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Las presentes directrices tienen como objetivo proporcionar al empresario unas
orientaciones claras y sencillas para mejorar las condiciones de trabajo de su
empresa. Esto aportard a su organizacion mayor valor y competitividad.

Para ello, es necesaria la implicacién del empresario en la accién preventiva y la
participacion de todo el personal, el principal activo de toda organizacién.

Este documento surge de los compromisos adquiridos en la Estrategia Espafiola de
Seguridad y Salud en el Trabajo 2015-2020 con el fin de promover la integracion de
la prevencion de riesgos laborales, especialmente en las "pymes" (micro, pequeias
y medianas empresas). Se incluye dentro de un conjunto de acciones que en esta
direccion viene desarrollando el Instituto Nacional de Seguridad, Salud y Bienestar
en el Trabajo (INSSBT), O.A., M.P. en los ultimos afios.

El documento excluye de manera expresa la mencién a referencias legales con
objeto de facilitar su lecturay comprensién. No obstante, su contenido estd basado
en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (LPRL) y
en su desarrollo normativo.

Se puede acceder facilmente a toda la normativa de prevenciéon de riesgos
laborales a través de la web del Instituto Nacional de Seguridad, Salud y Bienestar
en el Trabajo (www.inssbt.es).
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Todos en la empresa tienen responsabilidades en prevencion de riesgos laborales
(PRL). No obstante, el empresario es el maximo garante de que la actividad laboral
en la empresa se desarrolle en condiciones de seguridad y salud. Ello lleva consigo
el desarrollo de una serie de actuaciones preventivas claves. La prevencion de
riesgos laborales debe estar organizada y sistematizada, al igual que cualquier otro
aspecto de la actividad empresarial.

Asumir y liderar la gestién de la actividad empresarial incorporando los aspectos
preventivos evitara accidentes de trabajo, enfermedades profesionales, dafios y
pérdidas materiales derivados de errores o imprevistos.

Los comportamientos seguros y saludables de los trabajadores dependen en gran
medida del interés mostrado por los directivos y mandos en el cumplimiento de
lo reglamentado y de que los trabajos se realicen adecuadamente. Ello repercute
ineludiblemente en la calidad de los productos y procesos, en la innovacion y
aporte de ideas de mejora y, finalmente, en la eficiencia y productividad, factores
de excelencia y de competitividad.

A continuacién presentamos una ayuda para identificar las 10 principales acciones
preventivas que se deben desarrollar, quién puede ayudar a desarrollarlas y como
gestionar la empresa integrando en el dia a dia pautas sencillas que garanticen la
seguridad y salud de los trabajadores.

Estas actuaciones son:

Cuide la salud de los
trabajadores.

Organice la prevencioén.

Cuente con los
trabajadores. Investigue los dafos para

evitar su repeticién.

Actue frente a los riesgos.
Prevea la actuacion frente

a las emergencias.

Facilite la informaciény la
formacion necesarias a los
trabajadores. Verifique que esta

haciendo las cosas bien.

© 06 ®O

Anticipese a los cambios.

® 006 O

Gestione eficazmente la PRL,
documente lo necesario.
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Para una prevencion
real y eficaz:

1. Impliquese como empresario.
2. Cuente con la participacion de

los trabajadores en todo o que
afecte a su seguridad y salud.

3. Integre aspectos preventivos
en los procedimientos de
trabajo para mejorar el
funcionamiento y rendimiento
de la organizacion.

4. Aproveche la experiencia de
lo que funciona para mejorar
aquello que falla.
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Accion 1 Organice la prevencion

Organice la
prevencion




Organice la prevencion

Una de las primeras cuestiones que debe decidirse para gestionar la prevencion de
riesgos laborales (PRL) en la empresa es el modelo de organizacién y los recursos
especificos que van a destinarse a la misma, lo que se conoce como ‘modalidad
preventiva’.

Para gestionar la PRL se puede contar con medios propios y/o externos
dependiendo de las caracteristicas de la empresa, del tipo de actividad y del
numero de trabajadores.

Se puede recurrir a una o varias de las siguientes modalidades:

Asuncién propia por el empresario de las actividades preventivas. Para ello,
debe cumplir los 3 requisitos siguientes:

La plantilla no debe ser superior a 10 trabajadores, o 25 si estos se localizan en
un Unico centro de trabajo.

Las actividades que se realizan no deben ser consideradas especialmente
peligrosas'.

Debe tener la formacidén y la capacitacion necesarias para el desempeio de
las funciones preventivas que va a desarrollar.

Designaciéon de uno o varios trabajadores de la empresa para llevar a cabo las
actividades preventivas, siempre que dispongan de la formacién y los medios
necesarios.

ConstituciondeunServiciode Prevencién Propio (SPP), esdecir,undepartamento
dentro de la empresa para desarrollar las acciones preventivas al que debera
dotar de suficiente personal, con la capacitacién necesaria en funcién del tipo
de actividades a desarrollar, y de los medios adecuados. Esta modalidad solo es
obligatoria para empresas que:

Tienen mas de 500 trabajadores, o de 249 trabajadores si realiza actividades
especialmente peligrosas’.

Cuando asi lo requiera la autoridad laboral.

0 Para saber si la actividad que realiza su empresa es peligrosa o no, dirijase al Anexo | del RD 39/1997,
de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion (RSP), en el que se
listan las actividades consideradas especialmente peligrosas.
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Organice la prevencion

Constitucion de un Servicio de Prevencién Mancomunado (SPM) con otras
empresas, compartiendo asi los recursos humanos y materiales especializados
para el desarrollo de la actividad preventiva. Tendra la consideracion de servicio
propio de las empresas que lo constituyan.

Se podra constituir un SPM cuando las empresas que lo constituyen cumplan
alguno de los siguientes requisitos:

Desarrollen actividades en un mismo centro de trabajo, edificio o centro
comercial.

Pertenezcan al mismo sector productivo o grupo empresarial.
Desarrollen actividades en un poligono industrial o drea geografica limitada.

Las empresas que tengan obligaciéon legal de disponer de un SPP no podran
formar parte de un SPM constituido para las empresas de un determinado
sector, aunque si del constituido para empresas del mismo grupo.

Concierto con un Servicio de Prevenciéon Ajeno (SPA) de toda o una parte de la
actividad preventiva no asumida con medios propios. Un SPA es una entidad
especializada, acreditada por la autoridad laboral para el desempefio de
actividades preventivas.

En todo caso, cuando se recurre a un SPA, es recomendable que alguien de
la organizacién, con conocimientos en materia preventiva, se coordine con el
mismo para facilitar la implantaciéon real y eficaz de la prevencion en la empresa.

Sin perjuicio de disponer de estos recursos preventivos especializados, es
fundamental, para una integracion de la prevencién de riesgos eficaz, que el
personal de la empresa (a todos los niveles jerarquicos) desarrolle sus tareas
teniendo en cuenta los requisitos preventivos necesarios, garantizando asi la
realizacion de las mismas en condiciones de seguridad y salud.

El “personal con funciones preventivas” de la empresa, en funciéon de la modalidad
escogida (empresario, trabajador(es) designado(s), SPP, SPM o SPA), ayudard y
asesorara a la organizacién para lograr una adecuada gestion de la PRL.

PREVENIR EN PEQUENAS EMPRESAS
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Accion 1 Organice la prevencion

"El empresario debe
tomar las decisiones
oportunas,

necesarias y precisas,
asi como facilitar los

recursos para que
la prevencion sea
efectiva".
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Accion 2 Cuente con los trabajadores

El empresario debera consultar a sus trabajadores y hacerles participes de todos
los aspectos que afecten a su seguridad y salud en el trabajo.

Ademas de una obligacién legal, la consulta y participacién se convierten en una
importante fuente de informacién sobre los riesgos existentes, de cara a la mejora
de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo.

Si la empresa cuenta con representantes especificos de los trabajadores en materia
preventiva (denominados “delegados de prevenciéon”), la consulta y la participaciéon
se llevaran a través de dichos representantes, a los que deberd proporcionar
informaciéon, formacion y todos los medios necesarios para el ejercicio de sus
funciones. De no tenerlos, se canalizara por la via de los representantes de personal,
si los hubiera, y si no, se consultara directamente por la via de los representantes,
los cuales podran proponer mejoras en sus condiciones de seguridad y salud.

En empresas y centros de trabajo de mas de 50 trabajadores se constituird un
Comité de Seguridad y Salud (CSS), érgano de participacion destinado a la consulta
regular y periddica de las actuaciones de la empresa en materia de prevencion
de riesgos. Estard formado por los delegados de prevencién, de una parte, y por
el empresario y/o sus representantes en nimero igual al de los delegados de
prevencion, de la otra.

Debera someterse a consulta y participacion cualquier aspecto que pueda tener
efectos sustanciales sobre la seguridad y la salud de los trabajadores, entre otros:

- La planificacién y la organizacion del trabajo en la empresa, la introduccién de
nuevas tecnologias y la eleccién de equipos.

- La designacion de los trabajadores con funciones preventivas o el recurso a un
servicio de prevencién externo.

- La designacion de los trabajadores encargados de las medidas de emergencia.

Es importante recordar que los delegados de prevencion tienen atribuida la
competencia de colaborar con el empresario y de controlar el cumplimiento de la
normativa de prevencién de riesgos laborales.

Haga participes a sus trabajadores de las decisiones

preventivas. Es clave para su integracion.

PREVENIR EN PEQUENAS EMPRESAS
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Actue frente a los riesgos

El plan de prevencién de riesgos laborales es el instrumento que ayuda a integrar la
actividad preventiva en el sistema general de gestién de laempresa. La complejidad
y el alcance del mismo deberan ajustarse a la actividad, plantilla, estructura, etc.
de la empresa.

La documentacién del plan de prevencién es obligatoria pero no constituye en si
misma garantia de efectividad. Para ello, para ello debera implantarse y aplicarse
correctamente en la empresa.

Debera incluir, al menos, los siguientes elementos:

Politica preventiva: objetivos y metas que en materia preventiva pretende
alcanzar la empresa.

Caracteristicas de la empresa: identificacién, actividad productiva, centros de
trabajo, nimero de trabajadores, etc.

Estructura organizativa de la empresa, identificando las funciones vy
responsabilidades preventivas de los diferentes niveles jerdrquicos.

Identificacién de los distintos procesos técnicos, practicas y procedimientos
organizativos existentes en la empresa.

Organizacién de la prevencién en la empresa, indicando la modalidad preventiva
elegida y los érganos de representacion existentes. (Véase Accién 1: Organice la
prevencién).

Para la gestion y aplicacién efectiva del plan de prevencién de riesgos se dispone
de dos herramientas esenciales:

La evaluacion de riesgos laborales.
La planificacion de la actividad preventiva.

A lo largo de este documento se desarrollan estos aspectos.

PREVENIR EN PEQUENAS EMPRESAS
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Accion 3 Actue frente a los riesgos

¢Qué riesgos hay en laempresa?

Se entenderd como riesgo laboral la posibilidad de que un trabajador sufra un
determinado dafio derivado del trabajo. La identificacién y evaluacién de los
riesgos las llevara a cabo el personal con funciones preventivas, contando con la
participacion de los trabajadores.

Condicidn de trabajo es cualquier caracteristica del mismo que pueda tener una
influencia significativa en la generacidn de riesgos para la seguridad y la salud del
trabajador. Quedan especificamente incluidos en esta definicion:

< Las caracteristicas generales de los locales, instalaciones, equipos, productos y
demas utiles existentes en el centro de trabajo.

- La naturaleza de los agentes fisicos, quimicos y biolégicos presentes en el
ambiente de trabajo y sus correspondientes intensidades, concentraciones o
niveles de presencia.

- Los procedimientos para la utilizacion de los agentes citados anteriormente.

- Todas aquellas otras caracteristicas del trabajo, incluidas las relativas a su
organizacién y ordenacién, que influyan en la generacién de los riesgos a que
esté expuesto el trabajador.

Identificados los riesgos existentes, se tomaran las medidas oportunas para
eliminarlos. Si esto no es posible, se realizard una evaluacién con objeto de
determinar su magnitud.

Para calificar un riesgo desde el punto de vista de su gravedad, se valoraran
conjuntamente la probabilidad de que se produzca el dafo y la severidad del
mismo. Asi mismo, se tendrdn en cuenta las caracteristicas personales o estado
biolégico conocido de los trabajadores que les hagan especialmente sensibles a
los riesgos derivados del trabajo.

El personal que realice la evaluacién de riesgos laborales tiene que reunir los siguientes
requisitos:

«  Formar parte de la modalidad preventiva de la empresa2.
- Tener la capacitacion necesaria.
- Contar con la participaciéon de los trabajadores.

- Aplicar una metodologia adecuada.

2 Empresario, trabajador designado, SPP o SPA.

PREVENIR EN PEQUENAS EMPRESAS
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Accion 3 Actue frente a los riesgos

La evaluacion se revisara cuando:
- cambien las condiciones de trabajo,
- el puesto de trabajo sea ocupado por algun trabajador especialmente sensible,

- se hayan detectado dafos a la salud de los trabajadores o se haya apreciado a
través de los controles periédicos, incluidos los relativos a la vigilancia de la salud,
que las medidas preventivas pueden ser inadecuadas o insuficientes.

La evaluacién inicial deberd revisarse igualmente cuando se acuerde entre la
empresa y los representantes de los trabajadores y cuando asi lo establezca una
disposicidon normativa especifica.

A la hora de hacer la evaluacion, tenga en cuenta
los trabajos no habituales.

¢Qué medidas preventivas se deben adoptar?

En base a los resultados de la evaluacidon de riesgos, el personal con funciones
preventivas debera hacer una propuesta de planificaciéon para reducir o controlar
tales riesgos, que sera revisada, valorada, asumida y, finalmente, aprobada por el
empresario.

La planificacién incluird medidas técnicas u organizativas. Podran ser objeto de
planificacién, entre otros:

- Laadecuacién de lugares y equipos de trabajo.

- Las medidas a adoptar ante situaciones de emergencia.

- Lainformacion y formacién de los trabajadores en materia preventiva.
- Lavigilancia de la salud.

- La presencia de recursos preventivos para la realizacién de las actividades que
asi lo requieran por su elevado riesgo.

- El mantenimiento y revision de instalaciones y equipos.

- La organizacion del tiempo de trabajo.

PREVENIR EN PEQUENAS EMPRESAS
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Accion 3 Actue frente a los riesgos

Para cada actividad planificada se determinaran la actuacién o actuaciones
preventivas a llevar a cabo. Para cada una de estas actuaciones concretas se
acordaran:

- El plazo de ejecucion. La priorizacién dependera de la gravedad de los riesgos y
del nimero de trabajadores expuestos a los mismos.

- La designhacion del responsable o responsables de su realizacion.
» Los recursos humanos y materiales necesarios.
- El seguimiento y control de las medidas planificadas.

El empresario es responsable de la adecuada implantacion de las medidas
planificadas y de la verificacién de su eficacia a través de su correcto seguimiento
y control. Si se detecta que las medidas preventivas implantadas no son eficaces,
se deberan adoptar nuevas medidas correctoras.

Solo poniendo en practica y comprobando

la efectividad de las medidas preventivas se
@ consigue que estas tomen verdadero valor.

Elmantenimiento preventivoy lasrevisiones oinspecciones periédicas de seguridad
de equipos de trabajo, locales e instalaciones son actividades que ayudan a evitar
averias y detectar fallos incontrolados que podrian ser fuente de nuevos riegos o
de riesgos que en un principio se creian controlados.

El personal con funciones preventivas, asi como el de mantenimiento, orientaran al
empresario le orientara sobre la periodicidad y alcance de dichas revisiones.

Estas operaciones podran realizarlas los mandos y trabajadores de la unidad que
utiliza habitualmente el equipo o la instalacién y/o el personal de mantenimiento,
siempre que tengan conocimientos y experiencia para hacerlo.

Si tras el mantenimiento, revisién e inspeccién de seguridad se considera
necesario, se determinaran y adoptaran las medidas correctoras para garantizar el
funcionamiento adecuado de los equipos y las instalaciones.

PREVENIR EN PEQUENAS EMPRESAS
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Accion 3 Actue frente a los riesgos

"Haga revisiones
periddicas de
seguridad, asi

podra comprobar
la eficacia de las
medidas preventivas
adoptadas y subsanar
las desviaciones
detectadas".
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Accion 4 Facilite la informacion y formacion necesarias a los trabajadores

La informacién y formacidon preventiva adecuadas hardn que el trabajador sea
consciente de los riesgos a los que estd expuesto durante las tareas que desarrolla,
y de las medidas preventivas planificadas e implantadas, asi como de la correcta
utilizacion de los equipos de trabajo y ejecucidn de las tareas asignadas.

¢Qué formacion deben tener los trabajadores?

FORMACION PREVENTIVA PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

Los trabajadores deben disponer de una adecuada capacitacién profesional, que
abarque tanto los aspectos productivos como los preventivos. El empresario
facilitara y se asegurara de que los trabajadores cuentan con dicha formacién para
el desempeno seguro de su actividad laboral.

La formacion estara centrada tanto en cuestiones directamente relacionadas con
su puesto de trabajo (los riesgos a los que estd expuesto y las medidas preventivas
que se deben adoptar frente a los mismos) como con las de caracter general (por
ejemplo, en relacién con las posibles situaciones de emergencia y las actuaciones
previstas en tal caso).

Esta formaciéon serd tedrica y practica y debera impartirse en el momento de
la contratacién de los trabajadores y cuando se produzca algun cambio que
pudiera inducir nuevas situaciones de riesgo (por ejemplo: cambios de funciones,
introduccién de nuevas tecnologias, cambios en los equipos de trabajo, etc.).

La formacién preventiva debe ser impartida por el personal de la modalidad
preventiva de la empresa siempre que sea posible. En caso de que, por su
complejidad o especificidad, sea necesario concertarla con medios ajenos, esta
sera supervisada por el personal de prevencion.

Se determinaran los trabajos que, bien porque requieran la utilizacion de
determinados equipos, bien por la peligrosidad de determinadas operaciones,
solo puedan ser efectuados por trabajadores con conocimientos especializados e
incluso con autorizacién previa (por ejemplo: trabajos en alta tensién, con riesgo
de exposicion a amianto, etc.).

El empresario debera asegurarse de que la formacidn es efectiva, los trabajadores la
entienden y se pone en practica en el lugar de trabajo. Involucrar a los trabajadores
y a sus representantes en el disefio de las actividades formativas incrementara su
compromiso con la formacién y su efectividad. Los mandos intermedios deberian
implicarse en el proceso formativo, ya que son ellos los que deberan velar para que
los trabajadores actien de manera segura y saludable.

PREVENIR EN PEQUENAS EMPRESAS
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Facilite la informacion y formacidén necesarias a los trabajadores

El personal con funciones preventivas debe estar debidamente capacitado para
desempefiar sus actividades. Para ello, contara con una formacién especifica en
prevencion. Existen distintos niveles de formacién cada uno de los cuales capacita
para el desempeiio de unas actividades preventivas u otras.

Actividades preventivas:
Promover comportamientos seguros y la cooperacion de los trabajadores.
Promover actuaciones basicas (orden, limpieza, sefalizacion, etc.).
Realizar evaluaciones de riesgos elementales.

Colaborar en la evaluacién y control de riesgos de la empresa efectuando
visitas de comprobacién, atencién a quejas y sugerencias, registro de datos...

Actuar en caso de emergenciay primeros auxilios (directamente gestionando
las primeras intervenciones).

Cooperar con los servicios de prevencion.

Actividades preventivas:
Promover la prevencion en la empresa.
Realizar evaluaciones de riesgos, salvo las reservadas al nivel superior.

Proponer medidas de control y reduccién de los riesgos o recurrir al nivel
superior, a la vista de los resultados de la evaluacién.

Realizar actividades de informacién y formacion basicas a los trabajadores.
Vigilar el cumplimiento del programa de control y reduccién de riesgos.
Participar en la planificacién de la actividad preventiva.

Dirigir las actuaciones a desarrollar en casos de emergencia y primeros
auxilios.

Colaborar con los servicios de prevencién.

Cualquier otra funcién asignada como auxiliar del nivel superior.

PREVENIR EN PEQUENAS EMPRESAS
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Accion 4 Facilite la informacion y formacion necesarias a los trabajadores

Nivel de formacién en prevencion: superior
Actividades preventivas:
- Las tareas del nivel anterior.

- Realizacién de evaluaciones de riesgos cuyo desarrollo exija el establecimiento
de una estrategia de medicién o una interpretacién de los criterios de
evaluacion.

- Laformacién e informacién de cardcter general, a todos los niveles.

- La planificacion de la accién preventiva.

¢Qué informacién hay que transmitir a los trabajadores?

Los trabajadores deben recibir de la empresa informaciéon sobre todos los aspectos
que afectan a su seguridad y salud (riesgos laborales, tanto generales de la
empresa como los que afectan a su puesto o funcién, medidas de prevencién y de
proteccién, medidas adoptadas en materia de primeros auxilios, etc.), con el fin de
que desempeiien su trabajo de manera segura.

Esta informacion se facilitard a los trabajadores a través de sus representantes,
si bien se informard directamente a cada trabajador de los riesgos especificos
que afecten a su puesto de trabajo o funcién, y de las medidas de proteccion y
prevencidn aplicables (a través de fichas informativas, correo electrénico, charlas,
etc.).

Los trabajadores tienen también el deber de informar acerca de cualquier situacion
que entraie un riesgo para la seguridad y la salud. Por ello, el empresario debe
garantizar un mecanismo de informacion bidireccional.

Con la informacion el trabajador sabe qué hacery
por qué, con la formacion aprende a hacerlo, y con

la participacion se implica en hacerlo todo de la
mejor manera posible.
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Accion 5 Anticipese a los cambios

Ciertos cambios previsibles en la empresa (adquisicion de un nuevo equipo o
producto, modificaciones de procesos, contratacion de nuevos trabajadores,
contratacién de obras o servicios, etc.) pueden introducir nuevos riesgos o agravar
los ya existentes. Gestionar bien estos cambios ayudara al empresario a minimizar
dichos riesgos.

Es fundamental definir el personal que debe intervenir en la gestién de estos
cambios y como debe de hacerlo, dandole la informacion y formacién necesarias
para ello. El personal con funciones preventivas prestarda el asesoramiento
necesario e indicara cuales de estos cambios se les deben comunicar.

iCuales son los cambios que puede haber en la empresa?

Adquisicién de un nuevo equipo de trabajo, equipo de proteccién o producto
quimico

El personal o las unidades de la empresa implicados en la adquisicion de equipos o
productos, especialmente de aquellos que sean potencialmente peligrosos, deben
conocer los requisitos preventivos tienen que cumplir, asi como la necesidad de
requerir al fabricante o suministrador las instrucciones e informacién de seguridad
pertinentes.

Contratacion de personal o cambio de puesto

El empresario debera tener en cuenta las caracteristicas de los trabajadores
(formacion, habilidades, estado de salud, caracteristicas personales) antes
de asignarles un puesto de trabajo especifico, para garantizar que pueden
desempeniarlo sin verse alteradas su seguridad y su salud.

En cualquier caso, es obligacién empresarial adaptar el puesto de trabajo a las
caracteristicas personales del trabajador.

El personal que gestiona las contrataciones y/o cambios de puesto de trabajo
debera conocer, y estar debidamente formado e informado, sobre las restricciones
y exigencias a la ocupacién de un puesto de trabajo (restricciones legales, exigencia
de competencias profesionales formativas, exigencias psicofisicas especificas,
etc.), y asegurarse de que el puesto de trabajo asignado es adecuado al trabajador.
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Accion 5 Anticipese a los cambios

Contratacion de obras y servicios

En cualquier centro de trabajo pueden coincidir,en un momento u otro, trabajadores
de distintas empresas y/o trabajadores auténomos. Como consecuencia de esa
concurrencia pueden verse modificados los riesgos laborales a los que estan
expuestos los trabajadores o aparecer nuevos riesgos.

Para controlar esta situacion y garantizar las condiciones de seguridad y salud,
es obligacidon del empresario realizar la adecuada coordinacion de actividades
empresariales.

Planifique y controle los cambios. Esto le ayudara a
minimizar los riesgos derivados de los mismos.

¢Qué es la coordinacién de act

La CAE es una actividad preventiva destinada a identificar y controlar los riesgos
derivados de la concurrencia empresarial. Se inicia con un intercambio de
informacién sobre los riesgos que la actividad de cada empresa y/o trabajador
autéonomo concurrentes puedan generar o agravar sobre el resto de trabajadores.
Este intercambio serd por escrito cuando los riesgos sean graves.

El empresario que pone a disposicién el centro de trabajo y es responsable del
mismo también debe informar al resto de empresas y trabajadores auténomos
de los riesgos que el propio centro de trabajo puede generar, y aportard las
instrucciones que se deben seguir para evitarlos. Estas instrucciones incluiran las
actuaciones ante situaciones de emergencia.

La coordinacidn no consiste Unicamente en intercambiar documentos. Cada
empresa concurrente tomara en consideracion esta informacién para adaptar sus
evaluaciones de riesgos y la planificacién preventiva para controlar los riesgos
generados o agravados por la concurrencia de actividades. Se debera hacer un
seguimiento de que los trabajos se realizan segun lo planificado y de que las
medidas resultan eficaces.
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Accion 5 Anticipese a los cambios

Las empresas tienen que establecer los medios de coordinacién adecuados:
reuniones periddicas, imparticién de instrucciones, elaboracién de procedimientos
o protocolos de actuacién, instrucciones sobre las actuaciones en caso de
situaciones de emergencia, etc.

Ademas, cuando una empresa contrate con otra su propia actividad (este puede
ser, por ejemplo, el caso de la contratacién en una residencia de mayores del
servicio de restauracion para los residentes) tendra que llevar a cabo una vigilancia
mas exhaustiva de los trabajos realizados. Para ello, las empresas subcontratadas
deberan acreditar al empresario que las contrata que cumplen con las obligaciones
preventivas relativas a las tareas que van a acometer (evaluaciéon de los riesgos,
medidas preventivas adoptadas, formacién de los trabajadores, permisos de
trabajo, etc.).

Es importante garantizar que los trabajadores son informados sobre los riesgos
generados debidos a la concurrencia empresarial, los medios de coordinacién
establecidos y los procedimientos de trabajo que deben seguir como resultado de
la planificacién, asi como las medidas preventivas adicionales.

Realice uha adecuada coordinacion de actividades

empresariales. No se trata de un mero intercambio
o de papeles.

¢Qué hacer en caso de contratar trabajadores de empresasde trabajo
temporal (ETT)?

Los trabajadores contratados mediante empresas de trabajo temporal (ETT) deben
disfrutar del mismo nivel de proteccion en materia de seguridad y salud que el
resto de trabajadores de la empresa en la que prestaran sus servicios (empresa
usuaria).

Para ello, tanto la empresa usuaria como la ETT llevardn a cabo una serie de
actuaciones de caracter preventivo.
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Anticipese a los cambios

Existen algunas actividades que, por su peligrosidad, no pueden ser realizadas por
estos trabajadores. Estas son, entre otras:

Trabajos que impliquen la exposicion a radiaciones ionizantes en zonas
controladas.

Trabajos que impliquen la exposicidon a agentes cancerigenos, mutagénicos o
téxicos para la reproduccién, de primera y segunda categoria.

Trabajos que impliquen la exposicidon a agentes biolégicos de los grupos 3 y 4.

Determinadas ocupaciones o puestos de trabajo en ciertos sectores (por
ejemplo, sector del metal y sector de la construccion).

Tanto la empresa usuaria como la propia ETT deberan coordinarse e intercambiar la
informacidn necesaria para asegurarse de que el trabajador conoce los riesgos del
puesto y estd adecuadamente formado para realizar su actividad de forma segura.

Las obligaciones preventivas de la empresa usuaria y la ETT son:
Empresa usuaria:

Informar a la ETT sobre el puesto que ocupara el trabajador y la formacién e
informacion requeridas.

Asegurarse de que el trabajador puesto a disposicion cumple con las condiciones
necesarias para el desempeio del puesto de trabajo.

Informar al trabajador de los riesgos para su seguridad y salud, tanto aquellos
generales como los especificos del puesto o tarea a realizar, asi como de las
medidas preventivas a adoptar.

Garantizar que las condiciones de trabajo son seguras.

Informar de los resultados de la evaluaciéon de riesgos a la ETT para que esta
lleve a cabo la vigilancia especifica de la salud del trabajador.
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Accion 5 Anticipese a los cambios

ETT:

- Contratar o asignar el servicio a un trabajador que reuna o pueda reunir los
requisitos necesarios en materia de seguridad y salud laboral.

- Trasladar a los trabajadores la informacién aportada por la empresa usuaria.
- Facilitar a los trabajadores la formacidn preventiva necesaria para el puesto.
- Vigilar de forma periédica su estado de salud.

- Acreditar a la empresa usuaria, documentalmente, que el trabajador cuenta
con los requisitos necesarios para desempefiar la tarea de forma segura.

Garantice la seguridad y salud de los trabajadores

contratados por ETT. Una adecuada coordinacion
' entre la empresa usuaria y la ETT es fundamental.
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Cuide la salud de los trabajadores

La vigilancia de la salud (VS) periddica de los trabajadores frente a los riesgos
a los que estdn expuestos en su puesto de trabajo es una actividad preventiva
obligatoria que debe estar incluida en la planificacién de actividades preventivas.

La VS incluira distintas actuaciones:
Larealizaciondelasevaluacionesdelasaluddelostrabajadores(reconocimientos
médicos).

El estudio de las enfermedades susceptibles de estar relacionadas con el
trabajo, asi como las ausencias del trabajo por motivos de salud.

El analisis, con criterios epidemioldgicos, de los resultados de la VS de los
trabajadores y de la evaluacion de los riesgos.

La prestacion de primeros auxilios y la atencién de urgencia a los trabajadores
victimas de accidentes o dafios en el lugar de trabajo.

El estudio y valoraciéon de los riesgos que puedan afectar a las trabajadoras
en situaciéon de embarazo o parto reciente y a aquellos trabajadores que se
consideran por sus caracteristicas fisicas o bioldgicas “especialmente sensibles”.

Someterse a los reconocimientos médicos por parte de los trabajadores es voluntario,
excepto si se da alguna de las siguientes circunstancias:

Que asi lo exija alguna disposicién legal en relacién con la proteccién de riesgos
especificos y actividades de especial peligrosidad, como, por ejemplo, por
exposicion a radiaciones ionizantes, amianto, ruido, etc.

Que los reconocimientos médicos sean indispensables para evaluar el efecto
de las condiciones de trabajo sobre la salud de los trabajadores (por ejemplo, la
sordera profesional por exposicién al ruido).

Que el estado de salud del trabajador pueda constituir un peligro para el mismo
o para terceros.

Que venga establecido en un convenio colectivo.

PREVENIR EN PEQUENAS EMPRESAS
GRANDES BENEFICIOS



Cuide la salud de los trabajadores

La VS se llevard a cabo por personal sanitario competente, formado y con
capacidad acreditada. Por ello, serd un servicio de prevencién, propio o ajeno, quien
desarrolle las funciones de vigilancia y control de la salud de los trabajadores. Los
profesionales sanitarios trabajaran en coordinacién con el personal con funciones
preventivas para la adecuada proteccién de la salud de los trabajadores.

Los reconocimientos médicos se realizaran:

Inicialmente: tras la incorporaciéon al trabajo o tras la asignacion de tareas
especificas con nuevos riesgos para la salud.

Con la periodicidad que se determine en la normativa especifica o protocolos de
vigilancia de la salud especificos y, en ausencia de estos, por lo que determine
el personal de prevencion.

Tras una ausencia prolongada por enfermedad.

Antes de a la exposicion: cuando exista riesgo de enfermedad profesional o
cuando asi se establezca en normativa especifica (por ejemplo, en trabajos por
exposicion a agentes bioldgicos o cancerigenos).

Por deteccion de dafo en un trabajador.

Los resultados de la vigilancia de la salud de los trabajadores son informacién
confidencial, por tanto, solo estaran disponibles para el trabajador, para los
servicios médicos responsables de su salud y/o para la autoridad sanitaria.

Al empresario y a las otras personas u érganos con responsabilidades en materia
de prevencidn se les facilitaran las conclusiones de dicho reconocimiento en los
términos de aptitud o adecuacion del trabajador a su puesto de trabajo o funcién
(apto, no apto o apto con restricciones), y la necesidad de adaptar un puesto de
trabajo concreto a las caracteristicas propias del trabajador.

Los reconocimientos periddicos permiten identificar dafnos al trabajador derivados
de riesgos laborales no identificados o mal evaluados, o de medidas de prevencién
que no son eficaces.
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Accion 6 Cuide la salud de los trabajadores

"Utilice los resultados
de la vigilancia de la
salud para mejorar la

evaluacion de riesgos
y la planificacion
preventiva'.
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Accion 7 Investigue los dafos para evitar su repeticion

Cuando se haya producido un dafo para la salud de los trabajadores (accidentes
de trabajo o enfermedades profesionales) o cuando aparezcan indicios de que
las medidas de prevencion resultan insuficientes, por ejemplo, con ocasién de la
vigilancia de la salud periddica, el empresario llevara a cabo una investigacién al
respecto, a fin de detectar las causas de estos hechos y poder corregirlos.

¢Quién y cémo se investigan y notifican los accidentes de trabajo?

Esta investigacion se efectuara a través de técnicas sencillas y comprensibles que
sean capaces de reconstruir el accidente “a posteriori” y detectar las causas o los
antecedentes que lo han provocado.

El personal con funciones preventivas determinara la mejor forma de llevar a
cabo la investigacion del accidente. Es recomendable la participacidon en dicha
investigaciéon de los mandos directos y del propio trabajador, ya que son quienes
mejor conocen la tarea que se estaba desarrollando y las condiciones en que
deberia llevarse a cabo.

Es conveniente que la investigacion contemple:

- Toma de datos: persigue reconstruir in situ la situacién que existia cuando
sobrevino el accidente, contemplando todos aquellos factores (materiales,
ambientales, humanos y/u organizativos) que directa o indirectamente
ocasionaron el accidente. Se realizara la investigaciéon lo mas inmediatamente
posible al suceso para garantizar que la fiabilidad de los datos recabados se
ajusta a la situacién existente en el momento del accidente.

- Determinacién de las causas. A la hora de establecer dichas causas, se aplicaran
los siguientes criterios:

- Las causas deben ser siempre agentes, hechos o circunstancias realmente
existentes en el acontecimiento y nunca las que se supone que podian haber
existido.

- Tener presente que rara vez un accidente se explica por una sola causa o
unas pocas, mas bien al contrario, suelen ser consecuencia de varias causas
concatenadas entre si.

- Propuesta de medidas preventivas adecuadas para evitar que el suceso se
vuelva a producir.
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Accion 7 Investigue los dafos para evitar su repeticion

Investigue los accidentes de trabajo y tome las

medidas adecuadas para evitar que se vuelvan a
. producir hechos similiares.

La notificacion de accidentes es una obligacion empresarial que consiste en
la cumplimentacién de una serie de datos relativos al mismo y su posterior
comunicacion al Ministerio de Empleo y Seguridad Social (MEYSS).

Senotificardnlosaccidentesdetrabajo conbajaylarelaciondeaccidentes de trabajo
ocurridos sin baja médica. En los casos de fallecimiento, accidente muy grave,
grave, o en el que estén implicados cuatro o mas trabajadores, la comunicacién se
realizard de manera urgente a la autoridad laboral de la comunidad auténoma en
un plazo maximo de 24 horas desde que se produce el accidente.

La comunicacion de altas o fallecimientos de accidentados le corresponde a la
entidad gestora o colaboradora con la Seguridad Social.

Para su notificacién, el empresario cumplimentara el parte oficial de accidentes de
trabajo, que puede hacerse online a través del Sistema de Declaracion Electrénica
de Accidentes de Trabajo (Delt@).
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Accion 7 Investigue los dafos para evitar su repeticion

¢Quién y como se investigan y notifican las enfermedades

profesionales (EEPP)?

La obligacién de investigar las enfermedades profesionales (EEPP) recae sobre
el empresario, si bien la iniciara el personal sanitario de la modalidad preventiva
escogida. Las entidades colaboradoras con la Seguridad Social que asuman las
contingencias profesionales elaboraran y tramitaran los partes de enfermedad
profesional y los notificaran por via electrénica mediante el sistema CEPROSS.

Todas las empresas estan obligadas a concertar la asistencia sanitaria en caso de
accidentes de trabajo y EEPP, asi como las prestaciones econémicas en caso de
incapacidad temporal, embarazo, fallecimiento, etc., del personal a su servicio. Esto
se realizara a través de la propia Seguridad Social o de una mutua colaboradora.

La ley exige ademas disponer de una relacion de accidentes de trabajo y EEPP que
hayan causado al trabajador una incapacidad laboral superior a un dia de trabajo a
disposicion de la autoridad laboral y/o sanitaria.

Notifique los accidentes de trabajo, la relacion

de accidentes sin baja meédica y aquellos cuya
® comunicacion tenga caracter de urgencia.
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Accion 8 Prevea la actuacion frente a las emergencias

En la empresa pueden darse determinadas situaciones imprevisibles que deberan
tenerse en cuenta con el fin de minimizar los dafios derivados de las mismas.

¢Qué se entiende por emergencias?

Una situacion de emergencia es cualquier acontecimiento subito, indeseado,
previsible en muchas ocasiones, con capacidad de causar graves dafos a las
personas, a los bienes materiales y al ambiente, ademas de interrumpir el proceso
productivo en una zona o en la totalidad del lugar de trabajo.

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

Todos estos aspectos estaran recogidos en la planificacién preventiva, entre otros:
la organizaciéon de las relaciones que sean necesarias con servicios externos a
la empresa, en particular en materia de primeros auxilios, asistencia médica de
urgencia, salvamento y lucha contra incendios, de forma que queden garantizadas
la rapidez y eficacia de las mismas.

Planifique las actuaciones en caso de emergencia

en su empresa. Elabore un procedimiento de trabajo
@ raraactuar rapida y eficazmente frente a las mismas.

Para determinadas actividades, centros, establecimientos, espacios, instalaciones
y dependencias que, potencialmente, pueden generar situaciones de emergencia3,
o resultar afectados por ellas, sera necesario elaborar un Plan de Autoproteccién.

@ Véase anexo 1 del REAL DECRETO 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la
Norma Basica de Autoproteccion de los centros, establecimientos y dependencias dedicados
a actividades que puedan dar origen a situaciones de emergencia.
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Accion 8 Prevea la actuacion frente a las emergencias

¢Qué es unriesgo grave e inminente?

Dentro de las posibles situaciones de emergencia que se pueden dar, merece una
mencidn especial la situacion en la que los trabajadores pueden estar expuestos a
un riesgo grave e inminente ocasionado por el trabajo.

Unasituacién deriesgo grave einminente esaquellaque esprobable, racionalmente,
que se materialice en un futuro inmediato, pudiendo suponer un dafio grave para
la salud de los trabajadores.

Ante una situacién de este tipo, el empresario informara a todos los trabajadores
afectados acerca de la existencia de dicho riesgo y de las medidas adoptadas, y
dard las instrucciones necesarias para que los trabajadores puedan interrumpir su
actividad y, si fuera necesario, abandonar de inmediato el lugar de trabajo.

La decisién de paralizar el trabajo no solo puede proceder del empresario, sino
también de los trabajadores, de sus representantes o del inspector de Trabajo.

La actividad no podra reanudarse hasta que las deficiencias no se hayan subsanado.
En determinados casos, serd necesaria la autorizacién de la Inspeccién de Trabajo
y Seguridad Social (cuando la paralizacion la hayan decidido los representantes de
los trabajadores o la propia Inspeccién de Trabajo).
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Accion 8 Prevea la actuacion frente a las emergencias

"Adopte las medidas
adecuadasy dé
las instrucciones
necesarias a los

trabajadores para que
puedan interrumpir
su actividad en caso
de peligro grave,
InMinente
e inevitable"
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Verifique que esta haciendo las cosas bien

La auditoria es una herramienta que permite verificar de manera objetiva y
sistematica como se esta gestionando e integrando la prevencién en la empresa, a
través de un analisis detallado y documentado de la misma.

Si en la empresa se ha optado por una organizacion preventiva con medios propios
(asuncién por parte del empresario, trabajador designado, SPP o SPM), debera
someter su sistema de gestion de la prevencién a una auditoria.

Las empresas con hasta 50 trabajadores y cuya actividad no sea considerada
peligrosa*, podran comunicar a la autoridad laboral la exencién de auditorias
reglamentaria. Para ello deberan remitir el anexo Il del RD 39/1997, debidamente
cumplimentado, a dicha autoridad.

Todas aquellas actividades preventivas concertadas con un SPA no deben
auditarse reglamentariamente. No obstante, el SPA valorara el nivel de integracion
del sistema de prevencién en el sistema general de gestién y contemplara los
resultados obtenidos en la memoria anual que entregara a la empresa.

Los resultados de la auditoria deberan quedar reflejados en un informe que incluya
entre otros:

Un anadlisis de la documentacién relativa al plan de prevencién de riesgos
laborales, a la evaluacién de riesgos, a la planificacién de la actividad preventiva
y de cuanta otra informacidén sobre la organizacién y actividades de la empresa
sea necesaria para el ejercicio de la actividad auditora.

Un andlisis de campo dirigido a verificar que la documentacién referida en el
parrafo anterior refleja con exactitud y precision la realidad preventiva de la
empresa. Dicho andlisis, que podra realizarse aplicando técnicas de muestreo
cuando sea necesario, incluira la visita a los puestos de trabajo.

Una evaluacion de la adecuacion del sistema de prevencién de la empresa a la
normativa de prevencién de riesgos laborales.

Unas conclusiones sobre la eficacia del sistema de prevenciéon de riesgos
laborales de la empresa.

“ Véase anexo | del RD 39/1997.
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Verifique que estd haciendo las cosas bien

La primera auditoria de la empresa debera llevarse a cabo dentro de los doce
meses siguientes al momento en que se disponga de la planificacién de la actividad
preventiva (Véase Accidn 3: Actue frente a los riesgos).

La auditoria deberd ser repetida cada cuatro afos, excepto cuando se realicen
actividades especialmente peligrosas, en que el plazo sera de dos afios. Estos plazos
de revision se ampliardn en dos afios en los supuestos en que la modalidad de
organizacién preventiva de la empresa haya sido acordada con los representantes
de los trabajadores en la empresa.

Las empresas podran someter con caracter voluntario su sistema de prevencion al
control de una auditoria o evaluacién externa con objeto de tomar decisiones para
perfeccionarlo y mejorarlo.

Las auditorias voluntarias podran realizarse en aquellos casos en que la auditoria
externa no sea legalmente exigible o, cuando siéndolo, estas quieran realizarse con
mayor frecuencia o con un alcance mas amplio.

La auditoria es una actividad preventiva necesaria para que un sistema preventivo
pueda mejorar de manera continua, tal como la reglamentaciéon establece.
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Accion 9 Verifique que esta haciendo las cosas bien

"La auditoria
CUEIERERCECEle
en un momento

determinado para
poder mejorarla”.
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Gestione eficazmente la prl, documente lo necesario

La prevencién de riesgos laborales debera estar debidamente documentada.

La documentacion que la empresa debera elaborar y mantener a disposicion de la
autoridad laboral sera, como minimo, la siguiente:

Plan de prevencion. (Véase Accidn 3).
Evaluacion de riesgos. (Véase Accidn 3).

Planificacién de la accién preventiva, incluyendo las medidas de prevencién y
proteccién a adoptar. (Véase Accion 3).

Resultados del seguimiento y control siempre que la gravedad de los riesgos lo
determine (por ejemplo: en maquinas, tareas peligrosas, etc.).

Practica de los controles del estado de salud de los trabajadores. (Véase Accidn 6).

Investigacién de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales. (Véase
Accién 7).

Relacion de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales con
incapacidad superior a un dia (ademas de ser debidamente notificados a través
del sistema Delt@ a la autoridad laboral).

PREVENIR EN PEQUENAS EMPRESAS
GRANDES BENEFICIOS



Accion 10 Gestione eficazmente la prl, documente lo necesario

Adicionalmente, segun la actividad que desarrolle laempresa, podra serle requerida
al empresario otra documentacién. El empresario debera asegurarse de conocer la
normativa especifica y sus requerimientos documentales.

Las empresas de hasta 50 trabajadores que no desarrollen actividades
especialmente peligrosas (las incluidas en el anexo | del RSP) podran reflejar en
un Unico documento el plan de prevencién de riesgos laborales, la evaluacién de
riesgos y la planificacién de la actividad preventiva.

Esta documentacién se debe elaborar, actualizar y controlar. Ademas, sera
accesible a quienes la puedan necesitar y se conservara en la empresa a disposicion
de la autoridad laboral y la sanitaria.

Hay otros documentos fundamentales para el desarrollo de una gestion eficaz de la
actividad preventiva, como son: procedimientos de trabajo, planes de formacion,
plan de emergencias, revisién de instalaciones y de equipos y lugares de trabajo,
registro de entrega de equipos de proteccién individual, actas de reuniones con los
representantes de los trabajadores, resultados de auditorias, etc., que facilitaran la
integracion de la prevencién de riesgos laborales en las pymes.

La documentacion no es un fin, es un medio

para conseguir una adecuada integracion de la
o prevencion en el empresa.

PREVENIR EN PEQUENAS EMPRESAS
50 GRANDES BENEFICIOS



"La prevencion es una tarea
diaria en la que participamos
Yy nos beneficiamos todos".

Nuestra web le ayudara a gestionar la prevencion de riesgos laborales
en su empresa:

Entre en nuestra web: WWW.INSS bt.eS

Aqui tiene la llave para:

Conocer la normativa en materia de PRL que se aplica
en las pymes.

Aplicar la normativa.

Acceder al asesoramiento publico Prevencionl0O.es.

E_Il-é:: f:'-l- . !



www.inssbt.es
www.inssbt.es
www.prevencion10.es
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