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POLITICA PREVENTIVA (PRINCIPIOS Y COMPROMISOS EN PRL)

Por medio del presente documento se hace constancia del compromiso con la
implantacién, desarrollo y seguimiento de la prevenciéon de riesgos laborales en nuestra
empresa, asi como la mejora de forma continua, en cuanto a todos los procesos internos y con el
cumplimiento de los requisitos exigidos por la ley , los legales y reglamentarios que aplican a

nuestra actividad.

Por todo lo expuesto anteriormente, basa su Politica de prevencién en una serie de
principios, los cuales marcan los objetivos a cumplir en cuanto a la prevencién de los riesgos

derivados de las actividades realizadas en el centro de trabajo.

1. Obtener la seguridad deseada en todos los puestos de trabajo.

2. Mejorar de forma constante nuestros procesos de prevencién y control, incorporando
nuevos materiales de proteccion.

3. Responder de forma rapida y eficaz de los riesgos que se pudieran producir en los
puestos de trabajo.

4. Mejorar la formacién del personal de nuestra empresa, pues como bien sabemos es la
base principal y el activo mas importante en una empresa de nuestras dimensiones y
que se mueve en un entorno que evoluciona cada dia con mas rapidez. Por todo ello la
mejora en la cualificacién profesional y humana de los componentes de nuestra empresa
es indispensable.

No nos cabe duda, que llevando a cabo de forma constante estas tareas, la empresa ira
evolucionando de forma favorable a lo largo del tiempo, cumpliendo no solo objetivos
economicos sino también sociales y en definitiva con las metas marcadas en su constitucién.

EMPRESA: AMERICA, ESPANA SOLIDARIDAD Y COOPERACION

FECHA DE APROBACION: DICIEMBRE 2017
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DATOS DE LA EMPRESA

DENOMINACION SOCIAL AMERICA, ESPANA SOLIDARIDAD
COOPERACION

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ONG

DIRECCION DEL DOMICILIO SOCIAL C/FORNILLOS, N° 4
28026 (MADRID)

DIRECCION DE LOS CENTROS DE C/OLIVA DE PLASENCIA, 1
TRABAJO 28044 (MADRID)

CARACTERISTICAS DE LOS CENTROS OFICINA

DE TRABAJO

NUMERO DE TRABAJADORES 11

PLANTILLA LABORAL

La empresa AMERICA, ESPANA SOLIDARIDAD Y COOPERACION cuenta en Ila

actualidad con la siguiente plantilla laboral:
NOMBRE
TERESA FAJARDO VILLAVICENCIO

PUESTO DE TRABAJO

PERSONAL OFICINA

ALMUDENA LERIA MOLINA

PERSONAL OFICINA

MONICA MARIA MONGI MONSALVE

PERSONAL OFICINA

ESTEFANI PAOLA GARCIA GRANIZO

PERSONAL OFICINA

NURIA NAVARRO PENA

PERSONAL OFICINA

TAMARA DELGADO GONZALEZ

PERSONAL OFICINA

MARINA RODRIGUEZ CALZADA PERSONAL OFICINA
LAURA DOMINGO MACHADO PERSONAL OFICINA
ALBA BLANCO GARCIA PERSONAL OFICINA

MARIA TERESA MOLINERO ORTEGA

PERSONAL LIMPIEZA

CARACTERISTICAS, PROCESOS Y FASES DE PRODUCCION.

Los trabajos que realizan los empleados son tareas propias de oficina. Los

empleados desarrollan sus actividades en la oficina de la empresa.
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SERVICIOS INTEGRALES LABORALES, S.L.

ORGANIGRAMA PREVENTIVO

La prevencion de riesgos laborales, seglin la legislacién vigente, debe integrarse en el

conjunto de

actividades y decisiones de la empresa.

Esto supone su inclusién en la organizacién existente, siendo el modelo mas eficaz el

que se integra en la propia organizacion productiva, logrando que directivos, técnicos, mandos y

trabajadores asuman las responsabilidades que tienen en la materia.

LA DIRECCION

D. YOLANDA VILLAVICENCIO MAPY.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

El Empresario se ha de ocupar de proveer el sistema preventivo de la empresa, los

medios e informaciéon necesaria para la ejecucién eficaz de los trabajos y, en caso de la

existencia d

C/ Arroyo, 25-3°B
41003 — Sevilla

Tfno.: 95 454 22 34
Fax.: 95 442 68 34

e Comité de Seguridad y Salud, nombrar a sus representantes en el mismo.

Establecer y documentar los principios y objetivos de Prevencién de Riesgos
Laborales.

Establecer la estructura organizativa necesaria y obligatoria para la realizacién de las
actividades preventivas.

Designar una persona en materia de Seguridad y Salud que coordine y controle las
actuaciones y mantenga informada a la organizacién de lo mas significativo de esta
materia.

Establecer las competencias y las interrelaciones de cada departamento en materia
de prevencion de riesgos laborales.

Asignar los recursos necesarios tanto humanos como materiales, para conseguir los
objetivos establecidos.

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

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

Realizar periodicamente revisiones de la politica, organizacion y actividades de la
empresa, revisando los resultados de la misma.

Mostrar interés por los accidentes laborales acaecidos y por las medidas adoptadas

para evitar la repeticion.

C/ Fuerteventura, N° 4, Bajo

28703 — S.S. de los Reyes (Madrid)
Tfno.: 91 425 09 35

Fax.: 91 425 09 36

E-mail: duesevilla@dueprl.com E-mail: duemadrid@dueprl.com
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10. Consultar a los trabajadores en la adopcién de decisiones que puedan afectar a la
seguridad ,, salud y condiciones de trabajo.

11. Aprobar los procedimientos de las diferentes actividades preventivas y las
instrucciones de trabajo.

DL Al s ....con DNl 70025 N7 lacepta y asume las funciones y
responsabilidades descritas para los puestos de direccién.
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SERVICIOS INTEGRALES LABORALES, S.L.

RESPONSABLES DE LAS DIFERENTES UNIDADES FUNCIONALES

Los responsables de los diferentes departamentos o unidades funcionales de la empresa son

los encargados de impulsar, coordinar y controlar que todas las actuaciones llevadas a cabo en

sus respectivas areas sigan las directrices establecidas por la direccién sobre prevencién de

riesgos

laborales. Como actuaciones especificas de este nivel jerarquico se podrian enumerar

las siguientes:

Prestar la ayuda y los medios necesarios a los mandos intermedios de su unidad
funcional a fin de que éstos puedan desempefiar correctamente sus cometidos. A tal fin
deberan asegurar que tales mandos intermedios estén debidamente formados.

Cumplir y hacer cumplir los objetivos preventivos establecidos, estableciendo de
especificos para su unidad, en base a las directrices recibidas

Cooperar con los distintas unidades funcionales de la empresa a fin de evitar duplicidad
o contrariedad de actuaciones.

Integrar los aspectos de Seguridad y Salud Laboral, asi como de Calidad y Medio
Ambiente en las reuniones de trabajo con sus colaboradores y en los procedimientos de
actuacién de la unidad.

Revisar periédicamente las condiciones de trabajo de su ambito de actuacién, de
acuerdo al procedimiento establecido.

Participar en la investigacion de todos los accidentes con lesién acaecidos en su unidad
funcional e interesarse por las soluciones adoptadas para evitar su repeticion.

Participar en las actividades preventivas planificadas, de acuerdo al procedimiento
establecido

Promover y participar en la elaboracién de procedimientos de trabajo en aquellas tareas
criticas que se realicen normal o ocasionalmente en su unidad funcional.

Efectuar un seguimiento y control de las acciones de mejora a realizar en su ambito de
actuacion, surgidas de las diferentes actuaciones preventivas

Otras funciones no descritas que la direccion establezca.

ceeocon DNE AL 2 Y T acepta y asume las funciones y

responsabilidades descritas para los puestos de direccion.

FDO: {/
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MANDOS INTERMEDIOS
Entre los cometidos de los mandos intermedios podrian figurar los siguientes:

1. Elaborar y trasmitir los procedimientos e instrucciones referentes a los trabajos que se
realicen en su area de competencia.

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

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

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

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

6. Investigar todos los accidentes e incidentes ocurridos en su area de trabajo, de acuerdo
al procedimiento establecido y aplicar las medidas preventivas necesarias para evitar su
repeticion.

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

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

9. Transmitir a sus colaboradores interés por sus condiciones de trabajo y reconocer sus
actuaciones y sus logros

10. Aplicar en plazo las medidas preventivas acordadas en su ambito de actuacién.

D2 L1 JQ LT NAS I 0. con DNI S&0L4T1yY£ .l acepta y asume las funciones vy

responsabilidades descritas para los puestos de direccién.

FDO: ;//

F

C/ Arroyo, 25- 3° B C/ Fuerteventura, N° 4, Bajo

41003 - Sevilla 28703 — S.S. de los Reyes (Madrid)
Tfno.: 95 454 22 34 Tfno.: 91 425 09 35

Fax.: 95 442 68 34 Fax.: 91 425 09 36

E-mail: duesevilla@dueprl.com E-mail: duemadrid@dueprl.com




SERVICIOS INTEGRALES LABORALES, S.L.

DELEGADOS DE PREVENCION

Los Delegados de Prevencion son los representantes de los trabajadores con funciones

especificas en materia de prevencion de riesgos en el trabajo. Seran designados por y entre los

representantes del personal. Su eleccion y el nimero viene determinado por la Ley 31/1995 o

por pactos y convenios entre sectores. En algunas ocasiones sus funciones pueden ser llevadas
a cabo por otros 6rganos constituidos a tal efecto. Tal y como indica la legislacion son

competencias y facultades de los Delegados de Prevencién:

Colaborar con la direccién de la empresa en la mejora de la accion preventiva.

Promover y fomentar la cooperaci6n de los trabajadores en la ejecucion de la normativa
sobre prevencion de riesgos laborales.

Ser consultados por el empresario, con cardcter previo a su ejecucion, acerca de
cualquier decision que pudiera tener efecto sustancial sobre la seguridad y la salud de
los trabajadores.

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

Asumir las competencias del Comité de Seguridad y Salud, si éste no existe.

Acompafiar a los técnicos en las evaluaciones de caracter preventivo del medio
ambiente de trabajo.

Acompafiar a los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social en las visitas gue realicen
en los centros de trabajo.

Tener acceso a la informacion y documentacion relativa a las condiciones de trabajo que
sean necesarias para el ejercicio de sus funciones.

Ser informados por el empresario sobre los dafios producidos en la salud de los
trabajadores y sobre las actividades de proteccion y prevencion de la empresa.

Realizar visitas a los lugares de trabajo para ejercer una labor de vigilancia y control del
estado de las condiciones de trabajo.

Comunicarse durante la jornada de trabajo con los trabajadores, sin altera el normal
desarrollo del proceso productivo.

Promover mejoras en los niveles de proteccién de la seguridad y salud de los
trabajadores. Proponer al 6rgano de representacién de los trabajadores la adopcién del
acuerdo de paralizacion de las actividades en las que exista un riesgo grave e inminente.
Acudir a la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social si consideran que las medidas
adoptadas y los medios utilizados no son suficientes para garantizar la seguridad y salud

en el trabajo.
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D e €on DN L. acepta y asume las funciones y
responsabilidades descritas para el cargo de DELEGADO DE PREVENCION.
FDO:

EL SERVICIO DE PREVENCION AJENO DUE

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Elaboracién de Plan Anual de Actividades, Evaluacién de Riesgos, Estudios y Analisis de
los puestos de trabajo, Planificaciéon, Mediciones higiénicas o ambientales en su caso, Formacién
e Informacion de los trabajadores, Planes de medidas de emergencias, Investigacion de

accidentes de trabajo y desarrollo de la Vigilancia de la salud de los trabajadores.
RECURSO PREVENTIVO

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Vigilar el cumplimiento, adecuacion y eficacia de las actividades preventivas a llevar a
cabo en relacion con los riesgos derivados de la situacién objeto de su presencia, dar las
indicaciones necesarias para el correcto e inmediato cumplimiento, asi como comunicar a la
persona responsable de la empresa la ausencia, insuficiencia o falta de adecuaciéon de las

actividades preventivas.

Es la persona nombrada por la direccion para colaborar activamente en el desarrollo del
plan preventivo, pudiendo compatibilizar sus funciones en esta materia con otras, en funcién de
sus capacidades y disponibilidad.

Deberia tener como minimo formacién para desarrollar funciones de nivel basico (Art. 35
del RSP), aunque pudiera ser recomendable que segun las circunstancias (tamafio de empresa,
actividad, riesgos, caracteristicas del plan preventivo, efc.) el recurso preventivo estuviera

cualificado para realizar funciones de nivel intermedio e incluso superior (Art. 36 y 37 del RSP)

Dentro de sus funciones en materia preventiva podrian figurar las siguientes;

¢ Asesorar y apoyar las diferentes actividades preventivas establecidas

C/ Arroyo, 25- 3°B C/ Fuerteventura, N° 4, Bajo

41003 — Sevilla 28703 - S.S. de los Reyes (Madrid)
Tfno.: 95 454 22 34 Tfno.: 91 425 09 35

Fax.: 95 442 68 34 Fax.: 91 425 09 36

E-mail: duesevilla@dueprl.com E-mail: duemadrid@dueprl.com



SERVICIOS INTEGRALES LABORALES, S.L.

Promover los comportamientos seguros y la correcta utilizaciéon de los equipos de trabajo
y proteccion, y fomentar el interés y cooperacién de los trabajadores en la accion
preventiva.

Promover, en particular, las actuaciones preventivas basicas, tales como el orden, la
limpieza, la sefializacion y el mantenimiento general, y efectuar su seguimiento y control
Colaborar en la evaluacién y el control de los riesgos generales y especificos de la
empresa, efectuando visitas al efecto, atencion a quejas y sugerencias, registro de datos,
y cuantas funciones analogas sean necesarias.

Actuar en caso de emergencia y primeros auxilios gestionando las primeras
intervenciones al efecto

Asistir y participar en las reuniones del Comité de Seguridad y Salud, cuando exista, en
calidad de asesor.

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

Facilitar la coordinacién de las relaciones interdepartamentales a fin de facilitar la
cooperacion necesaria y evitar defectos y efectos adversos para la seguridad y salud en
el trabajo.

Revisar y controlar la documentacion referente a la Prevencién de Riesgos Laborales
asegurando su disponibilidad.

Cooperar con los servicios de prevencion.

Ofras funciones que la direccion le asigne.

D. R N NV SSE Y con DNI ...2.LLa a0 acepta y asume las funciones
y responsabilidades descritas para el cargo de recurso preventivo.
FDO: ( /
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SERVICIOS INTEGRALES LABORALES, S.L.

TRABAJADORES

Trabajadores Dentro de las responsabilidades de los trabajadores se podrian incluir las

siguientes:

Velar, segln sus posibilidades y mediante el cumplimiento de las medidas de prevencion
que en cada caso sean 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 formacion y las instrucciones
del empresario.

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

Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion facilitados.

No poner fuera de funcionamiento y utilizar correcta-mente 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.

Informar de inmediato a su superior jerarquico directo, y a los trabajadores designados
para realizar actividades de proteccién y prevencién, en su caso, al servicio de
prevencién acerca de cualquier situacién que considere pueda presentar un riesgo para
la seguridad y salud.

Contribuir al cumplimiento de las obligaciones establecidas por la autoridad competente
con el fin de proteger la seguridad y salud de los trabajadores en el trabajo.

Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar unas condiciones de trabajo
que sean seguras y no entrafien riesgos para la seguridad y la salud de los trabajadores
en el trabajo.

Mantener limpio y ordenado su entorno de trabajo, localizando los equipos y materiales
en los lugares asignados

Sugerir las medidas que considere oportunas en su ambito de trabajo para mejorar la
calidad, la seguridad y la eficacia del mismo.

Otras funciones que la direccion crea conveniente y de acuerdo al sistema preventivo

aprobado y con la consulta a los representantes de los trabajadores.
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SERVICIOS INTEGRALES LABORALES, S.L.

PROCEDIMIENTO DE VIGILANCIA DE LA SALUD DE LOS TRABAJADORES

1. OBJETO

El presente documento tiene por objeto definir la metodologia que se utilizara para realizar la
vigilancia de la salud por parte del Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales.
El Area de Vigilancia de la Salud, desde el ambito de la Medicina del Trabajo, pretende alcanzar,
segln lo indica la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales en su art. 14, una proteccion eficaz
en materia de seguridad y salud de los trabajadores frente a los riesgos a los que estan

expuestos en su puesto de trabajo.

2. AMBITO DE APLICACION

El empresario deberéa garantizar a los trabajadores la vigilancia periddica de su estado de
salud, en funcién de los riesgos de su puesto de trabajo.

3. PROGRAMACION DE LOS EXAMENES DE SALUD:

VIGILANCIA DE LA SALUD INICIAL: Tras la incorporacién al trabajo o después de la
asignacion de tareas especificas con nuevos riesgos para la salud.

VIGILANCIA DE LA SALUD POR REINCORPORACION AL TRABAJO: Cuando un trabajador
se reincorpore a su actividad laboral tras una ausencia superior a 90 dias.

VIGILANCIA DE LA SALUD PERIODICA: por trabajar con determinados productos o en
determinadas condiciones reguladas por una legislacién especifica que asi lo exija o segun
riesgos determinados por la evaluacién de riesgos o en base a las observaciones realizadas por

el departamento de vigilancia de la salud.

LOS RECONOCIMIENTOS OBLIGATORIOS por la existencia de una disposicién legal en
relaci6n a la proteccion de riesgos especificos y actividades de especial peligrosidad.

Que los reconocimientos sean indispensables para evaluar los efectos de las condiciones de
trabajo sobre la salud de los trabajadores.

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

A LOS TRABAJADORES ESPECIALMENTE SENSIBLES, las mujeres embarazadas o en
periodo de lactancia y trabajadores menores de 18 afios si los hubiera, trabajadores
caracteristicas personales o estado biolégico conocido; discapacidad fisica, psiquica o sensorial
debidamente reconocida,se les realizaran examenes de salud y en funcién de los puestos de
trabajo que desempefien y de la evaluacion de riesgos de dichos puestos, se propondran
aquellas medidas preventivas necesarias para adecuarles dichos puestos en caso de que fuera

necesario.
C/ Arroyo, 25- 3° B C/ Fuerteventura, N° 4, Bajo
41003 - Sevilla 28703 — 8.S. de los Reyes (Madrid)
Tfno.: 95 454 22 34 Tfno.: 91 425 09 35
Fax.: 95 442 68 34 Fax.: 91 425 09 36

E-mail: duesevilla@dueprl.com E-mail: duemadrid@dueprl.com



SERVICIOS INTEGRALES LABORALES, S.L.

4. HISTORIA CLINICO-LABORAL

A todo trabajador se le abrird una Historia Clinico-Laboral donde, ademas de los datos de
anamnesis, exploracién y pruebas complementarias correspondientes, en funcién de los riesgos
del puesto de trabajo, se hard constar una descripcion detallada del puesto de trabajo con
indicacién de los riesgos detectados en la evaluacién y el tiempo de permanencia, asi como
sobre puestos anteriores desempefiados.

5. PROTOCOLOS DE VIGILANCIA DE LA SALUD

Los protocolos especificos publicados por el Ministerio de Sanidad.

6. CONCLUSIONES DE LOS RECONOCIMIENTOS MEDICOS

a) Apto

b) Apto, en observacién.

¢) Apto con limitaciones o restricciones {con las oportunas recomendaciones preventivas y
laborales, bien sean éstas Ultimas adaptativas o restrictivas)

d) No Apto temporal

e) No Apto definitivo

7. DOCUMENTACION

Informe del reconocimiento médico

Con los resultados del examen de la salud se emitird el correspondiente informe meédico
individualizado con los resultados del mismo y con las recomendaciones pertinentes para el
trabajador que, en todo caso, debera incluir la valoracion de su aptitud para su puesto de trabajo.
De dicho informe se dar3 traslado unica y exclusivamente al trabajador.

Informe del reconocimiento para la empresa
Tras el reconocimiento médico se emitira un informe, en el que no figurara ningun dato clinico y
en el que exclusivamente se hara mencion a la APTITUD del trabajador.
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8. ANEXO

ANEXO I: GESTION DE CITAS

Para solicitar un reconocimiento médico el procedimiento a seguir es el siguiente:

Comunicar vial mail a: maria.miranda@dueprl.com los siguientes datos:

¢ Nombre de la EMPRESA:

* Nombre, apellidos (los dos) y DNI del/los TRABAJADOR/ES:

¢ Puesto de trabajo (Indicar oficio, no categoria: albaiiil, electricista, administrativo, ...):

¢ Sila cita es para varios trabajadores indicar organizacién (citar juntos, por separado, en
grupos, ...}

* Telf. y persona de contacto:

En caso de duda contactar con el departamento de vigilancia de la salud:

91 425 09 35 (extension 2)
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE EQUIPOS DE TRABAJO

OBJETIVO
Garantizar que los equipos que se compren sean seguros, cumplan lo especificado
reglamentariamente y se adapten a las personas y al puesto de trabajo en el cual van a ser

utilizados.

ALCANCE
Todos los equipos que vayan a ser adquiridos por.la empresa.

IMPLICACIONES Y RESPONSABILIDADES

E! responsable de compras sera el encargado de velar para que el equipo adquirido

cumpla con la normativa legal. Debera comprobar que, en caso de equipo nuevo, éste dispone
de marcado CE, de la declaraciéon CE de conformidad y del manual de instrucciones. Se
encargara a su vez del archivo de toda la documentacién de la maquina cuando se haya

adquirido.

El Servicio de Prevencion Ajeno (DUE, S.L.) asesorara al responsable de compras a la

hora de elegir el equipo correspondiente que mejor se adapte al puesto de trabajo, con las
debidas medidas de seguridad y ergondmicas. Podra incluso no dar el visto bueno a la
adquisicion de un equipo si considera que puede implicar un efecto perjudicial para la salud de

los trabajadores.

El Recurso Preventivo: se encargara de inspeccionar y revisar el equipo adquirido, asi
como la instalacion y funcionamiento del mismo en caso de ser necesario, recabando del

instalador toda la informacién necesaria para su control y funcionamiento.

METODOLOGIA
La gestion de una compra incluye el siguiente proceso:

Solicitud de oferta: el responsable de compras recabara del equipo requerido toda la

informacién, documentacion y caracteristicas, en cuanto a identificacién, caracteristicas técnicas,
elementos de seguridad, mantenimiento, declaracion CE de conformidad, manual de

instrucciones en castellano, etc.

Una vez seleccionado el equipo, el responsable de compras le dara toda la informacion

al Recurso Preventivo de |a empresa
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Recepcion _del equipo: Ej Recurso Preventivo de la empresa, se encargara de

inspeccionar y revisar el equipo adquirido, asi como la instalacién y funcionamiento del mismo en
caso de ser necesario, recabando del instalador toda la informacién necesaria para su control y
funcionamiento,

Los documentos de la maquina (manual de instrucciones, declaracién CE de
conformidad, planos, etc) los entregars al responsable de compras para su archivo.

Uso del equipo: el Recurso Preventivo de la empresa explicaran a los trabajadores el

modo de uso, incluyendo las especificaciones que sobre prevencion de riesgos se indiquen en el
manual de instrucciones, y afiadiendo cuantas aclaraciones estime pertinentes.

Comunicacién de nuevo equipo: el responsable de compras comunicard via fax al

servicio de prevencién ajeno la adquisicién del nuevo equipo por si procede revisar la evaluacion.
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ANEXO I
MODELO DE ACEPTACION DEL EQUIPO POR PARTE DEL RECURSO PREVENTIVO DE LA
EMPRESA

EQUIPO DE TRABAJO

Tipo de equipo:
Funcién:
Area de trabajo:

Marcado CE:
Manual de instrucciones en castellano:
Declaracién CE de conformidad:

Observaciones:

Firmado: Recurso Preventivo de la empresa
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PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE EQUIPOS DE PROTECCION
INDIVIDUAL

OBJETIVO:

Utilizacién segura y obligatoriedad de uso de los equipos de proteccién individual que se
hayan considerado necesarios para garantizar las condiciones de seguridad y salud de los
trabajadores de Ia empresa.

RESPONSABLE: :

Un trabajador de la empresa, con el asesoramiento del SPA, serd el encargado de llevar
a cabo el proceso de seleccion, adquisicion, entrega y control, de los equipos de proteccion
individual.

PASOS A SEGUIR:
El proceso de seleccion, entrega y control de equipos de proteccién individual sera el siguiente:

1. Cuando exista un riesgo, que no se pueda evitar con poniendo medidas de proteccion
colectiva, se establecers |a idoneidad de utilizar equipos de proteccién individual.

2. Un trabajador de Ia empresa, hara entrega a los trabajadores de los EPIS, junto con su
correspondiente folleto informativo. La dotacién de EPIS al trabajador, se realizara con
anterioridad al inicio de los trabajos para los cuales sea necesarios.

3. La empresa, garantizara Ia permanencia de los stocks minimos de EPIS almacenados,
para que cuando el trabajador solicite la reposicion de un EPI, este sea repuesto con
caracter inmediato.

Para controlar y gestionar todo el proceso, el trabajador encargado de realizar este trabajo,
utilizara la “hoja de entrega de equipos de proteccién individual “ la cual se adjunta a
continuacion.

REGISTRO Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION:

El trabajador encargado de realizar este trabajo, debe archivar todas las hojas de
entrega de equipos de proteccién individual, cumplimentadas por los trabajadores.
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ENTREGA DE EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 17.2 de la Ley 31/1995 sobre Prevencién de
Riesgos Laborales y al Real Decreto 773/1997 de equipos de proteccion individual.

Por parte de la empresa: ... ,se hace entrega a D.
.............................................................................. con DNI : oovcveeveercveeeececveeeen. Y pUEStO/
dreadetrabajo i........coooiiiiiiii e de los siguientes Equipos de Proteccion Individual:
POSEE NORMAS
EQUIPO DE PROTECCION: MARCA MARCADO | ARMONIZADAS ENTREGADOS:
CE {(UNE —EN)
| NO
sl NO
S| NO
sl NO
sl NO

Reconociendo que ha sido informado de los trabajos y zonas donde debera utilizarlos, asi
como, de haber recibido las instrucciones y formacion necesaria para su correcta utilizacién,

acepta el compromiso de:

e Utilizar el equipo siempre que acceda a las zonas y areas obligadas a ello.

« Consultar cualquier duda sobre su correcta utilizacion, asi como cuidar de su correcto estado
de uso y conservacién.

e Guardarlo al finalizar la jornada laboral en el sitio que tenga asignado

« Informar en caso de pérdida o deterioro del equipo y solicitar uno nuevo de inmediato.

Ent‘w@\&ké a..lk. dezg)f[\&ﬂ .............. dezo/{?

Firma del trabajador: Firma y Sello de la Empresa:
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PROCEDIMIENTO DE FORMACION E INFORMACION EN PRL

OBJETIVO:

Gestionar la formacién e informacion de los trabajadores en la empresa.

RESPONSABLE:

El interlocutor de la empresa, con colaboracién del Servicio de Prevencién Ajeno,

elaborara en funcién de las necesidades observadas, el programa de actividades formativas

necesarias, que se incluirdn en la Planificacién Anual de Actividades Preventivas.

PASOS A SEGUIR:

El Servicio de Prevencion Ajeno facilitara a la empresa:

Documentos informativos sobre riesgos de cada puesto de trabajo, a fin de que la
empresa, los haga llegar a los trabajadores correspondientes.

Impartira la formacién e informacion preventiva, de forma presencial, para todos los
puestos de trabajo y para todos los trabajadores que estén de alta en la empresa en el
momento de desarrollarse dicha actividad. El servicio de prevencién certificara esta
formacién o informacién.

Entregara el interlocutor de la empresa, los cursos de formacion a distancia necesarios
para que la empresa pueda formar a todos aquellos trabajadores que no hayan podido
asistir todavia a las sesiones presénciales programadas. El trabajador una vez recibido
el curso a distancia firmara un acuse de recibo de dicha informacion.

La empresa:

Deberé facilitar la asistencia de todos los trabajadores a las sesiones de formacion
presencial impartidas por el Servicio de Prevencion.

Cuando se incorpore un trabajador nuevo de trabajo o cuando se produzca un cambio
de puesto, y también para los trabajadores que no hayan podido asistir a las sesiones
presénciales, el interlocutor de la empresa organizara las acciones necesarias para
proporcionarle a dicho trabajador la informacion y formacién correspondiente a su
puesto de trabajo, explicandole los riesgos derivados de la evaluacion del mismo, asi
como las medidas preventivas que deben adoptarse. Debe posibilitarse la posterior

asistencia de dichos trabajadores a sesiones presénciales.
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- Facilitara cualquier otra informacién necesaria relativa a las condiciones de seguridad y
salud en el puesto de trabajo, como con: Manuales de instrucciones de los equipos de
trabajo, Ficha de datos de seguridad de productos quimicos, Procedimientos de trabajo
interno o normas de seguridad de la empresa, Manuales de uso y mantenimiento de

equipos de proteccién, etc.

REGISTRO Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION

El interlocutor de la empresa debe registrar todas las actividades de formacién e
informacién del personal de la empresa y conservar la documentaciéon generada por dichas
actividades en el aparatado ARCHIVO.
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PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES

OBJETIVO:

El objetivo de esta investigacién debe ir encaminado a averiguar las causas que hayan

podido ocasionar el accidente, asi como proponer las medidas correctoras pertinentes para

evitar su repeticion.

RESPONSABLE:

Mientras la empresa disponga de Servicio de Prevencion Ajeno, este se encargard de

analizar los accidentes graves, muy graves y mortales.

PASOS A SEGUIR:

1.

Realizar la investigacion del accidente hablando con las personas que puedan aportar
informacién sobre lo ocurrido, desde el propio accidentado ‘a ofros testigos posibles, si
los hubiera.
Posteriormente se cumplimentara el Registro de investigacion de accidente/incidente y
se actualizara la relacién de accidentados de la empresa.
Tramitar o comprobar la tramitacién (asesor, gestoria o similar) del parte oficial del
accidente.

a. Cuando el accidente de lugar a baja laboral se tramitara a través del sistema

DELTA del Ministerio de Trabajo el parte oficial de accidente.

i. Accidente leve: la tramitacion debera realizarse en el plazo de 5§ dias
habiles (los datos asistenciales se rellenaran con los facilitados por el
médico).

ii. Accidente calificado como grave, muy grave o mortal: ademas del tramite
habitual, la empresa comunicara este hecho, en el plazo maximo de 24
horas, por telegrama o fax, a la Autoridad Laboral y al Servicio de
Prevencién Ajeno.

b. Cuando el accidente no produzca baja se tramitara a través del Sistema Delta en
el plazo de los 5 primeros dias del mes siguiente al del accidente.

REGISTRO Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION

El informe de investigacién y cuantos documentos puedan estar relacionado con el,

seran archivados, en el apartado de registros de este Plan de Prevencion. Igualmente se

guardara la relacién de accidentados, que se actualizara cada vez que se produzca un

accidente.
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PROCEDIMIENTO DE PROTECCION DE TRABAJADORES
PERTENECIENTES A ETT

De conformidad con el articulo 28 de la Ley 31/1995 de 8 de noviembre de Prevencién
de Riesgos Laborales y el R. D. 216/1999, de 5 de febrero, sobre disposiciones minimas de
seguridad y salud en el trabajo en las empresas de trabajo temporal, en el caso que su empresa
cuente con trabajadores pertenecientes a una ETT, éstos deberan disfrutar del mismo nivel de
proteccion que los restantes trabajadores de la empresa, no pudiendo existir diferencia de trato

alguno. A estos efectos, y con caracter previo a la contratacién, la empresa usuaria debera:

- Informar a la ETT, sobre las caracteristicas del puesto de trabajo a cubrir, tareas a
desarrollar, riesgos profesionales y aptitudes requeridas para el puesto, debiendo
entregar copia de la presente evaluacion de riesgos a la ETT.

- Proporcionar al trabajador cedido, antes de comenzar los trabajos, la informacion
especifica sobre sus riesgos generales y especificos de su puesto de trabajo, asi como
las medidas de prevencion y proteccion a utilizar.

- Informar a DUE de dichas contrataciones, asi como a los representantes de los
trabajadores en su caso.

- Controlar, antes del inicio del contrato de servicios, que la ETT ha cumplido
documentalmente con todas sus obligaciones en prevencion, tales como: formacién
tedrica y practica de los trabajadores y realizacién del reconocimiento médico con
certificado de aptitud antes de la incorporacion del trabajador a su puesto de trabajo.

- Comunicar a la ETT los accidentes de trabajo de trabajadores puestos a su disposicién.

El recurso preventivo o trabajador designado haréd las funciones de nexo de conexion
entre las diferentes empresas que presten sus servicios en el mismo centro de trabajo,
posibilitando de este modo el intercambio de la documentacién relativa a la prevencion de
riesgos laborales y con el fin de poder dar cumplimiento al articulo 24 de la Ley de Prevencién de

Riesgos Laborales.

DUE elaborara, en su caso, un procedimiento de trabajo especifico para la empresa en

esta materia.
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PROCEDIMIENTO DE PRL DURANTE EL EMBARAZO PARTO RECIENTE Y
LACTANCIA NATURAL

OBJETIVO:
Garantizar la proteccion de la salud de la mujer embarazada o lactante, asi como de su

descendencia.
ALCANCE:

Las mujeres embarazadas o lactantes que trabajen en la empresa.
e Embarazada: Cualquier trabajadora que comunique su situaciéon de embarazo.

e Lactancia: Accién de amamantar.

IMPLICACIONES Y RESPONSABILIDADES:
La direccién de la empresa estd formada D. YOLANDA VILLAVICENCIO MAPY, es el
responsable de comunicar este procedimiento al 100% de las mujeres contratadas por la

empresa.
METODOLOGIA DE ACTUACION:

1. La trabajadora embarazada o lactante, comunicara por escrito a su jefe inmediato su
situacion. Esta comunicacién deberé indicar su nombre y apellidos, teléfono de contacto,
puesto de trabajo que desempefia, motivo de la comunicacién, fecha y firma.

2. En un plazo méaximo de 24h. habiles, la empresa pondra en conocimiento DUE, por
escrito, esta situacion con el fin de elaborar un informe técnico sobre la necesidad o no
de realizar alguna accidn preventiva.

3. Una vez en conocimiento de DUE, esta, reevaluara los riesgos presentes en el puesto de
trabajo.

4. Paralelamente, la empresa debera solicitar a DUE un reconocimiento médico para la
trabajadora embarazada o lactante, con el objeto de evaluar su salud en la nueva
situacién.

5. Una vez realizado el reconocimiento médico y reevaluado el puesto de trabajo, DUE
emitira un Informe de Evaluacion de Riesgos de Embarazo, el cual se enviara a la
trabajadora embarazada o lactante y a la empresa. Asi mismo, DUE informara a la
trabajadora sobre los riesgos y medidas preventivas a tener en cuenta en periodo de

embarazo o lactancia.
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FICHA CONTROL DE ENTREGA DE INFORMACION ORAL Y ESCRITA
DE ESTE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO?

NOMBRE Y APELLIDOS DE LA ¢SE LE HA FECHA ENTREGA DEL | FIRMA DE LA TRABAJADORA
TRABAJADORA INFORMADA ENTREGADO POR PROCEDIMIENTO INFORMADA
ESCRITO ESTE
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ANEXO |
EJEMPLO DE CARTA PARA COMUNICAR EL EMBARAZO

AD/D® .....iiieieeeee.en su calidad de ...........................de la
empresa....................... sitaen: ...l

D e, con DNI: ..............................co¢n
domicilio a efectos de notificaciones en ... O teléfono de
contactor..........cooeii i y que desempefia el siguiente puesto de
trabajo:. ..., en la empresa arriba mencionada.
COMUNICA que:

En la actualidad me encuentro en situacion de embarazo. Estando en la

-eeeneo.... S€Mana de gestacion se informa a la empresa de la situacion, para que tenga

conocimiento de los hechos y cumpla lo establecido en el art. 26 de la Ley de PRL en relacién a
la proteccién de la maternidad.

Atentamente,

Firma de la trabajadora:
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PROCEDIMIENTO DE PRL PARA TRABAJADORES ESPECIALMENTE
SENSIBLES A DETERMINADOR RIESGOS Y/O MENORES

OBJETIVO:

Garantizar la proteccion de la salud de los trabajadores especialmente sensibles
mediante un procedimiento de actuacién, con el fin de identificar los riesgos que limitan la
adscripcién a determinados puestos de trabajo a trabajadores especialmente sensibles y en
particular a: discapacitados fisicos, psiquicos o sensoriales, trabajadores menores de 18 afios y
trabajadores sensibilizados a determinados agentes (alérgicos). Todo ello segln la LPRL
31/1995 en su articulo 25 y 27.

ALCANCE:

Se considera trabajador especialmente sensible a determinado/s riesgo/s a aquellos
trabajadores que por sus caracteristicas personales: tengan reconocida la situacién de
discapacidad fisica, psiquica o sensorial, menores de 18 afios trabajadores y sensibilizados a
determinados agentes, son especialmente sensibles a los riesgos derivados del trabajo y /o

presenten limitaciones para el desarrollo de determinadas tareas.

IMPLICACIONES Y RESPONSABILIDADES:

La direccién de la empresa es la responsable de comunicar este procedimiento a los
trabajadores especialmente sensibles y menores de 18 afios, asi como de informar al Servicio de
Prevencion DUE.

Debe asimismo asegurar que ante la deteccién de un trabajador especialmente sensible
o menor de 18 afos, se adoptan las medidas necesarias para: adaptacién del puesto, la

limitacién al mismo y/o reubicacion.
METODOLOGIA DE ACTUACION:

1. El trabajador especialmente sensible o menor, comunicara por escrito a su jefe inmediato
su situacion. Esta comunicacién debera indicar su nombre y apellidos, teléfono de
contacto, puesto de trabajo que desempenia, tipo de discapacidad, fecha y firma.

2. En un plazo maximo de 24h. la empresa pondra en conocimiento DUE, por escrito, esta
situacion con el fin de elaborar un informe técnico sobre la necesidad o no de realizar
alguna accién preventiva.

3. La empresa debera solicitar a DUE un reconocimiento médico para el trabajador

especialmente sensible o menor.
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4. Paralelamente, Due realizard una “Revision de la evaluacion de riesgos del Trabajador
Especialmente sensible o menor”,

5. Una vez realizado el reconocimiento médico y reevaluado el puesto de trabajo, DUE
emitira un Informe de Evaluacion de Riesgos del trabajador especiaimente Sensible o
menor, el cual se enviar al trabajador y a la empresa.

6. La direccién de Ia empresa planificara y adoptara las medidas propuestas que procedan
para adaptar el puesto a Ia persona comprobando que estas son eficaces.

MODELO DE COMUNICACION DE TRABAJADORES ESPECIALMENTE SENSIBLES

COMUNICACION DEL TRABAJADOR A LA EMPRESA DE LA CONDICION DE

ESPECIALMENTE SENSIBLE:

ADID® en sucalidadde ....................... de la
empresa....................... sitaen: ... ..

D con DNI: ........................_.con
domicilio a efectos de notificaciones en ... ... ... . teléfono de
contacto:.............cooii y que desempena el siguiente puesto de
trabajo:.....................,.............,................en la empresa arriba mencionada.

COMUNICA que:

En la actualidad me encuentro en situacion de

discapacidad........................ ... (psiquica, fisica, sensorial o trabajador

sensibilizado).

Atentamente,

Firma del trabajador: ...

C/ Arroyo, 25-3°B
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COMUNICACION DE LA EMPRESA AL SERVICIO DE PREVENCION DE LA EXISTENCIA DE
ESPECIALMENTE SENSIBLE:

Por la presente y en virtud del concierto que nos une en materia de Prevencion de Riesgos
Laborales, les comunico para el correspondiente estudio, la existencia en nuestra empresa de un
trabajador que podria ser especialmente sensible para su puesto de trabajo cuyos datos son los
siguientes:

‘Nombre y apellidos del trabajador:... ...

-Puesto de trabajo recogido en la evaluacion de resgos..............occovii i

[=1=Ye 1= O OIS

MODELO DE COMUNICACION DE TRABAJADORES MENORES

COMUNICACION DE LA EMPRESA AL SERVICIO DE PREVENCION DE LA EXISTENCIA DE
TRABAJADOR MENOR DE 18 ANOS:

Por la presente y en virtud del concierto que nos une en materia de Prevencion de Riesgos
Laborales, les comunico para el correspondiente estudio, la existencia en nuestra empresa de un
trabajador menor de 18 afios, cuyos datos son los siguientes:

Fecha..........
(07 /o Lo LRI TP PP
FirmMa. . e e e e
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PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

Gestionar eficazmente la prevencion de riesgos laborales, cuando en un centro de
trabajo concurren varias empresas.

RESPONSABLE:

El interlocutor de la empresa, se encargara de solicitar o enviar la informacion que a

continuacion se detalla.

PASOS A SEGUIR:
Pueden darse dos casos:

CASO A - Que subcontraten trabajadores de nuestra empresa para trabajar en centros de

trabajo Ajenos:
En este caso, deberemos hacer lo siguiente:

1) Solicitaremos por escrito, a la empresa a la que vayan a ser cedidos trabajadores, los
riegos del centro de trabajo que puedan afectar a las actividades desarrolladas por
estos, las medidas de prevencion de tales riesgos y las medidas de emergencia que se
deben aplicar, esta informacién debera ser suficiente y nos la deberan facilitar antes del

inicio de las actividades.

2) Trasladar esta informacion a los trabajadores de nuestra empresa. Para dejar constancia
por escrito, utilizar el modelo que adjuntamos de entrega de formacién e informacién a

trabajadores.

CASO B > Que se subcontraten a empresas y que los trabajadores de estas empresas

subcontratadas realicen el trabajo en nuestras instalaciones.
En este caso, deberemos hacer lo siguiente:

1) Solicitar en virtud al RD 171/2004, los siguientes documentos:

a) Copia del contrato de su empresa con servicio ajeno de prevencién de riesgos
laborales, acreditado por la autoridad laboral, o, en su caso, documenten la
existencia de la organizacién preventiva propia.

b) Copia de evaluacién de riesgos laborales de su empresa,

¢) Justificantes de haber formado e informado a sus trabajadores acerca de sus
riesgos laborales.

d) Reconocimientos médicos de sus trabajadores intervinientes en el centro de trabajo.
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e) Justificantes de entrega de equipos de proteccion individual.
f) Autorizacién uso de maquinaria, en su caso. ( Se adjunta carta modelo).
g) Acta de nombramiento de Recurso Preventivo en materia de prevencion de riesgos.
“Solicitar esta documentacion via fax y utilizar el documento que
adjuntamos:*Solicitud de organizacién preventiva a empresas subconiratadas”

2) Facilitar a la empresa subcontratada, antes del inicio de la actividad de esta, los riegos
de nuestro centro de trabajo, que puedan afectar a las actividades desarrolladas por
estas, las medidas de prevencién de tales riesgos y las medidas de emergencia, para
que ia empresa subcontratada, pueda trasladar esta informacién a sus trabajadores.

REGISTRO Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION:

El interlocutor de la empresa debe archivar estos documentos.
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ANEXO |
FORMATO |
COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES A EMPRESAS SUBCONTRATADAS

Estimados Sres.:

En relacion con lo establecido en el articulo 24.1, de la Ley 31/1995, de Prevencién de
Riesgos Laborales, que a continuacion le expongo, en relacién con el R. D. 171/2004, de 30 de
Enero, que lo desarrolia, nos dirigimos a Vds. para solicitar su colaboracién en materia de

prevencion de riesgos laborales.

Articulo 24.1.- Coordinacién de actividades empresariales
“Cuando en un mismo centro de trabajo desarrollen actividades lrabajadores de dos o mas
empresas, estas deberan cooperar en la aplicacién de la normativa sobre prevencion de riesgos
laborales. A tal fin, establecerén los medios de coordinacion que sean necesarios en cuanto ala
proteccion y prevencion de riesgos laborales y a la informacién sobre fos mismos a sus

respectivos trabajadores.”

Por lo tanto, les solicitamos:
¢ Que nos facilite copia del contrato de su eémpresa con servicio ajeno de prevencion de
riesgos laborales, acreditado por la autoridad laboral, o, en su caso, documenten la
existencia de la organizacién preventiva propia.
* Que a la mayor brevedad posible, se pongan en contacto con la persona abajo citada
con el objetivo de coordinar la prevencién en Ia empresa.
* Que nos facilite la siguiente documentacién:
1. Copia de evaluacion de riesgos laborales de su empresa.
2. Justificantes de haber formado e informado a sus trabajadores acerca de sus
riesgos laborales.
3. Reconocimientos médicos de sus trabajadores intervinientes en el centro de
trabajo.
4. Justificantes de entrega de equipos de proteccién individual.
Autorizacién uso de maquinaria, en su caso.( Se adjunta carta modelo).
Acta de nombramiento de Recurso Preventivo en materia de prevencion de
riesgos para esta obra.
Asimismo les comunicamos que para cualquier tema relacionado con la prevencion de

riesgos laborales se ponga en contacto con nosotros.
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ANEXO |
FORMATOII

COORDINACION ACTIVIDADES EMPRESARIALES TRABAJADORES CEDIDOS

Estimados Sres.:

En relacion con lo establecido en el articulo 24 que a continuacién le expongo, de la Ley
de Prevencién de Riesgos Laborales (Ley 31/95), y desarrollado por el RD 171/2004 de 30 de
enero, nos dirigimos a Uds. para solicitar su colaboracién en materia de prevencion de riesgos

laborales.

Articulo 24.1-Coordinacién de actividades empresariales.
“Cuando en un mismo centro de trabajo desarrollen actividades trabajadores de dos o mas
empresas, éstas deberan cooperar en la aplicacién de la normativa sobre prevencién de riesgos
laborales. A tal fin, estableceran los medios de coordinacién que sean necesarios en cuanto a la
profeccion y prevencion de riesgos laborales y la informacién sobre los mismos a sus

respectivos trabajadores."”

Por lo tanto, les solicitamos:

e Que nos facilite una copia de la evaluacién de riesgos del centro de trabajo, con los
riesgos del centro, las medidas de prevencién de tales riesgos y las medidas de
emergencia que se deben aplicar.

¢ Que a la mayor brevedad posible, se pongan en contacto con la persona abajo citada

con el objetivo de coordinar la prevencion en la empresa.

Asimismo les comunicamos que para cualgquier tema relacionado con la prevencion de

riesgos laborales, se ponga en contacto con nosotros.

Sin otro particular, atentamente les saluda:

NOMBRE DE LA EMPRESA

PERSONA DE CONTACTO
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ANEXO Il

CARTA MODELO DE AUTORIZACION DE USO DE MAQUINARIA

EnMadrida.............................
D yConD.NLL........ en su calidad de Administrador
delaEmpresa..................... T, conCLF. ...................
AUTORIZA:
A D o con DN ... con domicilio en
, @ manejar la maquina .................................... marca
.................... modelo .....................
s L B
Administrador de la Empresa
—
NORMAS: T

No manipule los sistemas de proteccién y seguridad de la maquina.

En caso de averia comuniquelo para proceder a su reparacion. Las reparaciones las llevaran
a cabo personal autorizado.

Utilice los EPIS recomendados para los equipos.

Utilice los equipos en a actividad para la que fue disefado y no los fuerce.

Realice el mantenimiento previsto para los equipos.

No permita que los equipos sean utilizado por personal no autorizado.

e o s oW
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PROCEDIMIENTO DE INFORMACION, CONSULTA Y PARTICIPACION
DELOS TRABAJADORES EN MATERIA DE PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

OBJETO:

El objeto del presente documento es establecer la metodologia para garantizar la
informacion, consulta y participacion de los trabajadores de la empresa en materia de seguridad
y salud, seglin establece el articulo 18 “Informacién, consulta y participacién” y el Capitulo V
“Consulta y participacion de los trabajadores” de la Ley 31/95 de Prevencion de Riesgos

Laborales.

AMBITO DE APLICACION:

Este Procedimiento serd de aplicacion a todos los trabajadores de la empresa y/o

delegados de Prevencion, en su caso.

NORMATIVA:

- Ley 31/1995 de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

- Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los
Servicios de Prevencion.

- Ley 54/2003, de 12 de Diciembre, de reforma del marco normativo de la prevencién de
riesgos laborales

- Real Decreto 604/2006, de 19 de mayo, por el que se modifica el Real Decreto 9/1997,
de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion

RESPONSABLES:

Direccién de la empresa, (indicado en el organigrama preventivo) es el responsable de
comunicar a todos los trabajadores sobre los riesgos especificos de cada puesto de trabsjo,
ademas de comunicar también de los riesgos generales que afectan a toda la empresa, en especial
a los nuevos, de los riesgos generales de cada centro de trabajo y de las normas establecidas para

minimizarios o controlarlos.

Recurso Preventivo, Es de su responsabilidad la ejecucidn, control y seguimiento de éste

Procedimiento en los términos recogidos en el mismo.

GLOSARIO Y DEFINICIONES:

e INFORMACION: proceso de transmisién de datos a través de los diferentes canales.
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o CONSULTA: proceso a través del cual se requiere la opinién de alguien.

* PARTE PERSONAL DE RIESGOS (PPR): DUE, hara entrega a cada trabajador de este
PPR, por el que se establece comunicacién directa de aquellos con el SPA, y entre la
propia estructura preventiva, con el objeto de que puedan solicitar directamente cuanta
informacion y formacién, incluida notificacién de cualquier nueva situacién de peligro, a
los técnicos de la entidad especializada, los cuales atenderan individualmente dichas
solicitudes.

o PARTICIPACION: Proceso interactivo orientado a la construccion de una idea, decision,
organizacion, etc. en el cual las personas aportan valor afiadido.

o DELEGADOS DE PREVENCION: Son los representantes de los trabajadores con
funciones especificas en materia de Prevencion de Riesgos en el trabajo.

e COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD: Es el organo paritario y colegiado de participacion
destinado a la consulta regular y periddica de las actuaciones de la empresa en materia
de Prevencién de Riesgos. (Empresas de mas de 50 trabajadores)

DESARROLLO:

1. La Informacion a los trabajadores en relacién con los riesgos para la seguridad y la
salud en el trabajo; las medidas y actividades de proteccién y prevencién aplicables a dichos
riesgos; y las medidas adoptadas en situaciones de emergencia en materia de primeros auxilios,
lucha contra incendios, y evacuacion de los trabajadores; se llevara a cabo, con caracter general,
a través de los Delegados de Prevencion, en su caso.

En caso contrario, se informara directamente a cada trabajador de:

- Los riesgos para la seguridad y salud en el trabajo tanto aquellos que afecten a la
empresa en su conjunto como los riesgos especificos en su puesto de trabajo o funcién.

- Las medidas de proteccion y prevencién aplicables a dichos riesgos.

- Los resultados de la vigilancia de la salud (en los términos establecidos en el

Procedimiento de Vigilancia de la Salud).

Ademas, de los indicados anteriormente.

2. La consulta a los trabajadores se llevara a cabo a través de los Delegados de

Prevencion, en el caso de que estos existan. Si no, directamente con cada trabajador.

a. La planificacion y la organizacion del trabajo en la empresa y la introduccién de nuevas
tecnologias, en todo lo relacionado con las consecuencias que estas pudieran tener para
la sy s de los trabajadores, derivadas de la eleccién de los equipos, la determinacion y la
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adecuacion de las condiciones de trabajo y el impacto de los factores ambientales en el
trabajo.

b. La organizacién y desarrollo de las actividades de proteccién de la salud y prevencién de
los riesgos profesionales, incluida la designacién de los trabajadores encargados de

dichas actividades o el recurso a un servicio de prevencion externo.

¢. Ladesignacién de los trabajadores encargados de las medidas de emergencia.

d. Los procedimientos de informacion y documentacion a que se refieren los articulos 18,
apartado 1. y 23, apartado 1, de la Ley 31/95.

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

f. Cualquier otra accién que pueda tener efectos substanciales sobre la seguridad y la

salud de los trabajadores.

3. Parte Personal de Riesgos (PPR) - Esquema General y Funcionamiento:

— et
Analisis y Entrega del

Envio al SPA " Estudio de la I mismo al
¥ de Informe =g
consulta solicitante

Elaboracion

Comunicacion
PPR

I
& Aqui se define el funcionamiento del Parte Personal de
PREVENCION DE
' Riesgos (PPR), como herramienta fundamental para la
e n - participacién de los trabajadores en la gestién de la
RIESGOS | . r
. prevencion.
|
Emprssa:
Trabajedor:
C/ Arroyo, 25- 3°B C/ Fuerteventura, N° 4, Bajo
41003 — Sevilla 28703 — S.S. de los Reyes (Madrid)
Tfno.: 95 454 22 34 Tfno.: 91 425 09 35
Fax.; 95 442 68 34 Fax.: 91 425 09 36

E-mail: duesevilla@dueprl.com E-mail: duemadrid@dueprl.com




SERVICIOS INTEGRALES LABORALES, S.L.

Funcionamiento:

Como ya hemos definido, el Parte Personal de Riesgos, se convierte en una herramienta
fundamental y eficaz a la hora de potenciar la participacion de los trabajadores en una empresa.
Su funcionamiento se detalla de la siguiente manera:
1.- Cumplimentacion del PPR por parte del trabajador.
@ Aportando los maximos detalles.
2.- Envié a DUE por mail o fax a la méxima brevedad

Tratustadior

Fecha de eriege dal parts: 2 posible tras cumplimentar el PPR.

2ona 0 lugar del rieso detectado;
Descripcidn de! riesgo o de la informackda a racibin.

& e contactando, si fuera necesario, con el solicitante.

3.- DUE realizaréd un estudio de la consulta o incidencia

X 4.- Tras esto, DUE elaborara un informe al respecto.
= == 5.- En un plazo méaximo de 30 dias tras el estudio, DUE
remitira dicho informe al solicitante.

Ertregadd i: Enwiain © commas §

4. La participacién de los trabajadores en cuestiones relacionadas con la prevencién de
riesgos laborales se llevara a cabo a través de los Delegados de Prevencion, en su caso.

Los Delegados de Prevencion, son los representantes de los trabajadores con funciones
especificas en materia de prevencién de riesgos laborales y, por ello, son la base sobre la que se
estructura la participacion de los trabajadores en todo lo relacionado con la SEGURIDAD Y
SALUD LABORAL en el ambito de la empresa.

Tienen las competencias y facultades otorgadas por el articulo 36 de la Ley 31/95 y las
garantias indicadas en el articulo 37 de esa misma Ley.

Son designados por y entre los representantes del personal.

En el caso de no existir Delegados de Prevencion, esta participacion debera ser directa ente
empresa y trabajadores.

En nuestra labor de asesoramiento, DUE recomienda realizar al menos, una reunién anual
ente empresa y trabajadores con el fin de tratar todos los asuntos relacionados en los puntos 1y
2.

Asi mismo, DUE se ofrece para participar en esas reuniones como érgano asesor. Para
ello, solo tienen que indicarnoslo.
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PROCEDIMIENTO DE ACTUACION EN CASO DE RIESGOS
PSICOSOCIALES

Si se observan alguno de los siguientes indicadores de RIESGOS PSICOSOCIALES en la

empresa, comunicar con el Departamento Técnico de Due PRL.

- Aumento del absentismo en la plantilla de trabajadores.
- Conflictos entre compafieros.

- Conductas de aislamiento.

- Disminucién de la productividad.

- Incumplimiento de horarios.

- Problemas disciplinarios.

- Se han solicitado cambios en los puestos de trabajo.

- Hay comunicacién deficiente o agresiva.

En caso, de ser necesaria una evaluacion de riesgos psicosociales, el procedimiento a

seguir sera el siguiente:

1) Identificaciéon de los factores de riesgo.

2) Eleccion de la metodologia, téchicas e instrumentos a aplicar.

3) Planificacién y realizacion del trabajo de campo.

3) Analisis de los resultados y elaboracion de un informe.

4) Elaboracion y puesta en marcha de un programa de intervencién.
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ESTE PLAN DE PREVENCION HA SIDO ELABORADO POR EL
DEPARTAMENTO TECNICO DE DUE, SERVICIOS INTEGRALES
LABORALES, S.L., SIENDO APROBADO POR EL EMPRESARIO Y
CONOCIDO POR TODA LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA
EMPRESA.

HOMOLOGACION SP/12-97

Por: AMERICA, ESPANA SOLIDARIDAD Y COOPERACION
Fdo. y sellado: SCO
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Por: DUE, PREVENCION DE' RI]ESGOS LABORALES, S.L.
D. José Manuel Sanchez-Cervera Rodriguez

Departamento Tec.

Madrid, diciembre 2017

C/ Arroyo, 25-3°B C/ Fuerteventura, N° 4, Bajo

41003 - Sevilla 28703 - 8.S. de los Reyes (Madrid)
Tfno.: 95 454 22 34 Tfno.: 91 425 09 35

Fax.: 95 442 68 34 Fax.: 91 425 09 36

E-mail: duesevilla@dueprl.com E-mail: duemadrid@dueprl.com






