encontramos a su disposicién para
gue nos expongan las consultas que Uds. estimen necesarias.

Para que asi conste, se firma el presente en lugar y fecha arriba indicados.

Por los representantes de los trabajadores, Por la Empresa,

(nombre y cargo) (nombre y cargo)
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CARTA DE CONSULTA A LOS TRABAJADORES SOBRE LA MODALIDAD PREVENTIVA

ADOPTADA POR LA EMPRESA
EMPRESA: HipoPAPEL
CENTRO DE TRABAJO:
En ,a de de 200

A los representantes de los trabajadores:

Siendo la seguridad y la salud de nuestros trabajadores una de las preocupaciones
principales de la Direccion de HipoPAPEL, ponemos en su conocimiento que la empresa ha
optado por la modalidad preventiva de ................ en los términos que se especifican en el
Acta de Direccion de fecha.............

Se les comunica la presente decision de acuerdo con el articulo 33 de la Ley 31/1995 de
Prevencion de Riesgos Laborales.

A tal efecto, las disciplinas de .................. se concertardn con Servicios de Prevencién Ajenos
convenientemente autorizados por la Autoridad Laboral.

Asi pues, en cumplimiento de la legalidad vigente les formulamos la presente notificacion.

Para que asi conste, se firma el presente en lugar y fecha arriba indicados.

Por los trabajadores, Por la Empresa,

(nombre y cargo) (nombre y cargo)
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CARTA DE CONSULTA A LOS TRABAJADORES SOBRE LA DESIGNACION DE LOS
TRABAJADORES ENCARGADOS DE LAS MEDIDAS DE EMERGENCIA

EMPRESA: HipoPAPEL
CENTRO DE TRABAJO:

En ,a de de 200

A los representantes de los trabajadores:

Siendo una de las preocupaciones principales de la Direccién de HipoPAPEL la seguridad en
el trabajo y la salud de nuestros trabajadores, la Direcciéon tiene la intenciéon de designar a
los trabajadores que se mencionan a continuacién como integrantes de los equipos de
emergencia en el centro de trabajo de ....

COMPONENTES DE LOS EQUIPOS DE EMERGENCIA
= JEFE DE EMERGENCIA:
= EQUIPO DE ALARMA Y EVACUACION

1°.-

2%
30

40

= CENTRO DE CONTROL
Recepcion e,
= EQUIPO DE INTERVENCION
1°.-

2°-

30

4°.-
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Capitulo 4.- Consulta y Participaciéon

= EQUIPO DE PRIMEROS AUXILIOS
1o
2.
-

La siguiente designacién se deberd adoptar previa consulta a los representantes de los
trabajadores en los términos que establecen los articulos 18 y 33 de la Ley 31/1995 de
Prevencion de Riesgos Laborales.

Asi pues, en cumplimiento de la legalidad vigente, nos encontramos a su disposicién para
gue nos expongan las consultas que Uds. estimen necesarias.

Para que asi conste, se firma el presente en lugar y fecha arriba indicados.

Por los trabajadores, Por la Empresa,

(nombre y cargo) (nombre y cargo)
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CARTA DE CONSULTA A LOS TRABAJADORES SOBRE PROCEDIMIENTOS DE
INFORMACION Y DOCUMENTACION

EMPRESA: HipoPAPEL
CENTRO DE TRABAJO:

En ,a de de 200

A los representantes de los trabajadores:

Siendo una de las preocupaciones principales de la Direccion de HipoPAPEL la seguridad en
el trabajo y la salud de nuestros trabajadores, la Direccién tiene la intencién de consultar la
manera de que a los trabajadores de su centro de trabajo les llegue la informacién referida
en el articulo 18 de la Ley 31/1995 de Prevencién de Riesgos Laborales, y la manera de
conservar la documentacion referida en el articulo 23 de la citada Ley.

El modo propuesto de canalizacién de dicha informaciéon seré a través del Coordinador de
Prevencion de la fabrica, que la hara llegar a todos los trabajadores.

La documentacién referida en el articulo 23 de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales se
conservard en la fabrica a disposicién de la Autoridad Laboral.

Dicho procedimiento de informacién y documentaciéon se deberd adoptar previa consulta a
los representantes de los trabajadores en los términos que establecen los articulos 18 y 33
de la Ley de Prevenciéon de Riesgos Laborales y conforme a lo establecido en el Plan de
Prevencion de HipoPAPEL.

Asi pues, en cumplimiento de la legalidad vigente, nos encontramos a su disposicién para
gue nos expongan las consultas que Uds. estimen necesarias.

Para que asi conste, se firma el presente en lugar y fecha arriba indicados.

Por los trabajadores, Por la Empresa,

(nombre y cargo) (nombre y cargo)
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CARTA DE CONSULTA A LOS TRABAJADORES SOBRE ELECCION DE E.P.1.S

EMPRESA: HipoPAPEL
CENTRO DE TRABAJO:

En ,a de de 200
A los representantes de los trabajadores:
Siendo una de las preocupaciones principales de la Direccién de HipoPAPEL la seguridad en

el trabajo y la salud de nuestros trabajadores, y como consecuencia de la evaluacion de
riesgos realizada en su centro de trabajo, la Direccién tiene la intencién de adquirir los
siguientes equipos de proteccién individual para los trabajadores adscritos a los siguientes
puestos de trabajo:

PUESTO DE TRABAJO

g
»n

g4 4040023240310 04 83304043 40/m

La eleccion de los equipos de proteccién individual se deberd adoptar previa consulta a los
representantes de los trabajadores de la empresa en los términos que establece el articulo 9
del R.D. 773/1997, y los Articulos 18 y 33 de la Ley 31/1995 de 8 de Noviembre de
Prevencion de Riesgos Laborales.

Asi pues, en cumplimiento de la legalidad vigente, nos encontramos a su disposicién para
qgue nos expongan las consultas que Uds. estimen necesarias.

Para que asi conste, se firma el presente en lugar y fecha arriba indicados.

Por los trabajadores, Por la Empresa,
(nombre y cargo) (nombre y cargo)
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CARTA INFORMATIVA SOBRE REALIZACION DE VISITAS PARA EFECTUAR
EVALUACIONES DE RIESGOS, INFORMES DE CONDICIONES DE TRABAJO, ASi COMO
LA CONSULTA DEL METODO A UTILIZAR

EMPRESA: HipoPAPEL
CENTRO DE TRABAJO:

En ,a de de 200

A los representantes de los trabajadores:

El préximo dia ........ alas ........... , se va a efectuar por parte de ..................c.... , una visita a
la fabrica de HipoPAPEL a los efectos de realizar ..........ccccoovvveeeiiiinennnnnnn.. de dicho centro.

Lo ponemos en su conocimiento a los efectos de lo previsto en el articulo 36.2. a de la Ley
31/1.995 de Prevencién de Riesgos Laborales.

Aprovechamos asimismo para informarle, en cumplimiento de los articulos 33 de la Ley de
Prevencion de Riesgos Laborales y 3.2 del Reglamento de los Servicios de Prevencién (R.D.
39/1997), de que el método de evaluacién de riesgos que se sigue es el

Para que asi conste, se firma el presente en lugar y fecha arriba indicados.

Por los trabajadores, Por la Empresa,

(nombre y cargo) (nombre y cargo)
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CARTA INFORMATIVA SOBRE LA INCORPORACION DE TRABAJADORES DE EMPRESAS
DE TRABAJO TEMPORAL

EMPRESA: HIPOPAPEL
CENTRO DE TRABAJO:

En ,a de de 200

A los representantes de los trabajadores:

En cumplimiento de lo indicado en el punto 5 del articulo 28 de la Ley 31/1995 de
Prevenciéon de Riesgos Laborales, les comunicamos que con fecha .............. se incorporan
.... trabajadores de Empresas de Trabajo Temporal al centro de .........

PUESTO DE TRABAJO N° TRABAJADORES FECHA INCORPORACION

Para que asi conste, se firma el presente en lugar y fecha arriba indicados.

Por los trabajadores, Por la Empresa,

(nombre y cargo) (nombre y cargo)
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Anexo 4: Notificacion a Delegados para constitucion del
Comité de Seguridad y Salud
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NOTA INFORMATIVA A LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES DE
HipoPAPEL EN LA FABRICA DE

A/A DELEGADOS DE PREVENCION (Nombres)

En ,a de de 200

El derecho de los trabajadores a participar en las cuestiones relativas a la Prevenciéon de
Riesgos Laborales de la Empresa es reconocido por la Ley de Prevencién de Riesgos
Laborales.

En los centros con mds de 50 trabajadores la Ley prevé la existencia de un érgano
denominado Comité de Seguridad y Salud que sirva de punto de encuentro y foro de
discusion sobre la materia. Se compone, de una parte por los Delegados de Prevencién, y
de otra, y en igual nimero, por el empresario y/o sus representantes. Se prevé que el
Comité se reuna trimestralmente, y siempre que alguna de las partes lo solicite.

Por lo anteriormente expuesto les solicitamos que, a su conveniencia, nos indiquen una
fecha para poder celebrar la primera reunién y abordar conjuntamente la prevencién de
riesgos laborales.

Quedamos a la espera de sus noticias, reciban un cordial saludo

Recibi: Los Delegados de Prevencién

Fdo.:
(Cargo)
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Anexo 5: Acta del Comité de Seguridad y Salud
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ACTA DEL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD

REF. REUNION: |Fecha: / / |Hoja de
LUGAR:
OBJETO (N° de reunion) Reunién del COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD de fecha (fecha)
(Caso de reunion monogréfica, denominacion o tema concreto de la reunién
Sr./Sra. FUNCION o CARGO Sr./Sra. I(::L,i';((_;:g)N °
ASISTEN

ACCION A TOMAR
TEMA o ASUNTO N° | Responsable |Fecha

ORDEN DEL DIA:
1. Aprobacién del acta de la reunién anterior tras su lectura, y en su
caso, firma de la misma:

2. Puntos pendientes de la reuniéon anterior:

3. Informes
a. Del Coordinador de Prevencién
b. Del Servicio de Prevencion Ajeno: Area de vigilancia de la
salud
c. Del Servicio de Prevencién Ajeno: Areas de Seguridad,
Higiene y Ergonomia
4. De los Delegados de Prevencién

5. De los Representantes de la Direccién

6. Nuevos temas, ruegos y preguntas:

7. Fecha de la préxima reunién:

LISTA DE DISTRIBUCION:
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5. INFORMACION Y FORMACION DE LOS TRABAJADORES

Legales:

¢ Informacién:

El articulo 18 establece la obligatoriedad de informar a los trabajadores acerca de los riesgos,
medidas preventivas y medidas de emergencia en sus respectivos puestos de trabajo.

Los trabajadores deben recibir informacién acerca de las medidas preventivas en sus actividades y
las medidas de emergencia minimas que han de tener en cuenta, siempre en funcién estas
Ultimas del Plan de Emergencia de la fabrica donde desarrollan sus trabajos.

Asimismo, en otras disposiciones legales se establecen normas respecto a la informacién a los
trabajadores:

= Ley de Prevencién de Riesgos Laborales:

- Articulo 21: existencia de un riesgo grave e inminente con ocasién de su trabajo y de las
medidas adoptadas o que, en su caso, deban adoptarse en materia de proteccién a todos
los trabajadores que estén o puedan estar expuestos a este tipo de riesgos.

- Articulo 22: resultados de la vigilancia y control de su estado de salud.

- Articulo 41: informacion que deben suministrar los fabricantes, importadores y
suministradores de los productos y sustancias quimicas relativa a la forma correcta de
utilizacion por los trabajadores de la empresa usuaria final de dichos productos (para su
traslado a dichos trabajadores), las medidas preventivas adicionales que deban tomarse y
los riesgos laborales que conlleven tanto su uso normal, como su manipulacién o empleo
inadecuado (etiquetado y fichas de datos de seguridad de los productos en castellano
establecidas en los Reales Decretos 363/1995 y 255/2003).

= R.D. 286/2006 (articulos 4.1.d y 9): informacién sobre exposicién al ruido a trabajadores en
cuyos puestos de trabajo se superen los 80 dBA de nivel de exposicién diario equivalente.

= R.D. 773/1997 (articulo 8): informacién de los riesgos contra los que les protegen los equipos
de proteccién individual entregados por puesto de trabajo, asi como de las actividades u
ocasiones en las que deben utilizarse, e instrucciones sobre la forma correcta de utilizarlos y
mantenerlos, poniendo a su disposicién, el manual de instrucciones o la documentacién
informativa facilitados por el fabricante.

= R.D. 1215/1997 (articulo 5): informacién sobre las condiciones y forma correcta de utilizacién
de los equipos de trabajo teniendo en cuenta las instrucciones del fabricante y las situaciones
o formas de utilizacién anormales y peligrosas que puedan preverse.

= R.D. 374/2001 (articulo 9): informaciéon sobre los riesgos derivados de la presencia de
agentes quimicos peligrosos en el lugar de trabajo, asi como sobre las medidas de prevencion
y proteccién a tener en cuenta.

= R.D. 485/1997 (articulo 5): informacién sobre las medidas que se hayan de tomar con
respecto a la utilizacién de la sefalizacion de seguridad y salud en el trabajo.
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Capitulo 5.- Informacién y Formacién a los trabajadores

= R.D. 1311/2005 (articulo 6): resultados de las evaluaciones y mediciones de los riesgos de los
niveles de vibraciones mecdnicas a que estén expuestos los trabajadores, los dafos para la
salud que podria acarrear el equipo de trabajo utilizado, las medidas para eliminar o reducir
al minimo estos riesgos y las prdcticas de trabajo seguras, para reducir al minimo la
exposicion a las vibraciones mecdnicas.

= Texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores Real Decreto Legislativo 1/1995
(articulo 7.b): informacién acerca de los riesgos existentes y las medidas preventivas a aplicar
en los respectivos puestos de trabajo a los tutores de los menores de edad que realicen
trabajos en las empresas (aludido en el articulo 27.1.3° de la Ley de Prevencién de Riesgos
Laborales).

e Formacién:

El articulo 19 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales obliga al empresario a facilitar a sus
trabajadores la oportuna formacién teérica y prdctica, suficiente y adecuada en materia
preventiva enfocada a los riesgos y medidas preventivas en las actividades realizadas en sus
respectivos puestos de trabajo, tanto en el momento de su contratacién como cuando se
produzcan cambios en las funciones que desempefie o en los equipos de trabajo.

Otras disposiciones legales regulan la formacién de los trabajadores en funcion de las actividades
desempefadas en sus puestos de trabajo. En el caso de actividades que puedan afectar a las
empresas del sector papel:

= Capitulo VI del Reglamento de los Servicios de Prevencion: formacién preventiva reglada para
el desempeno de sus funciones de los Técnicos de Prevencion de Riesgos Laborales.

= R.D. 1215/1997 (articulo 5.4): formacién a usuarios de equipos de trabajo cuya utilizacién
deba realizarse en condiciones o formas determinadas que requieran un particular
conocimiento por parte de aquellos, de manera que el uso de dicho equipo quede reservada
exclusivamente a los trabajadores que hayan sido autorizados por la empresa para su
conduccién y utilizacién (especialmente importante en el caso de equipos méviles como
carretillas y/o puentes grua como establece el punto 2.1 de su anexo II).

= R.D. 614/2001 (anexo I):

- Formacién técnica profesional o universitaria de los trabajadores designados como
Cudlificados para la realizacién de trabajos con riesgo eléctrico (que puede ser suplida
por una experiencia de dos o mds afos en la misma empresa y desarrollando esas
mismas funciones especificas).

- Formacién basica a los trabajadores designados como Autorizados para la realizacién de
trabajos con riesgo eléctrico respecto a los trabajos concretos que van a realizar en las
instalaciones eléctricas y conforme a los procedimientos redactados para el caso.

= R.D. 487/1997 (articulo 4): formacién al personal que efectta manipulacién manual de
cargas sobre la forma correcta de manipular las mismas.

= R.D. 485/1997 (articulo 5): formacién adecuada, en particular mediante instrucciones
precisas, en materia de senalizacion de seguridad y salud en el trabajo. Dicha formacién
deberd incidir, fundamentalmente, en el significado de las senales, especialmente, de los
mensajes verbales y gestuales, y en los comportamientos generales o especificos que deban
adoptarse en funcién de dichas sefales.

= Ley de Prevencién de Riesgos Laborales (articulo 20): formacién del personal encargado de
poner en prdctica las medidas de emergencia.
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= Orden de 17 de marzo de 1981 (articulo 26), |.T.C.-M.L.LE.-A.P. 1 del Reglamento de Aparatos
a Presién y Orden de 27 de abril de 1982 (articulo 4°), |.T.C.-M.L.E.-A.P. 8 del Reglamento de
Aparatos a Presién: formaciéon acreditada por Industria de operadores de calderas (tanto
normales de proceso como de lejias negras) a las que aplique la Instruccién y cuyo producto
Presién por Volumen (tal y como se definen el articulo 7° de dicha Orden) sea mayor de 50,
deberdn tener un carnet que acredite sus conocimientos y responsabilidad frente al
funcionamiento de la caldera, asi como la parte del presente Reglamento que pueda
afectarles expedido por la Autoridad de Industria de la Comunidad Auténoma
correspondiente, previo examen, en el que acrediten los conocimientos antes citados.

= R.D. 379/2001 (articulos 54.3 de I.T.C.-M.LLE.-AP.Q. 1, y 26 de LT.C.-M.LLE.-A.P.Q. 6):
formacion de personal que trabaja en instalaciones de almacenamiento, trasiego, uso, carga
y descarga de productos quimicos corrosivos sobre propiedades de los productos que se
almacenan, la funcién y uso correcto de los elementos e instalaciones de seguridad y equipos
de proteccion personal, las consecuencias de un incorrecto funcionamiento o uso de los
elementos de instalaciones de seguridad y del equipo de proteccién personal y el peligro que
pueda derivarse de un derrame o fuga de los productos almacenados, asi como las acciones
a adoptar.

= R.D. 1836/1999 (articulo 55): formaciéon del personal que manipule material o equipos
radiactivos y el que dirija dichas actividades en una instalacién radiactiva con fines cientificos,
médicos, agricolas, industriales o comerciales acreditada mediante la disposiciéon de licencias
de supervisor y/o de operador concedidas por el Consejo de Seguridad Nuclear.

= R.D. 1566/1999 (articulo 4): formaciéon de Consejeros de Seguridad para el transporte por
carretera, por ferrocarril o por via navegable, de mercancias clasificadas como peligrosas en
el Acuerdo Europeo sobre el Transporte Internacional de Mercancias Peligrosas por Carretera
(ADR) con titulacion acreditada por la Autoridad de Fomento segun la Orden de 21 de
octubre de 1999, de capacitacién profesional de los Consejeros de Seguridad (en el caso de
empresas que necesiten disponer de esta figura por realizar alguna de estas actividades).

= R.D. 551/2006, (articulo 27): formacién de personal que realiza la descarga de mercancias
peligrosas acerca d las caracteristicas de la mercancia, funcionamiento de instalaciones,
sistemas de seguridad y contra incendios y equipos de proteccién personal requeridos en la
instalaciéon donde se efectuan dichas actividades, y su utilizacién.

= R.D. 865/2003 (articulo 13), modificado por el R.D. 830/2010, de 25 de Junio: formacién del
personal propio que trabaje en operaciones de mantenimiento higiénico-sanitario de las
torres de refrigeraciéon en cursos homologados por el Ministerio de Sanidad y Consumo a
propuesta de las Comunidades Auténomas.

= R.D. 1254/1999 (articulo 11): formacién teérico-prdactica y entrenamiento de los equipos
nombrados en el Plan de Emergencia Interior con el fin de que se puedan prevenir los
accidentes de cualquier tipo derivados de los almacenamientos de productos quimicos y, en
su caso, limitar los efectos en el interior del establecimiento, en todos los establecimientos
sujetos a las disposiciones del R.D. 1254/1999 de Accidentes Graves.

OHSAS 18001:

El requisito 4.4.3 de la especificacion OHSAS 18001 establece la necesidad de disponer
de procedimientos que regulen la informacién y comunicacion con los trabajadores y
con “terceras partes interesadas”, de manera que la informacion pertinente de
prevencion de riesgos laborales (riesgos, medidas preventivas, procedimientos,
instrucciones, etc.) llega a y desde los empleados y a otras partes interesadas
(comunicaciones externas).
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Tienen que incluir tanto la comunicacién descendente (Direccién-empleados), como
ascendente (empleados-Direccién).

o El requisito 4.4.2 de la especificacion OHSAS 18001 establece que:

— Se deben identificar y definir los requisitos de educacion, formacion y/o experiencia
asociados a los puestos de trabajo necesarios para garantizar la competencia de
los trabajadores que los ocupan, por lo que cada empresa debe documentar y
acreditar la identificaciéon de las necesidades formativas asociadas a cada puesto y
funcién, y la necesidad de diferenciar entre la formaciéon con la que debe contar el
trabajador previamente a su incorporaciéon al puesto (requisitos de educacion o
experiencia) y la que no resulta perentoria antes de incorporarse.

En el establecimiento de los médulos formativos deben especificarse las diferentes
formaciones que deben ser impartidas una vez incorporado al puesto, para
garantizar que se tenga un adecuado nivel de competencia.

Se debe contar con procedimientos que regulen la formacién de los empleados en
materia preventiva, dependiendo de las funciones desempenadas y de los riesgos
de sus puestos de trabajo para garantizar que sus empleados en cada funcién y
nivel sean conscientes de la importancia de actuar conforme a la Politica y
procedimientos del Sistema, las consecuencias actuales o potenciales en materia de
Prevencion de Riesgos derivadas de sus actividades laborales y los beneficios de la
Seguridad y Salud para la mejora del rendimiento del personal, sus funciones y
responsabilidades en materia de Prevencién de Riesgos y las consecuencias
potenciales de desviaciones de procedimientos operativos.

Estos procedimientos incluirdn la deteccién de los conocimientos y competencias
requeridas, las necesidades de formaciéon asociadas, la elaboraciéon de los
programas de formacién que recojan los cursos necesarios para cubrir las
carencias en cuanto a la formaciéon que puedan detectarse, la forma de evaluar los
conocimientos adquiridos y la efectividad de la formacién.

En cuanto a la manera de actuar, en base a las necesidades formativas
identificadas, se debe analizar la cuadlificacién con que cuentan los trabajadores y
si la misma es adecuada y suficiente para cubrir estas necesidades. En estos casos
en los que se detecten carencias en determinadas formaciones identificadas como
necesarias, se deberé programar su realizacién.

Debe garantizarse la aplicaciéon de los requisitos formativos al personal de nueva
incorporacién y a los que cambian de puesto de trabajo. Una vez cubiertas las
necesidades formativas bdsicas, el objetivo debe ser la mejora continua del nivel
de concienciacién del personal.

La formacién tiene que centrarse muy especialmente en la compresion por parte de
todos los responsables con funciones en el Sistema de sus responsabilidades y
funciones, segUn lo establecido en los procedimientos aplicables.

En la programacion se deberian recoger también los cursos y la formacién que se
vaya a impartir y exigir al personal externo en su caso (Empresas de Trabajo
Temporal, contratistas, etc).

La formacién impartida debe quedar registrada y debe ser evaluada con el
objetivo de asegurar que el trabajador ha comprendido la misma y que es
competente para desempenar las funciones que esta realizando, disponiéndose de
registros de evaluacion del aprovechamiento o de la competencia.
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Actuaciones a seguir

La entrega de informacién e imparticion de formacién debe quedar oportunamente registrada
mediante la acreditaciéon de dicha entrega en el correspondiente recibi y las actas de imparticion de
las acciones formativas que se realicen o los diplomas acreditativos de las mismas.

Informacion:

Todos los trabajadores han de estar oportunamente informados acerca de los riesgos, medidas
preventivas, normas de seguridad y medidas de emergencia a tener en cuenta en los centros y
puestos de trabajo y actividades realizadas.

La informacién en materia de prevencion de riesgos laborales que con caracter de minimos deberia
proporcionarse a todos los empleados se aconseja que incluya el siguiente contenido:

- Resultados de la evaluacion de riesgos (tanto de seguridad, como de higiene industrial y ergonomia)
del puesto de trabajo o funcién desarrollado por el empleado, con indicacion de las medidas de
prevencion y proteccion a adoptar por el trabajador.

- Normas de seguridad generales de obligado cumplimiento en todo el centro de trabajo (orden y
limpieza, prohibicion de fumar, sistema de autorizacion de uso de equipos méviles y de elevacion y
de la instalacion eléctrica, obligatoriedad de cumplimentacion de permisos para realizacion de
trabajos con riesgos especiales, etc.) y en puestos, areas o actividades puntuales (uso de
herramientas, trabajos en altura, maquinas con riesgos especificos, soldadura, etc.): instrucciones y
normas de seguridad aludidas en el capitulo 6.1 de esta Guia.

- En los puestos de trabajo en los que el nivel de exposicion diario equivalente al ruido supere los 80
dBA:

v' La naturaleza de tal riesgo;

v" las medidas tomadas con objeto de eliminar o reducir al minimo los riesgos derivados del ruido,
incluidas las circunstancias en que aquéllas son aplicables;

v' los valores limite de exposicién y los valores de exposicion que dan lugar a una acciéon
establecidos en el articulo 5 del R.D 286/2006 (ver capitulo 8 de esta Guia);

v' los resultados de las evaluaciones y mediciones del ruido efectuadas, junto con una explicacion
de su significado y riesgos potenciales;

v' el uso y mantenimiento correctos de los protectores auditivos entregados, asi como su capacidad
de atenuacion;

v"la conveniencia y la forma de detectar e informar sobre indicios de lesién auditiva;

v' las circunstancias en las que los trabajadores tienen derecho a una vigilancia de la salud, y la
finalidad de esta vigilancia de la salud;

v las practicas de trabajo seguras, con el fin de reducir al minimo la exposicién al ruido.

- Medidas de emergencia a tener en cuenta por el empleado en materia de lucha contra incendios,
primeros auxilios y evacuacion en funcién de sus responsabilidades en el Plan de Emergencia
disefiado para el centro de trabajo.
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Se aconseja asimismo asegurar la puesta a disposicion de los trabajadores en el entorno del puesto de
trabajo o en un punto donde se encuentren facilmente accesibles, de los documentos siguientes:

e Instrucciones relativas a la utilizacion de los equipos de trabajo: Manuales de Funcionamiento y
Operacion en castellano de los equipos de trabajo utilizados por los trabajadores facilitados por los
fabricantes.

e Fichas de Datos de Seguridad o resumen extractado de los puntos mas importantes de los productos
quimicos utilizados (riesgos, normas de seguridad en su uso, equipos de proteccion individual,
medidas de emergencia y primeros auxilios, almacenamiento seguro).

e Hojas de Instrucciones de uso, conservaciéon y mantenimiento en castellano de los equipos de
proteccion individual redactados por el fabricante.

Se debe establecer el momento en que se debe entregar a cada trabajador toda esta informacién, de
manera que se entregard la misma en los siguientes momentos:

- Incorporacién de un nuevo empleado.

Para ello, es recomendable establecer un “Plan de Acogida” para nuevas incorporaciones coordinado
con las Areas de Recursos Humanos en el que se establezca la documentacion minima a entregar a
un trabajador de nueva incorporacion.

- Cambio de puesto de trabajo o funcion.

- Incorporacién de nuevas funciones al puesto de trabajo.

- Como consecuencia de actualizaciones de las evaluaciones de riesgos:
0 Por anadirse riesgos adicionales a determinados puestos.
0 Por revisién de los riesgos ya existentes.

0 Por actualizacién de los resultados de la exposicién a contaminantes como consecuencia
de las mediciones higiénicas periédicas.

' La entrega de esta informacién a los trabajadores se sugiere que sea realizada por el Jefe de Seccion o
i mando correspondiente, dejando constancia de la documentacion entregada mediante el correspondiente
| registro del acuse de recibo de la misma segun el formato propuesto en el ejemplo de Procedimiento de
Formacion e Informacion que se anexa a este capitulo de la Guia, el cual se sugiere que sea archivado en
| su expediente personal.

| Complementariamente en las nuevas incorporaciones se suministrara una informacién detallada a los
miembros del organigrama funcional o estructura jerarquica de cada empresa sobre los siguientes

E aspectos:

= Nueva incorporacion de Directivos y Técnicos: Recibiran una orientacion inicial en prevencion de
riesgos laborales sobre los siguientes aspectos:

- La Politica de Seguridad y Salud Laboral.
- El contenido del Plan de Prevencion de la empresa.
- Las medidas a tener en cuenta en caso de emergencia en la fabrica.

- Las normas de seguridad generales del centro.
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= Nueva incorporacion de mandos intermedios: Antes de la incorporacion a su puesto de trabajo, se les

proporcionara una orientacion inicial sobre:
- La Politica de Seguridad y Salud Laboral.

- El contenido del Plan de Prevencion de la empresa.

- Las medidas a tener en cuenta en caso de emergencia en la fabrica.

Asimismo, se les informara sobre:

- Normas de seguridad y riesgos de las instalaciones a su cargo.

- ldentificacién “in situ” de zonas de trabajo y actividades de mayor riesgo.

- Equipos o productos a manipular por el personal a su cargo y sus riesgos.

= Nueva incorporacion de operarios: El mando directo les dara una primera orientacion sobre:

- La Politica de Seguridad y Salud Laboral.

- ldentificacién “in situ” de zonas de trabajo y actividades de mayor riesgo.

- Materiales o productos a manipular en su puesto.

- Normas de seguridad y riesgos aplicables a su puesto de trabajo.

- Las medidas a tener en cuenta en caso de emergencia en la fabrica.

Al margen de esta informacién entregada a cada trabajador, se sugiere exponer en los tablones de

anuncios de cada fabrica:
e Politica Preventiva.

¢ Medidas basicas a tener en cuenta en caso de emergencia:

Se sugiere como formato el ejemplo de Registro de Medidas béasicas a tener en cuenta en caso de

emergencia que se anexa a este capitulo de la Guia.

e Plano de evacuacion del centro de trabajo, indicando las vias de evacuacion y las salidas de

emergencia mas préximas.
e Teléfonos y direcciones de emergencia:
- M.A.T.E.P.S.S. a la que estéa asociada la empresa.
- Servicio de ambulancias.
- Servicio de emergencias general 112.
- Bomberos.

- Policia Local y Nacional.

- Direccion del centro asistencial de salud mas préximo a la fabrica.

- Etc.

e Normas de actuacion en caso de accidente:

Se sugiere como formato el ejemplo de Registro de Nociones Bésicas de actuacion en caso de

accidente que se anexa a este capitulo de la Guia.

Informacién y formacién de los trabajadores
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e Estadisticas de siniestralidad del centro de trabajo (indices de frecuencia, gravedad e incidencia) y su
evolucion en el tiempo.

e Actas de las reuniones trimestrales del Comité de Seguridad y Salud.

e Hay que informar a los trabajadores acerca de quién es el Representante de la
Direccion para la Gestion de la Prevencion (ver capitulo 3.2 de esta Guia) y de quiénes
son sus representantes en materia de prevencion.

Formacion

El conocimiento de los riesgos es fundamental para que puedan evitarse. Mejorando la formacién se
pueden eliminar multiples accidentes, siendo éste uno de los aspectos mds importantes contemplados
en la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales para prevenir los accidentes laborales.

En la Evaluacién de Riesgos se ha de establecer la formacién requerida para cada puesto de trabajo o
funcion.

La formaciéon en materia de prevencién se debe realizar por tanto en funcién de las necesidades que
se derivan de la Evaluacion de Riesgos y cuyos criterios deberan basarse en las siguientes premisas:

e La formacién en prevencién no puede aislarse del resto de la formacién empresarial que debera
siempre tener en cuenta aquella buscando la integracién de la preventiva.

e La formacién preventiva que se imparta a cada trabajador habra de centrarse en las
caracteristicas especificas de su puesto y en los riesgos que le son inherentes segun los resultados
de la evaluacién de riesgos.

e La formacion, de ser necesario, se repetird periédicamente y siempre que se produzcan cambios
significativos en los puestos de trabajo.

e La formacién en prevencién debera también abarcar los riesgos generales de los centros de
trabajo, formacién general sobre prevencién de riesgos laborales y su regulacion, preparacion y
entrenamiento de los equipos de emergencia y cualquier tema que pueda surgir para cubrir las
necesidades especificas surgidas de la evaluacion inicial.

Formadores:

Los cursos se impartirdn por personal técnico de la empresa o a través de medios externos (Servicio
de Prevencién Ajeno, o consultorias o empresas especialistas en la materia respecto de la que se
quiere formar).

En el caso de que se opte por medios propios, se recomienda que una parte importante de la formacién
impartida a los trabajadores sea impartida por los propios mandos. Es la manera de dar el mensaje de
que la seguridad forma parte del proceso.

Evidentemente el Coordinador de Prevencion de cada fabrica tendra que hacer una labor previa de apoyo
a los mandos y de preparacion del material didactico a utilizar como asesor del Sistema, pero no debe ser
necesariamente el ponente en esta formacion, principalmente en lo que se refiere en la incorporacion al
puesto de trabajo, cuya bienvenida seria conveniente se diera por parte de aquellas personas que mas
conocen el proceso productivo y que van a ser los responsables de supervisar la buena conducta del
trabajador recientemente incorporado.

Programacion de la formacién:
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Esta programacion de acciones formativas se aconseja que se efectue coordinadamente
entre el Coordinador de Prevenciéon y el Responsable de Recursos Humanos de la fabrica.

Con ese objeto, anualmente se incluira en la Planificacién de las Actividades Preventivas de
la fabrica las acciones formativas a realizar, que se integraré dentro del plan general de
formacion del centro conforme a lo establecido en el ejemplo de Procedimiento de
Formacién e Informacién que se anexa a este capitulo de la Guia.

Cuando haya nuevas incorporaciones de personal a la fabrica, se planificard la inclusion de estos
trabajadores en los proximos cursos de formacion. A estos cursos acudird tanto el personal que se
vaya a dar de alta, como aquellos trabajadores que requieran un reciclaje en su formacién.

En materia de formacién en prevencion, el Coordinador de Prevencion trabajara conjuntamente con el
Area de Recursos Humanos de la fabrica para la consecucion de los objetivos previstos.

Contenido de la formacion:

La formacion por cada puesto de trabajo se estructurara en base a modulos formativos diferenciados, los
cuales surgen de:

- La naturaleza de las funciones y tareas a desempefiar.
- Los requisitos de la Politica de Seguridad y Salud y del Plan de Prevencion de la empresa.
- Las normas de seguridad a tener en cuenta en el puesto de trabajo.

- La naturaleza y evaluacion de los riesgos del puesto o puestos de trabajo ocupados o supervisados
por el empleado.

- Los requisitos de formacion establecidos en la legislacion vigente.

Esta formacion para el personal de fabrica abarcara, como minimo, aspectos tales como:
e Derechos y obligaciones de los trabajadores en materia de Seguridad y Salud.

e Orden y limpieza.

e Manipulacion manual de cargas; higiene postural.

e Equipos de proteccion individual a utilizar en cada puesto de trabajo.

¢ Normas bésicas de prevencion de incendios.

e Actuacién ante situaciones de emergencia.

Para ciertos puestos de trabajo, habrd que tener en cuenta la necesidad de que se les facilite por
parte de la empresa cierta formacién especifica para su desempeno:

» Coordinadores de Prevencién:

Estos trabajadores dispondran de la formacién que se requiera dependiendo de las funciones que
tengan asignadas en sus respectivas organizaciones, pudiendo ser esta formacién:

- De nivel Bdasico, cuyo contenido queda establecido en el anexo IV.b del Reglamento de los
Servicios de Prevencion (o en el IV.a en el caso de empresas que desarrollen actividades
incluidas en el anexo | del Reglamento de los Servicios de Prevencién) y que capacita para el
desempefio de las funciones que se relacionan en el articulo 35 de dicho Reglamento.
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- De nivel intermedio cuyo contenido queda establecido en el anexo V del Reglamento de los
Servicios de Prevencién y que capacita para el desempeno de las funciones que se relacionan
en el articulo 36 de dicho Reglamento.

- De nivel Superior cuyo contenido queda establecido en el anexo VI del Reglamento de los
Servicios de Prevencién y que capacita para el desempeio de las funciones que se relacionan
en el articulo 37 de dicho Reglamento.

La formaciéon de nivel intermedio y la de nivel Superior debera ser recibida en una entidad
formativa acreditada para ello.

» Miembros del Servicio de Prevencién Propio que encabecen alguna de las disciplinas preventivas:

Estos trabajadores dispondran de la formacién de nivel superior cuyo contenido queda
establecido en el anexo VI del Reglamento de los Servicios de Prevencién con alguna o varias de
las especialidades que se asuman por parte de dicho Servicio, lo cual les capacitara para el
desempefio de las funciones que se relacionan en el articulo 37 de dicho Reglamento.

Esta formacién deberd ser recibida en una entidad formativa acreditada para ello.
» Conductores de carretillas elevadoras automotoras y/o usuarios de puentes groa:

Debe ser imperativo y norma en las empresas que Unicamente puedan conducir y manejar este
tipo de equipos personal que haya sido autorizado para su uso y conducciéon de manera explicita
y documentada por parte de la empresa segun lo dispuesto en el articulo 5.4 y el punto 2.1 del
anexo |l del R.D. 1215/1997.

Esta autorizacion se sugiere que se efectle y publicite por parte de los responsables respectivos de
estos trabajadores en cada centro de trabajo segun el formato propuesto en el ejemplo de
Procedimiento de Formacion e Informacion que se anexa a este capitulo de la Guia y en todo caso
posteriormente a haber impartido a estos trabajadores la necesaria formacion tedrico-practica para su
uso, de manera que pueda establecerse la asignacién de personas a estos equipos y la acreditacion
de haber recibido la formacion oportuna para su uso.

Este documento se aconseja sea consignado adecuadamente y disponer de copia la Direccion
Técnica. Ello querria decir que el resto de la plantilla no podria, bajo ningin concepto, conducir o
utilizar cualesquiera de estos equipos.

Se sugiere exponer en el tablon de anuncios la relacion de trabajadores autorizados para dicha
conduccion, dejando patente en dicho impreso la prohibicion expresa de conducir este tipo de
equipos a otro personal que no esté incluido en la citada lista.

» Trabajadores que realizan actividades con riesgo eléctrico:

La sistemdtica de autorizaciones arriba mencionada se extrapolaria a otro tipo de actividades de
riesgo, como, por ejemplo, los trabajos en instalaciones eléctricas que supongan riesgo conforme
a lo establecido en el R.D. 614/2001.

Asi, si existe personal en plantilla que efectla trabajos en las instalaciones eléctricas de la fabrica, se
sugiere que se realice, por parte del Jefe de Mantenimiento de la empresa, una designacién como la
del ejemplo de Procedimiento de Formacion e Informacion que se anexa a este capitulo de la Guia,
ademas de difundirse la desautorizacion a la plantilla de manipular en cuadros eléctricos o realizar
trabajos en este tipo de instalaciones.

Los Trabajadores Cualificados designados como tales de la empresa deberan acreditar para el
desempeiio de estas funciones y, previamente a su designacion como tales, disponer de:
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- Formacién Profesional de Segundo Grado en la Especialidad Eléctrica o titulacién técnica
universitaria, o bien,

- tener una experiencia de dos o mds anos en la empresa desarrollando actividades y
desempefiando responsabilidades similares a las resefiadas para este nivel de
cualificacién, la cual debe venir documentada (normalmente por el Area de
Mantenimiento de la empresa).

Esta cualificacion se comprobard previamente a la designacién de los Trabajadores Cualificados.

Los Trabajadores Autorizados podran realizar, tal y como establece en sus anexos el R.D.
614/2001, cierto tipo de trabajos de apoyo a los Trabajadores Cualificados en instalaciones de
baja tensién y, en cualquier caso, sin tensién.

Para ser Trabajador Autorizado se habré realizado, como minimo, un curso de riesgo eléctrico de 12
horas con un temario que contemple puntos tales como:

| v Electricidad: riesgo eléctrico y conceptos teéricos sobre electricidad. Efectos de la corriente
5 eléctrica en el organismo. Tipos de accidentes eléctricos: contacto eléctrico directo e indirecto, arco
i eléctrico. Tension de contacto indirecto. Tensiones de seguridad.

v'Prevencion y proteccion en instalaciones eléctricas:
- Tipos de fallos.
- Sistemas de proteccién contra choques eléctricos.
- Medidas de proteccion frente a contactos directos.

- Medidas de proteccidon frente a contactos indirectos: dispositivos diferenciales, dispositivos
magnetotérmicos, sistemas de puesta a tierra (objeto, definicion, partes, elementos, revisiones,
consejos para su instalacion y mantenimiento).

v Ensayos en las instalaciones eléctricas: descripciéon de ensayos, tecnologia de las medidas, valores
optimos y recomendaciones de seguridad:

- Continuidad de los conductores de proteccion, y de las unidades equipotenciales principales y
suplementarias.

- Resistencia del aislamiento.
- Medida de resistencia de puesta a tierra.
- Medida de corriente de fugas.

v'Reglamentacion electrotécnica: instalaciones en locales de publica concurrencia, instalaciones en
locales con riesgo de incendio o explosion, instalaciones en locales de caracteristicas especiales.

v Equipos, aparatos y materiales de trabajo, protecciéon y medicion.

instalacion regulada.

Estos trabajadores deberan estar provistos de unas licencias especificas concedidas por el Consejo de

» Personal que manipula el material o los equipos radiactivos y el que dirige dichas actividades en una
Seguridad Nuclear:

! - Licencia de operador, que capacita para la manipulacién de materiales o equipos productores de
: radiaciones ionizantes conforme a procedimientos e instrucciones preestablecidos.
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- Licencia de supervisor, que capacita para dirigir y planificar el funcionamiento de una instalacion
radiactiva y las actividades de los operadores.

> Personal que trabaja en los almacenamientos de sustancias corrosivas:

A este personal se le ha de impartir formacion especifica acerca de las instrucciones de seguridad
sobre:

- Propiedades de las sustancias que se almacenan.

- Funcién y uso correcto de los elementos e instalaciones de seguridad y de los equipos de
proteccién personal.

- Consecuencias de un incorrecto funcionamiento o uso de los elementos e instalaciones de
seguridad y de los equipos de proteccion personal.

- Peligro que pueda derivarse de un derrame o fuga de los liquidos almacenados, o un
incendio y/o explosién.

- Acciones que deban adoptarse en caso de derrame o fuga.
» Operadores de calderas:

Los operadores encargados de vigilar, supervisar, conducir y mantener las calderas de proceso,
economizadores, precalentadores de agua, sobrecalentadores y recalentadores de vapor que
estdn dentro de la I.T.C.-M.L.LE.-A.P. 1 del Reglamento de Aparatos a Presién y cuyo producto
presién por volumen sea superior a 50, asi como los operadores de calderas de recuperacién de
lejias negras que estdn dentro de la LT.C.-M.LLE.-A.P. 8, estaran al corriente de su
funcionamiento, y seran conscientes de los peligros que puede ocasionar una falsa maniobra, asi
como un mal entrenamiento o una mala conduccién.

Asimismo los operadores de calderas de lejias negras deben conocer el contenido del Manual de
operadores de calderas de lejias negras.

Esta formacion quedard acreditada mediante la obtenciéon de un carnet de operador expedido por
la Autoridad Industrial local, previo examen, en el que acrediten los conocimientos antes citados.

» Miembros de los equipos o Brigadas de Emergencia (tanto los miembros de los equipos o
brigadas relacionados en los Planes de Emergencia como los que estdn nombrados en los Planes
de Emergencia Interiores segun el R.D. 1254/1999 para prevenir los accidentes y limitar los
efectos de un accidente grave):

Los miembros de los equipos de emergencias deben disponer de la formacién teérico-prdctica
adecuada acerca de las responsabilidades y las actuaciones que deben acometer en caso de
emergencia como consecuencia del cargo que desempenan en este Plan.

Deberd procederse a planificar estos cursos de formacion y adiestramiento que capacite a estas
personas para desarrollar las acciones que tengan encomendadas en el Plan de Emergencia de
cada fabrica y que versen sobre prevencién de incendios y emergencias, la coordinaciéon
necesaria para la ejecuciéon de estos Planes, la utilizacién de los medios de proteccién y extincién
de incendios, y la evacuacién rapida y eficiente de los centros de trabajo.

Este adiestramiento abarcard a los distintos componentes de la Brigada de Emergencia, es decir
Jefe de Emergencia, Jefe de Intervencién, Equipo de Segunda Intervencién, Equipo de Primera
Intervencion, Equipo de Alarma y Evacuacién, Equipo de Primeros Auxilios, y Recepciéon o Centro
de Comunicaciones.

[s]
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Para conseguir los objetivos propuestos, se deberia por tanto impartir un curso tedrico-practico para
los componentes de la Brigada.

i e Fase tedrica cuya duracion sea de 12 horas y los asistentes sean los componentes de la Brigada
| de Emergencia (Jefe de Emergencia, Jefe de Intervencién, Equipo de Segunda Intervencién,
! Equipo de Primera Intervencion, Equipo de Alarma y Evacuacion, Equipo de Primeros Auxilios,
Recepcion o Centro de Comunicaciones).

El contenido de esta fase teérica seria:

- Incendios: efectos nocivos del incendio, triangulo y tetraedro del fuego, tipos de fuego,
comportamiento de combustibles, propagacion del fuego; factores que lo facilitan, causas del
incendio.

- Principios basicos de extincion: agentes usados en la extincién, agua, espuma, CO2, polvo
quimico, halégenos.

- Equipos de extincién: extintores, mangueras, bocas de incendio equipadas (B.l.E.), hidrantes,
instalaciones fijas.

- Extincién: actuacién con equipos de extincion.

! - Condiciones contra incendios de los edificios: salidas de emergencia, escaleras de
: emergencia, vias de evacuacion, compartimentacion, alumbrado de seguridad, ignifugacion
| de materiales, sefializacion.

- Legislacion en materia de prevencién de incendios.
- Plan de Emergencia.

- Brigada de Emergencia.

- Manual de instrucciones especificas.

- Plan de Evacuacion.

- Instalaciones de la empresa (zonas y secciones, ubicacion de los cuadros eléctricos, vias de
evacuacion y salidas de emergencia, etc.).

e Fase préctica realizada en un poligono de pruebas adaptado a este tipo de entrenamientos con
| una duracién de 6 horas y cuyos asistentes serian los componentes de los Equipos de
i Intervencién (Equipos de Primera Intervencion y de Segunda Intervencion).

El contenido de esta fase practica seria:
- Actuacion sobre fuego real con equipos de extincién.
- Préactica de manejo de mangueras.

- Tendido y recogida.

- Extincion de fuego de la clase A.
- Practicas de extincion con elementos manuales (extintores).

- Avance y retroceso.
| - Técnicas de utilizacion de equipos autonomos de respiracion en ambientes agresivos.
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Los miembros de los Equipos de Primeros Auxilios nombrados dispondran de formacion tedrico-
préactica suficiente sobre socorrismo para poder ejercer unas funciones de auxilio minimas en caso de
accidente en el centro de trabajo.

Los trabajadores que realizan las labores de control de acceso a las fabricas en Centro de Control
(Recepcion), ya sean propios o de contrata de Vigilancia, también deben participar en estas sesiones
por las responsabilidades que tienen en la adecuada implantacion de los Planes.

> Consejero de Seguridad para el transporte de mercancias peligrosas por carretera:

Si la fabrica realiza bajo su responsabilidad operaciones de descarga ligadas a mercancias
clasificadas como peligrosas en el Acuerdo Europeo sobre el Transporte Internacional de
Mercancias Peligrosas por Carretera (ADR) a partir de ciertas cantidades por unidad de transporte
qgue descarga, deberan disponer al menos de un Consejero de Seguridad con un Certificado de
aptitud emitido por el 6rgano competente de la Comunidad de Auténoma donde se haya
examinado dicho Consejero con vigencia en todo el territorio nacional obtenido en virtud de la
Orden del 21 de octubre de 1999 para el modo de transporte (carretera) y especialidades que se
requieren (transporte de todas las materias, o individualmente para el transporte de las materias
y objetos de Clase 1, Clase 2, Clase 7, Clase 3 /4.1 /4.2/43/51/52/6.1/62/8/9%9en
conjunto o para las materias liquidas inflamables Gaséleo / Gasolina / Queroseno).

Segun lo establecido en el articulo 3.b del R.D. 1566/1999, se deberdn calcular si se superan las
cantidades de mercancias peligrosas descargadas en una misma unidad de transporte como para
que se requiera la necesidad de disponer de esta figura, y para este cdalculo se deberd remitir al
capitulo 1.1.3 del ADR.

Para poder saber si se superan dichas cantidades, el proceso que se tendra que seguir para cada
mercancia peligrosa que se cargue o descargue por cuenta de la empresa por unidad de
transporte es el siguiente:

1. Determinacién del numero ONU de la sustancia que se descarga, asi como de la
clase en que estd encuadrada. Estos datos nos vendran dados en la Ficha de
datos de Seguridad de dicha sustancia (apartado “Informaciones relativas al
transporte”). En algunos casos, habremos de tener en cuenta los datos que, para
cada mercancia, vienen reflejados en las columnas 3b (en el caso de mercancias
de clase 2), 6 4 (grupo de embalaje) de la tabla A del capitulo 3.2 del ADR.

2. Con estos datos, la empresa deberda introducirse en la tabla del capitulo
1.1.3.6.3, identificando la categoria (columna 1) en que se encuadraria la
mercancia de que se trate, verificando en qué fila de la columna 2 se encuentra la
misma o mirando para cada sustancia su columna 15 de la tabla A del capitulo
3.2 del ADR.

3. Cuando la descarga sea de una mercancia concreta Unicamente, comprobaremos
si las cantidades superan para dicha sustancia las que se sefalan en la columna 3
(si la sustancia es de categoria 0 siempre se superard al ser O la cantidad limite).

4. Si las mercancias descargadas son mds de una, deberd aplicarse la formula que
se especifica en el capitulo 1.1.3.6.4 del ADR:

(Cantidades de cat. 1 x 50) + (Cantidades de cat. 2 x 3) + Cantidades de cat. 3 < > 1000
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» Personal que efectta las labores de descarga de mercancias peligrosas en la fébrica:

Si se ha establecido que la empresa necesita disponer de Consejero de Seguridad para el
transporte de mercancias peligrosas por efectuarse en el mismo descarga de este tipo de
mercancias segun lo dispuesto en el apartado anterior, el personal que realice estas actividades
deberé disponer de formacién acerca de:

e Las caracteristicas de peligrosidad de la mercancia.

e El funcionamiento de las instalaciones.

e Los sistemas de seguridad y contra incendios.

e Los equipos de proteccién personal requeridos en la instalacién y su utilizacién.

[X] | E! eijemplo de Procedimiento de Formacién e Informacién que se anexa al capitulo 5 de la
Guia sugiere una matriz de formacion en la que se especifica la formacién a impartir a
cada trabajador de la empresa en funcién del puesto de trabajo en que se va a encuadrar.

Certificacion de la formacién:

Toda esta formacién teérico-practica de cada trabajador debe estar documentada. Especialmente
importante es esta certificacién en el caso de trabajadores de reciente incorporacién a la plantilla de
la empresa, previamente al comienzo del desempeno del puesto de trabajo o al poco tiempo, tal y
como se desprende de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

Todas las acciones formativas que se desarrollen deberian quedar acreditadas mediante certificacién
personalizada, y registrarse en el expediente personal de cada trabajador.

La imparticién de cada una de estas acciones formativas se aconseja que se registren en impresos como
los propuestos en el ejemplo de Procedimiento de Formacién e Informacién que se anexa a este capitulo
de la Guia.
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Anexo 5.1: Procedimiento de
Formacion e Informacion
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Procedimiento de Formacién e
Informacidén

PS-06

HipoPAPEL

Ejemplar n°:

Asignado a:

Funcién:

Fabrica:

Revision:
Elaborado por: Aprobado por:
Coordinador de Prevencién Director Técnico
Fecha: Fecha:
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1. Objeto

El objeto de este procedimiento es:

» Establecer los mecanismos para identificar necesidades de formacién, sensibilizacién y
competencia profesional en materia de prevencién de riesgos laborales, asi como la
planificacién anual de la formacién.

» Cubrir las necesidades del personal en materia de adiestramiento y formacién, con el
fin de garantizar la obtencién de los conocimientos suficientes para que todas las
actividades se realicen con el necesario grado de seguridad y salud.

2. Alcance

Los requisitos de formacién establecidos en este procedimiento son de aplicaciéon a todo el
personal de HipoPAPEL y al personal en formacién en la empresa.

Cuando asi se acuerde con la empresa que lo aporte, podra ser de aplicacién al personal
contratista que realice trabajos a cuenta de HipoPAPEL.

3. Referencias

Ley 31/1995 de Prevenciéon de Riesgos Laborales.

R.D. 39/1997, Reglamento de los Servicios de Prevencién.

Plan de Prevencién de Riesgos Laborales de HipoPAPEL.

Procedimiento de Identificacién de Peligros y Evaluacién de Riesgos de HipoPAPEL.
R.D. 1215/1997 de Seguridad y Salud para la utilizacién de equipos de trabajo.

R.D. 614/2001 de proteccion de la Seguridad y Salud de los trabajadores frente al
riesgo eléctrico.

R.D. 487/1997, disposiciones de Seguridad y Salud de los trabajadores relativas a la
manipulacién manual de cargas.

Orden de 17 de marzo de 1981 que aprueba la I.T.C.-M.L.LE.-A.P. 1 del Reglamento
de Aparatos a Presion.

R.D. 379/2001 que aprueba la I.T.C.-M.LE.-A.P.Q. 1 y la I.T.C.-M.LLE.-A.P.Q. 6 del
Reglamento de Almacenamiento de Productos Quimicos.

R.D. 1836/99 que aprueba el Reglamento de Instalaciones Nucleares y Radiactivas.

Especificacion OHSAS 18001:2007.

4. Definiciones

- Formacién: adiestramiento, instruccién, entrenamiento, explicacién, preparacién con la
que hay que dotar a un trabajador mediante la imparticion de una serie de unidades
convenientemente explicadas por alguien con conocimiento del tema a impartir que
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sirvan para capacitar a un trabajador para desempenar un puesto de trabajo con un
grado suficiente de aptitud o habilidad.

- Formacién necesaria: es la formaciéon imprescindible para desarrollar su puesto de
trabajo y que se encuentra recogida en el perfil del puesto.

- Formaciéon complementaria: es la formacion que no siendo necesaria para realizar su
actividad, a juicio de los responsables, debe impartirse a su personal, a fin de ampliar
sus conocimientos y potenciar sus posibles habilidades. Esta formacién no se encuentra
reflejada en el puesto de trabajo.

5. Responsabilidades

= Direcciéon Técnica: aplicar el presente procedimiento con el fin de garantizar la
capacitacion adecuada y suficiente de cada trabajador para el desempeno de su
respectivo puesto de trabajo, asi como aprobar el Plan Anual de Formacién emitido por
Recursos Humanos.

= Coordinador de Prevencién: identificar conjuntamente con Recursos Humanos y los
responsables del Area las necesidades de formacion en prevencién de Riesgos
Laborales, asi como coordinar y programar los cursos y actividades necesarios para el
seguimiento del Plan de Formacién en Prevencion de Riesgos Laborales con la
colaboracion de los Responsables de cada Area.

= Jefe de Recursos Humanos: mantener actualizados los registros que evidencien la
formacién realizada por los trabajadores, colaborar en la realizacién de la Planificacién
Anual de la Formacién en base a las necesidades de formacién detectadas, asi como la
gestién de la formacion de los trabajadores de nuevo ingreso y de cambio de funciones
en la empresa.

= Jefes de Secciéon y mandos intermedios: colaborar y participar en la imparticién de las
acciones formativas para el desempeio de los puestos de trabajo en lo que se refiere a
la explicacién de las Normas Generales y Especificas aplicables en los mismos, asi como
entregar la informacién de riesgos a sus trabajadores acusando recibo de la misma.

= Trabajadores: asistir a las acciones formativas que les corresponden para el desempefio
de sus funciones.

6. Descripcion

6.1. Informacién en Prevenciéon de Riesqos Laborales

El Coordinador de Prevencion es el encargado de organizar, gestionar y poner en prdctica
las actividades que se planteen para mejorar la sensibilizacién e informacién en materia de
Prevencion de Riesgos Laborales de los Trabajadores.

Las actividades de informacién consistirdn en informar a los trabajadores acerca de:
- Los riesgos en sus respectivos puestos de trabajo y centro de trabajo.

- Las medidas preventivas y normas de seguridad aplicables respecto a dichos riesgos.
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- Las medidas de emergencia a tener en cuenta

Esto supone, en el caso de HipoPAPEL, que todos los trabajadores dispondrédn de
informacién adecuada y suficiente de:

v Resultados de la evaluaciéon de riesgos del puesto de trabajo y/o actividades
desarrolladas, con indicacion de las medidas de prevenciéon y proteccién a adoptar por
el trabajador.

v" Normas e instrucciones de seguridad generales de obligado cumplimiento en todo el
centro de trabajo y en puestos, dreas o actividades puntuales.

v La evaluacién de su exposicion al ruido, los riesgos potenciales para su audicién, y la
necesidad de uso de proteccion auricular (en puestos de trabajo en los que el nivel de
exposicién diario equivalente al ruido supere los 80 dBA).

v Resultados de los controles higiénicos periédicos de los puestos de trabajo y las
medidas preventivas o de protecciéon a tener en cuenta para reducir o eliminar los
mismos.

v" Medidas de emergencia a tener en cuenta por el empleado en materia de lucha contra
incendios, primeros auxilios y evacuacién.

v"Instrucciones relativas a la utilizacién de los equipos de trabajo.

v Contenido de las Fichas de Datos de Seguridad o resumen extractado de los puntos
mds importantes de los productos quimicos utilizados.

v" Hojas de Instrucciones de uso, conservacién y mantenimiento en castellano de los
equipos de proteccién individual redactados por el fabricante.

6.1.1. Personal de nuevo ingreso

El Jefe de Seccién o mando intermedio del trabajador que se va incorporar es responsable
de informar, en el momento de su incorporacién, al trabajador de los aspectos
mencionados anteriormente.

La informacién inicial puede realizarse con la entrega de la documentacién preceptiva. El
Jefe de Seccién o mando intermedio del trabajador acusard recibo de esta entrega
cumplimentando el “Registro de entrega de informacién sobre riesgos en el puesto de
trabajo” (anexo 1), indicando la documentacion entregada y los aspectos sobre los que se
le ha informado al trabajador, y el nombre del Trabajador/es. El formato original se
entregard al Coordinador de Prevencion y se remitird copia al Jefe de Recursos Humanos.

6.1.2. Cambios de puesto de trabajo

Se siguen los mismos pasos que para los trabajadores de nuevo ingreso.

El Jefe de Recursos Humanos comunicard al Coordinador de Prevencién y a los Jefes de
Secciéon o mandos intermedios los cambios de puesto de trabajo que puedan producirse. El
Jefe de Seccién o mando intermedio deberd informar al trabajador sobre los riesgos y
medidas preventivas existentes en el puesto acusando recibo de esta entrega
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cumplimentando el “Registro de entrega de informaciéon sobre riesgos en el puesto de
trabajo” (anexo 1).

6.1.3. Informacién por cambios en las actividades sin cambio de puesto de trabajo

El Jefe de Seccién o mando intermedio deberd comunicar al Coordinador de Prevencién los
cambios en las actividades que vaya a realizar un trabajador o de los cambios que van a
producirse para un determinado puesto de trabajo, debiendo informar, asimismo, sobre los
nuevos riesgos y medidas preventivas asociadas al puesto de trabajo a el(los)
trabajador(es), procediendo a dejar registro de la forma descrita.

6.1.4. Informacién periédica

El Coordinador de Prevencién comunicaré con periodicidad anual en la Planificacion de la
Actividad Preventiva los contenidos de los reciclajes de la informacién que han de recibir los
trabajadores. Anualmente, los Jefes de Seccién o mandos intermedios convocaran a los
trabajadores bajo su mando y les informaran sobre los aspectos que les comunique el
Coordinador de Prevencién, dejando constancia de ello a través del “Registro de entrega de
informacién sobre riesgos en el puesto de trabajo” (anexo 1).

No obstante, los trabajadores tendrdn a su disposicién las actuaciones de emergencia a
tener en cuenta, las instrucciones relativas a la utilizacién de los equipos de trabajo, las
Fichas de Seguridad de los productos quimicos utilizados y las hojas de Instrucciones de
uso, conservaciéon y mantenimiento en castellano de los equipos de proteccién individual
utilizados.

6.1.5. Reuniones con trabajadores

Como parte de las labores de informacién que se realizan se efectuaran “Reuniones de
planta” por parte de los Jefes de Seccion o mandos intermedios con los trabajadores.

El objeto de estas reuniones es hacer llegar a todos los miembros de la empresa lo tratado
en los Comités constituidos y tratar aspectos preventivos en la planta con periodicidad
mensual.

Asi, cada responsable de grupos de trabajo o seccién realizard breves reuniones con sus
operarios de planta, de aproximadamente 15 minutos, incluyendo en las mismas al
personal eventual y de contratas que realicen actividades propias de la empresa del drea a
la que estén asignados.

Las reuniones de planta son lideradas por los mandos correspondientes para:
- Garantizar la continuidad de la comunicacién en la cadena de mando de la empresa.

- Trosladar la informacién que pueda tener interés para el drea (estadisticas de
accidentalidad, incidentes-accidentes acontecidos en la fabrica o en fdabricas similares
del sector de los cuales se tenga noticia, acciones correctoras adoptadas por la
empresa, normas redactadas en fase de aprobacion,...).

- Transmitir los acuerdos tomados en la Comisién de Seguridad de Fdbrica o en el
Comité de Seguridad y Salud.
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- Recabar sugerencias o aportaciones de los trabajadores respecto a la mejora de la
Seguridad y Salud en sus respectivos entornos de trabajo o en la gestion.

6.2. Formacion en Prevencion de Riesgos Laborales

6.2.1. Caracteristicas de la formacién

El conocimiento de los riesgos es fundamental para que puedan evitarse. Mejorando la
formaciéon de los trabajadores se pueden eliminar multiples accidentes, siendo éste uno de
los aspectos mds importantes contemplados en la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales
para prevenir los accidentes de trabajo.

La formacién deberd ser suficiente y adecuada a los riesgos a los que se exponen los
trabajadores de HipoPAPEL segun los resultados de la Evaluacién de Riesgos, incluyendo
contenidos prdcticos cuando asi se establezca en el Plan de Formacién.

La formacién deberd estar centrada especificamente en el puesto de trabajo de cada
trabajador de HipoPAPEL, adaptarse a la evolucion de los riesgos y a la apariciéon de otros
nuevos, y repetirse periodicamente cuando asi lo establezcan las necesidades formativas
del puesto de trabajo o actividad.

Se debe facilitar la formacién suficiente en el momento de la contratacion del personal de
HipoPAPEL, si la Evaluacion de Riesgos Laborales indica la necesidad de dicha formacién.
Dicha formacién no puede aislarse del resto de la formacién a impartir al trabajador.

La formacién por cada puesto de trabajo se estructurard en base a médulos formativos
diferenciados, los cuales surgen de:

- La naturaleza de las funciones y tareas a desempenar.

- Los requisitos de la Politica de Seguridad y Salud y del Plan de Prevencién de la
empresa.

- Las normas de seguridad a tener en cuenta en el puesto de trabajo.

- La naturaleza y evaluacion de los riesgos del puesto o puestos de trabajo ocupados o
supervisados por el empleado.

- Los requisitos de formacion establecidos en la legislacién vigente.

En caso de que sean trabajadores de Empresas de Trabajo Temporal, auténomos o
pertenecientes a empresas contratadas o subcontratadas por HipoPAPEL para trabajar en
su centro de trabajo, la formacién es responsabilidad de la empresa a la que pertenecen
tales trabajadores, si bien HipoPAPEL facilitard la documentacién pertinente para que
aquellos puedan cumplir sus obligaciones, segun el “Procedimiento de Coordinacién de
Actividades Empresariales”.

En caso de trabajadores de empresas externas, y si resultase necesario un especial
adiestramiento en materia preventiva, HipoPAPEL podrd darles la formacién, para lo que
serd imprescindible el previo acuerdo escrito entre HipoPAPEL y la empresa
correspondiente.
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Cuando se vaya a aplicar una nueva técnica que pueda ocasionar riesgos para los
trabajadores y cuando se introduzcan nuevas tecnologias o cambios en los equipos de
trabajo, se impartird nueva formacién.

6.2.2. Formacion necesaria

La formacién bésica para el personal de fabrica abarcard, como minimo, aspectos tales
como:

*» Derechos y obligaciones de los trabajadores en materia de Seguridad y Salud.
* Orden y limpieza.

*  Manipulacién manual de cargas; higiene postural.

» Equipos de proteccién individual a utilizar en cada puesto de trabajo.

* Normas de Seguridad Generales y Especificas aplicables al centro de trabajo y al
puesto.

* Normas bdsicas de prevencién de incendios y actuacién ante situaciones de
emergencia.

La formacién en algunos casos resulta obligatoria para funciones concretas, cuando
expresamente asi lo considere la legislaciéon vigente y la normativa interna en prevencién
de riesgos laborales, asi serd en los siguientes casos:

v" Conductores de carretillas elevadoras automotoras y/o usuarios de puentes grua:
Unicamente podrdn conducir y manejar este tipo de equipos trabajadores a los que se
les haya impartido previamente la correspondiente formacion teérico-practica para
dicho uso y conduccién, a los cuales se les autorizard posteriormente para dicho uso
conforme al anexo 2 de este procedimiento.

v' Trabajadores que realizan actividades con riesgo eléctrico: Unicamente podra efectuar
trabajos en instalaciones eléctricas que supongan riesgo aquel personal que haya sido
autorizado para dichas tareas por el responsable de mantenimiento conforme al anexo
3 de este procedimiento, del cual se disponga de certeza suficiente acerca de su
formacion profesional o experiencia (Trabajadores Cualificados) o formacion suficiente
(Trabajadores Autorizados) para dicho desempeno.

v" Personal que manipula el material o los equipos radiactivos y el que dirige dichas
actividades en una instalacién regulada, el cual deberd disponer de las licencias de
operador o supervisor concedidas por el Consejo de Seguridad Nuclear.

v" Personal que trabaja en los almacenamientos de sustancias corrosivas: formacién
especifica acerca de las instrucciones de seguridad de las sustancias que se almacenan.

v' Operadores de calderas: carnet de operador expedido por la Autoridad Industrial local.

v" Miembros de los equipos o Brigadas de Emergencia: formacién teérico-préctica acerca
de las responsabilidades y las actuaciones que deben acometer en caso de emergencia
como consecuencia del cargo que desempenan en el Plan.
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El Coordinador de Prevencién, conjuntamente con el Jefe de Recursos Humanos y los
mandos de los trabajadores, deben proceder a identificar las necesidades formativas por
cada puesto de trabajo para garantizar la competencia de los trabajadores que los ocupan,
diferenciando entre la formacién con la que debe contar el trabajador previamente a su
incorporacion al puesto (requisitos de educacién o experiencia) y la que no resulta
perentoria antes de incorporarse.

En el establecimiento de los médulos formativos deben especificarse las diferentes
formaciones que deben ser impartidas una vez incorporado al puesto, para garantizar que
se tenga un adecuado nivel de competencia.

Corresponde, por tanto, al mando del trabajador identificar las necesidades de formacién
requerida por puesto de trabajo y/o actividad, en colaboracién con el Coordinador de
Prevencién, y comunicarlas al Jefe de Recursos Humanos, quien las incluird, junto con
necesidades de formacién de otro tipo, en la matriz de formacién que se establece en el
anexo 4 de este procedimiento.

6.2.3. Formacién del personal de nuevo ingreso y/o nuevas funciones

Cuando se busque incorporar personal nuevo, el Jefe de Recursos Humanos verificara la
formacién requerida que dicho personal ha de reunir, de acuerdo a lo recogido en la
matriz de formacién, y en la seleccion del mismo valoraré que disponga de dicha
formacion.

Una vez seleccionado el personal y previa a su incorporacién, el Jefe de Recursos Humanos
programard, junto con el Coordinador de Prevencién, la formacién necesaria del puesto de
trabajo de la que no disponga el trabajador que se pretende incorporar. Un nuevo
empleado no podrd desempefiar las funciones o actividades de su puesto hasta no recibir
la formacién preceptiva.

Cuando se pretenda efectuar un cambio de puesto de trabajo o una ampliacién de las
actividades que realiza un trabajador, el Jefe de Recursos Humanos valorard si el
trabajador cuenta con la formacién requerida exigible. En caso necesario, deberd contarse
con el asesoramiento del Coordinador de Prevencién. Si debe recibir formacién, ésta se
planificard, no pudiendo ningun trabajador realizar actividades sin contar con la formacién
certificable y/o requerida para ello.

La formacion del personal de nueva incorporacién o destinado a un nuevo puesto de
trabajo se registra segun el anexo 5 de este procedimiento, en el cual su mando
correspondiente efectuard una valoracién del aprovechamiento del trabajador, del nivel de
conciencia del mismo acerca de la importancia de lo explicado y efectuard asimismo una
evaluacién de los conocimientos adquiridos y la efectividad de la formacién.

El mando del trabajador seré responsable de comunicar siempre la ampliacién o cambio en
las actividades que realiza un trabajador al Jefe de Recursos Humanos.

Para el caso de formacién a personal de Empresas de Trabajo Temporal, contratas y
subcontratas, se estard a lo dispuesto en el “Procedimiento de Coordinacién de Actividades
Empresariales”.
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6.2.4. Formaciéon complementaria: Plan de Formacién Anual

Se habrédn de gestionar reciclajes de formacién, asi como la imparticién de cursos de
formacién complementaria.

Una vez al ano, los mandos de los trabajadores comunicardn las necesidades de formacion
de su personal al Jefe de Recursos Humanos. En el seno del Comité de Seguridad y Salud
pueden identificarse también necesidades formativas que serédn remitidas al Jefe de
Recursos Humanos. Asimismo, el Coordinador de Prevencién podrd indicar necesidades de
formacién complementaria.

Durante el ¢ltimo trimestre del afo, el Coordinador de Prevencién y el Jefe de Recursos
Humanos elaborardn un diagnéstico de las necesidades de formacion del personal en
Prevencién de Riesgos Laborales en colaboracién con el Responsable de cada Areaq,
considerando la posibilidad de actualizar la matriz de formacién que se establece en el
anexo 4 de este procedimiento.

Una vez elaborado el diagnéstico, el Jefe de Recursos Humanos analizard toda esta
informacién, aplicando criterios de prioridades y afinidades entre las posibles actividades
de formacién, y tomara la decision final respecto a las actividades a realizar. Los resultados
del andlisis anterior se recogerdn en un Plan Anual de Formacién, en el que se indicaran:

> Actividades formativas concretas a impartir.

> Calendario de imparticién: fechas aproximadas.

> Colectivo al que va destinada cada una de ellas: puestos de trabajo.
> Tipo especifico de formacion.

> Formador o entidad formativa.

> Etc.

Esta planificaciéon de la formacién habra de incluirse en la Planificacién de las Actividades
Preventivas que se establece en el capitulo 2.3.2 del Plan de Prevencién de HipoPAPEL.

Se incluirdn en el Plan Anual de Formacién aquellas acciones formativas que, por
necesidad de adecuacién inmediata a nuevas tecnologias, métodos, o cambios estratégicos
de rapida implantacién, sea preciso realizar durante el ejercicio.

6.2.5. Imparticién y registro de actividades formativas realizadas

La formacién impartida a los trabajadores sobre los puestos de trabajo en los que van a
estar encuadrados y las normas generales de seguridad a tener en cuenta en los mismos
debe ser impartida por sus respectivos mandos, realizando el Coordinador de Prevencién
una labor previa de apoyo y de preparacién del material didéactico a utilizar.

Los cursos de formacién en materias mds especificas relativas a Prevenciéon de Riesgos
Laborales podrédn ser impartidos por el Coordinador de Prevencion o por entidades
externas. El Coordinador de Prevencion serd el responsable de la elaboraciéon de los
contenidos y el material didactico que pueda ser necesario, o de concertarlos, en su caso,
previa aprobacién del Jefe de Recursos Humanos.

Las acciones formativas impartidas a trabajadores de la empresa se registrara en el
impreso de imparticién de accion formativa/informativa que se recoge en el anexo 6 de
este procedimiento, en el cual se registraran asimismo los aspectos ya sefalados para el
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impreso de formacion del personal de nueva incorporacién o destinado a un nuevo puesto
de trabajo que se especificaron anteriormente. Asimismo se justificarén mediante la
entrega de un diploma a los trabajadores, debiendo en todo caso la empresa quedarse con
copia de estas acreditaciones, y registrarlo en el expediente personal de cada trabajador.

El Jefe de Recursos Humanos registrara las actividades formativas realizadas, en la ficha de
cada trabajador, junto con el resto de cualificaciones y formaciéon de la que dispone el
trabajador, con los siguientes datos:

» Nombre y apellidos.
Fecha de nacimiento.
Fecha de incorporaciéon a la empresa.

Puesto de trabajo actual.

vV V V V

Cédigo Cursos, nombre curso, nombre del formador, fecha inicial, fecha final, n° de
horas, etc.

6.3. Concienciaciéon en Prevencion de Riesqgos Laborales

Anualmente, en la Planificacién de la Actividad Preventiva que se efectie para la fabrica, se
realizardn campanas de concienciacién en materia preventiva, las cuales se podrdn
efectuar haciéndose publicas mediante carteles, notas internas, boletines informativos, etc.
que son responsabilidad del Coordinador de Prevencién.

Asimismo, y dentro de esta concienciacién, todos los trabajadores (incluyendo mandos y
Directivos) deberdn conocer:

- La Politica de Seguridad y Salud Laboral de la empresa.

- El contenido del Plan de Prevencién de la empresa.

- Zonas de trabajo y actividades de mayor riesgo.

- Funciones y responsabilidades en el Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales de la
empresa conforme al cargo que ocupan en la misma.

- Miembros de los equipos de emergencia.

- Plano de evacuacién del centro de trabajo, indicando las vias de evacuaciéon y las
salidas de emergencia mds préximas.

- Teléfonos y direcciones de emergencia (Mutua, ambulancias, Servicio de emergencias
general 112, Bomberos, Policia Local y Nacional, Direccién del centro asistencial de
salud mas préoximo a la fabrica, etc.)

- Normas de actuacién en caso de accidente.
- Estadisticas de siniestralidad de la fabrica y su evolucion en el tiempo.
- Actas de las reuniones trimestrales del Comité de Seguridad y Salud.

- Persona en quien recae el nombramiento del Representante de la Direcciéon para la
Gestion de la Prevencion.
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Las campanas de concienciacion se efectuaran mediante:

e Minicharlas aludidas anteriormente.

los trabajadores en materia de prevencion (Delegados de

e Exposicion de posters y carteleria acerca de riesgos de méaxima prioridad acerca de los

cuales se pretende concienciar.

e Observaciones de Comportamientos Seguros de los trabajos realizados.

e Fic.

7. Registros

Nombre de registro

Responsable de
archivo

Lugar de
archivo

Tiempo de archivo

Registro de entrega de informacién
sobre riesgos en el puesto de trabajo
(anexo 1)

Jefe de Recursos
Humanos

Registro del
SGPRL

Durante la vigencia del

contrato del trabajador,

y como minimo durante
5 anos

Autorizacion de uso de carretilla
elevadora y/o puente grua (anexo 2)

Director Técnico

Registro del
SGPRL

Mientras esté vigente

Designacion de Trabajadores para
realizar trabajos en instalaciones
eléctricas (anexo 3)

Jefe de
Mantenimiento

Registro del
SGPRL

Mientras esté vigente

Matriz de Formacién en Prevencién de
Riesgos Laborales por puesto de
trabajo (anexo 4)

Jefe de Recursos
Humanos

Registro del
SGPRL

Mientras esté vigente

Registro formacién especifica de inicio
o cambio de puesto (anexo 5)

Jefe de Recursos
Humanos

Registro del
SGPRL

Durante la vigencia del

contrato del trabajador,

y como minimo durante
5 anos

Impreso de imparticién de accién
formativa (anexo 6)

Jefe de Recursos
Humanos

Registro del
SGPRL

Durante la vigencia del
contrato de los
trabajadores que
aparecen en el
impreso, y como
minimo durante 5 afos

Informacién y formacién de los trabajadores
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Anexo 1: Registro de entrega de informacion sobre
riesgos en el puesto de trabajo
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ACTA DE ENTREGA DE INFORMACION SOBRE RIESGOS

Se haceentregaa D. ...

de la informacién sobre riesgos y normas de seguridad a aplicar en la fabrica, asi como de
las medidas a tener en cuenta en caso de emergencia, al objeto de dar cumplimiento a lo
establecido en el articulo 18 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

Esta informacién estd compuesta por:
- Evaluacién de Riesgos del puesto de trabajo.

- Normas de seguridad generales de obligado cumplimiento en toda la fdbrica, entorno
de trabajo y en su puesto.

- La evaluacién de su exposicién al ruido en el puesto de trabajo, los riesgos potenciales
para su audicién y las medidas preventivas a adoptar.

- Medidas de emergencia a tener en cuenta en el centro de trabajo.

- Instrucciones relativas a la utilizacién de los equipos utilizados.

- Fichas de Seguridad de los productos quimicos utilizados en su puesto.

- Hojas de Instrucciones de uso, conservaciéon y mantenimiento de los E.P.l.s.

Se le recuerda que entre las obligaciones de los trabajadores se encuentran el uso
adecuado de los equipos, medios e instalaciones teniendo en cuenta los riesgos a los que
estdn expuestos cumpliendo las normas de trabajo establecidas en la documentacién
entregada.

De conformidad con dichas obligaciones, se informa asimismo al trabajador de la obligacién
de leer atentamente el contenido de la informacién suministrada y cumplir con lo
establecido en la misma.

Fecha:

Firma del trabajador
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Anexo 2: Autorizacion de uso de carretilla elevadora y/o
puente grua
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AUTORIZACION DE USO DE:
O CARRETILLA ELEVADORA 0 PUENTE GRUA

DATOS DEL TRABAJADOR AUTORIZADO
NOMBRE Y APELLIDOS:
FABRICA:

CATEGORIA PROFESIONAL:
FORMACION RECIBIDA:

Se procede por la presente a nombrar al trabajador arriba resefiado y abajo firmante al uso y
conducCion de .......ccccoviiiiiiiiiiiee e, disponibles en el centro de trabajo conforme a las
instrucciones de seguridad y a la formacion recibida para su manejo seguro, apercibiendo al
trabajador del peligro para su integridad fisica y la de sus compafieros que corre en caso de no
utilizarla adecuadamente, asi como de cumplir con las siguientes obligaciones establecidas como
norma interna de la empresa:

e Utilizar, mantener y conservar correctamente ..........cccccoeeeviiiiriiiinnnnneen. en funcién de lo
establecido en las normas de utilizaciéon entregadas y de lo que se le ha indicado en la
formacién recibida en su dia.

e No eliminar ni poner fuera de funcionamiento los dispositivos de seguridad y protecciones
de las maquinas.

e Informar al mando directo de cualquier deterioro, anomalia o dafo que haya sufrido el
equipo proporcionado o las clavijas o cables que vienen con el mismo y requerirle para su
reposicion.

e No autorizar su utilizacién a terceros ni permitir dicho uso a trabajadores que no estén
oportunamente autorizados para su uso.

e Noutilizar .....c.cooeviiiiiiiiiiiiii, para usos distintos a los sefalados por el fabricante.

Se apercibe asimismo que esta es una obligacién y responsabilidad de los trabajadores segun lo

sefialado en el articulo 29 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales y de la consideracion

gue tiene de incumplimiento laboral a los efectos previstos en el articulo 58.1 del Estatuto de los

Trabajadores el no cumplimiento de estas normas.

Fdo: Trabajador autorizado Director Técnico y sello de HipoPAPEL

Fecha:
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Anexo 3: Designacion de Trabajadores para realizar
trabajos en instalaciones eléctricas
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CERTIFICACION DE DESIGNACION DE TRABAJADOR AUTORIZADO PARA LA
REALIZACION DE TRABAJOS EN INSTALACIONES ELECTRICAS

D en su calidad de Jefe de Mantenimiento de HipoPAPEL ha
determinado designar al trabajador D. ..., como
TRABAJADOR .................... para la realizacién de las siguientes actividades en
instalaciones eléctricas de ............... Tension:

v'  Las operaciones y maniobras necesarias para dejar sin tensiéon las instalaciones
de ..ovvneeen. tensién, antes de realizar un trabajo sin tensién y las necesarias
para reponer tensién, tras su finalizacién.

v' Trabajos sin tension.

v" Trabajos en proximidad y preparacion de los mismos.

v" Maniobras, mediciones, ensayos y verificaciones.

v" Reposicién de fusibles cuando la maniobra del dispositivo portafusible conlleve
la desconexion del fusible y el material de aquel ofrezca una protecciéon
completa contra los contactos directos y los efectos de un posible arco eléctrico.

v

Estos trabajos habrdan de ser realizados, segun lo establecido en la norma ..............

Esta autorizacion se efectta tras haberse comprobado que este trabajador estd
capacitado para ejecutar este tipo de trabajos de forma correcta y ha recibido la
oportuna formacién.

Queda expresamente prohibido la realizacién de otro tipo de trabajos en instalaciones
eléctricas al margen de las arriba senaladas.

En e R« ISR de i, de 20
Por el Jefe de Mantenimiento Por el Trabajador
Fdo.: Fdo.:
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Anexo 4: Matriz de Formacion en Prevencion de Riesgos
Laborales por puesto de trabajo
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ORDEN Y LIMPIEZA
USO PUENTE GRUA
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Mandos en general v
Miembros equipos intervencién v
Miembros equipo 1% auxilios v
VARIOS |Operador de caldera v
|Operador de fuente radiactiva v
Supervisor de fuente radiactiva v
Coordinador de Prevencién v
Consejero de Seguridad (si
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Anexo 5: Registro formacion especifica de inicio o cambio
de puesto
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REGISTRO DE FORMACION DE INICIO O POR CAMBIO DE PUESTO

Trabajador: |
Formacién necesaria: ‘Teéricq: siONO O ‘Tiempo ‘ Practica: SI CJ NO O ‘Tiempo:
Mando responsable formacién:
Puesto de trabajo a ocupar:

O Nueva incorporacién O Cambio de puesto o funciones

Observaciones

FORMACION TEORICA FORMACION PRACTICA
Normas Generales a tener en cuenta en la fabrica O | Conocimiento  practico del equipo|O
utilizado con los puntos de riesgo y los
elementos de proteccién

Evaluacién de Riesgos y Normas Especificas a tener |0 |.......cccccuunnnnne. a

en cuenta en el puesto de trabajo

Manejo de equipos y herramientas a disposicion [ I Pt a

Fichas de seguridad de los productos quimicos [ I Pt a

Normas de actuacién ante emergencias I I m

Politica de Prevencién [ I Pt a
a

Sistema de Gestiéon de Prevencién en HipoPAPEL: | O | .......................
comunicados de riesgos, uso y reposicién de EPIs,
derechos y responsabilidades de trabajadores, etc.

| Tiempo de formacion | | Fecha | | Tiempo de formacién | |Fecha | |

He recibido y entendido la informacién y formacién | He recibido y entendido la formacién préctica
teérica que me comprometo a cumplir con lo que se | necesaria  para desempefar las funciones
me ha ensefado el fin de evitar o minimizar los | encomendadas con suficientes garantias para
riesgos de accidente. evitar accidentes a las personas o instalaciones.
Firma del Formado: Firma del Formado:

FORMADOR: He impartido la formacién Teérica y Préctica necesaria, y el trabajador ha superado
satisfactoriamente las pruebas Teoérico - Practicas establecidas con aprovechamiento.
Firma del Formador Ve B° Jefe Seccién Observaciones y valoracién del formador:

Fecha: Fecha en la que va a iniciar el trabajo o cambiar de puesto:
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Anexo 6: Impreso de imparticion de accién formativa
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IMPARTICION DE ACCION FORMATIVA

FABRICA

DURACION FECHA

CONTENIDO
SESION
FORMATIVA

DOCUMENTACION
ENTREGADA

PARTICIPANTES EN LA SESION FORMATIVA
Nombre y apellidos D.N.I.

Firma

SESION  IMPARTIDA [ Nombre y apellidos
POR

Firma

VALORACION Y OBSERVACIONES
DEL PONENTE

Informacién y formacién de los trabajadores Capitulo 5. Pagina 39 de 45



. O i DE ==
I DE PREVENCION
P copre | \./ [ Guig Modelo de Plan de Prevencicn nara el Sector Papelero

Capitulo 5.- Informacién y Formacién a los trabajadores

Anexo 5.2: Instrucciones a tener en
cuenta en caso de emergencias
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INSTRUCCIONES A TENER EN CUENTA EN CASO DE EMERGENCIAS:

e Mantenga la calma y no alarme a la gente.

¢ No haga heroicidades; depositar la confianza en los recursos propios nombrados.
e No utilizar ascensores ni montacargas si se encuentra en el edificio de oficinas.

¢ No se rezague ni se entretenga en recoger objetos personales.

e Siga las instrucciones de los Equipos de Evacuacién asignados a su zona, dirigiéndose por la via
de evacuacion a la salida de emergencia mas préxima.

e Siviese a alguien despistado, indiquele la via y salida de evacuacién mds préxima.

e Si encuentra algun bulto sospechoso, no lo toque y digalo a alguien del Equipo de Alarma y
Evacuacién.

e No intente volver atrds ni se pare.
e Camine réapido pero ordenadamente y sin correr ni precipitarse.

e Si hay humo, camine agachado o tendido en el suelo y gateando hacia la salida cubriéndose la
cara con un pano humedo.

e Si se han prendido sus ropas, arréjese al suelo y ruede sobre si mismo.

e Dirijase al punto de concentracion exterior asignado y una vez en el exterior no vuelva a entrar.
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V4

METODO DE EMPLEO DE UN EXTINTOR

1. Al descubrir el fuego, dé la alarma
personalmente o a través de un compafero,
por teléfono (...).

2. Seguidamente, coja el extintor de incendios
mds préximo que sea apropiado a la clase de
fuego. Tenga en cuenta que el extintor

O solamente sirve para la fase de conato y tiene
0 una duracién limitada.

Q 3. Sin accionarlo, dirijase a las proximidades del

/ fuego con el viento de espaldas,

asegurandose una salida trasera (no

S

VIENTO - 4. Prepare el extintor, segun las instrucciones
0 recibidas en las practicas contra incendios. Si
@ no las recuerda, estdan indicadas en la
etiqueta del propio extintor. Generalmente

debera hacerse lo siguiente:

a) Dejando el extintor en el suelo, coja la
pistola o boquilla de descarga y el asa de
transporte, inclinandolo un poco hacia

O O delante.
b) Con la otra mano, quite el precinto,
0 tirando del pasador hacia fuera.
5. Presione la palanca de descarga para
comprobar que funciona el extintor.

6. Dirija el chorro del extintor a la base del

objeto que arde haciendo movimientos de
- zig-zag hasta la total extincion o hasta que se
agote el contenido del extintor.

7. Notificar sobre la utilizacién del extintor (para
\@ su posterior recarga).

quedarse bloqueado).

VIENTO

O VIENTO
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PREVENCION

MANTENGA LIBRE VIAS Y SALIDAS DE
EVACUACION: PASILLOS; ESCALERAS,
PUERTAS.....

MANTENGA ACCESIBLES EXTINTORES Y
B.l1.E.s. RESPETE SENALIZACION

NO FUME EN LA ZONA DONDE ESTE
PROHIBIDO HACERLO

COMUNIQUE CUALQUIER ANOMALIA EN LOS
MEDIOS P.C.I. O CUALQUIER RIESGO DE
INCENDIO

MANTENGA SU ZONA EN PERFECTAS
CONDICIONES DE ORDEN Y LIMPIEZA

NO SOBRECARGUE LA INSTALACION
ELECTRICA NI MANIPULE CUADROS,
CONEXIONES, INTERRUPTORES, ETC.

Capitulo 5.- Informacién y Formacién a los trabajadores

INTERVENCION

MANTENGA LA CALMA: NO CORRA
DE ALARMA A SUPERIOR O
MARCANDO EL TFNO. DE
EMERGENCIA INDICANDOQUIEN
INFORMA, QUE Y DONDE OCURRE

S| TIENE NOCIONES DE SU USO,
ATAQUE EL FUEGO CON LOS
EXTINTORES ADECUADOS MAS
PROXIMOS. jNO SE ARRIESGUE!.

S| SE VE BLOQUEADO POR

HUMO AGACHESE PARA RESPIRAR
AIRE FRESCO.

SALGA RAPIDO CERRANDO
PUERTAS Y VENTANAS

S| SE QUEMA, SE TIRARA Y
RODARA SOBRE Si MISMO

RESPONSABLES DE
INTERVENCION

TF. EMERGENCIAS:

EVACUACION

CUANDO RECIBA LA ORDEN O
SUENE LA SENAL. SI LA
EMERGENCIA NO ES EN SU
PLANTA PERMANEZCA EN SU
PUESTO, ESTE ALERTA

SIGA LAS INSTRUCIONES DEL
GUIA DE EVACUACION. DEJELO
TODO Y VAYA CON SU GRUPO.
COMPRUEBE QUE NADIE QUEDA
ATRAS

DIRIGIRSE A PTO. DE REUNION
UNA VEZ EN EL EXTERIOR NO
VUELVA A ENTRAR HASTA QUE
SE LO INDIQUEN, POR NINGUN
MOTIVO.

PUNTO DE REUNION:

Informacién y formacién de los trabajadores
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Anexo 5.3: Nociones minimas de
actuacion en caso de accidentes
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NORMAS DE ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTE

1. Acotar el lugar del accidente y proteger al lesionado (si electrocucién, eliminar fuente de
tension):
- Tranquilice al lesionado; imponga serenidad.
- Desaloje a curiosos.

2. Avisar a los servicios de primeros auxilios, asi como al responsable de intervenciéon en estos
casos, indicando claramente lo siguiente:

- Lugar y tipo del accidente.
- Afectados, posicion
- Agentes causantes, cantidad, etc.
Verificando al final que la persona ha recibido correctamente el mensaje.
3. Socorrer al accidentado si dispone de conocimientos basicos de primeros auxilios:
- Localizar las heridas y comprobar si hay pulso y respiracion.

- No mueva al accidentado (excepto cuando sea necesario trasladarlo a lugar seguro) y abriguelo
ligeramente, manteniéndolo caliente.

- No dé agua al accidentado en caso de que presente heridas en cabeza, cuello, térax, abdomen o
se encuentre inconsciente.

HERIDAS SUPERFICIALES
- Lavar la herida con agua jabonosa - No limpiar con alcohol.
- Secar con agua - No secar con algodon.
- Aplicar yodo (yodina, betadine, etc.) - No aplicar pomadas.
- Cubrir la herida con apésito (tirita, venda,

etc.)

HERIDAS PROFUNDAS

- Lavar la herida con agua jabonosa o aplicar No utilizar alcohol y desinfectante colorante.

gasa con agua oxigenada. - No manipular la herida.
- Acudir al Centro Asistencial mas préximo.
HERIDAS MUY SANGRANTES
- No manipular la herida. - No usar torniquetes estrechos
- Taponar con gasas o algodén envuelto en -  Acudir al Centro Asistencial mas préximo.

gasas y efectuar compresién directa.

HERIDAS QUE CONTENGAN CUERPOS EXTRANOS

- No manipular la herida y acudir al Centro Asistencial mds préximo.

QUEMADURAS
- Aplicar panos humedos (agua) durante 20 - No usar pomadas.
minutos. - No romper ampollas.

- Acudir al Centro Asistencial mas préximo.

CUERPOS EXTRANOS EN LOS 0JOS

- Lavado abundante con agua limpia. - No manipular cuerpo extrano.

- Cubrir ojo con gasa y esparadrapo. - No intentar la extraccién.

- Acudir al Centro Asistencial mds préximo. - No usar colirios ni pomadas.

GOLPES Y CONTUSIONES

- Aplicar frio. - Vendaje compresivo si hay hinchazén.

- Aplicar analgésicos tépicos (Tantum, Fastum - Ante la minima sospecha de lesién
Gel). importante (fractura) llamar al Centro

Asistencial mds préximo, tratando de NO
MOVER al accidentado por medios propios.
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6. CONTROL OPERATIVO DE LOS RIESGOS

6.1 Normas de Sequridad

Legales:

La legislacién preventiva no establece de manera explicita la obligatoriedad de definir normas de
seguridad especificas que regulen la realizacién de los trabajos. Sin embargo, si que establece, tal y
como se ha senalado en el capitulo 5 de esta Guia, la obligatoriedad de informar a los trabajadores
acerca de los riesgos, medidas preventivas y medidas de emergencia a tener en cuenta en los
respectivos puestos de trabajo y actividades realizadas.

El articulo 3.1 del Reglamento de los Servicios de Prevenciéon establece que la evaluacion de los
riesgos laborales debe poner claramente de manifiesto las situaciones en que sea necesario eliminar
o reducir el riesgo, mediante medidas de formacién e informacién a los trabajadores, por lo que
deberéa identificar aquellos puestos en los que existen definidas normas de seguridad de obligado
cumplimiento.

Por lo que se refiere a la realizacién de trabajos de riesgo, el articulo 15.3 de la Ley de Prevencién de
Riesgos Laborales establece que “el empresario adoptara las medidas necesarias a fin de garantizar
que sélo los trabajadores que hayan recibido informacién suficiente y adecuada puedan acceder a las
zonas de riesgo grave y especifico” y el 21.1 de la misma Ley (“Riesgo grave e inminente”) establece:

“Cuando los trabajadores estén o puedan estar expuestos a un riesgo grave e inminente con ocasién
de su trabajo, el empresario estard obligado a:

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.

b. Adoptar las medidas 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 podrd exigirse a los
trabajadores que reanuden su actividad mientras persista el peligro, salvo excepcion debidamente
justificada por razones de seguridad y determinada reglamentariamente.

c. Disponer lo necesario para que el trabajador que no pudiera ponerse en contacto con su superior
jerarquico, ante una situacién de peligro grave e inminente para su seguridad, la de otros
trabajadores o la de terceros a la empresa, 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.”

OHSAS 18001:

El requisito 4.4.6 OHSAS 18001 establece que deberan estar identificadas aquellas
operaciones y actividades para las que deben asegurarse condiciones especificas de
realizacién, mediante:

— el establecimiento de procedimientos documentados para cubrir situaciones en las que
su ausencia puede conducir a desviaciones de la Politica y objetivos de seguridad y
salud (accidentes, por ejemplo);

— la definiciéon de criterios especificos de operacién en dichos procedimientos.
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Por tanto, tampoco establece de manera inequivoca la necesidad de redactar normas o
instrucciones de seguridad especificas para la realizacion de tareas, si bien se entiende que
uno de los aspectos ineludibles dentro del control de los riesgos existentes en una empresa
es la redaccion de métodos de trabajo seguros.
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Actuaciones a seguir

Normas o Instrucciones de Sequridad:

[s]

Se aconseja establecer para las fabricas un cuerpo de normas o instrucciones de Seguridad que describan
la forma segura de realizar los trabajos y constituyan la documentacion principal para la informacion y
formacién de los trabajadores sobre los riesgos en los centros de trabajo y en sus respectivos puestos de
trabajo, asi como las medidas de prevencion y proteccion a aplicar.

Dado que dichos riesgos y medidas preventivas pueden agruparse en las que afectan a todo el personal
en general y en aquellas que son especificas de cada seccion, se pueden dividir las normas en dos
partes, encontrandose las normas generales por un lado y las normas especificas por otro, entendiéndose
por las mismas lo siguiente:

e Normas generales: constituidas por los riesgos y medidas preventivas que afectan a cualquier
trabajador de la fabrica, sea cual sea la seccién a la que pertenezca.

Dichas normas habrian de ser conocidas, asumidas y puestas en practica por todo el personal de la
fabrica, por lo que su difusion deberia ser global o generalizada.

e Normas especificas: en las que se detallan los riesgos y medidas preventivas especificas que afectan
a los trabajadores de cada una de las secciones de la fabrica. Dichas normas habrian de ser
conocidas, asumidas y puestas en practica por el personal de cada seccién mediante su entrega a
cada uno de los trabajadores de la misma.

Con las normas generales se da cobertura por tanto a riesgos y medidas preventivas generales a tener
en cuenta en cualquier lugar y/o cualquier trabajo, y con las normas especificas a los riesgos y medidas
preventivas a considerar en las actividades especificas de cada seccion.

Se sugieren como ejemplo un listado no exhaustivo de normas de seguridad:

_ NORMAS ESPECIFICAS

Parque de materia prima

Preparacion de pasta (pulperes)

Maquinas de Papel

Rebobinadora

Almacenes de expediciones, repuestos, etc.
Cizalla cortabobinas

Planta de tratamiento de aguas

Central de cogeneracion

Conduccién de carretillas elevadoras y/o palas
Mantenimiento eléctrico

Mantenimiento mecanico

Trabajos de soldadura y corte

Seguridad en laboratorio

Manejo de puente gria

e Acceso y circulacion por la fabrica

e Orden y limpieza en entorno de trabajo

e Actuaciones en caso de accidente

e Actuaciones en caso de emergencias

e Uso y manipulacion de productos quimicos
e Uso y conservacion de E.P.l.s

e Herramientas manuales, eléctricas vy
neumaticas

e Escaleras de mano

El objetivo final de estas normas es tratar de evitar posibles actos inseguros de los trabajadores y
eliminar asi la posibilidad de ocurrencia de accidentes de trabajo que puedan producirse a consecuencia
de no disponer de una informacién completa acerca de qué hacer o qué evitar hacer en cada actividad.
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El contenido de estas normas debe ser profundamente conocido por los mandos respectivos de las
distintas secciones en que se divide la fabrica, en tanto en cuanto habrian de colaborar en su redaccion
por ser ellos los mayores conocedores de las labores habituales y las condiciones de trabajo en que se
desarrollan las actividades en los distintos puestos de trabajo de las secciones referidas.

Con este cuerpo de normas, y su conveniente difusion y entrega a la incorporacién al puesto de trabajo,
conforme se establece en el capitulo 5 de esta Guia, las empresas daran cumplimiento exhaustivo a lo
dispuesto en el articulo 18 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales y a toda la reglamentacion
relativa a este tema derivada de esta Ley, pudiéndose documentar este hecho, por parte de la empresa,
en el recibi seguin formato propuesto en el ejemplo de Procedimiento de Formacién e Informacion que se
anexa al capitulo 5 de la Guia.

El contenido de la formacién especifica impartida por puesto de trabajo a cada trabajador de la empresa
a que se refiere el capitulo 5 de esta Guia mencionado anteriormente y el ejemplo de Procedimiento de
Formacion e Informacion que se anexa a dicho capitulo debe tener en cuenta lo expuesto en estas
normas.

Permisos de trabajo:

Para la prevencion de los riesgos derivados de la realizacién de trabajos criticos que puedan dar lugar a
situaciones de riesgo grave, hay que definir, por parte de la empresa, sistematicas de solicitud de
permisos de trabajo especificos para la realizacién de este tipo de actividades de riesgo mediante la
cumplimentacion de registros denominados “Permisos de Trabajo”.

El permiso de trabajo es un mecanismo procedimentado cuyo objetivo es garantizar que las operaciones
con riesgos graves dentro de la empresa (operaciones en espacios confinados, trabajos en caliente,
trabajos en descargo con consignacién de maquinas, etc.) se llevan a cabo de un modo controlado en lo
gue a prevencion de riesgos se refiere para evitar accidentes cuyo riesgo ya ha sido evaluado. Se
configura como una herramienta practica de identificacién de riesgos, establecimiento de medidas de
prevencién y proteccidn, asi como organizacién y coordinacién para la realizacién de trabajos distintos a
los habituales de la fabrica y que pueden conllevar la actualizacién de riesgos de extremada gravedad
para las personas gque estan expuestas o personas del entorno.

La empresa habria de identificar qué trabajos es necesario que sean coordinados por personal con
mando y pueden efectuarse por segin qué trabajadores capacitados (en lo relativo a adopcién de
medidas especificas, paralizacion de trabajos, interrupcion de la actividad, etc.) conforme a sistematicas
perfectamente estructuradas.

Entre estos trabajos se encuentran:

e Trabajos en caliente: actividades que pueden generar fuentes de ignicién en lugares donde haya
riesgo de incendio o explosion, para lo que se aconseja requerir la solicitud y emisién de un permiso
de fuego.

e Trabajos que se realicen en el interior de espacios confinados (llamados también recintos cerrados)
en los que es probable la existencia de riesgo de:

v' Asfixia por deficiencia real o previsible de oxigeno (p.e. trabajos de soldadura en el interior de
tinas).

v Intoxicacién aguda por presencia real o previsible de sustancias peligrosas.

v' Explosién por presencia real o previsible de atmoésfera inflamable o explosiva debida a la
existencia de vapores explosivos por encima de limite inferior de inflamabilidad y por debajo del
limite superior.
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La referencia a la “prevision” de ausencia de oxigeno, presencia de sustancias toxicas, etc. es para
aquellos en los que haya sustancias que sin ser peligrosas, puedan originar sustancias peligrosas
como consecuencia de procesos quimicos o biolégicos.

Para ello se aconseja requerir la solicitud y emision de un permiso de entrada en espacios
confinados.

e Trabajos que se realizan sobre maquinas o equipos susceptibles de ponerse en movimiento o adquirir
tension eléctrica o presién intempestivamente (consignacion de maquinas, descargo de
instalaciones).

Para ello se aconseja requerir la solicitud y emisiéon de un permiso de consignacién de maquinas.

e Trabajos en altura en los que exista riesgo de caida de mas de dos metros: para ello se aconseja
requerir la solicitud y emision de un permiso de trabajo en altura.

e Trabajos con riesgo eléctrico de entre los recogidos en el R.D. 614/2001 (maniobras, trabajos en
tension, ensayos y verificaciones), realizadas por personal propio (Trabajadores Cualificados o
Autorizados) o contratado externamente a empresas especializadas en las instalaciones o equipos
alimentados con corriente eléctrica que supongan un riesgo eléctrico.

Los permisos de trabajo contemplaran las figuras del Solicitante, Autorizante y Ejecutante. El permiso de
trabajo contemplara un procedimiento de firmas para asegurar que no se comienza el trabajo hasta que
el Autorizante no haya comprobado que se cumplen todos los requisitos necesarios para realizar el
trabajo con seguridad. El Autorizante no cerrara el permiso de trabajo hasta que el Ejecutante no
garantice con su firma que el trabajo ha terminado y todo el personal, material y residuos han sido
retirados y la zona esta limpia.

El Autorizante en cada centro sera aquella persona que sea capaz de controlar los riesgos en que se
pueda incurrir durante la realizacién de este tipo de trabajos.

Una vez cerrados, los permisos de trabajo seran archivados durante un afio, a fin de que pueda
verificarse la correcta aplicacion de la sistematica de permisos de trabajo.

Los distintos formatos de permisos de trabajo para la realizacién de trabajos con riesgo y la sistematica a
seguir para su cumplimentacién se encuentran en el ejemplo de Procedimiento de Permisos de Trabajo
gue se anexa a este capitulo de la Guia.
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Ejemplar n°:

Asignado a:
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Fabrica:

Revision:

Elaborado por:

Aprobado por:

Coordinador de Prevencién

Director Técnico

Fecha:

Fecha:
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1. Objeto

El objeto de este procedimiento es definir la metodologia a aplicar para emitir Permisos Especiales
de Trabajo, entendiendo por tales todos aquellos documentos cuya cumplimentaciéon es
imprescindible con cardacter previo a la realizacién de determinadas actividades criticas que se
consideran de alto riesgo para la seguridad, tanto de los trabajadores, como de las instalaciones
del centro de trabajo.

2. Alcance
Este procedimiento es aplicable a todos aquellos trabajos realizados por personal tanto propio
como contratado en HipoPAPEL que entrafen riesgos especiales.
En HipoPAPEL se consideran trabajos especiales:
v Trabajos en espacios confinados o recintos cerrados.

v" Trabajos de mantenimiento en maquinas que requieran la consignacién o descargo de las
mismas.

Trabajos en altura.
Trabajos que puedan generar fuentes de calor o chispa que puedan dar lugar a fuego.

Trabajos eléctricos.

SR NEENEEN

Trabajos en frio.

3. Referencias

e Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales.

e R.D. 39/1997, Reglamento de los Servicios de Prevencién.

e Plan de Prevencion de Riesgos Laborales de HipoPAPEL.

e Procedimiento de Identificacién de Peligros y Evaluacién de Riesgos de HipoPAPEL.
e Procedimiento de Coordinacién de Actividades Empresariales de HipoPAPEL.

e Procedimiento de Gestiéon de No Adecuaciones en Prevencién de HipoPAPEL.

e R.D.1215/1997 de Seguridad y Salud para la utilizacién de equipos de trabajo.

e R.D. 614/2001 de proteccién de la Seguridad y Salud de los trabajadores frente al riesgo
eléctrico.

e R.D. 379/2001 que aprueba la L.T.C.-M.LE.-AP.Q. 1 y la LT.C.-M.LLE.-A.P.Q. 6 del
Reglamento de Almacenamiento de Productos Quimicos.

e Especificacion OHSAS 18001:2007.

4. Definiciones

- Permiso de Trabajo Especial: mecanismo o sistemdtica (normalmente descrita en un
procedimiento y que se vuelca en un registro), cuyo objetivo es garantizar que las operaciones
con riesgos importantes dentro de la empresa (operaciones en espacios confinados, trabajos
con fuentes de ignicién, trabajos eléctricos, etc.) se llevan a cabo de un modo controlado en lo
qgue a prevencién de riesgos se refiere para evitar accidentes cuyos riesgos ya han sido
evaluados. Consiste en la cumplimentacién de un registro que serd requerido para la
realizacién de trabajos especiales como los descritos anteriormente.
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Actividades especiales: las actividades o trabajos que figuran en el punto 2 de este
Procedimiento (“Alcance”).

Solicitante: persona de HipoPAPEL que solicita permiso para realizar un trabajo que entrafe
especial peligrosidad. El solicitante puede coincidir con el responsable de la ejecucién del
trabajo.

Autorizante: Persona capacitada por la HipoPAPEL para verificar la implementaciéon de las
medidas preventivas correspondientes a la tarea y autorizar o no la realizacién de los trabajos
especiales solicitados con el permiso de trabajo.

Ejecutante: persona de mayor cualificacion de las que ejecutan el trabajo. En el caso de
trabajos realizados por contratas, serd la persona asignada al efecto de acuerdo con lo
establecido en el correspondiente pedido o contrato.

Responsable de la ejecucion: persona de la Seccién o Area de HipoPAPEL o de la empresa
contratada por HipoPAPEL, responsable de la realizacién del trabajo con mando directo sobre
los ejecutantes del trabajo bajo cuya Direccién Técnica y responsabilidad se realiza la actividad
objeto del Permiso de Trabajo.

Descargo de una instalacién: Conjunto de operaciones necesarias para retirar la tension de
una instalacion eléctrica (o parte de la misma) y garantizar la ausencia de tensién durante la
realizacién de un trabajo, tanto en ella como en sus proximidades, asi como la eliminacién de
la posible presencia de energias potenciales o residuales, (retornos eléctricos y descargas de
condensadores, inercias, muelles, liquidos calientes, presiones de fluidos, etc.)

Dispositivo de consignacion: es un mecanismo o aparato, que permite el empleo de llaves o
combinaciones de cierre (cominmente candados), que retienen la palanca de un interruptor o
una vdlvula en la posicién de cero (sin tensién, fuera de servicio).

Responsabilidades

= Director Técnico: revision y/o modificacion de este procedimiento, a propuesta del Coordinador

de Prevencién, las Secciones o Areas implicados y el Jefe de Mantenimiento, ademdas del
cumplimiento de lo establecido en el mismo designando las figuras de los Autorizantes para la
concesion de estos Permisos.

Coordinador de Prevencion: efectuar el control de su cumplimiento mediante auditorias y
comprobaciones.

Solicitante:

v" No ordenar iniciar el trabajo hasta que el Permiso de Trabajo Especial esté debidamente
cumplimentado.

v' Aportar al Autorizante informacién suficiente sobre los medios y el sistema a utilizar para
realizar el trabajo, poniendo de manifiesto, especificamente, las herramientas, maquinaria
o productos que por sus caracteristicas puedan implicar un riesgo adicional en el drea.

v" Informar al Autorizante de cualquier anomalia o desviacion sobre su programacion de
trabajo, que pueda producir un riesgo adicional, suspendiendo por su cuenta la ejecucién
del trabajo hasta que haya informado adecuadamente.

v Facilitar al Responsable de la ejecucién y/o al Ejecutante la informacion y asesoramiento
necesarios para la realizacién del trabajo y que no existe ninguna limitacién clinico/laboral
para la realizacién de la actividad planteada.

v" Organizar y supervisar la ejecucién del trabajo de acuerdo con las condiciones de
seguridad y salud indicadas en el Permiso de Trabajo.
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Firmar déandose por enterado de las condiciones establecidas por el Autorizante,
ajustdndose a las condiciones del Permiso de Trabajo, verificando que el Ejecutante se
ajuste a las condiciones del permiso, realizando para ello las inspecciones necesarias. Se
asegurard de que el ejecutante entiende y acepta dichas condiciones.

Presentar el Permiso de Trabajo al Autorizante para su cancelacién o terminacién, al
finalizar las fases de trabajo para las que se concedié o a peticién del Gltimo. No serd
necesaria la presencia fisica del solicitante ante el Autorizante, salvo que este Ultimo lo
decida.

Comprobar que los utiles, equipos de trabajo, fluidos, productos quimicos y sistemas
auxiliares son adecuados y que estdn en condiciones para realizar el trabajo previsto.

Informar al Autorizante, una vez terminada la jornada, de la situacion en que quedan los
trabajos.

La Linea de Mando del Ejecutante, y por tanto el Responsable de la ejecucion y el Solicitante,
serdn responsables de exigir al Ejecutante el cumplimiento de la Normativa legal vigente en
materia de Seguridad y Salud de HipoPAPEL y de las condiciones fijadas por el Autorizante en
el Permiso de Trabajo.

= Avutorizante:

v

v

Definir y mantener las condiciones de seguridad y salud en las que deban quedar las
instalaciones donde se va a trabajar, teniendo en cuenta los medios a utilizar.

Especificar las precauciones especiales que deben ser observadas durante el trabajo.

Informar al Solicitante sobre los riesgos que pueden aparecer durante el desarrollo del
trabajo, especificandolos en la casilla correspondiente del impreso.

Definir el tiempo de validez del Permiso de Trabajo, el cual no deberd ser superior a 8
horas.

Recabar del Solicitante la obtencion, instrucciones de ejecucién, certificaciones,
asesoramiento y enterados de otras dreas, cuando asi lo estime necesario.

Realizar el oportuno control sobre el cumplimiento de las condiciones establecidas frente a
los riesgos del trabajo, sin perjuicio de la responsabilidad del Solicitante y Ejecutante.

Cancelar el Permiso de Trabajo con el Solicitante, cuando lo presente finalizado.

Cuando la situacién, el drea o instalacion lo requiera, suspenderd el Permiso de Trabajo,
renovdandolo cuando sea oportuno.

Impedir la actividad laboral a aquellos operarios que presenten limitaciones
clinico/laborales para la actividad planteada.

En el caso de consignacién o descargo de méquinas o equipos, verificar la emisién y
adecuada cumplimentacién de las Tarjetas de Descargo necesarias, autorizando, en caso
de adecuacién a lo recogido en el correspondiente Permiso de Descargo, el comienzo de
los trabajos.

= Responsable de la Ejecucién:

v
v

Conocer y aceptar las condiciones fijadas por el Autorizante para realizar el trabajo.

Transmitir adecuadamente dichas condiciones al o los ejecutantes, asegurdndose de que
son entendidos.

Efectuar los controles que considere necesarios para asegurarse de que se cumplen las
condiciones e instrucciones establecidas para la ejecucién del trabajo y verificar que se
sigan las prdcticas correctas y adecuadas del oficio del Ejecutante.

En el caso de consignacién o descargo de méquinas o equipos, cumplimentar las Tarjetas
de Descargo en lo correspondiente a la solicitud de descargo.

Normas de Seguridad Capitulo 6.1. Pagina 10 de 30



.
3 PROGRAMA SECTORIAL
D L/ DE PREVENCION
nstihsie Papelsre DERIESGOS LABORALES L z A A, Y PRy N I ., s T R 4 A T Yty 1D g
ol WOUSTRIE PAPELE RR Guia Modelo de Plan de Prevencion para el Sector | apelero

Capitulo 6.1.- Normas de Seguridad

= Ejecutante:

v' Se abstendra de iniciar el trabajo hasta que el impreso de Permiso de Trabajo esté
cumplimentado y cesard el mismo durante las suspensiones que estime oportunas el
Autorizante.

v' Después de cada suspensién, no reanudard el trabajo hasta que no disponga de la
renovacion.

v' Leer detenidamente hasta su total comprension todas las condiciones e instrucciones
reflejadas en el impreso de Permiso de Trabajo. Pedir aclaraciéon al responsable de
ejecucion o al Autorizante de aquellas que no le resulten claras.

v' Emplear todos los medios de proteccién personal y sefalizaciones indicadas por el
Autorizante y el Responsable de la Ejecucién en las condiciones que se hayan acordado,
ademadés de las usuales en cada tipo de trabajo, asi como las limitaciones clinico/laborales
de su personal para las actividades propuestas.

v Utilizar herramientas y equipos de trabajo adecuados, comprobando su estado e idoneidad
antes de empezar el trabajo y durante la ejecuciéon del mismo.

v Ajustarse a las condiciones del Impreso de Permiso de Trabajo.

v" Mantener en lugar visible la Copia del impreso en el lugar de trabajo, durante la
realizacién del mismo y de forma que sea accesible su lectura para cualquier comprobacién
de las condiciones especificadas.

v' Informar al Responsable de la Ejecucién y al Autorizante de cualquier anomalia o
desviacion sobre su programacién del trabajo que pueda introducir algon riesgo adicional,
suspendiendo la ejecucién del trabajo hasta recibir nuevas instrucciones.

v' Siempre que interrumpa su jornada de trabajo, dejar el impreso de Permiso de Trabajo en
poder del Autorizante.

v' En todo caso el Ejecutante debe seguir las instrucciones recibidas, asi como las practicas
correctas y adecuadas de su oficio.

v" En el caso de consignacién o descargo de maquinas o equipos, ejecutar los bloqueos y/o
delimitaciones de acuerdo con lo indicado en el Permiso de Descargo y firmar los mismos
en las Tarjetas de Descargo.

6. Descripcion

6.1. General

El Permiso de Trabajo es una herramienta prdctica de identificacién de riesgos, establecimiento de
medidas de prevencion y proteccion, organizacién y coordinacién para la realizacién de trabajos
distintos a los habituales de las fabricas y que pueden conllevar la actualizacién de riesgos de
extremada gravedad para las personas que estdn expuestas a los mismos o personas del entorno.

La realizaciéon de un trabajo de especial peligrosidad en un drea o equipo determinado debera
estar siempre autorizado por personal responsable de HipoPAPEL que tiene competencia sobre
dicha drea o equipo.

Con el objeto de asegurar la adopcién por parte de los ejecutantes de la actividad de las medidas
preventivas pertinentes, la realizaciéon de actividades especiales esta supeditada a la concesion de
una autorizacién previa. Existird un responsable de conceder las autorizaciones cuando se cumplan
los requisitos, que se denomina autorizante.

El autorizante de la actividad nunca podra coincidir con el solicitante de la misma.

Si existiera alguna duda sobre la necesidad de Permiso de Trabajo, siempre se emitiré éste.
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Esta autorizacion se plasmard en un documento escrito (“Permiso de Trabajos Especiales”) que el
Ejecutante del trabajo deberd conservar en su poder durante la ejecucion del trabajo y debera
mostrar cuando asi sea requerido para la comprobacién de las condiciones especificadas.

Estos Permisos describirdn los equipos y medios necesarios para realizar los trabajos, la
cualificacién y formacién que los ejecutantes del trabajo deben poseer, y los riesgos inherentes a
esos trabajos. Se recogerd, asimismo, la obligacion de informar a los trabajadores sobre los riesgos
a los que estdn expuestos en el transcurso de la actividad especial y las medidas preventivas que
deben adoptar.

Para la realizaciéon de un trabajo serd indispensable, como minimo, cumplir con los siguientes
pasos:

1. El Solicitante pondrd en conocimiento del Autorizante las circunstancias, tiempo, lugar, modo y
medios previstos a utilizar durante el desarrollo del trabajo.

2. El Solicitante identificard al personal que va a participar en la realizaciéon de los trabajos.
Deberd certificarse que han recibido o disponen de la informacién y equipos necesarios para
realizar el trabajo.

3. El Autorizante pondrd en conocimiento del Solicitante las condiciones del entorno y del equipo
en el que se pretende realizar el trabajo y las posibles variaciones que se puedan producir
durante el desarrollo del mismo.

4. El Autorizante, si estd de acuerdo con las condiciones expresadas por el Solicitante, aprobara la
realizacién del trabajo. En caso contrario, comunicara al Solicitante aspectos que se incumplen
o son necesarios concretar para la concesién del Permiso.

5. No se podran iniciar los trabajos hasta que el Permiso de Trabajo esté aprobado y firmado por
el Autorizante.

6. La autorizacién tiene validez para el trabajo, periodo de tiempo y lugar que se hayan definido
en el Permiso de Trabajo.

7. El Responsable de la Ejecucién de los trabajos es el Responsable de que se cumplan las
condiciones fijadas en el Permiso de Trabajo y con su firma se da por enterado de dichas
condiciones y se compromete a transmitir la informacién a los trabajadores que participan en
la ejecucién de la actividad.

8. El original impreso se lo quedard el Autorizante y se facilitard copia al Responsable de la
Ejecucién de los trabajos que debera conservarlo en su poder durante la ejecucion del mismo y
deberd mostrarlo cuando asi se le requiera para la comprobacién de las condiciones
especificadas.

9. El autorizante podrd comprobar in situ que el trabajo se estd realizando siguiendo las
condiciones establecidas en el Permiso de Trabajo y tiene potestad para revocar el Permiso e
interrumpir los trabajos si no se estdan desempenando siguiendo las condiciones establecidas en
dicho Permiso.

10. El Responsable de Ejecucién comunicard la finalizaciéon del trabajo al Autorizante y ambos
firmardan en el Permiso la terminacion del mismo, en cuyo momento no se podrd reanudar si no
es con la emisiéon de un nuevo Permiso.

En el caso de contratas y subcontratas, la utilizacién del Permiso de Trabajo no deberd entrar en
contradicciéon con el “Procedimiento de Coordinacién de Actividades Empresariales”, actuando
ambos sinérgicamente.

Cuando las actividades requieran de cualificacién o formacién de los operarios que las realicen, el
mando de los operarios y el Coordinador de Prevencion establecerdan necesidades de formacién de
acuerdo al “Procedimiento de Formacién e Informacién”, de forma que sélo los operarios que
cuenten con la formacién definida puedan realizar esas actividades. Se conservara un listado por
parte del Jefe de Mantenimiento de los trabajadores a su cargo que pueden realizar dichas
actividades.
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El autorizante conservara registro de todos los permisos de trabajo concedidos.

El Coordinador de Prevencién asesorard tanto al solicitante como al autorizante en la realizaciéon
de actividades que conllevan riesgos especiales y realizard charlas formativas a los mandos que
puedan solicitar autorizacién sobre las normas de seguridad y requisitos para la realizacién de las
actividades especiales objeto de Permiso de Trabajo.

6.2. Clasificacién de los trabajos.

Dentro de cada instalaciéon de HipoPAPEL serd competencia del Coordinador de Prevencién
especificar los trabajos que presenten una especial peligrosidad, definiendo con la mayor
concrecion posible las condiciones que puedan conducir a considerar un trabajo como de especial
peligrosidad.

En cualquier caso se tendrdn en cuenta los siguientes criterios:

Trabajos en frio.

Cualquier tipo de trabajos fuera de las actividades habituales de la fabrica que se vayan a realizar
en el interior de la misma.

Trabajos de Entrada en Espacios Confinados.

Los Espacios confinados son espacios con aberturas limitadas de entrada y salida con una
ventilacién natural desfavorable, en el que pueden acumularse contaminantes téxicos o sustancias
inflamables o explosivas, o tener una atmésfera deficiente en oxigeno, o que en general no ofrezca
las minimas condiciones de seguridad y que no estd concebido para una ocupacién continuada por
parte del trabajador (depdsitos, calderas, cisternas, hornos, conductos de aspiracion, alcantarillas,
tuneles, fosos, arquetas subterrdneas, etc.).

La existencia de este tipo de sustancias puede dar lugar a los riesgos de:

» Asfixia por deficiencia real o previsible de oxigeno (la referencia a la “previsién” de ausencia de
oxigeno, presencia de sustancias téxicas, etc. en los que haya sustancias que, sin ser peligrosas,
como consecuencia de procesos quimicos o biolégicos puedan originar este tipo de sustancias).

> Intoxicaciéon aguda por presencia real o previsible de sustancias peligrosas.

> Explosién por presencia real o previsible de atmésfera inflamable o explosiva debida a la
existencia de vapores explosivos por encima de limite inferior de inflamabilidad y por debajo
del limite superior.

Trabajos en altura

Todo trabajo que se realice en escaleras, cubiertas, tejados, fachadas, andamios, pasarelas,
puentes grua, etc., que implique riesgo de caida de alturas superiores a los dos metros, asi como
las operaciones de derribo o de estructura.

Trabajos con riesgo de generacién de fuego

Todo trabajo que pueda producir una fuente de igniciéon en presencia de materiales inflamables o
combustibles, comprende operaciones con generaciéon de calor, produccién de chispas, llamas o
elevadas temperaturas en proximidad de gases, liquidos inflamables o material combustible, de
recipientes que contengan o hayan contenido gases licuados.

También puede incluir trabajos que se efectdan en instalaciones por las que circulan o en las que
se almacenan fluidos peligrosos.

Trabajos de mantenimiento de méquinas que requieran su consignaciéon o descargo

Todas aquellas actividades de mantenimiento, inspeccién u otras, realizadas por personal propio o
contratado en las instalaciones o equipos que suponga una operacién fuera del uso normal para el
que se destina la instalaciéon o equipo y que requiera bloqueo para evitar su puesta en marcha
incontrolada, evitar el desplazamiento de partes moéviles debido a energias residuales (hidraulicas,
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neumadticas, inercial o potencial) o bien delimitar el desplazamiento de equipos méviles como
puentes grua.

Trabajos de eléctricos

Todas aquellas actividades recogidas en el R.D. 614/2001 (maniobras, trabajos en tensién, ensayos
y verificaciones), realizadas por personal propio (Trabajadores Cualificados o Autorizados) o
contratado externamente a empresas especializadas en las instalaciones o equipos alimentados
con corriente eléctrica que supongan un riesgo eléctrico.

6.3. Cumplimentacion de los permisos de trabajos especiales

Los Permisos de Trabajo deben ser cumplimentados en todos sus apartados, la no cumplimentacién
total del Impreso supone la invalidacion del mismo.

El Solicitante, a indicaciéon del Autorizante, comenzaréd la cumplimentaciéon del impreso rellenando
las casillas correspondientes, el Autorizante cumplimentard el campo reservado a las condiciones
de proteccién y prevencién que deben tenerse en cuenta para la realizaciéon del Trabajo, para lo
cual contara con la colaboracién del Coordinador de Prevenciéon, en caso de que sea necesario y se
le requiera.

El Responsable de la Ejecucion del trabajo determinard los Equipos de Proteccién Individual o
Colectiva a utilizar durante el trabajo, los cuales serdn como minimo los establecidos por el
Coordinador de Prevencién, y firmara la conformidad con las medidas preventivas establecidas por
el Autorizante.

El Ejecutante del trabajo firmard el enterado de las condiciones de seguridad y salud en las que
tiene que desarrollarse el trabajo y su formaciéon de seguridad y salud para el desarrollo del
mismo.

La recepcién o finalizacién del Permiso de Trabajo se firmard por parte del Responsable de
Ejecucion y del Autorizante, determinando si el trabajo ha finalizado, si el area estd limpia y
ordenada vy si las protecciones desactivadas se han activado.

Aunque por eficacia y necesidad, los impresos de Permiso de Trabajo se preparen parcialmente el
dia anterior al del trabajo, y algunas medidas de preparacién se inicien con suficiente antelacién,
las medidas a tomar, asi como el estampado de las firmas, se llevara a cabo inmediatamente antes
de iniciar el trabajo, de forma que la autorizacién para ejecutar el mismo, lleva implicito su
comienzo inmediato.

6.4. Tramitacion de los permisos de trabajos especiales

De los permisos de trabajos especiales se emiten un original y dos copias mediante papel
autocopiativo, las cuales se distribuiran de la siguiente manera:

= Original: Solicitante.
= 1% Copia: Autorizante.
= 2 Copia: Ejecutante de los trabajos.

El permiso, si el Autorizante lo considera necesario, se envia antes de iniciar los trabajos al
Coordinador de Prevencion, que realizaré las observaciones de seguridad y salud que considere
oportunas.

Ademas, de la cumplimentacion del permiso en base a las comprobaciones oportunas, en los casos
de trabajos en espacios confinados y trabajos con consignacién o descargo de mdquinas, se
acompaniard la sistemdatica con la edicion, cumplimentacion y senalizacion del lugar de trabajo
mediante un sistema de tarjetas que indican que se estdn realizando trabajos en dicho equipo o
espacio, la persona que ha autorizado el trabajo y el momento para el que se ha autorizado el
mismo.

Normas de Seguridad Capitulo 6.1. Pagina 14 de 30
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En el caso de la consignaciéon o descargo de maquinas, las tarjetas constaran de dos partes y a la
sistemdtica anterior se le anadird a lo establecido de manera general para todos los permisos de
trabajo:

1.

10.

11.

12.

13.

Para solicitar el Descargo de la instalacién se empleard el Permiso de Consignacion de
magquinaria, pero se acompanard de una Tarjeta de Consignacién de instalaciones.

Se cumplimentaran tantas Tarjetas de Consignacién como equipos o mdquinas requieran
bloqueos y delimitaciones. Si una instalacién, médquina o aparato requiere mas de un punto de
bloqueo o delimitacion, se utilizaran tantas Tarjetas de Consignacién como sean necesarias
para garantizar que el mismo queda en condiciones de seguridad.

Las Tarjetas de Consignacién seran debidamente cumplimentadas en todos sus apartados.

El Solicitante presentard al Agente de Descargo o consignacién designado (Ejecutante) las
Tarjetas de Consignaciéon de Instalaciones debidamente cubiertas acompanando al Permiso de
Descargo de Instalaciones.

El cuerpo | de la Tarjeta de Consignacién quedard colgada en el punto de bloqueo
correspondiente.

El Agente de Consignacion firmard la confirmacion del bloqueo en el cuerpo IlA de la Tarjeta
de Consignacién y entregaré ésta y el Permiso de Consignacién al responsable de ejecucion de
los trabajos.

El responsable de ejecucion de los trabajos presentard posteriormente al Autorizante la Orden
de trabajo correspondiente junto con el Permiso de Consignacién y el Cuerpo IIA de las
Tarjetas de Consignacién correspondientes.

Una vez finalizados los trabajos y después de haber comprobado que no hay ninguna persona
trabajando en la instalacién, equipo o maquina, el responsable de ejecucién se presentara al
agente de descargo con el cuerpo IIB de la Tarjeta de Consignaciéon y el dispositivo de
desbloqueo (en el caso de que se haya hecho bloqueo mecdnico), habiendo cubierto la parte
correspondiente a la finalizacion de los trabajos y solicitud de desbloqueo de la instalacion.

Los cuerpos IIB de la Tarjeta de Consignacién deberdn coincidir con los cuerpos | colocados en
las instalaciones, equipos o maquinas a desbloquear.

El agente de descargo desbloqueard la instalacién o equipo y retirard las delimitaciones
colocadas asi como el cuerpo | de la tarjeta de Consignacién correspondiente, firmando la
reposicién del estado normal del equipo o instalacién en el cuerpo IIB.

Cuando de un equipo o instalacién haya colgados varios cuerpos | de la Tarjeta de
Consignacién, se deben retirar todos ellos mediante la entrega de los cuerpos 1B
correspondientes.

Los cuerpos | y Il , asi como el Permiso de Consignacion de Instalaciones seran entregados por
el responsable de ejecucién de los trabajos junto con la orden de trabajo al autorizante,
firmando en dicho documento la finalizacion de los trabajos.

El autorizante archivard la Orden de trabajo junto con el Permiso de Consignacién y los
cuerpos | y Il de la Tarjeta de Consignacién, dicho archivo se mantendrd por un minimo de un
ano.

6.5. Vadlidez de los permisos de trabajos especiales

Tal y como se ha sefalado anteriormente, los Permisos de Trabajo son vdlidos durante 8 horas, si
no se ha producido ningin cambio en la ejecucién o en el personal. Es obligatorio emitir un nuevo
permiso para continuar el trabajo si alguna de las circunstancias anteriores cambia.

Cuando un empleado de HipoPAPEL observe que no se estd cumpliendo algin requisito de
seguridad y salud de los indicados en el Permiso de Trabajo para su realizacién, debe proceder a la
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paralizacién del mismo, indicando en el reverso de la copia del Permiso de Trabajo del Ejecutante
el motivo, la hora y la firma, informando a su jefe inmediato y éste al Responsable de la
Realizacién de trabajo.

Los Permisos de Trabajo quedardn automdticamente cancelados cuando surja una emergencia,
siendo necesario para la reanudacién del trabajo cumplimentar un nuevo permiso.

6.6. Registro y archivo de los Permisos de Trabajo

Se contard con un libro de registro de permisos de trabajo especiales en cada Area o Seccién de
HipoPAPEL que los utilice, quedando archivados durante un ano a efectos de control del grado de
cumplimiento, auditorias, estadisticas y otros.

Dentro de la sistemdtica de auditorias internas de Prevencién de Riesgos Laborales que se describe
en el “Procedimiento Auditorias del Sistema de Prevencién” se contemplara el correcto
cumplimiento de esta sistemdtica, dada la trascendencia que tiene.

7. Registros

Nombre de registro Responsable de Lugar de Tiempo de archivo
archivo archivo
. Jefe de Area o Registro del _

Permiso de Fuego (anexo 1) Seccion SGPRL Un ano

Permiso de Entrada a Espacios| Jefe de Area o Registro del Un afio
Confinados (anexo 2) Seccién SGPRL

Permiso de Consignacién de Jefe de Area o Registro del Un afio
madquinas (anexo 3) Secciéon SGPRL

Permiso de Trabajos en altura| Jefe de Area o Registro del Un afio
(anexo 4) Seccién SGPRL

Permiso de Trabajo en Frio Jefe de Area o Registro del Un afio
(anexo 5) Seccién SGPRL

Normas de Seguridad Capitulo 6.1. Pagina 16 de 30



L]
o [ —— Guia Modelo de Plan de Prevencion para el Sector Papelero

Capitulo 6.1.- Normas de Seguridad

Anexo 1: Permiso de Fuego
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n Refarsncio FTITC_ 20 W de impreso (%) [*) Cumoimendar solo cuande e realice MAE DE UM CAMEND DE TURND.

E seccitn: Elrecha de a solicitua: S
A Descripcion de ko tarea,/orden mantenimienta: | SO
B Fecho v nom ae

B remizos ge rabaje asociados: ‘ somienzo (') I

n Los ejecubonbas han recibids infomocidn sobee la larea, medidas preventivas pora los . -

rasnos assciados a ko forea, medidos de emegencia, equinos necesaios pora redlizor = 3l I:l MO l:l flo sk an ik o R

irobojo v equinos de probeccidn indiidual

[ Hombre del Ejecutante: A tiomiore ded Sclicitante::

D. Fimna: o Fimna:
AUTORIZANTE (Actuacion 1 de3)

R} v =rificociones Medigas Freventivas ANTES del frabajo en caliente 51 N NP

- 32 ha regizogo K imMpieza ¥ ooecuaciin de i Zonad pard 13 tTared (medicas preventivas, enclavamientas ).

- Ausencia de materal combustible, expicsivo, inflamable, comosivo, taxco, manchas de aceite en la zona de frabaio ¥
adyocentes.

- Matetales PROTESIDOS con mantas ignifugas, ofros matenales, moandolos. ..

- Las zonas de trabgje, depdsitos, Jubenas: adecuodas condiciones de impiezo [aspirade seco o bades con agua).

- Depdsitos y tuberas vaciosspurgadas v ventilodos/as. Tubenas inerizocas: impedir & paso de goses.

- Equipcs eléoricos y neumdrticos cansignadeos. Tubedos oe aparte v distribucion ceradas.

- Heramientas ¥ equipos 0o0ecUO0cs 4 kI tared ¥ en condiciones Spfimas oe mantenimienta.

— Iona de frabgje humedecida anfes de comenzar el frabago.

- Alomma de defeccion de incendios desconectada para dicha zona.

—- EFI3 en buen estado de ufilizecian segln 1o Evaisacion de Riesgos.

— Vigikancia confroloda con exfinfores adecuades a la tarea a desempeniar, lugar de frabaio v materiales (polvo, SCs, mangueras
agua despienodas v Con presidn, rociadores gutomaticos).

[Fl 32 avloriza el frabajo en caliente

(medidas preventivas v condiciones

ADECUADAS) B vomore a=i | o

Autanzante:

Hora inicio . min

I Firma Awtonizante:

b.
m Hamere gel Autonzante del nuevo furno:
Infcrmado y Conlorme con las preventivas | Finma
[ riomiore Eecutante del nuewvo fumno [Ejecutante .
e Mayor Cualificacisn) i
Blos emcufaniefs hql'nsch,u'snﬁofrrndw'sduhinruq e las medidos
Inicio de furnao: o mi peevenSoas mociodas, de kas medidas de emergencia, de los equipos .
necesos de prodeccidn individual Firmia

verficocion Medidas preventivas DESPUES del frabajo [inmediatas a la terminacion del frabajs] REALIZADO: SI/NO
- Iona de trabajo impia [residuos, maofenales incondescentes. .| y hemomientas recogidas. sl I:l MO
- 52 nhan devueito los equipos o8 exfincicn a suubicacion. onginal ] D MO D
FINALIZACION DE TRABAJOS - -
m Fect i 3 se outoriza reanudar la
""""""" acfivided en la zona.
Hara - _min LI NO | [ : :
|Frma del Ejecutante) Firma del ILTIMIC Autcrizante

Esfos aparodos se cumpimentanan pcrel s=cutante |zona qris] v por el autodzante (zona amarnilla) inmediataments despuss de finalizor ia tarsa.
ran reiniciarse los frabajos sin un nuevo permiso.

TOMNA EIN RIEZGO

E viglancia DESFUES del trabaoio en caliente - g
[#l menos 1 ronda: 1/2 0 despuss de finalizor e frobaial
—  Zona de trabgjo mpia y sin residucs producidos en la farea. O O
- AuUsencia e chispas ¥ mareniales incandescentes. |:| I:l .
E&] Fima gl OLwic: Autorizante

Esfe regisiro dispone | ORIGINAL y 2 COPIAS.

ESTA AUTORIZACION, DERE 5ER DEVUELTA A LA PERSONA QUE AUTORITO LOS TRABAJOS, UNA WET SE HATAN FINALITADO.
3i alguna medido prevenfiva venficado, resulo NO comegr, verficar y onodor &n o columna de S

NF: No Frocede.
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Anexo 2: Permiso de Entrada a Espacios Confinados
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ﬂ meferenca PTIEC 120

| Cumpiimentar solo cwando s& realice MAS DE UK CAMBIO DE TURNO.

W Ejermipdar (%) |

E seccidn: E echa o o solcitud:

n Descripcion de o fareq/orden mantenimiento:

M Fecha v hora de

- : - -
B sseacic confinado: comierza ) h . min
A rPermisos de trabajo asociadaos: [ Cumsianion sk ac nl masmesio de ke o i
Fd Lo sizcutanbes han sido nlomados de o borea, de fos medidas presentivas aseciadas, medidas de smengencio, soupos de medida necesarios para a1 l:l HO l:l
redlizar el hobajo (goses féwicos, explogivos v nivel de oxigeno), squipos de rescobe, squipos de respirocién v equipos de probeccidn individual.
B tiombre gel Ejecurante: B 1iomiore gei solicitanse:
D. Firmmac o. Firmmac
] Verificaciones 5l N NF
- Accesos de entradad y saliog despejodos.
- Trameres de bocas supenores cubiertos para evitar la cada de objetos al infedar,
-  Despresurizado, enfiiodo, vocio, lavade, ventikacion adecuada (natural o forzoda).
-  Tuberios de aporte y distibucion vooics y consignados.
- Eguipos elécticos, neumaticos consignados.
- Regisiras gue aporan ventilocion natural enclavados parg impedir su cieme.
- Mo khay materaies o verfidos peligrosos en el interion.
- Regiizaca ko impieza y odecuacidn de lo zona para ko farea [medidas preventivas, enclavamientos ...).
didas Frevenfivas especificas 5l N NP

- 5& han redlizodo las verfficociones previas oe los equipos de medida [Test's ge funcionamisnto).

- Atmdsfera con ousencia de gases taxicos |SHe, ©O, Ctros, ...] [Medidor de gases tomcos).

- Hivelde Oy 205 < Op <235 % [Medicion con Cametra).

- amésferas expiosvas-Umite inferior inflamaciidog [LEYLEL] < 20 % [Medicidn con & Bgplosimetra).

- Alumibrado 24 V, trarsformadar-separadar. Los tomas de cormente, s efechearan fuera del espacio canfinada.

- Hemamientas que no produzcan chispas, 24 o doble aislamiento, aimentadas a baja tensidn.
- Planficocion de vigiancio desde e exterior con asstentes. Comunicacdn confinug: enfrantes—asistentes,
- B nivel de nuigo no impide o odecuada comunicocion entre & asistente y entrante.

-  EFI necesarnios segun la Evaluocion de Riesgos: Dotaciones adecuadas y en buen estodo de mantenimiento y conserwacion

-  Eguipc de rescote preporado y en buen estado de manfenimients y consenvocion.

- Equipo de respirocidn autdnoma/semiouténomo preparado v en buen estado de mantenimients y consenacion.
:52 reguiere utiizor equipos de medida durarte | tarea? ” 5l I:l" [1=] I:“ Explosimetro ||:I Cimetro I:I oiras |

[F1 e avloriza el trabaio en espocios
confinados (medidas prevenfivas v m -
condiciones ADECUADAS) SIS S| 5
Autanzante:
Hora Inicio -l min ‘ I Firma Autorzonte:
D.

m romore ogl Autorizonte del nuevo turno:

informade y Conforme con las medidas prevenlivas mplaniodas Frrna ALToREaniE M, TUme

E riomicre Becuto nte del nuevo tumo [Ejecutants
de Mayor Cualificacion)

Bflos sssculantes kafn ddofs inforrmadoy’s de ba fomea, de los medico:
% ks .. G .min oeevenineas asociodas, de las medidos de emesgencia, de las 1
necesaios pora regizor el frabgo v de los equipos de prolecci i

D.

Fimma Eecutante . Turno

161 UES del frobajo en espacios confingdos 51 {2 ] NP
- Hanfinalzado las tareas v 1as instalaciones han guedadas en situacion comecta pord reanudar & servicio

-  Ionade trabajo limpio y ordenada.

- Los eguipos se han gevuselc a su uticooian. [equipos de medida, de rescate, outanomo,/semiautanoma,

EZ se autoriza reanudar la

[EJ- FINALIZACION DE TRABAJDS - Fecha eedend aciividad e la zona.

Hora N ...min L1 1 NO |:|
[Firma giel Ejecutanta) Firma del (LTIMG Autorzante
Esfos opariodos se cumplimentanan por el ejecutanie (zona gris] y por el outorizonte (zena amarilla) inmedictamente despues de finalizar a tarea.
Ung ver cumpimentodos no podran reﬂciurw los hrobajos s_in Un NUEWo uelm'l_m.

INUITTIUD U gcyuliuuu “UMIIVIV V. 1. TUylliu 2V uc v
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TARJETA ENTRADA
ESPACIOS CONFINADOS

HOMBRES TRABAJANDO

RESPONSABLE EJECUCION DE LOS
TRABAJOS

HORA DEL DiA MES ANO
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Anexo 3: Permiso de Consignacion de Mdaquinas
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ETIQUETA (E/EC): ELEMENTO CONSIGNADO. CUERPO |
Referencia PT/M-EQ /20 Q (E/EC)
Ubicacién: DEBE PERMANECER VISIBLE EN EL EQUIPO HASTA FINALIZAR LA TAREA.
Cddigo equipo: Fecha enclavamiento: SR O AP Responsable
) ) consignacion
Hora enclavamiento: ..h ....min Nombre y
(a cumplimentar por el responsable de consignacién) Firma
Referencia PT/M-EQ |20 ETIQUETA (E/EC): ELEMENTO CONSIGNADO. CUERPO Il
Ubicacién: DEBE SER TRANSFERIDA ENTRE EL RESPONSABLE DE CONSIGNACION Y EL AUTORIZANTE
Cddigo equipo: Fecha enclavamiento: SR O AP Responsable
) ) consignacion
Hora enclavamiento: ..h ....min Nombre y
(a cumplimentar por el responsable de consignacién) Firma
Cddigo equipo: Fecha fin de la tarea: o) fron joco oo .
Autorizante
Hora fin de la tarea: ..h ....min Nombre y
Firma
(a cumplimentar por el autorizante)
Cddigo equipo: Fecha desenclavamiento: Y O O Responsable
. consignacion
Hora desenclavamiento: _h ...min Nombre y
Firma
(a cumplimentar por el responsable de consignacién)

Tras verificar que la mdquina puede ponerse en servicio en condiciones de seguridad, se recogerdn y archivardn en conjunto los dos cuerpos de la etiqueta.

Normas de Seguridad
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ETIQUETA (E/RE): RIESGO ELECTRICO

REFERENCIA PERMISO DE TRABAJO: PT/M-EQ 20

Fecha: / /

Nombre y Firma del electricista:

COMPANEROS TRABAJANDO.
RESPETAR LA ZONA BALIZADA.
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Anexo 4: Permiso de Trabajo en Altura
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PTITA

n Referencia
20

/ N° Ejemplar
(*)

(*) Cumplimentar solo cuando se realice MAS DE UN
CAMBIO DE TURNO.

. Fecha de Ia
E Seccion: colicitud: U O S
Descripcion de la tarea/orden [
mantenimiento: B Fecha,yhora | eleleee
comienzo (*):
Permisos de trabajo asociados: h ....min

proteccién individual

E Los ejecutantes han recibido informacién sobre la tarea, medidas
preventivas para los riesgos asociados a la tarea, medidas de
emergencia, equipos necesarios para realizar el trabajo y equipos de

(*) Cumplimentar solo en el momento
de iniciar la tarea

[]

SI NO

(Se requiere el uso de equipos

[] [l

de elevacidn?: S| NO Especificar:

E Nombre del Ejecutante: a Nombre del Solicitante:

D. D.

- Firma: Firma:

AUTORIZANTE (Actuacién 1 de 2) ‘

mVeriﬁcaciones Medidas Preventivas

SI NO NP

— Se ha realizado la limpieza de la Zona de trabajo y, si es preciso los enclavamientos, etc., y esta se encuentra,
ordenada y en condiciones seguras para realizar la tarea.

— Superficie plana, en condiciones adecuadas de mantenimiento, no deslizante ni resbaladiza.

— Los equipos (elevadores, escaleras, etc.) estdn en adecuado estado de mantenimiento.

trabajo.

— Se han tomado medidas complementarias o sustitutivas de seguridad para anular las condiciones peligrosas del

— Ellugar esta protegido para el desempefio del trabajo en altura en condiciones seguras.

andamios....)

— Se dispone de material suficiente para eliminar el riesgo de caida (cinturones de seguridad, escaleras,

utilizacién.

— Se cuenta con los EPIS necesarios segtin la Evaluacion de Riesgos y estan en perfectas condiciones de

— El ejecutante esta autorizado para el uso de los equipos para el trabajo en altura.

equipos...

— Personal cualificado para la tarea: conoce las medidas preventivas y riesgos, formacién especifica, uso de los

{1 se autoriza el trabajo en
altura

(medidas preventivas y
condiciones ADECUADAS)

Hora Inicio ....h ....min

Nombre del | D-
Autorizante:

m Firma Autorizante:

Normas de Seguridad
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CAMBIO TURNO (cumplimentar solo si procede) ‘

D.

Nombre del Autorizante del nuevo
turno:

Informado y Conforme con las medidas preventivas
implantadas. Firma Autorizante N. Turno

D.
A Nombre ejecutante del nuevo turno

(Ejecutante de Mayor Cualificacién)

El/los ejecutante/s ha/n sido/s informado/s de la tarea, de
las medidas preventivas asociadas, de las medidas de
..... i emergencia, de los equipos necesarios para realizar el

coooljboofjboc

turno
trabajo y de los equipos de proteccidn individual Firma Ejecutante N. Turno
AUTORIZANTE - (Actuacion-2 de 2) ‘
Verificaciones DESPUES del trabajo en altura Sl NO | NP

— Hanfinalizado las tareas y las instalaciones han quedado en situacidn correcta para reanudar el servicio

—  Zonade trabajo limpia y ordenada.

—  Los equipos se han devuelto a su ubicacién. (elevadores, escaleras, EPI’S, etc.)

FIN DE TAREA

FfJ: FINALIZACION DE TRABAJOS [ se autoriza reanudar la
Fecha SO S U L.
- actividad enla zona
Hora ....h ...min | NO
(Firma del Ejecutante) Firma del ULTIMO Autorizante

Estos apartados se cumplimentaran por el ejecutante (zona gris)y por el autorizante (zona amarilla) inmediatamente después de
finalizar la tarea._Una vez cumplimentados no podran reiniciarse los trabajos sin un
nuevo permiso.

Este registro dispone 1 ORIGINAL y 2 COPIAS.

ESTA AUTORIZACION, DEBE SER DEVUELTA A LA PERSONA QUE AUTORIZO LOS TRABAJOS, UNA VEZ SE HAYAN FINALIZADO.
Si alguna medida preventiva verificada, resulta NO: corregir, verificar y anotar en la columna de SI.

NP: No Procede.
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Anexo 5: Permiso de Trabajo en Frio
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PERMISO DE TRABAJO EN FRIO

NUMERO \ FECHA:
SUPERVISOR DE LOS TRABAJOS

RESPONSABLE EJECUCION:

PROYECTO:

INSTALACION/EQUIPO:

DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS:

RIESGOS MEDIDAS PREVENTIVAS A APLICAR

REQUISITOS DE PERMISOS DE TRABAJO ADICIONALES
Trabajo en instalaciones eléctricas Trabajo en Espacios confinados

8 - —
%] Trabajos que requieren delimitacién y/o bloqueo de Trabajos en altura
z equipos e instalaciones
w
o
Al INICIO DE LOS TRABAJOS ELDIA ....ovioviiiiiieeean ALAS ............. HORAS
SUPERVISOR RESPONSABLE EJECUCION
Nombre y apellidos Nombre y apellidos

Firma Firma

Enterado de los riesgos y medidas de prevencién de aplicacién e
informados los trabajadores sobre los mismos

VALIDEZ DE LA AUTORIZACION:

AUTORIZANTE (Jefe de turno)

DESDE ELDIA ......cccovvvuinnnee ALAHORA .....cccovcinnn.
Nombre y apellidos
Fechayhora ......cccccceevviinnnn. Firma HASTAELDIA .....oooovveeenn. ALAHORA .........cciiineennn.
TERMINADO EL DIA .....covvveeieeiiiiieeeenne ALAS ............. HORAS
RESPONSABLE EJECUCION
Nombre y apellidos
Firma

Finalizados los trabajos, retirados los residuos y todo el material sobrante y todo el personal de ejecucién
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6.2 Inspecciones de Sequridad. Observaciones Preventivas

Legales:

La legislacion preventiva no establece de manera explicita la obligatoriedad de disefar e implantar
sistemdticas de realizacion de inspecciones de seguridad de las zonas y dreas de trabajo y/u
observaciones de comportamientos o actos inseguros de los trabajadores.

Sin embargo, el articulo 16 de la Ley de Prevenciéon de Riesgos Laborales establece que “cuando el
resultado de la evaluaciéon lo hiciera necesario, el empresario realizard controles periédicos de las
condiciones de trabajo y de la actividad de los trabajadores en la prestacién de sus servicios, para
detectar situaciones potencialmente peligrosas”.

Asimismo, los articulos 15 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales y 9 del Reglamento de los
Servicios de Prevencion establecen que, en caso de detectarse situaciones peligrosas, se corrijan en
un tiempo razonable.

Por lo que respecta al estado en que han de encontrarse los lugares de trabajo (entendiendo por
tales “las dareas del centro de trabajo, edificadas o no, en las que los trabajadores deban permanecer
o a las que puedan acceder en razén de su trabajo”) el articulo 3 del R.D. 486/1997 establece que
“el empresario deberd adoptar las medidas necesarias para que la utilizacién de los lugares de
trabajo no origine riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores o, si ello no fuera posible,
para que tales riesgos se reduzcan al minimo”, asi como que “los lugares de trabajo deberdan cumplir
las disposiciones minimas establecidas en los anexos del R.D. 486/1997 en cuanto a sus condiciones
constructivas, orden, limpieza y mantenimiento, sefalizacién, instalaciones de servicio o proteccién,
condiciones ambientales, iluminacién, servicios higiénicos y locales de descanso, y material y locales
de primeros auxilios”.

El segundo sistema, observacion de comportamientos o actos inseguros de los trabajadores, tiene
como obijetivo la identificacion de los comportamientos inseguros y promover el cambio de estos a
comportamientos seguros. Este sistema parte con el conocimiento de que dichos actos arriesgados,
en numerosas ocasiones, son conductas automaticas de los trabajodores y resultan dificiles de
modificar cuando no se es consciente de ellas. Para conseguirlo, es necesario que un observador
externo identifique su comportamiento como arriesgado, haciéndoselo saber al trabajador para que
este pueda cambiar su comportamiento.

Este programa complementa las otras herramientas de gestion de PRL (evaluacién de riesgos,
inspecciones de seguridad, investigacién de accidentes, etc), fomentando la participacion de los
trabajadores.

OHSAS 18001:

o El requisito 4.4.6 OHSAS 18001 establece que deberan estar identificadas aquellas
operaciones y actividades para las que deben asegurarse condiciones especificas de
realizacién, mediante:

— el establecimiento de procedimientos documentados para cubrir situaciones en las que
su ausencia puede conducir a desviaciones de la Politica y objetivos de seguridad y
salud (accidentes, por ejemplo);

— la definicién de criterios especificos de operacién en dichos procedimientos.

Por tanto, tampoco establece de manera inequivoca la necesidad de diseiar e implantar
sistematicas de realizacion de inspecciones de seguridad de las zonas y dreas de trabajo

Inspecciones de Seguridad Capitulo 6.2. Pagina 1 de 15



u
3 PROGRAMA SECTORIAL
D L/ DE PREVENCION
nyhro Fopelers SEREGOOSLABIRALES Yty N A O S Y oarr oA TP293% 103 1125 £ BT B2 T F Y 3 R | -
B INGUSTRIA PAPELIRA Critia Modelo de Plan de Prevencion para el Sector | apetero

Capitulo 6.2.- Inspecciones de Seguridad. Observaciones Preventivas

y/u observaciones de comportamientos o actos inseguros de los trabajadores, si bien se
entiende que uno de los aspectos ineludibles dentro del control de los riesgos existentes
en una empresa es la realizaciéon de controles de este tipo para garantizar la idoneidad
de las instalaciones de las fabricas.

o El requisito 4.5.1 de la especificacion OHSAS 18001 establece la necesidad de definir
procedimientos que permitan supervisar y medir los resultados de la Seguridad y Salud
con una regularidad establecida, por lo que este tipo de controles deberan incluirse
dentro de este tipo de técnicas.

Estos procedimientos deben contemplar:

- Las medidas, tanto cualitativas como cuantitativas, adecuadas a las necesidades de
la organizacioén.

- El seguimiento para conocer en qué medida se cumplen los Objetivos de Seguridad y
Salud de la organizacion.

- Las medidas proactivas de rendimiento que controlen el cumplimiento del programa
de gestion de la Seguridad y Salud, criterios operativos, legislaciéon aplicable y
requisitos reglamentarios.

- Las medidas reactivas de los resultados.

- El archivo de los datos y resultados del seguimiento y mediciones, suficientes para
facilitar posteriores andlisis de acciones correctoras y preventivas.

Por ello, se deberan definir procedimientos y programas de inspeccion que habréan de
ser acordes con los resultados de la identificacion de peligros y de la evaluacién de los
riesgos y con lo establecido, en su caso, por la legislacion y normativa aplicable. Debera
estar definido qué se va a controlar, por quién y con qué frecuencia, debiendo ser
acorde al nivel de riesgo existente.

El procedimiento debe prever los registros que se generardn en las inspecciones, su
forma de desarrollo (definiendo listas de chequeo, si se considera necesario), asi como
los responsables de llevarlas a cabo, siendo conveniente que se realicen por la linea de
mando en la linea de la integracion de la prevencion en la actividad preventiva.
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Actuaciones a seguir

Bajo este concepto se incluye la sistematizacion de la realizacién de visitas periédicas documentadas
a las distintas dreas de trabajo de la fabrica al objeto de mantener un control activo permanente de
los riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores que estan asociados a las condiciones de
trabajo existentes en cada una de las mismas.

Asi, en la Planificacién de Actividades Preventivas de cada una de las fabricas se aconseja establecer un
programa de inspecciones de seguridad como mecanismo de control periddico de las condiciones de
trabajo y de deteccién preventiva de situaciones potencialmente peligrosas, debiéndose establecer por
parte de cada empresa una frecuencia minima para revisar las instalaciones y zonas de trabajo de cada
fabrica. En esta Planificacion se especificaran tanto el nimero de inspecciones a efectuar, como las areas
0 zonas a inspeccionar y el responsable de realizarlas.

Este programa de inspecciones se elaborard contemplando todas las areas y unidades del centro de
trabajo e incluyendo aquellos aspectos de las instalaciones, equipos y lugares de trabajo que se aconseja
sean objeto de inspeccidn, para lo que se tendra en cuenta los resultados de la evaluacién de riesgos.

Las inspecciones se aconseja que sean llevadas a cabo por mandos de la empresa siguiendo una serie de
listas de chequeo de puntos criticos como las que se sugieren en el ejemplo de Procedimiento de
Inspecciones Planificadas que se anexa a este capitulo de la Guia y que sirven de guia uniforme y
homogénea de aspectos a verificar, la cual ayudaria en gran medida a establecer un flujo de informacion
claro, adecuado y eficiente respecto al estado en que se encuentra la zona inspeccionada.

De la realizacién de estas inspecciones se dejard soporte documental, que serd considerado como
registro de prevencion del centro, y en el que se reflejardn las posibles deficiencias o anomalias
detectadas en el transcurso de dichas inspecciones.

Asi, si el resultado de la inspeccion indicara la necesidad de adoptar alguna accién preventiva o
correctora derivadas de las mencionadas deficiencias se incluird ésta en la Planificacion de Ejecucion de
acciones Correctoras ya aludida anteriormente en el capitulo 2.3 de esta Guia y cuya sistematica se
sugiere en el ejemplo de Registro de Seguimiento de Ejecucién de Acciones Correctoras que se anexa a
dicho capitulo, proponiéndose por parte de la fabrica las acciones oportunas, y los responsables y los
plazos para su realizacion, consignando en la columna “Origen” las letras 1.S. (“Inspeccién de Seguridad™)
y codificando la deficiencia con el nimero correspondiente en la columna “N©”. Estas inspecciones de
seguridad serviran para detectar posibles riesgos no reflejados en la Evaluacion de Riesgos de la fabrica y
para, en su caso, actualizar la misma.

De la ejecucién de estas medidas se sugiere efectuar el oportuno seguimiento referido anteriormente en
el capitulo 2.3 de esta Guia en dicha Planificacién y propuesto en el ejemplo de Registro de Seguimiento
de Ejecucion de Acciones Correctoras que se anexa a dicho capitulo, el cual registrara el estado de
avance en que se encuentren las mismas en base a las notificaciones que le efectien los distintos
responsables de ejecucidn que se sefialen.

La implantacién de un programa de Observacion de Comportamientos Seguros va dirigido a:
- ldentificar los comportamientos seguros que es necesario adoptar.
- Difundir dichos comportamientos entre los trabajadores.

- Poner en relieve ante los trabajadores los comportamientos arriesgados que se dan durante la
realizacién de los trabajos.

- Fomentar una conciencia colectiva de seguridad.
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- ldentificar y eliminar las barreras al cambio del comportamiento debidas a la falta de
informacion/formacion.

Las fases de un programa de Observacion de Comportamientos Seguros son las siguientes:

- Preparacion. Esta fase va dirigida a disefiar el programa y plasmarlo en un manual, establecer una
Lista de comportamientos clave a observar, difundir el programa entre los trabajadores y formar tanto
a los observadores como al coordinador del programa.

- Lanzamiento, es el inicio de las observaciones y el seguimiento técnico de las mismas. Se pone en
practica las herramientas para la difusion de los resultados y se da respuesta a las posibles barreras al
cambio de los comportamientos.

- Evaluacién y control del programa, tras una evaluacion de los resultados que se estan consiguiendo,
es el momento de aportar sugerencias para la mejora del programa y hacer en el mismo los cambios
precisos.

El Manual para la observacién de Comportamientos Seguros, desarrolla cada una de estas fases y
propone un programa de OCS de la industria papelera, el cual tiene como caracteristicas principales la
involucracién de los trabajadores, la elaboracion de la lista de Comportamientos Claves (comportamientos
a observar) e identificar dichos comportamientos en los procedimientos considerados de mayor riesgo.

El programa OCS no remplaza a las otras herramientas de gestion de PRL (evaluacion de riesgos,
investigacion de accidentes, mantenimiento preventivo, etc).
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Anexo 6.2.1: Procedimiento de
Inspecciones Planificadas
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Procedimiento de Inspecciones
Planificadas de Seguridad

PS-08

HipoPAPEL

Ejemplar n°:

Asignado a:

Funcién:

Fabrica:

Revision:
Elaborado por: Aprobado por:
Coordinador de Prevencién Director Técnico
Fecha: Fecha:
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1. Objeto

El objeto de este procedimiento es establecer el desarrollo para la realizacién de
inspecciones de seguridad de las instalaciones de HipoPAPEL con el fin de acceder a los
siguientes objetivos:

Detectar riesgos no previstos durante el disefio o el andlisis del trabajo: estos riesgos se
hacen mds patentes cuando se inspecciona el lugar de trabajo y se observa a los
trabajadores durante su actividad.

Detectar deficiencias de los equipos o lugares de trabajo: las inspecciones ayudan a
descubrir si el equipo se estd usando inadecuadamente, si se ha desgastado hasta
llegar al limite de una condicién insegura o si su capacidad es deficiente.

Identificar deficiencias en las acciones correctoras implantadas con anterioridad: se
debe tener en cuenta que las acciones correctoras disefiadas para un problema
concreto, si no se aplican de forma adecuada, pueden causar otros problemas o no
solucionar adecuadamente el problema inicial.

Evaluar los procedimientos de control operativo: la inspecciéon de seguridad nos permite
comprobar como se esté aplicando el sistema de control operativo.

El objetivo final es mantener las condiciones de seguridad y salud en las instalaciones,
equipos y puestos de trabajo de la empresa asi como detectar aquellas condiciones
inseguras que se hayan podido generar y adoptar las medidas correctoras adecuadas al
objeto de corregir las deficiencias observadas antes de producirse el daio.

2. Alcance

Aplica a las inspecciones de seguridad que se realicen en las distintas instalaciones,
equipos, zonas, dreas y puestos de trabajo de la empresa en cuanto a las condiciones de
seguridad y salud en que se encuentran las mismas y sus entornos de trabajo.

3. Referencias

o Ley 31/1995 de Prevencién de Riesgos Laborales.
o Plan de Prevencién de Riesgos Laborales de HipoPAPEL.

e Procedimiento de Identificacién de Peligros y Evaluacién de Riesgos de HipoPAPEL.

o R.D. 486/1997, disposiciones de Seguridad y Salud de los trabajadores relativas a
los lugares de trabajo.

e R.D.1215/1997 de Seguridad y Salud para la utilizacién de equipos de trabajo.
o Especificacién OHSAS 18001:2007.

4. Definiciones

Inspecciones de Seguridad: es una técnica prdctica cuyo fin es detectar y controlar las
condiciones inseguras en un lugar de trabajo, instalacién, equipo de trabajo o actividad,

Inspecciones de Seguridad Capitulo 6.2. Pagina 7 de 15



= .
- . PROGRAMA SECTORIAL
DE PREVENCION
S DE RIESGOS LABDRALES v P I PR sT I D .y e ‘ oo 7
R A —— { vri1er Modelon de Plan de Prevencion nore el Nector Poneleoro

Capitulo 6.2.- Inspecciones de Seguridad. Observaciones Preventivas

susceptibles de ocasionar accidentes o danos a las personas o a la propiedad mediante
la realizacion de exdmenes sistemdticos de los mismos. Deben obedecer a una
planificacién establecida y tener unos responsables de realizacién, siendo su objetivo
tomar medidas correctivas, planificar su ejecuciéon y hacer un adecuado seguimiento de
las mismas.

- Observacién de Comportamientos: técnica prdctica cuyo fin es detectar y controlar los
actos inseguros cometidos por los trabajadores mediante la observacién del
cumplimiento por parte de los mismos de las normas de seguridad, utilizacién de
equipos de proteccién individual, etc.

5. Responsabilidades

= Director Gerente: aprobacién de la Planificacién de la Actividad Preventiva en la que se
incluye la Planificacién de las Inspecciones de Seguridad a efectuar en las instalaciones
de la empresa.

= Jefes de Seccién: realizar las Inspecciones de Seguridad que tienen encomendadas,
detectar deficiencias o anomalias en las condiciones de seguridad y salud en equipos,
zonas o lugares de trabajo, etc., y proponer las acciones correctoras oportunas para su
correccién, asi como un responsable y un plazo razonables.

= Coordinador de Prevencién: asesorar en la ejecucidon de este procedimiento y llevar el
seguimiento de las acciones correctoras propuestas que se consignan en el registro del
Sistema “Seguimiento de Acciones Correctoras”, asi como custodiar los registros
generados.

Es competencia del Coordinador de Prevencion proponer el tipo de inspecciéon a
realizar, su periodicidad, asi como controlar y participar, cuando sea necesario, en la
ejecucién de las inspecciones, revisando en todo caso los resultados de las mismas e
informando a la Comisién de Seguridad de Fdbrica y a la Representacién de los
Trabajadores con la periodicidad que en cada caso se determine.

6. Descripcion

Mediante este procedimiento se va a sistematizar la realizacion de visitas periédicas
documentadas a las distintas dreas de trabajo de la fabrica por parte de los mandos, al
objeto de mantener un control activo permanente de los riesgos para la seguridad y salud
de los trabajadores.

6.1. Planificacién de inspecciones

En la Planificacién Anual de Actividades Preventivas de HipoPAPEL se establecerd un
programa de inspecciones de seguridad como mecanismo de control periédico de las
condiciones de trabajo y de deteccién preventiva de situaciones potencialmente peligrosas
en las instalaciones, siendo la frecuencia minima con que se debe revisar la fabrica de una
vez al trimestre.
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En esta Programacién se especificardn tanto el nUmero de inspecciones a efectuar, como
las dreas o zonas a inspeccionar (alcance de la inspeccion) incluyendo aquellos aspectos de
las instalaciones, equipos y lugares de trabajo que deberdn ser objeto de inspeccién, los
responsables de realizarlas y participantes en la misma, para todo lo cual se tendré en
cuenta los resultados de la evaluacién de riesgos.

6.2. Responsable de realizaciéon de inspecciones

Los responsables de la ejecucién de las inspecciones de seguridad y salud deben conocer
ampliamente el proceso productivo o actividad sobre la que se va a desarrollar la
inspeccién, asi como los medios técnicos que se empleen y las prdcticas que se realicen.
Estos responsables deberdn tener una experiencia cualificada y conocimientos adecuados
que permitan la deteccion del méximo numero de riesgos, en condiciones normales o
especiales.

En funcién de lo anteriormente expuesto se elegirdn en la Comisiéon de Seguridad de la
Fabrica las personas responsables de la ejecucién de las inspecciones de seguridad, bajo la
supervision del Coordinador de Prevencion.

Es aconsejable que en el proceso de inspeccién participen las siguientes personas:

El Responsable de Area o Seccion.

El mando inmediato de cada una de las dreas que van a ser inspeccionadas, al ser éste
quien puede tener una mejor informacién sobre los riesgos existentes en la zona de
trabajo bajo su responsabilidad y sobre las actitudes de los trabajadores a su cargo.

Mandos de nivel medio y/o asesores, los cuales participardn en la inspeccién cuando
sed necesario un conocimiento especial sobre el area a investigar.

Los trabajadores.

6.3. Recopilacion de datos previos de interés.

Las inspecciones de seguridad y salud requieren un trabajo previo de estudio y andlisis de
diversos factores, entre los que hay que tener en cuenta:

o Datos de inspecciones anteriores.

o Datos estadisticos de la siniestralidad.

e Materias primas empleadas.

« Instalaciones, maquinaria y Utiles.

o Proceso y métodos de trabajo de las operaciones que se realicen.
e Medidas de seguridad y salud ya implantadas.

o Legislacion oficial aplicable.

e Instrucciones y normativa interna aplicable.

Siempre que sea posible, esta planificacién se desarrollara en toda su amplitud, ya que nos
permite ser mads objetivos y eficaces en el proceso de inspeccién.
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Esta recopilaciéon de datos previos es responsabilidad del Coordinador de Prevencién, en
colaboracién con los responsables de las dareas implicadas, plasmando esta informacién en
la lista de chequeo de inspeccién, donde se recogerd para cada drea a inspeccionar los
puntos sobre los que hay que prestar especial atencién.

6.4. Desarrollo de las inspecciones

Las inspecciones serdn llevadas a cabo por mandos de la empresa siguiendo una serie de
listas de chequeo de puntos criticos como las que se proponen en el anexo 1 de este
procedimiento y que sirven de guia uniforme y homogénea de aspectos a verificar, la cual
ayudaria en gran medida a establecer un flujo de informacién claro, adecuado y eficiente
respecto al estado en que se encuentra la fabrica.

La inspecciéon se realizard de manera que produzca una alteracion minima en la actividad
laboral, evitdndose asi las pérdidas de productividad y los cambios en los comportamientos
o actitudes habituales de los trabajadores.

Generalmente es recomendable seguir el proceso de produccién. En todo caso esta
organizacion del desarrollo de la inspeccion debe adaptarse a los elementos que van a
inspeccionarse, definidos en el alcance de la inspeccién.

De la realizacién de estas inspecciones se dejard soporte documental, que serd considerado
como registro de prevencién y archivado por el Coordinador de Prevencion.

Se reflejaran en un registro como el propuesto en el anexo 2 de este Procedimiento las
posibles deficiencias o anomalias detectadas en el transcurso de dichas inspecciones.

6.5. Establecimiento de medidas correctoras y sequimiento

Los documentos generados como consecuencia de las visitas en los que se detallarian los
puntos o anomalias vistos por los mandos durante las visitas quedarian registrados,
debiéndose proponer las medidas correctoras oportunas para corregir los fallos y los plazos
y responsables de su resolucién.

Las acciones preventivas o correctoras derivadas de las deficiencias observadas se incluirdn
en la sistemética de Planificaciéon de Ejecucién de acciones Correctoras mencionada en el
capitulo 2.3.3.2 del Plan de Prevenciéon. El seguimiento de la ejecucién de las acciones
correctoras y preventivas se efectuard en el registro del Sistema “Seguimiento de Ejecucién
de Acciones Correctoras” que mantiene el Coordinador de Prevencién, proponiéndose por
parte de la fdbrica las acciones oportunas, y los responsables y los plazos para su
realizacién, consignando en la columna “Origen” las letras I.S. (“Inspeccién de Seguridad”)
y codificando la deficiencia con el nimero correspondiente en la columna “N°”.

De esta Planificacién se efectuard periédicamente el consabido seguimiento en cuanto a su
evolucion.
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7. Registros

Nombre de registro| Responsable de Lugar de archivo Tiempo de archivo
archivo
Lista de chequeo Coordlnad.t'fr de Registro del SGPRL Tres anos
(anexo 1) Prevencién
Deficiencias
detectadas en el Coordlnad.c';r de Registro del SGPRL Tres afios
transcurso de las Prevencién
inspecciones (anexo 2)
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Anexo 1: Lista de chequeo
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LISTA DE CHEQUEO

CONDICION Sl NO N/A OBS.
1. Las zonas de trabajo se encuentran en perfecto estado de orden, limpieza y

salubridad a d d
2. Las zonas de circulaciéon estdn libres de obstaculos que entorpezcan su paso y

limpias. No hay charcos o fugas de aceite o grasa que puedan provocar caidas. a a d

3. Las salidas de emergencia y vias de evacuacién estdn operativas y sefalizadas Se

puede salir en caso de emergencia sin problemas de ubicacién ni acceso. a a a
4. Los puntos donde existe riesgo de caida a distinto nivel (entreplantas, pulperes,

huecos, etc.) se encuentran adecuadamente protegidos con barandillas, canaletas y

rejillas u otro medio de proteccién. d a d
5. La iluminacién es suficiente en cada zona. d a a
6. El suelo es resistente, uniforme, limpio, antideslizante y sin objetos fuera de lugar

que produzcan tropezones. a a a
7. Los pasillos principales tienen una anchura minima de 1,2 m y los secundarios de 1

m. En los pasillos donde concurran personas y vehiculos no se interfieren. d ad d
8. Zonas de paso y puntos de almacenaje delimitados con franjas pintadas en el suelo. O d d

9. Las estanterias son seguras: sujetas firmemente, estructura y bandejas resistentes a
carga a soportar, materiales depositados ordenadamente, materiales més usados en
las partes mds bajas, estructura protegida contra choques, etc. a ) a

10. Los apilamientos cumplen los requisitos de seguridad: altura adecuada y estable,
respetdndose las zonas de paso, estables frente al vuelco, desplome, deslizamiento o
rodadura, distribuyéndose en la superficie los bloques de forma prismatica o
piramidal (o torre perfectamente vertical, en el caso de las bobinas y no sobresalen
de la misma), los elementos pesados en la parte baja, soportes seguros y resistentes,
pallets en buen estado y cargas bien sujetas, materiales almacenados accesibles, etc. O ) a

11. Los trabajadores utilizan adecuadamente los equipos de proteccién individual. d d d

12. El estado, ubicacién, mantenimiento y conservacién de las herramientas manuales y
eléctricas es adecuado. d a d

13. Los productos quimicos existentes corrosivos, téxicos e inflamables se encuentran

adecuadamente etiquetados, almacenados en lugares ventilados, sefalizados y
adecuados, y respetandose compatibilidades. No hay derrames en su entorno. a ) a

14. Las botellas de gases comprimidos se encuentran en posicion vertical, aseguradas
con cadenas o barras y alejadas de fuentes de calor en lugares ventilados, con

accesorios para el uso en pequenas cantidades. d ad d
15. La condicién de las instalaciones eléctricas es aceptable, el cableado, tomas de tierra

y conexiones estén en perfecto estado, los cuadros estdn senalizados, etc. a ) a
16. El estado general de los resguardos de las partes méviles es adecuado. m] ) m]

17. Los puntos de operacion o de corte, de bordes cortantes, de puntos de presién, de
partes rotativas y de engranajes de las maquinas y/o equipos estan adecuadamente

protegidos y sefalizados. d ad d
18. Las duchas y/o lavaojos se encuentran operativas y bien conservadas. d d a
19. Las escaleras de mano y demds accesorios estdn en condiciones de almacenamiento

y uso apropiados. ) ) a
20. Los equipos de manejo de materiales y elementos de izado estdn en condiciones de

almacenamiento y uso apropiados d a d
21. Los desechos y basuras se encuentran en los recipientes habilitados. d d d

22. Los extintores portdtiles son de correcto tipo e instalacién, con sefalizacién de su
localizacién, acceso libre y sin obstaculos, y mantenimiento de su operatividad. a ) a

23. Las duchas y/o lavaojos, las zonas con altos niveles de ruido, los puntos de
proyeccion de particulas, los botiquines, etc. se encuentran adecuadamente

sefalizados. m m] a
24.la zona estd adecuadamente ventilada de humos téxicos, vapores, aerosoles y
gases. O a O
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| DEFICIENCIAS O ANOMALIAS DETECTADAS EN LA INSPECCION

Seccion: Equipo inspector:
Verificada inspeccién anterior nOmero: Fecha:
Hoja n®: Firmas:
UBICACION ANOMALIA VALORACION MEDIDAS RESPONSA,BLE FECHA OBSERVACIONES
DETECTADA CORRECTORAS  [REALIZACION [|NIciO ITERMINO
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Capitulo 6.3.- Revision de Equipos e Instalaciones. Equipos de Trabajo (R.D.1215/97)

6.3 Revision de Equipos e Instalaciones. Equipos de Trabajo (R.D. 1215/1997)

Legales:

El articulo 17.1 de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales menciona que “el empresario adoptara
las medidas necesarias con el fin de que los equipos de trabajo sean adecuados para el trabajo que
deba realizarse y convenientemente adaptados a tal efecto, de forma que garanticen la seguridad y
la salud de los trabajadores al utilizarlos” (entendiendo por equipos de trabajo segun el articulo 4 de
la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales y el articulo 2 del R.D. 1215/1997 “cualquier mdaquina,
aparato, instrumento o instalacién utilizada en el trabajo”).

La normativa que desarrolla este articulo de la Ley es el R.D. 1215/1997 (modificado en el R.D.
2177/2004 en lo que respecta a equipos de trabajo empleados en los trabajos temporales en altura),
el cual establece las siguientes obligaciones respecto a la gestién de los equipos de trabajo en
general, aparte de aquellas referidas a la formacién e informacién de los trabajadores que ya se
aluden en el capitulo 5 de esta Guia:

v Los equipos de trabajo utilizados por los trabajadores deben ser revisados por la empresa de
manera que la misma se encuentre en condiciones de asegurar que éstos cumplen con las
disposiciones minimas de seguridad y salud para su utilizacién establecidas en el anexo | de dicho
R.D. 1215/1997 (articulo 3.1).

v' Se deben adoptar las medidas necesarias para que, mediante un mantenimiento adecuado, los
equipos de trabajo se conserven durante todo el tiempo de utilizacién en unas condiciones tales
que los riesgos se reduzcan al minimo.

Dicho mantenimiento se debe realizar teniendo en cuenta las instrucciones del fabricante o, en su
defecto, las caracteristicas de estos equipos, sus condiciones de utilizacién y cualquier otra
circunstancia normal o excepcional que pueda influir en su deterioro o desajuste (articulo 3.5).

v' En la puesta en servicio de equipos de trabajo cuya segurida