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1. Introduccion

Cuando se planted el proyecto de redactar una guia sobre auditorias reglamentarias, se plantearon dos retos fundamentales.
Primero, explicar que es y en que consiste la realizacién de una auditoria. Segundo, extraer y comunicar al lector los requisitos
que se han de cumplir las empresas para afrontar con éxito una auditoria.

Para superar el primer reto se optd por explicar desde los origenes historicos, hasta el proceso de realizacion de la auditoria. En todo
este desarrollo, se ha intentado comunicar y destacar al lector la diferencia esencial que existe entre inspeccion y auditoria.

En la superacion del sequndo reto, se han preparado una serie de fichas con los requisitos legales que las empresas deben cumplir
y los auditores verificar como se estan cumplimento. Desgraciadamente, a la hora de redactar las fichas, surgieron diversos problemas.
El fundamental, la abundancia de normas que afectan a los sistemas de gestion de la prevencion. Pero los sujetos que interactlian
en la prevencion de riesgos laborales, Estado, empresarios, trabajadores y sus representantes, y el juego cruzado de derechos
y deberes respectivos que se configuran entre ellos, causaron la aparicion del sequndo y no menos importante problema,
la multidimensionalidad de muchos requisitos.

Para superar la multidimensionalidad se ha optado por plantear cada requisito desde el punto de vista empresarial, al ser este
sujeto y no otro el usuario y destinatario final de las auditorias. Por este motivo, a la hora de afrontar el problema de la abundancia
de normas, se han extraido de las normas los requisitos que afectan a las obligaciones empresariales. También se ha limitado el
alcance de la extraccién de requisitos, esencialmente, a la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, el Reglamento de los servicios
de prevencion, el Reglamento con las disposiciones minimas de sequridad y salud para la utilizacién por los trabajadores de los
equipos de trabajo y el Reglamento sobre disposiciones minimas de seguridad y salud en el trabajo de los trabajadores en el dmbito
de las empresas de trabajo temporal.

Finalmente, el lector ha de tener en cuenta que durante la labor de extraccion de requisitos, debido a la extension y complejidad
de nuestro marco normativo, es inevitable realizar interpretaciones a las normas. Aunque se ha intentado reducir estas al maximo,
en los casos puntuales en que se ha tenido que interpretar un precepto se ha optado por plasmar la mas habitual, la que
se manifiesta en el devenir diario de las empresas que tenemos la suerte de conocer y auditar.
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I 2. ; Qué es una auditoria?
Il 2.1. Origenes de las auditorias

Uno de los origenes de las actuales auditorias de gestion, entre las cuales se encuentra las auditorias de gestion de la prevencion,
son las auditorias contables. A partir de ellas, en los afios cincuenta se empieza a ampliar el uso de las auditorias a la calidad.
En los afios sesenta y setenta las auditorias de calidad son cominmente aceptadas en las empresas. Desde 1979, con la publicacion
de la norma BS 5750 (origen de la ISO 9000), surge el actual concepto de auditoria de sistemas de gestion, que posteriormente
serd traspasado a la gestion medioambiental y en la actualidad a la gestion de la prevencion de riesgos laborales.

M 2.2. Definicion de auditoria

Proceso sistemdtico, independiente y documentado para obtener registros, declaraciones de hechos u otra informacion per-
tinente y evaluarlos objetivamente para determinar en que medida se cumplen los requisitos especificados. (Norma
UNE-EN ISO/IEC 17000:2004).

Nota: un requisito es una necesidad o expectativa establecida. En las auditorias reglamentarias, los requisitos a cumplir estarfan
fijados por la normativa legal de aplicacion.

Otra definicion de auditoria, y esta vez es una definicion legal, la encontramos en diversos articulos del Reglamento de los Servicios
de Prevencién (RD 39/1997) que establecen que “la auditorfa es un instrumento de gestion que persigue reflejar la imagen fiel del
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sistema de prevencion de riesgos laborales de la empresa, valorando su eficacia y detectando las deficiencias que puedan dar
lugar a incumplimientos de la normativa vigente para permitir la adopcion de decisiones dirigidas a su perfeccionamiento y mejora.
Para el cumplimiento de lo sefialado en el apartado anterior, la auditoria llevara a cabo un andlisis sistematico, documentado
y objetivo del sistema de prevencion. Las personas fisicas o juridicas que realicen la auditoria del sistema de prevencién de una
empresa no podran mantener con la misma vinculaciones comerciales, financieras o de cualquier otro tipo, distintas a las propias
de su actuacion como auditoras, que puedan afectar a su independencia o influir en el resultado de sus actividades”.

En ambas podemos ver elementos comunes que identifican las caracteristicas basicas de un proceso de auditoria.
Sistematico, se audita de forma ordenada y con una secuencia metodoldgica, que se repite periédicamente en el tiempo.
Independiente, el auditor es imparcial y sin vinculacién alguna con la empresa.

Documentado, se registran los resultados en un informe.

Obijetivo, se evallan evidencias concretas.

Analiza resultados, no es un mero examen, se evalla la efectividad de lo auditado.

Una caracteristica propia de las auditorias reglamentarias del sistema de prevencién es que, tal y como se verd mas adelante, estas
pueden ser voluntarias u obligatorias. Podemos adelantar que las auditorias seran obligatorias para las empresas que desarrollen
las actividades preventivas con recursos propios o combinando recursos propios y ajenos.

Il 2.3. ;Auditorias o inspecciones?

No es lo mismo una auditorfa que una inspeccién. Estos dos conceptos son facilmente confundidos, tanto en el marco teérico como
en el practico.

|u

Una inspeccion es el “examen de un proceso o instalacion y determinacion de su conformidad con requisitos especificos o, sobre
la base del juicio profesional, con requisitos generales”. En una inspeccion se analiza un proceso, equipo o sistema valorando como
esta funcionando en ese momento, no antes ni después. Es un analisis del cumplimiento de los requisitos en un momento puntual.

La primera diferencia que existe entre ambos conceptos es que, al contrario que en una inspeccion, la auditoria analiza el funcio-
namiento del sistema de prevencion, por lo que dicho analisis no puede ser realizado de forma puntual. En las auditorias no se busca
el cumplimiento o incumplimiento en un determinado momento, sino que se busca la eficacia del sistema a lo largo de un periodo
de tiempo.

La segunda diferencia es que la auditoria busca, a través del andlisis del pasado, soluciones para el futuro. Se analizan los fallos
del sistema, no de las personas que los cometieron, ya que, si éstos existieron fue porque el sistema se lo permitié o no funciond
adecuadamente. En cambio la inspeccion se limita al presente, no profundiza en el pasado ni se proyecta en el futuro.

;Qué es una auditoria — 7




I 3. Tipos de auditoria
Il 3.1. Internas.

Las auditorias internas también son conocidas como auditorias de primera parte. Se llevan a término para satisfacer una
necesidad interna de la organizacion. Pueden realizarse por personal de la propia organizacion o por personal de entidades
contratadas por la organizacion para evaluar internamente su sistema de gestion de la prevencion. El empleo de personal externo
no implica que la auditoria pase a ser una auditoria externa.
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Il 3.2. Externas

Las auditorfas externas engloban a las auditorias de segunda y a las de tercera parte. Ambas, sirven para satisfacer una
necesidad externa a la organizacién y su funcién es la de proporcionar informacion a terceros sobre la gestion de la empresa
auditada.

La diferencia entre las auditorias de sequnda y las de tercera parte es que para las de segunda se llevan a cabo por la parte que
tiene un interés en la organizacion, como podria ser un cliente que, antes de contratar con otra empresa, desea verificar si ésta cumple
con la normativa de prevencion. En cambio, las auditorias de tercera parte se llevan a cabo por organizaciones auditoras indepen-
dientes y externas a la empresa auditada, y de quien debe recibir el informe de auditoria.

La auditoria reglamentaria de prevencion es un claro ejemplo de auditoria externa o de tercera parte.

Il 3.3. Diferencias y semejanzas entre auditorias de gestion
y auditorias reglamentarias

Una auditoria de prevencion o reglamentaria conceptualmente es una auditoria de gestion, con lo que auditorias reglamentarias
y de gestion no se diferencian en este aspecto. La diferencia entre ambas hay que buscarla en la norma de soporte, es decir, la norma
bajo la cual se va a auditar al sistema.

Asi, a diferencia de una auditorfa reglamentaria, las auditorias de gestién se realizan de acuerdo a las normas de gestion
aplicables. Por ejemplo, las auditorias de gestién de la calidad conforme a la norma I1SO 9001 o auditorias de gestién de la
seguridad y salud de los trabajadores conforme a la norma OHSAS 18001.

En cambio, la auditoria reglamentaria no se realiza en base a una norma sino sobre la base de la legislacion aplicable a la organi-
zacion. Tal y como establece el articulo 30.1 del reglamento de los servicios de prevencién, “la auditoria es un instrumento
de gestion que persigue reflejar la imagen fiel del sistema de prevencion de riesgos laborales de la empresa, valorando su eficacia
y detectando las deficiencias que puedan dar lugar a incumplimientos de la normativa vigente para permitir la
adopcion de decisiones dirigidas a su perfeccionamiento y mejora” (articulo 30.1 del Reglamento de los Servicios de prevencion).
"El objetivo no es verificar que se cumple una norma de gestion, como pasaria en una auditoria de OHSAS 18001:2007, sino
detectar incumplimientos de la normativa vigente.

Tipos de auditoria —— 9




I 4. ;Cuando debo someterme a ella?
Bl 4.1. Auditorias voluntarias y obligatorias

Como se habia adelantado, existen auditorias voluntarias y obligatorias.

El 4.1.1. Auditorias obligatorias:

Cuando la empresa haya optado por desarrollar toda la actividad preventiva a través de uno o varios servicios de prevencion ajenos,
no estara obligada a realizar la auditorfa reglamentaria.

Si la empresa no desarrolla toda la actividad preventiva a través de servicios de prevencion ajenos realizaré parte de dicha actividad

preventiva con recursos propios. La parte que realiza con recursos propios es la que estara sometida a auditoria. Se consideran
recursos propios los siguientes:

e Que el empresario haya asumido personalmente la actividad preventiva de la empresa (opcion valida para empresas
de 6 0 menos trabajadores).

e Se haya designado uno o varios trabajadores para ocuparse de la actividad preventiva.

En los dos casos anteriores, las empresas pueden verse exoneradas de realizar la auditoria si se cumplen las siguientes condiciones:
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a. Sus actividades no estan incluidas dentro del Anexo | del Reglamento de los Servicios de Prevencion (actividades
de especial peligrosidad).

b. Realizan una notificacion a la Autoridad Laboral con la informacién precisa y conforme al modelo establecido al efecto.
e Se haya constituido un servicio de prevencién propio.
e La empresa esté adscrita o forme parte de un servicio de prevenciéon mancomunado.

En el caso de que la empresa opte por desarrollar una parte de la actividad preventiva con uno o varios servicios de prevencion
y asuma el resto con recursos propios, la parte realizada con recursos propios debera someterse a auditoria. Por ejemplo, una
empresa que constituye un servicio de prevencién propio asumiendo las disciplinas de Sequridad e Higiene y concertando con un
servicio de prevencién ajeno las disciplinas de Vigilancia de la Salud y Ergonomia y Psicosociologia Aplicada. En este caso la empresa
debera someter a auditorfa las actividades preventivas desarrolladas por el servicio de prevencion propio y verificar como
se coordinan con las actividades realizadas con el servicio de prevencion ajeno.

Un caso especial de auditoria obligatoria son aquellas cuya realizacion ha sido requerida por la Inspeccion de Trabajo o por
la autoridad laboral.

Bl 4.1.2. Auditorias voluntarias

Las empresas podran someter con caracter voluntario su sistema de prevencién al control de una auditoria o evaluacion externa
para permitir la adopcion de decisiones dirigidas a su perfeccionamiento y mejora.

Las auditorfas voluntarias podran realizarse en aquellos casos en que la auditoria externa no sea legalmente exigible o, cuando
siéndolo, se realicen con una mayor frecuencia o con un alcance mas amplio al exigido por la normativa de referencia.

Il 4.2. La primera auditoria

La primera auditoria del sistema de prevencion de la empresa deberd llevarse a cabo dentro de los doce meses siguientes
al momento en que se disponga de la planificacion de la actividad preventiva.

Il 4.3. Las repeticiones

La auditoria debera ser repetida cada cuatro afos, excepto cuando se realicen actividades incluidas en el Anexo | del Real Decreto
39/1997 por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion (actividades de especial peligrosidad), en que el plazo
sera de dos afios.

En todo caso, deberé repetirse cuando asi lo requiera la autoridad laboral, previo informe de la Inspeccion de Trabajo y Sequridad
Social y, en su caso, de los drganos técnicos en materia preventiva de las comunidades auténomas, a la vista de los datos
de siniestralidad o de otras circunstancias que pongan de manifiesto la necesidad de revisar los resultados de la Ultima auditoria.
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I 5. ;Para qué sirve?

Tiene dos utilidades basicas e intimamente interrelacionadas, cumplir con la obligacion legal de realizar una auditoria y mejorar
la gestion de la prevencion de la empresa u organizacion.

La primera utilidad sin la sequnda queda vacia de contenido y sentido, pues las auditorias en general y muy especialmente
las auditorias reglamentarias de prevencion, tienen por funcion:

e Ser un instrumento de gestién del sistema de prevencion de riesgos laborales de la empresa, con la consecuente reduccion
potencial del nimero de accidentes y costes derivados

e Valorar la eficacia del sistema y detectan las deficiencias que puedan dar lugar a incumplimientos de la normativa vigente.

e Proporcionar informacion a la empresa para que esta adopte decisiones dirigidas al perfeccionamiento y mejora
de su sistema.

e Permitir demostrar ante terceros el grado de adecuacion y eficacia de su sistema de gestion de la prevencion, aportando
un valor afadido de confianza.
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I 6. ;Quién puede realizarlas?
El propio reglamento de los servicios de prevencion establece los requisitos que deben cumplir los auditores, asi que:

1. Pueden realizarla personas fisicas o juridicas, previa autorizacion de la Autoridad laboral competente del lugar donde
radiquen sus instalaciones principales. Estas autorizaciones pueden tener un ambito geografico limitado (la comunidad
auténoma donde ha dado la autorizacién) o nacional.

2. Estas personas no podran mantener con la empresa auditada vinculaciones comerciales, financieras o de cualquier otro
tipo, distintas a las propias de su actuacién como auditoras.

3.No podran realizar para la misma o distinta empresa actividades de coordinacion de actividades preventivas, ni
actividades en calidad de entidad especializada para actuar como servicio de prevencion, ni mantener con los servicios
de prevencion vinculaciones comerciales, financieras o de cualquier otro tipo, con excepcion de las siguientes:

a.Que la persona o entidad auditora haya concertado con uno o mas servicios de prevencion ajenos la realizacion
de actividades preventivas en su propia empresa.

b. Que hayan sido contratados por un servicio de prevencion ajeno para realizar la auditoria de su propio sistema
de prevencion.

4.Han de poseer un conocimiento suficiente de las materias y aspectos técnicos objeto de la misma y contar con los medios
adecuados para ello. Cuando la complejidad de las verificaciones a realizar en la empresa auditada lo haga necesario, los
auditores podran recurrir a otros profesionales que cuenten con los conocimientos, medios e instalaciones necesarios para
la realizacién de aquéllas.

¢ Cuando debo someterme a ella? —— 13







I 7. Como se desarrolla? ;Cuales son las etapas de una auditoria?
B 7.1. Inicio

El proceso lo inicia la empresa cuando contacta con la organizacién auditora y le solicita la realizacion de una auditoria de su
sistema de gestion de la prevencion. Una vez recibida la solicitud, es critico que la organizacién auditora retna la informacion
esencial de su cliente para poder conocerlo, asi como para identificarle sus necesidades.

Los pasos a dar por parte de la organizacion auditora podrian ser los siguientes:

mmm Conocer a la empresa
e Actividad productiva y sector empresarial.
e Principales procesos, equipos y materias primas empleadas.

mmm Actividad constante o por temporada.
* Modalidad preventiva

mmm Actividades asumidas con recursos propios.

mmm Actividades concertadas con servicios de prevencidn ajenos
e Numero de centros de trabajo
e Trabajadores por centro

mmm Trabajadores fijos, subcontratados y por Empresas de Trabajo Temporal (ETTs).
=== Trabajo 0 no a turnos y nimero de turnos.

m=m Horario y jornada laboral.
e Existencia 0 no de representantes de los trabajadores.
e Legislacion especifica del sector y convenio colectivo aplicable.
e Ubicacion sede principal, direcciones, teléfonos y personas de contacto, etc.

Cuanta mas informacién disponga el equipo auditor antes de comenzar la auditoria, més eficaz sera el desarrollo de la misma.

mmm Definir el proposito de la auditoria
e Es una auditorfa inicial o periodica.
e Es voluntaria, obligatoria por plazo o a requerimiento de la autoridad laboral.

mmm Definir el alcance
El alcance establece y delimita los limites de la auditoria, lo que entra dentro del proceso y lo que queda fuera. En las auditorias
de gestion, en teoria los limites podrian ser geograficos (s6lo se auditan los centros de Mallorca), temporales (del afio 2005 al 2008)

o funcionales (se audita la actividad de construccion de la empresa y no se audita la de hosteleria). Normalmente, el alcance se suele
definir de comun acuerdo entre auditor y auditado.
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En una auditoria reglamentaria, no se puede limitar geograficamente el alcance. La normativa s6lo permite limitar el alcance en los
aspectos temporales y funcionales y siempre dentro de unos parametros ya definidos en la propia norma. Estos parametros serian
los siguientes:
e Aspecto temporal

— Auditorias iniciales: de la fecha de la planificacion de la actividad preventiva hasta la realizacién de la auditoria.

— Auditorias periodicas: de la fecha de la Gltima auditoria hasta la realizacion de la auditoria.

— Auditoria a requerimiento: de la fecha sefialada en el propio requerimiento, o en defecto de la misma la fecha de la

planificacién de la actividad preventiva, hasta la hasta la realizacién de la auditoria.

e Aspecto funcional

— Se auditan todas las actividades de la empresa, o lo que es lo mismo, todas las actividades que se realizan bajo un
mismo CIF.

— Se auditan todas las actividades preventivas realizadas con recursos propios, con lo que inicialmente quedarian fuera
las actividades concertadas con servicios de prevencién ajenos.

— Determinar, los recursos materiales y humanos que seran precisos para el proceso auditor, asi como su duracién y coste.

e Es fundamental, definir el o los equipos auditores precisos. En cada equipo como minimo ha de haber un Auditor jefe.

— Auditor/es jefes. Dirigen el equipo.

— Auditor/es. Siguen las instrucciones del Auditor Jefe.

— Expertof/s. Sélo asistiran cuando el auditor jefe prevea, por la complejidad del sector u otros factores, que es precisa
su asistencia. Son asesores del equipo auditor en alglin aspecto especifico, por lo que no es preciso que estén durante
toda la auditorfa.

— Observador/es. No forman parte del equipo auditor, son auditores en proceso de formacién.

Con la informacion anterior, se prepararia un presupuesto para realizacién de la auditoria. Una vez revisado y aceptado por el
cliente, se formalizaria por contrato la realizacion de la auditoria.

16 — Guia préctica para superar con éxito la auditoria de prevencion de riesgos laborales



Bl 7.2. Preparacion
Bl 7.2.1. Recabar informacion adicional

Una vez que la empresa ha contratado la auditoria, la organizacion auditora tiene la responsabilidad de planificar el proceso de
auditoria. Para ello deberd recabar informacién adicional a la que ya dispone, de modo que podria solicitar:

mmm Ampliacion de la informacion sobre:
e Los procesos, equipos y materias primas empleadas.
e Organigrama interno de la empresa.
* Normativa especifica aplicable al sector.

mmm Memorias y programaciones anuales del servicio de prevencion ajeno y las memorias de los servicios de prevencion
ajenos.

=== Plan de prevencion.

mmm Fvaluaciones de riesgos.

=== Planificacion de la actividad preventiva.

mmm Informes de auditoria previos.

En ciertas circunstancias, por el caracter confidencial de la informacion solicitada, la empresa podria tener reticencias a que
la misma salga de su organizacion. En estos casos el auditor jefe puede determinar la realizacion de una visita previa al lugar para
revisar la documentacion y los registros solicitados, al objeto de obtener una vision general del funcionamiento del sistema. En otras
ocasiones, la revision de las informaciones y documentaciones solicitadas se puede posponer hasta el inicio de las actividades in
situ, siempre y cuando el auditor jefe tenga el convencimiento que no se perjudicaré la eficacia de la realizacién de la auditoria.
Otra opcion seria la firma de un compromiso de confidencialidad previo.

Bl 7.2.2. Redactar el plan de auditoria

Un plan de auditoria es una guia de trabajo para el auditor y para la empresa. Facilita el establecimiento de los horarios y la coor-
dinacion de las actividades de auditoria y garantiza que todas las actividades sean eficazmente realizadas, para que no se produzcan
duplicidad de esfuerzos y que se cumplan los plazos de tiempo que se hayan establecido. Ademas formaliza el acuerdo entre el
cliente, el equipo auditor y el auditado, respecto a la realizacion de la auditoria. Su cumplimiento constituye una prueba frente
a terceros del trabajo desarrollado, una garantia de calidad del mismo y constituye un método de supervisién del proceso auditor.

El Plan de auditoria no debe ser un documento extenso. Su nivel de detalle deberia ser flexible y consecuente con el alcance de la
auditoria y el grado de complejidad de la organizacion auditada. Como minimo deberia incluir los siguientes aspectos:
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mmm |dentificacion de la empresa auditora y auditada.
mmm | 3 identificacion del representante del auditado en la auditoria.
mmm |05 objetivos de la auditorfa.

mmm | alcance de la auditorfa, incluyendo la identificacion de las unidades de la organizacién y unidades funcionales y los
procesos que van a auditarse.

mmm |05 criterios de auditoria y los documentos de referencia.
mmm |dentificacion del equipo auditor, con su cualificacion, funciones y responsabilidades.

mmm Calendario de la auditoria, con las fechas, lugares y horarios donde se van a realizar las actividades de la auditoria in situ,
incluyendo las reuniones con la direccion del auditado y las reuniones del equipo auditor.

mmm Documentos y registros que deben estar a disposicion del equipo auditor.
mmm Recursos materiales necesarios.

mmm Otros asuntos relevantes para el proceso de auditoria, como por ejemplo:
e Elidioma de trabajo y del informe de la auditoria, cuando sea diferente del idioma del auditor y/o del auditado.
e Asuntos relacionados con la confidencialidad.
e Cualquier accion de seguimiento de la auditoria.

Il 7.2.3. Remitir el plan de auditoria al auditado

El plan se presentara al auditado antes de que comiencen las actividades de la auditorfa in situ para que pueda ser revisado
y aceptado. Cualquier revision del plan de auditoria debe ser acordado entre las partes interesadas antes de continuar el proceso.

Bl 7.3. Asignacion de tareas al equipo auditor

El auditor jefe hara llegar a todos los componentes del equipo auditor una copia del plan de auditoria aceptado y aprobado por
ambas partes. También asignard y comunicard a cada uno de ellos las actividades, procesos, funciones, lugares, dreas o actividades
especificos que deberan auditar. En las asignaciones deberd considerar su nivel de competencia, el uso eficaz de los recursos, as
como las diferentes funciones y responsabilidades de los auditores (auditores jefe, auditores, auditores en formacion, observadores
y expertos técnicos).

Se pueden realizar cambios en la asignacion de tareas a medida que la auditorfa se lleva a cabo para asegurarse de que se cumplen
los objetivos de la auditorfa.
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Bl 7.4. Preparacion de los documentos de trabajo

Los miembros del equipo auditor, en funcion de las tareas asignadas y bajo la coordinacién del auditor jefe, deberan preparar
los documentos de trabajo necesarios, a utilizar como referencia y registro del desarrollo de la auditoria. Tales documentos pueden
incluir:

mmm Listas de verificacion.

mmm Formularios para registrar la informacién obtenida, como pueden ser las evidencias, los hallazgos de auditoria y los registros
de las reuniones.

El uso de las listas de verificacion o cuestionarios no deben constituir una limitacion o impedimento al proceso de auditoria. En su
empleo el equipo auditor no ha de cefiirse estrictamente a su contenido. Solo son un método mas para obtener y registrar informacion
que puede y debe combinarse con otras fuentes, como entrevistas, notas de auditoria y copias de documentos y registros. El objetivo
de las listas de verificacion, los formularios y de cualquier otra herramienta para la gestion de la informacion, es el de registrar la
informacion y los datos obtenidos en el proceso de auditoria.

Bl 7.5. Auditoria in situ
Bl 7.5.1. Realizacion de la reunion de apertura

La auditoria comienza con una reunién inicial (entre 15y 30 minutos) entre el equipo auditor y el auditado. A ella deberian
asistir, ademas del equipo auditor, la alta direccion y/o su representante, los representantes de los trabajadores (delegados de
prevencion), responsable del drea médica (si han asumido con recursos propios la Vigilancia de la Salud), representantes de la
modalidad preventiva escogida por la empresa (Servicio de Prevencion Propio, Mancomunado, Trabajadores Designados), represen-
tantes de areas y/o departamentos de la empresa.

El objeto de la reunion es aclarar todos los aspectos relacionados con el proceso auditor y, en su caso, matizar o modificar el plan
de auditoria propuesto. Asi, el propésito de una reunion de apertura es:
mmm Presentar el equipo auditor al personal de la empresa auditada.

mmm Revisar el plan de auditoria:
e Confirmar los objetivos, alcance y criterios de la auditoria.
e Calendario de reuniones a mantener con el auditado.
e Disponibilidad de los medios e instalaciones que precise el equipo auditor.
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mmm Proporcionar un breve resumen de cémo se llevaran a cabo las actividades de auditoria.
e Formato y contenido del Informe Final de auditorfa y fecha de entrega prevista y distribucion que se hara del mismo.
e Recepcion de la documentacion aportada por la empresa.
e Duracién prevista de las diferentes actividades de la auditoria.
e Riesgos del equipo auditor, medidas preventivas y EPIs a utilizar.

mmm Confirmar los canales de comunicacion entre equipo auditor y auditados
e Requisitos de confidencialidad

mmm Proporcionar al auditado la oportunidad de realizar preguntas.

Il 7.5.2. Comunicacion durante la auditoria

Los miembros del equipo auditor deben comunicarse periédicamente para intercambiar informacion, evaluar el progreso de la
auditoria y reasignar las tareas entre los miembros del equipo auditor segun sea necesario.

En el caso de que existan representantes de los trabajadores en materia de sequridad y salud en el trabajo (delegados de pre-
vencion), el auditor jefe tiene la responsabilidad de que el equipo auditor se comunique con ellos para intercambiar y contrastar
informacion relativa al proceso de auditoria.

Durante la auditoria, el auditor jefe informara periédicamente al auditado sobre el avance de la auditoria y sobre cualquier inquietud
que surja. Las evidencias recopiladas durante la auditoria que sugieran la existencia de un riesgo inmediato y significativo (por
ejemplo, un riesgo grave e inminente para la sequridad de los trabajadores) deberan comunicarse sin demora al auditado.

Cualquier necesidad de cambios en el alcance de la auditoria que pueda evidenciarse a medida que las actividades de auditoria
progresan, deberan revisarse y aprobarse por el auditor jefe y el auditado.

Bl 7.5.3. Recopilacion y verificacion de la informacion

El equipo auditor mediante entrevistas personales, observacidn de las actividades, el examen de la documentacion y registros
y cualquier otra herramienta que estime oportuna (como mediciones in situ de las condiciones de trabajo) busca las evidencias
necesarias que apoyen los hallazgos de auditoria, que posteriormente seran la base sobre la que se sustentaran las opciones de
mejora, las desviaciones y las no conformidades del sistema de prevencion, respecto a los criterios de auditoria establecidos.

Este proceso de recopilacion y verificacion de la informacion es critico para la auditoria, pues solo la informacion que es verificable
puede constituir evidencia de la auditoria. De hecho, la busqueda de la evidencia, es la auditoria en si.

Los métodos para recopilar esta informacion incluyen:
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== Trabajo de campo: entrevistas y observaciones de las actividades. El tiempo a dedicar a esta actividad deberfa estar entre
el 75y 80 % del tiempo de auditorfa.

mmm Revision de documentos. . El tiempo a dedicar a esta actividad deberia estar entre el 20 y 25 % del tiempo
de auditoria.

No podemos olvidar lo que establece el articulo 30.3 del Reglamento de los Servicios de Prevencion, que sefiala “...cualquiera que
sea el procedimiento utilizado, la metodologia o procedimiento minimo de referencia deberd incluir, al menos:

a. Un andlisis de la documentacion relativa al plan de prevencién de riesgos laborales, a la evaluacion de riesgos,
a la planificacién de la actividad preventiva y cuanta otra informacion sobre la organizacion y actividades de la empresa
sea necesaria para el ejercicio de la actividad auditora.

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

El empleo de muestreos, siempre que el tamafio de la organizacion los permita y aconseje, es una técnica valida y profusamente
utilizada en las auditorfas. El muestreo permite obtener conclusiones sobre las caracteristicas de un conjunto de registros (pobla-
cién), a través del examen de un grupo parcial de ellos (muestra). A medida que el tamafio de la muestra se aproxima al tamafio
de la poblacién, mayor sera la confianza de que la medida que se obtiene de la muestra refleja la poblacién y menor sera el grado
de incertidumbre; Asi, para que las muestras del sistema de prevencion sean lo mas representativas posible, hemos de consegquir
reducir al minimo el riesgo que queden sin identificar desviaciones y no conformidades del sistema. Esta es una técnica auditora
perfectamente valida. Es importante destacar que el empleo de muestras en la auditoria, implica un cierto grado de incertidumbre
en la auditoria y aquéllos que acttian sobre las conclusiones de la auditorfa, deberan ser conscientes de dicha incertidumbre.

Por Ultimo, hay que sefialar que la ausencia de datos, registros o documentos es una evidencia por si misma. Por ejemplo, no
presentar durante la auditoria la evaluacion de riesgos, para el equipo auditor es una evidencia de que no se ha realizado.

Il 7.5.4. Generacion de hallazgos de la auditoria

El equipo ha de revisar y verificar las evidencias obtenidas durante el proceso de auditoria para asegurarse de que son fiables.
Deben estar basadas en evidencias objetivas, no en meras suposiciones. Las evidencias obtenidas se evaluaran conforme a los
criterios de auditoria, al objeto de generar los correspondientes hallazgos. Los hallazgos de la auditoria pueden indicar tanto
la conformidad como no conformidad con los criterios de auditorfa o identificar una oportunidad para la mejora del sistema.

Durante las reuniones que realice el equipo auditor es fundamental que se revisen las evidencias y los hallazgos de la auditoria que
hayan obtenido.

¢Como se desarrolla? ;Cudles son las etapas de una auditoria? —— 21




Por ejemplo, durante el proceso de recopilacién de informacion, se han encontrado las siguientes evidencias relacionadas con la
formacion de los trabajadores: en 7 de las 10 entrevistas realizadas a los trabajadores se ha detectado que no recordaban haber
recibido formacion en materia preventiva; en 12 de los 18 registros de formacion revisados no se ha presentado evidencia de que
los trabajadores hayan recibido formacién en materia preventiva; los delegados de prevencion manifiestan al equipo auditor que
la empresa, tras afios de pasividad, ha empezado a dar formacion en materia preventiva durante la Ultima semana. Todas estas
evidencias, una vez evaluadas, configuran un hallazgo de la auditoria, que la mayor parte de la plantilla no ha recibido formacion
en materia preventiva y que se plasmara en una no conformidad.

Las no conformidades y las evidencias de la auditoria que las apoyan deben registrarse. Las no conformidades deberfan clasificarse
0 categorizarse. Estas deberén revisarse con el auditado, para obtener el reconocimiento de que la evidencia es exacta y que las
no conformidades se han comprendido, con el fin de que sean aceptados los resultados de la auditoria. Se deberia realizar todo el
esfuerzo posible para resolver cualquier opinion divergente relativa a las evidencias y/o los hallazgos de la auditoria y deberian
registrarse los puntos en los que no haya acuerdo.

La categorizacion de las no conformidades se han realizar en funcion de criterios objetivos establecidos a priori y que forman parte
de los criterios de auditoria.
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Il 7.5.4.1. Criterios para la categorizacion de las no conformidades
Una forma de categorizar las no conformidades es en Mayores y Menores.

No Conformidad Mayor (M): Incumplimiento total de un requisito. Un incumplimiento sistematico o un sumatorio de incumpli-
mientos parciales que ponen en peligro la eficacia del sistema de gestion.

No Conformidad Menor (m): El incumplimiento especifico de parte de un requisito. No se repiten sistematicamente pero debilitan
0 pueden debilitar la eficacia del sistema de gestion.

Bl 7.5.4.2.Criterio para la formulacion de no conformidades

Cada no conformidad deberia contener los siguientes componentes principales: MAGNITUD (o dimension del incumplimiento),
DESCRIPCION (objetiva del hecho), EVIDENCIA (o prueba del incumplimiento detectado) y REQUISITO LEGAL AFECTADO

Bl 7.5.5. Preparacion de las conclusiones de la auditoria
El equipo auditor debera reunirse antes de la reunion de cierre para:
a. Revisar los hallazgos de la auditoria y cualquier otra informacion recopilada durante la auditoria.
b. Acordar las conclusiones de la auditoria, teniendo en cuenta la incertidumbre inherente al propio proceso.
c. Preparar recomendaciones, si estuviera especificado en los objetivos de la auditoria.

d. Comentar el seguimiento de auditorias previas, si estuviera incluido en el plan de la misma.

Il 7.5.6. Realizacion de la reunion de cierre

La reunion de cierre, presidida por el auditor jefe, se realiza para presentar los hallazgos y conclusiones de la auditoria, de tal
manera que sean comprendidos y reconocidos por el auditado. Los participantes en la reunién de cierre deberian ser los mismos
que intervinieron en la reunion inicial.

En el caso de haberse visitado distintos centros de trabajo, en atencion a la complejidad y caracteristicas de dichos centros,
el equipo auditor podria realizar reuniones finales parciales y/o una global con la alta direccion.

Siempre que sea pertinente, se deberian presentar recomendaciones para la mejora y enfatizar que las recomendaciones
no son obligatorias, que sélo son oportunidades para la mejora del sistema de gestion auditado.
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Los puntos habituales a tratar en una reunion de cierre son:

1.

Agradecimiento del equipo auditor por las atenciones y facilidades recibidas.

2. Explicar el compromiso de confidencialidad por parte del equipo auditor.
3.
4. Devolver toda la documentacién aportada por la organizacion para el desarrollo de la auditoria, incluidas copias de

Relatar como se ha desarrollado el proceso de auditoria.

registros, procedimientos, etc.

. Exposicién de la naturaleza de cada desviacion, explicando las consecuencias que tiene o puede tener y evaluando

su gravedad dentro del sistema de prevencién auditado.

. Grado de cumplimiento de los objetivos de auditoria.

. Grado de participacién y colaboracién.

. Valoracion sobre la Integracion de la prevencion en el sistema general de gestion.
. Lectura y explicacion detallada de las desviaciones detectadas.

. Oportunidades de mejora y puntos fuertes.

. Revision del cumplimiento del plan de auditoria.

12.

Vision global de la auditorfa.

Il 7.5.7. Preparacion, aprobacion y distribucion del informe de la auditoria

Bl 7.5.7.1. Preparacion del informe de la auditoria

El auditor jefe es el responsable de la preparacién y del contenido del informe de auditoria.

El informe de la auditoria ha de ser preciso, conciso, claro y directo, apoyadas en las evidencias y hallazgos de auditoria,
definiendo con claridad las deficiencias detectadas, pero sin sefialar como resolverlas. Uno de los factores claves para una adecuada
redaccion del informe de auditoria reside en la redaccion de las no conformidades. Ademas, el informe debe proporcionar un registro
completo de la auditoria y deberd incluir lo siguiente:

1.
2.
3.

Identificacion de la persona o entidad auditora y del equipo auditor.
Identificacion de la empresa auditada.

Objeto y alcance de la auditoria:

a. Objetivos de la auditorfa.

b. Intervalo de tiempo cubierto.

4. Fecha de emision del informe de auditoria.
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5. Documentacién que ha servido de base a la auditoria, incluida la informacion recibida de los representantes de los
trabajadores, que se incorporara al informe.

6. Descripcion sintetizada de la metodologia empleada para realizar la auditoria y, en su caso, identificacién de las normas
técnicas utilizadas: criterios de auditorfa.

~

. Descripcion de los distintos elementos auditados y resultado de la auditoria en relacién con cada uno de ellos:
a. Identificacion de las unidades de la organizacién, de las unidades funcionales o los procesos auditados.
b. Las fechas y los lugares donde se realizaron las actividades de auditoria in situ.
¢. Los hallazgos de la auditoria.

8. Conclusiones sobre la eficacia del sistema de prevencion y sobre el cumplimiento por el empresario de las obligaciones
establecidas en la normativa de prevencion de riesgos laborales.

e

. Firma del responsable de la persona o entidad auditora.

Ademas, el informe de la auditoria también puede incluir o hacer referencia a lo siguiente, segun sea apropiado:
1. El'plan de auditoria.
2. Una lista de representantes del auditado que han participado en el proceso de auditorfa.

3. Un resumen del proceso de auditoria, incluyendo la incertidumbre y/o cualquier obstaculo encontrado que pudiera disminuir
la confianza en las conclusiones de la auditoria.

SN

. La confirmacién de que se han cumplido los objetivos de la auditoria dentro del alcance la auditoria, de acuerdo con el
plan de auditoria.

. Las areas no cubiertas, aunque se encuentren dentro del alcance de la auditoria.
. Las opiniones divergentes sin resolver entre el equipo auditor y el auditado.
. Las recomendaciones para la mejora, si se especific en los objetivos de la auditoria.

5

6

7

8. Los planes de accion del sequimiento acordados, si los hubiera.

9. Una declaracién sobre la naturaleza confidencial de los contenidos .
0

. La lista de distribucion del informe de la auditoria.

Il 7.5.7.2. Aprobacion y distribucion del informe de la auditoria

El informe de la auditoria constituye el producto final de esta y como tal recoge los resultados de la misma. Debe emitirse en el pe-
riodo de tiempo acordado con el cliente. Si esto no es posible, se le debe comunicar las razones del retraso y acordar una nueva
fecha de emision.
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El informe de la auditoria ha de estar fechado, revisado, aprobado y firmado por el auditor jefe, tras lo cual ha de distribuirse a los
receptores designados por el cliente de la auditoria.

El informe de la auditoria es propiedad del cliente de la auditoria. Los miembros del equipo auditor y todos los receptores del
informe deberian respetar y mantener la debida confidencialidad sobre el informe.

El contenido del informe de auditoria debera reflejar fielmente la realidad verificada en la empresa, estando prohibido toda alteracion
o falseamiento del mismo.

La empresa deberd conservar el informe de auditoria reglamentaria del sistema de gestion de la prevencion de riesgos laborales
a disposicion de la autoridad laboral competente y de los representantes de los trabajadores. Esto supone que deberé garantizarse
la conservacion del mismo, al menos, hasta la préxima auditoria. (Ver ficha 14 sobre auditorias)

Il 7.5.8. Pasos a dar tras el cierre de la auditoria

El proceso finaliza con el informe de auditoria. A partir de este punto la empresa auditada adoptard las medidas necesarias para
subsanar aquellas deficiencias que los resultados de la auditoria hayan puesto de manifiesto y que supongan incumplimientos de
la normativa sobre prevencion de riesgos laborales. Estas medidas, forman parte de la planificacion de la actividad preventiva
de las empresas. (Ver ficha 14 sobre auditorias y ficha 4 sobre la planificacién de la actividad preventiva)
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I 8. ; Qué documentacion y registros me podrian pedir en la auditoria?

Como hemos visto, en una auditoria no se busca que la empresa auditada tenga o no toda la documentacion y los registros, lo que
se busca es la evidencia que demuestre la conformidad o no del sistema de gestion con los requisitos de auditoria. Esta evidencia
puede ser, por ejemplo en materia de formacion, un registro con la relacién de trabajadores que han asistido a la formacion, un
certificado del Servicio de Prevencion Ajeno, los resultados de las entrevistas con los trabajadores o cualquier otra evidencia que
sustente el hallazgo de auditorfa.

Es cierto que la evidencia més clara y sencilla, y también la mas profusamente utilizada, es la que est4 soportada en papel y con
firmas de los implicados. Uno de los motivos de su preponderancia y profusion de uso es que proporciona un cierto grado de
seguridad juridica a las empresas.

Para saber que documentacion y registros son necesarios, es preciso conocer los requisitos legales. Para ello se han preparado
16 fichas donde se han agrupado los requisitos legales de diversas normas.

A partir de aqui, es muy importante saber diferenciar entre la documentacion que por norma el empresario deberé elaborar
y conservar a disposicién de la autoridad laboral, de la documentacion que no es exigible legalmente pero las empresas suelen
disponer de ella para poder evidenciar frente a terceros que estan cumpliendo con sus obligaciones en materia preventiva.
La documentacién de obligado cumplimiento se relaciona en la ficha nimero 15, mientras que la habitual o recomendable se va
mencionando en cada una de las fichas con los requisitos.

Por Ultimo, la relacién de requisitos que se presenta a continuacion no es, ni pretende ser un catalogo cerrado y exhaustivo. Sélo
es una enumeracion a grandes rasgos de los requisitos mas habituales y comunes que son de aplicacién a las empresas y entre ellas
a las PYMES. Asi, tanto los equipos auditores como la propia autoridad laboral, pueden exigir requisitos distintos de los que en esta
guia se enuncian.
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F|cha 0: Principios de la accion preventiva y derecho a la proteccion frente a los riesgos laborales

Estos dos elementos constituyen el eje central en torno al que gira toda la prevencion de riesgos laborales

Los trabajadores tienen derecho a una proteccion eficaz en materia de seguridad y salud en el trabajo; y el empresario tiene un correlativo deber de
garantizar la proteccion de los trabajadores frente a los riesgos laborales.

Los derechos de informacién, consulta y participacion, formacion en materia preventiva, paralizacion de la actividad en caso de riesgo grave
e inminente y vigilancia de su estado de salud, en los términos previstos en la presente Ley, forman parte del derecho de los trabajadores a una
proteccion eficaz en materia de seguridad y salud en el trabajo.

Articulo 14 de la Ley 31/1995 de prevencion de riesgos laborales (LPRL).

El empresario aplicara las medidas que integran el deber general de prevencidn con arreglo a los siguientes principios generales:

a. Evitar los riesgos.

b. Evaluar los riesgos que no se puedan evitar.

¢. Combatir los riesgos en su origen.

d. Adaptar el trabajo a la persona, en particular en lo que respecta a la concepcion de los puestos de trabajo, asi como a la eleccion de los equipos
y los métodos de trabajo y de produccion, con miras, en particular, a atenuar el trabajo monétono y repetitivo y a reducir los efectos del mismo
en la salud.

e. Tener en cuenta la evolucion de la técnica.

f. Sustituir lo peligroso por lo que entrafie poco o ningtn peligro.

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

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

i. Dar las debidas instrucciones a los trabajadores.

Los principios de la actividad preventiva son fundamentales. Son los elementos que impulsan e indican el camino que ha de tomar la prevencion en
las empresas.

BN Apartado 1 del articulo 15 de la LPRL.

REQUISITO B COMENTARIO B DOCUMENTACION HABITUAL O RECOMENDABLE M REFERENCIA LEGAL
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Ficha 1: Modalidad preventiva

El empresario para realizar la actividad preventiva de su empresa debe escoger, o cuando sea posible
combinar, de entre los modelos de organizacion de la prevencion que establece la normativa, el que le resulte
mas conveniente. Esta decision no es totalmente libre, las opciones son limitadas y la normativa restringe las

opciones en funcion del numero de trabajadores y la actividad productiva de la empresa. Para mas informacion,
ver el Articulo 10 del R.D. 39/1997 por el que se aprueba el reglamento de los servicios de prevencion (RSP)

¢Actividad
de la empresa?

NO . ;NUimero NO S i Numero . NO
il 2 — 4 . 2 4 I 2 —
¢Menor o igual a 67 de trabajadores? ,_Dentro Anexo | RSP? de trabajadores? ¢Menor o igual a 67

SI SI
»_ Asuncion por el propio empresario
Escoger o combinar las (Ver ficha 1.1) Escoger o combinar las
siguientes modalidades siguientes modalidades

Trabajador designado '
(Ver ficha 1.2)
NO NO

——  (Mayor o igual a . , {Mayor o iguala —
Escoger o combinar las Escoger o combinar las

siguientes modalidades siguientes modalidades

Servicio de prevencion ajeno
(Ver ficha 1.3)

S| SI

Escoger o combinar las - Servicio de prevencion propio < Escoger y combinar las
siguientes modalidades (Ver ficha 1.4) siguientes modalidades

Servicio de
prevencion mancomunado
(ver ficha 1.5)
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Ficha 1.1: asuncion personal por el empresario

Solo aplica a empresas de menos de 6 trabajadores que no realicen actividades incluidas en el Anexo I del RSP

1. El empresario debera tener formacion en materia preventiva (nivel basico, intermedio o superior) acorde con las actividades preventivas asumidas.

I Las actividades preventivas no asumidas por el empresario, como minimo la Vigilancia de la Salud, deberan ser cubiertas mediante alguna o algunas
de las restantes modalidades preventivas.

Certificado de formacién del empresario.

Apartado 1.d del articulo 11 del RSP.

2. La vigilancia de la salud no puede ser asumida por el propio empresario.

Es una imposicion legal.

Concierto de la Vigilancia de la Salud con un servicio de prevencion ajeno.

Apartado 2 del articulo 11 del RSP.

3. Notificar a la autoridad laboral que la empresa cumple las condiciones precisas por las que no es necesario someterse a una auditoria del sistema
de prevencion de la empresa.

I La notificacion se tiene que realizar conforme a un modelo predefinido. Si no se realiza la notificacion la empresa debera someterse a una auditoria
reglamentaria. (Ver ficha 14 sobre auditorias).

Notificacion conforme a modelo oficial (Ver anexo Il del RSP).

Apartado 3 del articulo 29 y anexo Il de RSP.
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Ficha 1.2: Trabajador designado (TD)

Esta modalidad es combinable con todas las modalidades preventivas previstas

El o los trabajadores designados deben tener formacion en materia preventiva (nivel basico, intermedio o superior) acorde con las actividades
preventivas asumidas.

I La autoridad laboral puede requerir que la empresa que constituya un SPP aunque no esté legalmente obligada a ello.
Las actividades preventivas no asumidas por los trabajadores designados deberan ser cubiertas mediante alguna o algunas de las restantes moda-

lidades preventivas. Esta modalidad esté sujeta a auditoria reglamentaria. (Ver ficha 14 sobre auditorias).

B Documento de designacion y aceptacion de los trabajadores designados. Certificado de formacion en materia preventiva.
Concierto con SPAs para las actividades no asumidas. Documento de adscripcion a SPM.

B Apartado 1 del articulo 13 y apartado c del articulo 14 del RSP.
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Ficha 1.3: senicio de prevencion propio (SPP)

Esta modalidad es combinable con otras modalidades preventivas previstas.

1. EI SPP dispondra de uno o varios trabajadores con formacion preventiva de nivel superior que cubran, al menos, las dos especialidades preventivas
asumidas (Seguridad, Higiene Industrial, Ergonomia y Psicosociologia aplicada, Vigilancia de la Salud).

I Ademas de trabajadores con formacion de nivel superior en materia de prevencion, el SPP podra contar con trabajadores con formacion de nivel basico
e intermedio. Esta modalidad esta sujeta a auditoria reglamentaria. (Ver ficha 14 sobre auditorias).

EEE Documento de constitucion del servicio de prevencion propio. Protocolos y procedimientos de coordinacion entre los miembros del SPP.
Acreditacion de la formacién en materia preventiva de los trabajadores que forman parte del SPP (nivel basico, intermedio o superior).

Memoria y programacion anual del SPP.

I Apartado 2 y 5 del articulo 15 del RSP.

2. Las actividades preventivas no asumidas por el SPP deberan ser cubiertas mediante uno o varios Servicios de Prevencion Ajenos (SPA).

B La combinacion més empleada, es asumir Seguridad y Ergonomia y Psicosociologia aplicada y concertar con SPA Higiene Industrial y Vigilancia de
la salud.

Conciertos con SPAs para las actividades no asumidas. Memoria y programacion anual del SPA.

Apartado 2 y 4 del articulo 15, apartado 2 del articulo 20 del RSP.

3. Si el SPP asume la disciplina de vigilancia de la salud deberd disponer de:
a. Autorizacion administrativa de la autoridad sanitaria para realizar las actividades sanitarias.
b. Una unidad bésica de salud, constituida por un médico del trabajo y enfermeros diplomados en enfermeria de empresa.

I Es poco frecuente que las empresas asuman la Vigilancia de la Salud. Lo habitual es que se concierte con un SPA.
]

Autorizacién administrativa para realizar las actividades sanitarias.
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Ficha 1.4: senicio de prevencion mancomunado (SPM)

Esta modalidad es asimilable al servicio de prevencion propio.

1. Los SPM, tengan o no personalidad juridica diferenciada, tendran la consideracion de servicios de prevencion propios (SPP) de las empresas que
los constituyan.

Se podran constituir SPM entre empresas que desarrollen actividades en un mismo centro de trabajo, edificio o centro comercial. Mediante negociacion
colectiva, acuerdos o decision de las empresas podra acordarse, igualmente, la constitucion de SPM entre empresas pertenecientes a un mismo
sector productivo, grupo empresarial o que desarrollen sus actividades en un poligono industrial o area geogréfica limitada.

Apartado 1 del articulo 21 del RSP.

2. La actividad preventiva del SPM se limitaré a las empresas participantes.
El SPM, tenga o no personalidad juridica diferenciada, tendran la consideracion de SPP de las empresas que los constituyan.

Apartado 3y 4 del articulo 21 del RSP.

3. EI SPM dispondra de uno o varios trabajadores con formacion preventiva de nivel superior que cubran, al menos, las dos especialidades preventivas
asumidas (Seguridad, Higiene Industrial, Ergonomia y Psicosociologia aplicada, Vigilancia de la Salud).

Ademas de trabajadores con formacion de nivel superior en materia de prevencion, el SPP podré contar con trabajadores con formacion de nivel basico
e intermedio. Los requisitos para constituir un SPM aparecen en el articulo 21 del RSP. Esta modalidad esté sujeta a auditoria reglamentaria.
(Ver ficha 14 sobre auditorias).

Acuerdo de constitucion del SPM. Documento con informacion relativa a las empresas que constituyen el SPM y su grado de participacion en él.
Protocolos y procedimientos de coordinacion entre los miembros del SPM. Acreditacion de la formacién en materia preventiva de los trabajadores
que forman parte del SPP (nivel basico, intermedio o superior). Memoria y programacion anual del SPM.

Apartado 2 y 3 del articulo 21y apartado 2 y 5 del articulo 15 del RSP.
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Ficha 1.4: senicio de prevencion mancomunado (SPM) (Continuacién)

Esta modalidad es asimilable al servicio de prevencion propio.

4. Las actividades preventivas no asumidas por el SPM deberan ser cubiertas mediante uno o varios Servicios de Prevencion Ajenos (SPA).

I La combinacion mas empleada, es asumir Seguridad, Higiene Industrial y Ergonomia y Psicosociologia aplicada y concertar con SPA Vigilancia
de la salud.

Conciertos con SPAs para las actividades no asumidas. Memoria y programacion anual del SPA.

Apartado 3 del articulo 21, apartados 2 y 4 del articulo 15y apartado 2 del articulo 20 del RSP.

5. Si el SPM asume la disciplina de vigilancia de la salud debera disponer de:
a. Autorizacion administrativa de la autoridad sanitaria para realizar las actividades sanitarias.
b. Una unidad basica de salud, constituida por un médico del trabajo y enfermeros diplomados en enfermeria de empresa.

Es poco frecuente que las empresas asuman la Vigilancia de la Salud. Lo habitual es que la Vigilancia de la Salud se concierte con un SPA.

Autorizacion administrativa para realizar las actividades sanitarias. Titulo del Médico con la especialidad en Medicina del Trabajo.
Titulos de los enfermeros diplomados en enfermeria de empresa.

I Apartado 3 del articulo 21 y Apartado 2 del articulo 15 del RSP.

Ficha 1.5: senicio de prevencion ajeno (SPA)

Esta modalidad es la frecuente y comun.

Concierto (contrato) de las actividades preventivas con uno o varios SPAs.

mm  El contenido minimo del concierto se establece en articulo 20 del RSP. Cuando se conciertan las disciplinas preventivas con SPAs, a priori no existe
obligacion de realizar una auditoria reglamentaria. (Ver ficha 14 sobre auditorias).

B \Verificar que el SPA estd acreditado ante la administracion laboral y sanitaria. BN Articulo 17 del RSP.
BN Memoria y programacion anual de actividades del SPA. I Apartado 2 del articulo 20 del RSP.
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Ficha 2: pian de prevencion

El Plan de Prevencion es la herramienta a través de la cual
se integra la actividad preventiva de la empresa en su sistema general de gestion

1. Aprobado por la direccion de la empresa.

I Este requisito y el resto que se incluyen en esta ficha, configuran el contenido del Plan de Prevencion.
BN Apartado 1 del articulo 2 del RSP.
2. Descripcion de la empresa:
a. La identificacion de la empresa, y su actividad productiva.
b. Nimero y caracteristicas de los centros de trabajo.
¢. Niimero de trabajadores y sus caracteristicas con relevancia en la prevencion de riesgos laborales.
I Es cada vez mas frecuente que la informacion sobre los trabajadores y sus caracteristicas no esté expresamente dentro del Plan de Prevencion.
En su lugar se realiza una referencia a un documento externo donde se haya esta informacion permanentemente actualizada.
B Relacion puestos de trabajo, fichas de descripcion de los puestos, perfiles profesionales, etc.
I Apartado 2 del articulo 2 del RSP.

3. Politica en materia preventiva.

mmm  Define las lineas estratégicas o directrices basicas de la empresa en materia de prevencion. También representa el compromiso de la direccion
empresa hacia la prevencion.

La politica o forma parte del plan de prevencién o se encuentra en un documento externo.

Apartado 2 del articulo 2 del RSP.
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Ficha 2: Plan de prevencion (Continuacion)

El Plan de Prevencion es la herramienta a través de la cual
se integra la actividad preventiva de la empresa en su sistema general de gestion

4. Objetivos y metas en materia preventiva y los recursos dispuestos.

Objetivos. Son los resultados medibles que se establecen para la consecucion de la politica.

Metas: Son las acciones concretas encaminadas a la consecucion de los objetivos.

Recursos: Hay que definir y registrar, quién, como, cuando y con qué.

La planificacion de las acciones para la consecucion de los objetivos, o forma parte del plan de prevencion o se encuentra en un documento externo.
Apartado 2 del articulo 2 del RSP.

5. Organizacion de la prevencion:

a. Modalidad preventiva

b. Organos de representacion existentes

Los drganos de representacion podrian ser: Comités Intercentros, Comités de Empresa, Delegados de Personal, Representantes Sindicales y Delegados
de Prevencion.

Apartado 2 del articulo 2 del RSP.

6. Estructura organizativa de la empresa:

a. Funciones y responsabilidades en cada nivel jerarquico.

b. Cauces de comunicacion entre ellos.

Se suele plasmar en un organigrama.

Organigramas y/o flujo gramas. I Apartado 2 del articulo 2 del RSP.

7. Organizacion de la produccion. Identificacion de los procesos técnicos, las practicas y los procedimientos organizativos.

En empresas con un sistema de gestion de la calidad, seria el mapa de procesos. En empresas sin este sistema de gestion, suele aparecer un flujo
grama que plasma la organizacion de la produccion.

Mapas de procesos, procedimientos e instrucciones de trabajo. I Apartado 2 del articulo 2 del RSP.
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Ficha 3: evaluacion de riesgos

Las evaluaciones de riesgos, estén realizadas con recursos propios de empresario o

mediante el concierto con un SPA, son siempre responsabilidad del empresario, asi que cualquier deficiencia

en ellas seria inicialmente imputable al empresario

1. Fechado y firmado por técnico competente.
Técnico competente, persona con la formacion en prevencion de riesgos de nivel basico, intermedio o superior.

Articulo 16 de la LPRL y articulos 3, 4, 5,6y 7 del RSP.

2. Incluir las mediciones, andlisis y ensayos precisos.
La normativa especifica y el técnico competente determinan cuando son precisos
Certificado de calibracion de los equipos de medicion, analisis y ensayos.

Articulo 16 de la LPRL y articulos 3, 4, 5,6y 7 del RSP.

3. Referenciar el método de evaluacion empleado.
Si existe normativa especifica el método de evaluacion debe ajustarse a lo alli establecido.

Articulo 16 de la LPRL y articulos 3, 4, 5,6 y 7 del RSP.

4. Tener en cuenta la informacion proporcionada por otras empresas que coincidan en el mismo centro o lugar de trabajo sobre los riesgos que puedan
verse agravados o modificados por circunstancias derivadas de la concurrencia de actividades.

Cuando en un mismo lugar o centro de trabajo coinciden trabajadores de dos 0 més empresas, estas tienen que intercambiar informacion en materia
preventiva. Los empresarios habran de considerar los riesgos que, siendo propios de cada empresa, surjan o se agraven por las circunstancias de
concurrencia. Ver ficha 8 de coordinacion de actividades empresariales.

Actas de reunion para la coordinacion, intercambio de informacion sobre riesgos con otras empresas, instrucciones de trabajo, etc.

Apartado 4 del articulo 4 del R.D. 171/2004 sobre coordinacion de actividades preventivas.
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Ficha 3: Evaluacion de riesgos (Continuacién)

5. Tener en cuenta la existencia de trabajadores especialmente sensibles. Considerar:
a. Los factores de riesgo que puedan incidir en la funcién de procreacion de los trabajadores.
b. La exposicion a agentes fisicos, quimicos y bioldgicos que puedan ejercer efectos mutagénicos o de toxicidad para la procreacion.

Por discapacidad fisica, psiquica o sensorial (minusvalia reconocida del 33% o superior), o por su estado biolégico conocido (por ejemplo, los
resultados de la Vigilancia de la Salud).

Relacion de trabajadores especialmente sensibles y su aptitud.

Registros de los cambios de puesto.

Procedimientos e instrucciones de trabajo.

Relacién de productos y preparados peligrosos que se emplean en la empresa.

Articulo 16, 22 y 25 de la LPRL y articulos 3, 4, 5, 6 y 7 del RSP. Ver también articulo 189 del Decreto 2065/1974 por el que se aprueba el texto re-
fundido de la Ley General de la Seguridad Social.

6. Contemplar los riesgos para la sequridad y la salud o una posible repercusion sobre el embarazo o la lactancia de las trabajadoras embarazadas,
de parto reciente o en lactancia.
Disponer de una relacion de puestos exentos de riesgos para estas trabajadoras.

Los cambios de puesto han ten tener en cuenta las reglas de la movilidad funcional.

Relacién de puestos exentos de estos riesgos para las trabajadoras. WM Articulo 16 y 26 de la LPRL y articulos 3, 4, 5, 6y 7 del RSP.

7. Tener en cuenta los riesgos especificos para la sequridad, la salud y el desarrollo de los menores de 18 afios.
Prohibicion de horas extras, trabajo nocturno, y otras limitaciones establecidas en la normativa de referencia.
Relacién de trabajadores menores de 18 afios.

Articulo 16y 27 de la LPRL y articulos 3, 4, 5, 6 y 7 del RSP. Ver también articulo 6 ET, Convenio 182 de la OIT y Decreto de 26 de julio de 1957.
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Ficha 3: Evaluacion de riesgos (Continuacién)

8. Valorar la existencia de relaciones de trabajo temporales, de duracién determinada y de trabajadores de ETTs.
Cuando la empresa contrate con una empresa de trabajo temporal (ETT), ha de comunicar a su servicio de prevencion o, en su caso, a los trabajadores
designados, el puesto de trabajo a desarrollar, sus riesgos y medidas preventivas y la informacion y formacion recibidas por el trabajador.

I Los trabajadores de ETTs es estadisticamente, un colectivo con alta tasa de siniestralidad en las empresas.
Cualquier tipo de comunicacion es vélida.
Los trabajadores de ETTs no pueden realizar trabajos en obras de construccion, de mineria a cielo abierto y de interior, en industrias extractivas
por sondeos en superficie terrestre, en plataformas marinas, en fabricacién, manipulacion y utilizacion de explosivos, con exposicion a radiaciones
jonizantes, con exposicidn a agentes cancerigenos, mutagénicos o toxicos para la reproduccion, con exposicion a agentes bioldgicos de los grupos
3y 4, con riesgos eléctricos en alta tension.

B Articulo 16y 28 de la LPRL y articulos 3,4, 5, 6y 7 del RSP. Ver también R.D. 216/1999 sobre disposiciones minimas de seguridad y salud en el trabajo
de los trabajadores en el ambito de las empresas de trabajo temporal (ETT).
Apartado 3 del articulo 4 articulo 8 del R.D.216/1999.

9. Los puestos de trabajo se volveran a evaluar cuando han sido afectados por:

a. Eleccion de equipos de trabajo, sustancias o preparados quimicos.

b. Introduccién de nuevas tecnologias.

¢. Modificacién en el acondicionamiento de los lugares de trabajo.

d. Cambio en las condiciones de trabajo.

e. Incorporacion de un trabajador cuyas caracteristicas personales o estado bioldgico conocido lo hagan especialmente sensible a las condiciones
del puesto.

B Estos son los supuestos que fija la norma para que se vuelva a evaluar el puesto de trabajo.
La reevaluacion supone volver a aplicar el método de evaluacion al puesto de trabajo, como si se empezase desde cero.

I Articulo 16y 26 de la LPRL Yy articulos 3, 4, 5,6 y 7 del RSP.
Ver los apartados 2.a, 2.b y 2.c del articulo 4 del RSP.
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Ficha 3: Evaluacion de riesgos (Continuacién)

10. La evaluacion de riesgos se revisara cuando:

a. Lo establezca una disposicion especifica.

b. Se hayan detectado dafios a la salud de los trabajadores.

¢. Se haya apreciado que las actividades de prevencion pueden ser inadecuadas o insuficientes.
d. Con la periodicidad acordada con los representantes de los trabajadores.

I Revisar no es lo mismo que reevaluar. En la revision se somete a consideracion si los resultados de la evaluacién contindian siendo validos. Si estos
no fueran validos, seria preciso reevaluar.
La deteccion de dafios a la salud de los trabajadores no solo se realiza a través de las investigaciones de accidentes de trabajo y enfermedades pro-
fesionales, también de las conclusiones de la vigilancia de la salud, o del incremento de las bajas laborales que pudieran tener una relacion causal
con el lugar del trabajo (por ejemplo, lumbalgias).
Se aprecia que las actividades preventivas son insuficientes a través de los controles periédicos, incluidos los relativos a la vigilancia de la salud. Otra
fuente de informacion son los resultados de las investigaciones de accidentes y enfermedades profesionales, las actividades planificadas para la re-
duccion y control de los riesgos y la situacion epidemiolégica de la empresa.

Los convenios colectivos pueden fijar el plazo de revision.

I Articulo 16y 26 de la LPRL Yy articulos 3, 4, 5,6 y 7 del RSP.
Ver apartado 1y 2 del articulo 6 del RSP.

11. La evaluacion identificara que es precisa la presencia de recursos preventivos cuando:
a. Los riesgos puedan verse agravados o modificados por la concurrencia de operaciones sucesivas o simultaneas.
b. Se realicen trabajos o tareas ligados a actividades, procesos peligrosos o con riesgos especiales.

B Es comdn que las evaluaciones no identifiquen cuando es precisa la presencia de los recursos preventivos.
Es fundamental su presencia si en un mismo lugar se realizan operaciones sucesivas o simultaneas que precisen de esta medida
preventiva adicional.
Las actividades peligrosas o con riesgos especiales aparecen en el apartado 1.b del articulo 22 bis del RSP.
En construccion, es obligatorio que el o los contratistas principales designen recursos preventivos.

I Articulo 22 bis del RSP y disposicién adicional decimocuarta de la LPRL.
Ver apartado 2 del articulo 22 bis del RSP.
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Ficha 4: pianificacion de la actividad preventiva

La planificacion de la actividad preventiva es siempre una responsabilidad
de la empresa, con independencia de las personas u organizaciones que la hayan redactado.

Si los resultados de la evaluacion de riesgos ponen de manifiesto situaciones de riesgo, el empresario planificard y realizara aquellas actividades
preventivas necesarias para eliminar o reducir y controlar tales riesgos.

Cuando la modalidad preventiva esté concertada con un SPA, para la planificacion se puede emplear el documento aportado por el SPA o emplear
uno propio. Lo importante es respetar el contenido minimo y las prioridades de las acciones establecidas por el SPA.

La planificacion de la actividad preventiva redactada por el SPA, SPM, SPP.

Apartado 2.b del articulo 16, apartado 1.c del articulo 23 de la LPRL. Articulo 8 del RSP.

Se tendran en cuenta disposiciones legales relativas a riesgos especificos (p. ej. amianto, ruido, vibraciones, etc) y los principios de la actividad
preventiva.

Ver ficha 0 con los principios de la actividad preventiva. I Articulo 8 del RSP.

En la planificacion de la actividad preventiva se incluiran:

No hay que olvidar que en la planificacion se ha de dar respuesta a los riesgos surgidos, modificados o agravados por la concurrencia de actividades
empresariales.

Ver ficha 8 de coordinacion de actividades empresariales.

1.Medidas para eliminar los riesgos.

En diversas organizaciones se realizan dos planificaciones separadas una para planificar las medidas para eliminar los riesgos y otra para controlar
y reducir los riesgos.

Apartado 1.ay 1.b del articulo 3, articulo 8 y apartado 2 del articulo 9 del RSP. Apartado 2.a del articulo 16 de la LPRL.
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Ficha 4 planificacion de la actividad preventiva (Continuacién)

2.Medidas de proteccion y prevencion para controlar y reducir los riesgos:

a. Medidas de prevencion en el origen d. De proteccion individual

b. Organizativas e. De formacion e informacion a los trabajadores
¢. De proteccion colectiva

I Las organizaciones que realizan dos planificaciones distintas, una con las medidas para eliminar los riesgos, otra para controlar y reducirlos, incluyen
en esta Ultima todos los riesgos que no se han eliminado (aunque sea temporalmente), o no se han podido eliminar.

I Apartado 1.ay 1.b del articulo 3, articulo 8 y apartado 2 del articulo 9 del RSP. Apartado 2.a del articulo 16 de la LPRL.

3. Material de proteccion que deba utilizarse:

a. Se tienen que definir las caracteristicas de los equipos de proteccion individual (EPIs) para garantizar su funcion, teniendo en cuenta:
e |a naturaleza y magnitud de los riesgos de los que deban proteger.
e Los factores adicionales de riesgo que puedan constituir los propios equipos de proteccion individual o su utilizacion.

B Las planificaciones siempre han de incluir el material de proteccién que debe utilizarse y definir las caracteristicas técnicas minimas que estos han
de tener. Una referencia vaga (guantes de serraje) o poco detallada (protectores auditivos que atenden por debajo de los 87 dB(A)) puede poner en
riesgo la efectividad de la medida.

B Apartado 1.ay 1.b del articulo 3, articulo 8 y apartado 2 del articulo 9 del RSP. Apartado 2.a del articulo 16 de la LPRL. Apartado 1.b del
articulo 6 del R.D. 773/1997 sobre disposiciones minimas de seguridad y salud relativas a la utilizacion por los trabajadores de equipos de proteccion
individual.

4.Medidas de emergencia

B Formalmente parte de la planificacion de la actividad preventiva. Las medidas se plasman en planes de emergencia y manuales de autoproteccion,
en cuya redaccion hay que tener en cuenta si les es de aplicacién normativa especifica. Por ejemplo, el Decreto 8/2004 que desarrolla la Ley de
Ordenacién de Emergencias en las Islas Baleares, o el R.D. 393/2007 por el que se aprueba la Norma Bésica de Autoproteccion. (Ver ficha 12 sobre
emergencias).

B La planificacion de la actividad preventiva redactada por el SPA, SPM, SPP, o mas habitualmente planes de emergencia 0 manuales de autoproteccion.
I Apartado 1.ay 1.b del articulo 3, articulo 8 y apartado 2 del articulo 9 del RSP. Apartado 2.a del articulo 16 de la LPRL.
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Ficha 4 planificacion de la actividad preventiva (Continuacién)

5.Vigilancia de la salud
Ver ficha 5 sobre vigilancia de la salud.

Apartado 1.ay 1.b del articulo 3, articulo 8 y apartado 2 del articulo 9 del RSP. Apartado 2.a del articulo 16 de la LPRL.

6. Controles periddicos de:

a. Condiciones de trabajo.

b. La organizacion y métodos de trabajo.

¢. Actividad de los trabajadores en la prestacién de sus servicios.

I El empresario debera asegurarse de la efectiva ejecucion de las actividades preventivas incluidas en la planificacion, efectuando para ello un
seguimiento continuo de la misma.

B Apartado 1.ay 1.b del articulo 3, articulo 8 y apartado 2 del articulo 9 del RSP. Apartado 2.a y 2.b del articulo 16 de la LPRL.

Las actividades de prevencion deberan ser modificadas cuando se aprecie por el empresario, como consecuencia de los controles periodicos
(ver apartado anterior), su inadecuacion a los fines de proteccion requeridos.

I Apartado 2.b del articulo 16 de la LPRL.

Se planificaran las medidas necesarias para subsanar aquellas deficiencias que los resultados de la auditoria hayan puesto de manifiesto.

B Se han de planificar las acciones para corregir las deficiencias, indicando para cada una de ellas, plazo, responsable, recursos humanos y materiales
necesarios para su ejecucion. (Ver ficha 14 sobre auditorias).

B Planificacion de las medidas correctoras.
I Apartado 4 del articulo 31 del RSP.
La planificacion de la actividad preventiva determinara como se va a llevar a cabo la presencia de los recursos preventivos.

I Ver ficha 3 sobre evaluaciones de riesgos.
]

Apartado 2 del articulo 22 bis del RSP.
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Ficha 4 planificacion de la actividad preventiva (Continuacién)

Se consideran recursos preventivos, los siguientes:

I Articulo 32bis de la LPRL.

1. Uno o varios trabajadores designados de la empresa.

s Ver ficha 1.2
B Articulo 32bis de la LPRL.
2. Uno o varios miembros del servicio de prevencion propio de la empresa.
B Ver ficha 1.4
B Articulo 32bis de la LPRL.
3. Uno o varios miembros del o los servicios de prevencion ajenos concertados por la empresa.
s Ver ficha 1.3
B Articulo 32bis de la LPRL.
4.Trabajadores de la empresa que, sin formar parte del servicio de prevencion propio ni ser trabajadores designados, retnan:
a. Conocimientos, cualificacion y experiencia necesarios en las actividades o procesos que requieren su presencia.
b. Formacion preventiva como minimo, de nivel basico.
I Esta opcion es por la que estan optando la mayoria de las empresas.
B Comunicacion al trabajador que ha sido designado como recurso preventivo.
B Articulo 32bis de la LPRL.
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Ficha 5: Vigilancia de la salud

La planificacion de la vigilancia de la salud estara fuertemente condicionada por los siguientes aspectos:

Protocolos aplicables; periodicidad; obligatoriedad o no; si es inicial, periddica, por riesgos

sobrevenidos (maternidad, cambio de puesto, nuevos riesgos identificados, etc); o tras una ausencia

prolongada por motivos de salud; campafas sanitarias

A. Inicial

Si en el puesto de trabajo existe riesgo de enfermedades profesionales:

1. La empresa esté obligada a practicar un reconocimiento médico previo a la admision.
2. Los reconocimientos médicos iniciales seran obligatorios para el trabajador.

Las enfermedades profesionales estan catalogadas y salvo que se pueda demostrar que una enfermedad tiene por causa exclusiva la ejecucion del
trabajo, solo puede ser enfermedad profesional si aparece en dicho catélogo. El catalogo esté en el R.D. 1299/2006 por el que se aprueba el cuadro
de enfermedades profesionales.

Certificado del servicio de vigilancia de la salud con la aptitud o las restricciones laborales del trabajador.

Apartado 1y 2 del articulo 196 de la Ley General de la Seguridad Social (LGSS).

B. Periodica

El empresario garantizara a los trabajadores la vigilancia periodica de su estado de salud en funcion de los riesgos inherentes al trabajo:
1. Después de la incorporacion al trabajo.

2. Tras la asignacion de tareas especificas con nuevos riesgos para la salud.

3. Cuando se reanude el trabajo tras una ausencia prolongada por motivos de salud.

4. Realizar la vigilancia de la salud a intervalos periédicos.

Tras la incorporacion del trabajador, y en algunos casos incluso tras finalizar la relacion laboral, el empresario tiene la obligacion de garantizar
|a vigilancia periodica de su estado de salud. Este deber es parte del deber general de proteccion del empresario. (Ver ficha 0).

Normalmente la periodicidad de la vigilancia de la salud, tras el reconocimiento médico inicial, es establecida por el servicio de vigilancia de la salud
en funcion del estado de salud del trabajador y de los protocolos médicos aplicables. También los convenios colectivos pueden fijar la periodicidad
minima de los reconocimientos.

Certificado del servicio de vigilancia de la salud con la aptitud o las restricciones laborales del trabajador.

Apartado 1 del articulo 22 y apartado 3.b del articulo 37 de la LPRL.
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Ficha 5: Vigilancia de la salud (Continuacion)

C.Voluntaria
1. La vigilancia de la salud sélo podra Ilevarse a cabo cuando el trabajador preste su consentimiento.
2. La vigilancia de la salud sera obligatoria, previo informe de los representantes de los trabajadores, cuando:
a. Sea imprescindible para evaluar los efectos de las condiciones de trabajo sobre la salud de los trabajadores.
b. Para verificar si el estado de salud del trabajador puede constituir un peligro para el mismo, para los demas trabajadores o para otras personas
relacionadas con la empresa.
¢. Cuando asi esté establecido en una disposicion legal en relacion con la proteccion de riesgos especificos y actividades de especial
peligrosidad.

También serfa obligatoria si lo estableciera un convenio colectivo o un acuerdo con los representantes de los trabajadores.
Si la vigilancia de la salud es obligatoria, como cualquier otro derecho de los trabajadores, a priori los trabajadores no pueden renunciar a ella.

Aceptaciones y renuncias del trabajador a someterse a la vigilancia de la salud.
Convocatoria con el dia y hora para realizar las pruebas analiticas y los reconocimientos fisicos.

Certificado del servicio de vigilancia de la salud con la aptitud o las restricciones laborales del trabajador.

Apartado 1 de articulo 22 de la LPRL.

D. Personal especialmente sensible

En la vigilancia de la salud se estudiara, valorara y propondran las medidas preventivas adecuadas, especialmente con los riesgos que puedan afectar a:
1. Las trabajadoras en situacion de embarazo o parto reciente.

2. Los menores.

3. Los trabajadores especialmente sensibles a determinados riesgos.

El empresario dispondra de una relacion de puestos de trabajo exentos de riesgos que puedan afectar a estas trabajadoras.
Certificado del servicio de vigilancia de la salud con la aptitud o las restricciones laborales del trabajador.

Apartado 3.g del articulo 37 del RSP y apartado 2 del articulo 26 de la LPRL.
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Ficha 5: Vigilancia de la salud (Continuacion)

E. Realizacion

La vigilancia de la salud estara sometida a protocolos médicos especificos u otros medios existentes con respecto a los factores de riesgo a los
que esté expuesto el trabajador.

La vigilancia y control de la salud de los trabajadores se llevaran a cabo respetando siempre el derecho a la intimidad y a la dignidad de la persona
del trabajador.

Aunque la parte principal de los reconocimientos médicos es la revision del estado fisico del trabajador, los reconocimientos fisicos sin las analiticas,
o las analiticas sin los reconocimientos imposibilitan que los servicios de la vigilancia de la salud puedan extraer conclusiones adecuadas. En estos
casos se considerara que la vigilancia de la salud no se ha realizado.

Certificado del servicio de vigilancia de la salud con la aptitud o las restricciones laborales del trabajador.

Apartado 3c del articulo 37 del RSP y apartado 2 del articulo 22 de la LPRL.

F. Resultados
Los resultados de la vigilancia seran comunicados a:

1. Los trabajadores afectados.
2. El empresario y las personas u 6rganos con responsabilidades en materia de prevencion, que seran informados de:

a. Las conclusiones que se deriven de los reconocimientos efectuados en relacion con la aptitud del trabajador para el desempefio del puesto
de trabajo.

b. La necesidad de introducir o mejorar las medidas de proteccion y prevencién.
Se informara a los delegados de prevencién de los dafios producidos a la salud de los trabajadores. (Ver ficha 13 sobre consulta y participacion).

El servicio de vigilancia de la salud entrega a la empresa las conclusiones de la vigilancia de la salud. Estas conclusiones pueden ser:
e Trabajador apto sin restricciones.

e Trabajador apto con restricciones personales. El trabajador es apto para realizar todas sus funciones en el puesto, pero algo estd afectando
a su estado de salud (por ejemplo, hipertension).

e Trabajador apto con restricciones laborales. En las conclusiones se especificaran las limitaciones a su actividad sin referencia alguna a la causa
que las provocan.

e Trabajador no apto. El trabajador no es apto para el puesto de trabajo, con lo que debe ser asignado a otro o puesto o funcion compatible
con su estado.

Certificado del servicio de vigilancia de la salud con la aptitud o las restricciones laborales del trabajador.

Apartados 3y 4 del articulo 22 y apartado 2.c del articulo 36 de la LPRL.
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Ficha 5: Vigilancia de la salud (Continuacion)

Si los resultados de la vigilancia de la salud muestran indicios de que las medidas de prevencion son insuficientes, el empresario llevara a cabo una
investigacion al respecto, a fin de detectar las causas.

Los resultados de estas investigaciones pueden provocar una revision de las evaluaciones de riesgos y la planificacion de la actividad
preventiva. (Ver ficha 3 sobre evaluaciones de riesgos).

Los resultados de la vigilancia de la salud han de servir como un elemento de reflexion para la empresa. Por ejemplo, si aumenta el nimero
de trabajadores con restricciones para el levantamiento de pesos, seré preciso investigar las causas y poner en marcha o revisar las medidas preventivas
oportunas.

Investigaciones, revisiones de las evaluaciones riesgos, estudios estadisticos, etc.

Apartado 3 del articulo 16 de la LPRL y apartados 1.a'y 1.d del articulo 6 del RSP.

Si se revelase un riesgo para la seguridad y la salud de las trabajadoras en situacién de embarazo o parto reciente, o una posible repercusion
sobre el embarazo o la lactancia de las citadas trabajadoras, se adoptaran las medidas necesarias para evitar la exposicion a dicho riesgo, a través
de una adaptacion de las condiciones de trabajo, o del tiempo de trabajo de la trabajadora afectada.

En la toma de estas decisiones, se apoyara en las restricciones y recomendaciones que le haya comunicado el servicio de vigilancia de la salud y en
los técnicos de prevencion (propios o del SPA).

Certificado del servicio de vigilancia de la salud con la aptitud o las restricciones laborales del trabajador.

Apartado 1 del articulo 26 de la LPRL.
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Ficha 5: Vigilancia de la salud (Continuacion)

Si la adaptacion de las condiciones o del tiempo de trabajo no resultase posible o no es efectiva:

a. La trabajadora deberéd desempefiar un puesto de trabajo o funcion diferente y compatible con su estado.

b. Si no existiese puesto de trabajo o funcion compatible, la trabajadora podra ser destinada a un puesto no correspondiente a su grupo o categoria
equivalente.

¢. Si dicho el cambio de puesto no resultara técnica u objetivamente posible, o no pueda razonablemente exigirse por motivos justificados, podra
declararse el paso de la trabajadora afectada a la situacion de suspension del contrato por riesgo durante el embarazo.

La situacién de suspension del contrato de trabajo por riesgo durante el embarazo, esta regulada en el articulo 26 de la LPRL y en otras normas del
derecho del trabajo (Estatuto de los Trabajadores) y del derecho administrativo (Ley General de la Seguridad Social entre otras).

Certificado del servicio de vigilancia de la salud con la aptitud o las restricciones laborales del trabajador.

Apartado 2 y 3 del articulo 26 de la LPRL.

G. Confidencialidad
El acceso a la informacidn médica de carécter personal se limitaré al personal médico y a las autoridades sanitarias que lleven a cabo la vigilancia
de la salud de los trabajadores, sin que pueda facilitarse al empresario o a otras personas sin consentimiento expreso del trabajador.

El servicio de vigilancia de la salud entrega a los trabajadores el informe médico personalizado. Este informe es absolutamente confidencial
y la empresa no puede tener acceso a su contenido.

Apartado 4 del articulo 22 de la LPRL.
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Ficha 6: informacion de los trabajadores

La informacion a los trabajadores sobre los riesgos en su puesto de trabajo, es uno de los elementos
fundamentales de todo sistema de gestion de la prevencion.

Se adoptaran las medidas adecuadas para que los trabajadores reciban directamente todas las informaciones necesarias en relacion con:
1. Riesgos generales de la empresa y especificos para cada tipo de puesto o funcion.
2. Medidas y actividades de proteccion y prevencion aplicables a los riesgos, incluyendo:
a. Informacion sobre el uso de EPIs.
b. Riesgos contra los que les protegen.
¢. Actividades u ocasiones en las que deben utilizarse.
3. Medidas de emergencia adoptadas.
4. Medios de coordinacion establecidos.

B Entre los riesgos se incluiran los riesgos derivados de la concurrencia de actividades con trabajadores de otras empresas y del uso de equipos de trabajo.
(Ver la ficha 8 sobre coordinacion de actividades empresariales y ficha 11 sobre equipos de trabajo).
Las medidas de proteccion incluiran, informacion sobre equipos de proteccion individual, sefializacion, equipos de trabajo, riesgos por concurrencia
de actividades empresariales, etc.

Se ha de informar a los trabajadores de los riesgos que generen situaciones de emergencia y de como actuar frente a ellas. (Ver ficha 12 sobre
emergencias).

Cuando los medios de coordinacion sean la presencia de recursos preventivos en el centro de trabajo o la designacion de una o mas personas
encargadas de la coordinacién de actividades empresariales, se facilitaran a los trabajadores los datos necesarios para permitirles su identificacion.

BN Registros con la entrega de informacion a los trabajadores.

B Articulo 18 de la LPRL, apartado 1 del articulo 5 del R.D. 1215/1997 sobre disposiciones minimas de seguridad y salud para la utilizacion por
los trabajadores de los equipos de trabajo y apartado 3 del articulo 12 del R.D.171/2004 de coordinacion de actividades empresariales y apartado
2 del articulo 8 del R.D. 773/1997 sobre disposiciones minimas de seguridad y salud relativas a la utilizacion por los trabajadores de equipos
de proteccion individual (EPI).

El empresario dard las debidas instrucciones en materia de prevencion a los trabajadores.

I Aparte de sus propias instrucciones, debera transmitir las instrucciones que se le transmitan en materia de coordinacion de actividades empresariales.
(Ver ficha 8 sobre coordinacion de actividades).

B Registros con la entrega de informacion a los trabajadores.

I Apartado 1.i del articulo 15 de la LPRL.
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Ficha 7: rormacion de los trabajadores

La formacion es otro de los elementos principales de todo sistema de gestion de la prevencion.

El empresario garantizara que cada trabajador reciba una formacion tedrica y practica, suficiente y adecuada, en materia preventiva:
1. En el momento de su contratacion, cualquiera que sea la modalidad o duracién de ésta.

2. Cuando se produzcan cambios en las funciones que desemperie.

3. Cuando se introduzcan nuevas tecnologias o cambios en los equipos de trabajo.

Los conceptos “suficientes” y “adecuados” son indeterminados. En ningln lugar de las normas se concreta su significado. Se suele interpretar estos
conceptos en funcion de su resultado. Es decir, si ha existido un accidente cuya causa esté relacionada con la falta de informacion y formacion, esta
no ha sido suficiente y adecuada.

Es recomendable impartir la formacion antes de su incorporacion efectiva al puesto de trabajo, o al nuevo puesto o funcién previamente
a la introduccion efectiva de los cambios.

Plan de formacion.
Registros de asistencia a la formacion, certificados de formacion, carmné profesional para el sector de la construccion, etc.

Apartado 2 del articulo 15y apartado 1 del articulo 19 de la LPRL.

La formacion debera:

1. Estar centrada especificamente en el puesto de trabajo o funcién de cada trabajador.
2. Adaptarse a la evolucion de los riesgos y a la aparicion de otros nuevos.

3. Repetirse periodicamente, si fuera necesario.

La formacion en materia preventiva y sus contenidos estan fuertemente determinados por la evaluacion de riesgos, la planificacion de la actividad
preventiva y las medidas de emergencia.

Registros de asistencia a la formacion, certificados de formacién, carmné profesional para el sector de la construccion, etc.

Apartado 1 del articulo 19 de la LPRL.
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Ficha 7 Formacion de los trabajadores (Continuacion)

La formacion se podra impartir por la empresa mediante medios propios o concertandola con servicios ajenos.

La formacion deberd impartirse, siempre que sea posible, dentro de la jornada de trabajo o, en su defecto, compensando al trabajador el tiempo
invertido en la misma.

Registros de asistencia a la formacion, certificados de formacién, carné profesional para el sector de la construccion, etc.

Apartado 2 del articulo 19 de la LPRL.

Necesidades especificas de formacion:

. Delegados de prevencion.

. Equipos de emergencia.

. Trabajadores de empresas de trabajo temporal (ETT).

. Recursos preventivos.

. Encargados de la coordinacion de actividades empresariales.

. Formacion y sesiones de entrenamiento para la utilizacion de equipos de proteccion individual, especialmente cuando se requiera la utilizacion
simultdnea de varios equipos.

o Ul W N —

Los delegados han de tener la formacion en materia preventiva que resulte necesaria para el ejercicio de sus funciones. (Habitualmente, nivel basico
de prevencion).

Los trabajadores deben disponer de formacién acorde a sus funciones y responsabilidades en materia de emergencias.

La ETT ha de impartir formacion a los trabajadores, previamente a su incorporacion a la empresa usuaria.

Los recursos preventivos tendran formacion de nivel basico de prevencion, como minimo.

Los encargados de la coordinacion, formacion de nivel intermedio, como minimo.

Registros de asistencia a la formacion, certificados de formacién, carné profesional para el sector de la construccion, etc.

Apartado 2 del articulo 37, articulo 20, apartado 4 del articulo 22 bis, articulo 28 de la LPRL, apartado 3 del articulo 3 R.D. 216/1999 sobre
disposiciones minimas de seguridad y salud en el trabajo de los trabajadores en ETTs (R.D.ETT) y apartado 4 del articulo 14 del R.D.171/2004,
apartado 3 del articulo 8 del R.D. 773/1997.
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Ficha 8: coordinacion de actividades empresariales

Cuando en un mismo centro de trabajo, lugar o area, edificada o no, desarrollen
actividades trabajadores de dos o mas empresas, éstas deberan cooperar en la aplicacion de la normativa
sobre prevencion de riesgos laborales

Deber de cooperacion

Es una obligacion general y comun a todas las empresas que concurran en un mismo lugar,
edificado o no, existan o no relaciones juridicas entre ellas.

A. Informarse reciprocamente a cerca de:
1. Riesgos especificos de las actividades que desarrollen en el centro de trabajo que puedan afectar a los trabajadores de las otras empresas
concurrentes:
a. Previamente al inicio de las actividades.
b. Una vez iniciadas, cuando se produzca un cambio relevante en las actividades concurrentes.
c. Por escrito cuando alguna empresa genere riesgos graves o muy graves.
2. Accidentes que sufran a causa de la concurrencia de actividades.
3. Situaciones de emergencia.

B Sin olvidar aquellos riesgos que puedan verse agravados o modificados por circunstancias derivadas de realizar actividades en un mismo centro
o lugar.

EEE  Faxes, correos electronicos con el envio y recepcion de la informacion, actas de reunion, etc.

I Apartado 2 del articulo 4 del R.D.171/2004.
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Ficha 8: Coordinacion de actividades empresariales (Continuacion)

. Establecer los medios de coordinacion para la prevencion de riesgos laborales mediante:

. Intercambio de informacién y de comunicaciones.

. Reuniones periddicas entre las empresas concurrentes.

. Reuniones conjuntas de los comités de seguridad y salud / delegados de prevencion.

. Impartir instrucciones.

. Establecimiento de un conjunto de medidas especificas de prevencion de los riesgos existentes en el centro que puedan afectar a los trabajadores
concurrentes o de procedimientos o protocolos de actuacion.

. Presencia de los recursos preventivos de las empresas concurrentes.
7. Designacion de una o més personas encargadas de la coordinacion de las actividades preventivas.

U w N —
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El intercambio de informacion por escrito, aunque es la formula obligada en casos de riesgos graves o muy graves, es la que se esté utilizando
habitualmente.

En funcion de la peligrosidad de las actividades, nimero de trabajadores y la duracion de la concurrencia.

Esta relacion no es exhaustiva. Las empresas pueden determinar otros medios de coordinacion.

En construccion, es obligatorio que el o los contratistas principales designen recursos preventivos.

Faxes, correos electrénicos, actas de reunion, acuses de recibo de la entrega de instrucciones, designacion de encargados de la coordinacion, etc.

Articulo 5 y 11 del R.D.171/2004 y disposicion adicional decimocuarta de la LPRL.

La designacion serd el medio preferente cuando concurran dos o mas de las siguientes situaciones:

a. Alguna empresa concurrente realiza actividades o procesos reglamentariamente considerados como peligrosos o con riesgos especiales.

b. Exista una especial dificultad para controlar las interacciones de las diferentes actividades desarrolladas en el centro de trabajo que puedan
generar riesgos calificados como graves o muy graves.

c. Cuando exista una especial dificultad para evitar que se desarrollen en el centro de trabajo, sucesiva o simulténeamente, actividades incompatibles
entre si desde la perspectiva de la seguridad y la salud de los trabajadores.

d. Cuando exista una especial complejidad para la coordinacion de las actividades preventivas como consecuencia del nimero de empresas

y trabajadores concurrentes, del tipo de actividades desarrolladas y de las caracteristicas del centro de trabajo.
B Las personas que pueden ser encargadas de la coordinacion y sus funciones estan definidas en el articulo 14y 15 del R.D.171/2004.

BN Documento con la designacion del coordinador.

I Apartado 1 del articulo 13 del R.D.171/2004.
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Ficha 8: Coordinacién de actividades empresariales (Continuacion)

Obligaciones para el empresario titular del centro de trabajo (sin trabajadores propios)

Ha de cumplir todo lo anterior a esta ficha y lo que le es propio.

Son obligaciones dirigidas a aquellas personas que tiene la capacidad de poner a disposicion y gestionar el centro
de trabajo. Por ejemplo, titulares de un edificio que alquilan oficinas.

A. Informar a los otros empresarios concurrentes sobre:

1. Los riesgos propios del centro de trabajo que puedan afectar a las actividades por ellos desarrolladas.
2. Las medidas referidas a la prevencion de tales riesgos.

3. Las medidas de emergencia que se deben aplicar.

Faxes, correos electrénicos, actas de reunion, acuses de recibo de la entrega de instrucciones, designacion de encargados de la coordinacion, etc.

Apartado 1 del articulo 7 del R.D.171/2004.

B. Deberé facilitar informacion suficiente al resto de concurrentes:

1. Previamente al inicio de las actividades.

2. Una vez iniciadas, cuando se produzca un cambio relevante en los riesgos propios del centro.
3. Por escrito cuando los riesgos propios del centro sean graves o muy graves.

Faxes, correos electronicos, actas de reunion, acuses de recibo de la entrega de instrucciones, designacion de encargados de la coordinacion, etc.

Apartados 2 y 3 del articulo 7 del R.D.171/2004.
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Ficha 8: Coordinacion de actividades empresariales (Continuacion)

Obligaciones para el empresario titular del centro de trabajo (con trabajadores propios)

Ha de cumplir todo lo anterior a esta ficha y lo que le es propio.
Son obligaciones dirigidas a aquellas personas que, ademas de tener la capacidad de poner a disposicion
y gestionar el centro de trabajo, tienen trabajadores propios en el centro.

A. Determinar los medios de coordinacion

Como empresario titular del centro de trabajo con trabajadores propios le corresponde la iniciativa en determinar los medios de coordinacion.

Faxes, correos electronicos, actas de reunion, acuses de recibo de la entrega de instrucciones, designacion de encargados de la coordinacion, etc.

Apartado 1 del articulo 12 del R.D.171/2004.

B. Dar Instrucciones

Emplear la informacion proporcionada por los empresarios concurrentes para darles instrucciones:
1. Para la prevencién de los riesgos existentes en el centro de trabajo.

2. Sobre las medidas que deben aplicarse en una situacién de emergencia.

No ha de dar instrucciones relativas a todos los riesgos, solo de aquellos que puedan afectar a los trabajadores de las empresas concurrentes.

Faxes, correos electrénicos, actas de reunion, acuses de recibo de la entrega de instrucciones, etc.

En construccion, la entrega del Plan de Seguridad y Salud, aprobado por el coordinador de sequridad y salud o por la direccién facultativa, a los
contratistas y subcontratistas.

I Apartado 1 del articulo 8 del R.D. 171/2004.
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Ficha 8: Coordinacién de actividades empresariales (Continuacion)

C. Las instrucciones a los concurrentes seran suficientes y adecuadas y se entregaran:

1. Previamente al inicio de las actividades.

2. Una vez iniciadas, cuando se produzca un cambio relevante en los riesgos existentes en el centro.
3. Por escrito cuando los riesgos en el centro sean graves o muy graves.

Aunque las instrucciones han de ser escritas cuando los riegos sean graves o muy graves, esta modalidad de comunicacién es la dominante y se emplea
con independencia de la gravedad de los riesgos.

Faxes, correos electronicos, actas de reunion, acuses de recibo de la entrega de instrucciones, etc.

Apartado 1, 2, 3y 4 del articulo 8 del R.D. 171/2004.

Obligaciones para el empresario principal
Ha de cumplir todo lo anterior a esta ficha y lo que le es propio.

Empresario principal es aquel que contrata o subcontrata con otros la realizacion de obras o servicios
correspondientes a la propia actividad de aquél y que se desarrollan en su propio centro de trabajo.

En obras de construccion se precisaria:
Apertura centro de trabajo.

Libro de Visitas de la ITSS.

Libro de incidencias.

Libro de la subcontratacion.

Plan de Seguridad y Salud.

Avrticulo 10 del R.D. 171/2004.

A. Determinar los medios de coordinacion
Cuando existe empresario principal, este determinara los medios de coordinacién.
Faxes, correos electronicos, actas de reunion, acuses de recibo, etc.

Apartado 1 del articulo 12 del R.D.171/2004.
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Ficha 8: Coordinacion de actividades empresariales (Continuacion)

B. Deber de vigilancia del cumplimiento de la normativa de prevencidn por contratistas y subcontratistas
1. De obras y servicios correspondientes a su propia actividad.
2. Que se desarrollen en su centro de trabajo.

Prioritariamente, el deber de vigilancia se esta cumpliendo de forma documental. Los empresarios principales, solicitan cantidades crecientes
de documentacion.

Esta sistematica, si no esta apoyada por visitas, inspecciones y auditorias internas de gestion, se puede relevar como ineficaz para garantizar
el cumplimiento del deber de vigilancia.

Registros con la entrega de EPIs, copias de las evaluaciones de riegos, copia de los conciertos con el SPA y Ultimos recibos pagados, memorias
y programaciones anuales, planes de emergencia, etc.

Apartado 1 del articulo 10 del R.D.171/2004.

C. Exigir a contratistas y subcontratistas que le acrediten por escrito, antes del comienzo de la actividad que:

1. Han realizado para las obras y servicios contratados la evaluacion de riesgos y la planificacion de la actividad preventiva.

2. Han cumplido sus obligaciones en materia de informacién y formacion respecto de los trabajadores que vayan a prestar sus servicios en el
centro de trabajo.

Estas acreditaciones deberan ser exigidas por la empresa contratista, para su entrega al empresario principal, cuando subcontratara con otra empresa
|a realizacion de parte de la obra o servicio.

Certificados. No es inusual que los certificados estén sustituidos por copias de las evaluaciones, la planificacién de la actividad preventiva y registros
de formacion.

Apartado 2 del articulo 10 del R.D.171/2004.

D. Comprobar que las empresas contratistas y subcontratistas concurrentes en su centro de trabajo han establecido los necesarios medios
de coordinacion entre ellas.

Esta obligacion estd ya incluida en su deber de vigilancia. Lo que se pretende es que, con independencia de la necesaria coordinacién que ha
establecido el empresario principal, los concurrentes se coordinen entre ellos.

Apartado 3 del articulo 10 del R.D.171/2004.
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Ficha 9: consulta y participacion de los trabajadores

Es un derecho individual de los trabajadores.
Cada trabajador tiene derecho a participar en las cuestiones relacionadas con la prevencion de riesgos.

A. Derecho de participacion
Los trabajadores tienen derecho a participar en la empresa en las cuestiones relacionadas con la prevencion de riesgos en el trabajo.

Sélo si existen representantes de los trabajadores, los derechos de participacion se canalizan a través de ellos. Si no existen representantes
en la empresa, este derecho pertenece a cada uno de los trabajadores de esta.

Apartado 1 del articulo 34 de la LPRL.

Delegados de prevencion
1. Son los representantes de los trabajadores con funciones especificas en materia de prevencion de riesgos en el trabajo.
2. Seran designados por y entre los representantes del personal.

B Los delegados de prevencion se nombran por y entre los delegados de personal. Los delegados de personal son elegidos por y entre los trabajadores
conforme al procedimiento de eleccion establecido en el Estatuto de los Trabajadores y otra normativa relacionada.

La eleccion de los delegados de prevencion ha de ser registrada en acta y comunicada a la autoridad laboral autondmica.

Acta de eleccion de delegados de prevencion y registro de entrada en la administracion.

Apartado 1y 2 del articulo 35 de la LPRL y Decreto 48/2001, de 30 de marzo de la Comunidad Auténoma de las Islas Baleares.

Comité de Seguridad y Salud (CSS)

1. Se constituira en todas las empresas o centros de trabajo que cuenten con 50 o mas trabajadores.

2. Estard formado por los delegados de prevencion, de una parte y el empresario y/o sus representantes, en nimero igual, de la otra.
3. Se reunird trimestralmente y siempre que lo solicite alguna de las representaciones en el mismo.

I Es un 6rgano paritario y colegiado de participacion destinado a la consulta reqular y periodica de las actuaciones de la empresa en materia de pre-
vencion de riesgos. Los comités podran establecer sus propias normas de funcionamiento. La constitucion o renovacion de los CSS ha de ser comu-
nicada a la autoridad laboral autonémica.

BN Acta de constitucion o renovacion y registro de entrada en la administracion. Actas de reunion del comité. Reglamento de funcionamiento del CSS.
BN Apartado 1, 2y 3 del articulo 38 de la LPRL y Decreto 48/2001, de 30 de marzo de la Comunidad Auténoma de las Islas Baleares.
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Ficha 9: Consulta y participacion de los trabajadores (Continuacion)

4. Competencias

a. Participar en la elaboracién, puesta en practica y evaluacion de los planes y programas de prevencion de riesgos en la empresa.

b. Debatir, antes de su puesta en practica, los proyectos en materia de planificacion, organizacion del trabajo e introduccion de nuevas tecnologias,
organizacion y desarrollo de las actividades de proteccion y prevencion, proyecto y organizacion de la formacién en prevencion.

¢. Promover iniciativas sobre métodos y procedimientos para la efectiva prevencion de los riesgos, proponiendo a la empresa la mejora de las
condiciones o la correccion de las deficiencias existentes.

d. Realizacion de reuniones conjuntas u otras medidas de actuacion coordinada con los CSS de las empresas concurrentes en el centro de trabajo
(ver ficha 8) cuando se considere necesaria la consulta para analizar la eficacia de los medios de coordinacion establecidos o para proceder a su
actualizacion.

e. Debatiry, en su caso ser acordadas, en el seno de cada uno de los Comités de Seguridad y Salud de las empresas adscritas al SPM, las condiciones
en que el SPM debe desarrollarse.

Las empresas que carezcan de dichos comités, los delegados de prevencidn también podran realizar o participar en estas reuniones.

Actas de reunion.

Articulo 39 de la LPRL, concretamente apartado 1.a, 1.by apartado 3 del articulo 39 de la LPRL, articulo 16 del R.D.171/2004 y apartado 2 del
articulo 21 del RSP.

5. Obligaciones
a. Facilitar cuantos documentos e informes relativos a las condiciones de trabajo sean necesarios para el cumplimiento de sus funciones, asi como
los procedentes de la actividad del servicio de prevencion, en su caso.

b. Analizar los dafios producidos en la salud o en la integridad fisica de los trabajadores, al objeto de valorar sus causas y proponer las medidas
preventivas oportunas.
c. Conacer e informar la memoria y programacion anual de servicios de prevencion.

Actas de reunion, comunicaciones, faxes, correos electronicos, etc.

Apartado 2.b, 2.cy 2.d del articulo 39 de la LPRL.
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Ficha 9: Consulta y participacion de los trabajadores (Continuacion)

B. Derechos de consulta

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

1. Acerca de la implantacion y aplicacion del Plan de Prevencion.

2. La planificacion y la organizacion del trabajo en la empresa y la introduccién de nuevas tecnologias.

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

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

. Los procedimientos de informacion y documentacion.

. El proyecto y la organizacién de la formacion en materia preventiva.

. El procedimiento de evaluacién a emplear.

. Consultar y permitir su participacion en la auditoria reglamentaria de prevencion.

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

O 0 N O Ul &~

B Solo cuando existan representantes de los trabajadores, estas consultas se realizarén con ellos y no con los trabajadores.
En las decisiones relacionadas con la planificacion, se consultara todo lo relacionado con las consecuencias que éstas pudieran tener para la seguridad
y la salud de los trabajadores, derivadas de la eleccion de los equipos, la determinacion y la adecuacion de las condiciones de trabajo y el impacto
de los factores ambientales en el trabajo.
Durante la auditorfa, el auditor debera recabar informacion de los representantes de los trabajadores sobre los diferentes elementos que constituyen
el contenido de la auditorfa.

B Actas de reunion, comunicaciones, faxes, correos electronicos, etc.

BN Apartado 1y 2 del articulo 33 de la LPRL y apartado 5 del articulo 30 del RSP.
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Ficha 9: Consulta y participacion de los trabajadores (Continuacion)

Delegados de prevencion

Obligacién de consultarles previamente.

Si la empresa cuenta con representantes de los trabajadores, las consultas que forman parte del Derecho de Consulta se llevaran a cabo ellos y con

caracter previo a su ejecucion:

1. Los supuestos en los que la realizacion de los reconocimientos médicos sean obligatorios.

2. La relacion de los puestos de trabajo exentos de riesgos para la trabajadora embarazada o del feto.

3. La decision de concertar la actividad preventiva con uno o varios SPAs.

4. El acuerdo de constitucion del SPM en el que deberan constar expresamente las condiciones minimas en que el servicio de prevencion debe
desarrollarse.

B Son consultas previas a la realizacion de alguna actividad preventiva.
Los delegados tienen hasta 15 dias para emitir informe sobre lo consultado. Pasado dicho plazo, el empresario podra poner en practica su decision.
La consulta sobre el acuerdo de constitucion del SPM es previa con cada una de las empresas que se adscribiran a él.

Actas de reunion, comunicaciones, faxes, correos electronicos, etc.

|
I Apartado 2 del articulo 33, apartado 1.cy 3 del articulo 36, apartado 1 del articulo 22, apartado 2 del articulo 26 de la LPRL, apartado 2 del articulo
16 y apartado 2 del articulo 21 del RSP.
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Ficha 9: Consulta y participacion de los trabajadores (Continuacion)

C. Obligacion de comunicacion a los trabajadores

1. La presencia en el centro de los técnicos responsables de las evaluaciones de riesgos.

2. La presencia en el centro de los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social.

3. La forma en que pueden acceder a la informacion y documentacion relativa a las condiciones de trabajo que sean necesarias para el ejercicio
de sus funciones.

4. Los dafios producidos en la salud de los trabajadores.

5. Las informaciones obtenidas por el empresario procedentes de las personas u érganos encargados de las actividades de proteccion y prevencion
en la empresa, (p.ej. TD, SPA, SPP, SPM) asi como de los organismos competentes para la sequridad y la salud de los trabajadores (p.gj. Inspeccion
de Trabajo).

6. Las decisiones motivadas que han impulsado al empresario a rechazar las medidas de caracter preventivo propuestas por los delegados
de prevencion.

7. La memoria y programacion anual de servicios de prevencion.

8. A los delegados, o en su defecto, a los representantes legales de los trabajadores, cuando se concierte un contrato de prestacion de obras
0 Servicios.

9. A los delegados, o en su defecto, a los representantes legales de los trabajadores, de la incorporacion de todo trabajador puesto a disposicion
por una empresa de trabajo temporal (ETT) especificando:

a. El puesto de trabajo a desarrollar.
b. Sus riesgos y medidas preventivas.
¢.Y la informacién y formacion recibidas por el trabajador.
10. El informe de auditoria reglamentaria, cuando esta deba realizarse. (Ver ficha 14).

La obligacién de comunicar es de la Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social, pero es habitual que se requiera a las empresas que realicen este tramite.
El objetivo es que los delegados puedan acompafarle durante el desarrollo de su visita y formularle las observaciones que estimen oportunas.
Cuando la informacién que se proporcione a los representantes esté sujeta a limitaciones por confidencialidad, sélo podra ser suministrada
de manera que se garantice su respeto.

Los Delegados de Prevencion les es de aplicacion el deber de sigilo profesional respecto de las informaciones a que tuviesen acceso como consecuencia
de su actuacion en la empresa.

Cuando exista comité de sequridad y salud, la memoria se presentara ante dicho comité.

La comunicacion se realizara en los términos previstos en el articulo 42.4 y 5y en el articulo 64.1.1.0 del texto refundido de la Ley del Estatuto
de los Trabajadores, aprobado por el Real Decreto legislativo 1/1995, de 24 de marzo.

El informe de auditoria debe estar a disposicion de los representantes de los trabajadores.

Actas de reunion, comunicaciones, faxes, correos electronicos, etc.
Apartado 1, 2y 4 del articulo 36 apartado 2 del articulo 40, apartado 3 del articulo 37 de la LPRL, apartado 2 del articulo 65 del Estatuto de los

Trabajadores, Articulo 15 del R.D. 171/2004 y apartado 3 del articulo 4 del R.D. ETT.
Informe de auditoria. Apartado 1 del articulo 31 del RSP.
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Ficha 10: Equipos de proteccion individual (EPIs)

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

El empresario estara obligado a:

I Apartado 2 del articulo 17 de la LPRL.

1. Determinar los puestos de trabajo en los que deba recurrirse a la proteccién individual y precisar, para cada uno de estos puestos:
a. El riesgo o riesgos frente a los que debe ofrecerse proteccion.

b. Las partes del cuerpo a proteger.

¢. Eltipo de equipo o equipos de proteccion individual que deberan utilizarse.

Esta informacion se encontraré volcada en la evaluacion de riesgos y en la planificacion de la actividad preventiva.

B Fvaluacion de riesgos y planificacion de la actividad preventiva.
B R.D.773/1997, sobre disposiciones minimas de seguridad y salud relativas a la utilizacién por los trabajadores de EPIs.
2. Elegir equipos de proteccion individual que no ocasionen riesgos adicionales ni molestias innecesarias, de modo que:
a. Responderan a las condiciones existentes en el lugar de trabajo.
b. Tendran en cuenta las condiciones anatomicas y fisiologicas y el estado de salud del trabajador.
¢. Se adecuaran al portador, tras los ajustes necesarios.
d. Cumpliran los requisitos establecidos en cualquier disposicion legal o reglamentaria que les sea de aplicacion.
e. Se dispondra de la informacion referente a los equipos en el centro de trabajo.
B Conservar la informacion proporcionada por el fabricante para que la misma esté a disposicion de los trabajadores.
B [nformacion sobre los EPIs.

R.D.773/1997.
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Ficha 10: Equipos de proteccion individual (EPIs) (Continuacion)

3. En caso de riesgos multiples que exijan la utilizacion simultanea de varios equipos de proteccion individual, éstos deberdn ser compatibles
entre si.

Impartir formacidn y sesiones de entrenamiento para un uso adecuado. (Ver ficha 7 sobre formacion).
Informacion sobre los EPIs.

R.D.773/1997.

4. Proporcionar gratuitamente a los trabajadores los equipos de proteccién individual que deban utilizar, reponiéndolos cuando resulte
necesario.

Registros con la entrega inicial y reposicion de EPIs.

R.D.773/1997.

5. Velar por que los EPIs:

a. Se utilicen, almacenen, mantengan, limpien, desinfecten y reparen de acuerdo con las instrucciones del fabricante.

b. Tengan un tiempo de uso en funcion del riesgo, frecuencia y tiempo de exposicion, condiciones del puesto, prestaciones del equipo, riesgos
adicionales derivados de la utilizacion del propio equipo.

Muchos EPIs tienen fecha de caducidad, en funcién de la fecha de fabricacion o del uso.

Instrucciones del fabricante.

R.D.773/1997.

6. Los EPIs estaran destinados, en principio, a un uso personal. Si las circunstancias exigiesen la utilizacion de un equipo por varias personas,
se adoptaran las medidas necesarias para que ello no origine ningtin problema de salud o de higiene a los diferentes usuarios.

R.D.773/1997.
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Ficha 11: Equipos de trabajo

Los equipos de trabajo a disposicion de los trabajadores
seran adecuados al trabajo que deba realizarse y convenientemente adaptados al mismo.

A. Obligaciones generales

Se deberan utilizar Unicamente equipos que satisfagan:

1. Cualquier disposicion legal o reglamentaria que les sea de aplicacion.

2. Las condiciones generales previstas en el Anexo | del R.D.1215/1997.

3. Las condiciones generales establecidas en el Anexo Il del R.D.1215/1997.

I Por ejemplo, sélo usar gruas moviles que cumplan con la normativa aplicable (ITC MIE AEM 4).

El anexo | establece las disposiciones minimas generales aplicables a los equipos de trabajo y las disposiciones minimas adicionales aplicables
a determinados equipos de trabajo.

El anexo Il establece disposiciones generales, especificas para equipos maviles, de elevacion de cargas y para trabajos temporales en altura.

B Certificados de inspecciones y revisiones reglamentarias por OCA (Organismo de Control Autorizado).
Registros de los mantenimientos preventivo, correctivo y predictivo realizados a los equipos de trabajo.

I Apartado 1 del articulo 3 del R.D. 1215/1997 disposiciones minimas de seguridad y salud para la utilizacion por los trabajadores de los equipos
de trabajo.

Ademas, el empresario procurara que:

1. La utilizacion de equipos de trabajo que requieran un conocimiento particular, quede reservada a dichos trabajadores.
2. Los equipos de trabajo se conserven durante todo el tiempo de utilizacién en unas condiciones adecuadas.

3. El mantenimiento se realizara teniendo en cuenta las instrucciones del fabricante.

I Las operaciones de mantenimiento, reparacion o transformacion de los equipos de trabajo cuya realizacion suponga un riesgo especifico para
los trabajadores, sélo podran ser encomendadas al personal especialmente capacitado para ello.

En el mantenimiento se tendran en cuenta las caracteristicas de estos equipos, sus condiciones de utilizacién y cualquier otra circunstancia normal
o excepcional que pueda influir en su deterioro o desajuste.

BN Autorizaciones de uso de maquinaria.
Certificados o registros con la formacion, educacion y experiencia que capacite a los trabajadores. Por ejemplo, soldadores.

N Apartado 1 del articulo 17 de la LPRL y apartado 4 y 5 del articulo 3 del R.D.1215/1997.
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Ficha 11: Equipos de trabajo (Continuacion)

B. Obligaciones especificas

e Comprobacion de los equipos de trabajo:

1. Los equipos de trabajo cuya seguridad dependa de sus condiciones de instalacion, se someteran a comprobacién:
a. Inicial tras su instalacion y antes de la puesta en marcha por primera vez.
b. Después de cada montaje en un nuevo lugar o emplazamiento.

2. Cuando estén sometidos a factores capaces de ocasionar deterioros tales que puedan generar situaciones peligrosas, estaran sujetos
a comprobaciones con pruebas de cardcter periddico con el fin de remediar a tiempo dichos deterioros.

3. Se realizaran comprobaciones adicionales cada vez que se produzcan acontecimientos excepcionales (transformaciones, accidentes, fenomenos
naturales o falta prolongada de uso) en los equipos que puedan tener consecuencias perjudiciales para la seguridad.

B Las comprobaciones seran efectuadas por personal competente.
Los resultados de las comprobaciones deberan documentarse y estar a disposicion de la autoridad laboral. Dichos resultados deberan conservarse
durante toda la vida dtil de los equipos.
Cuando los equipos de trabajo se empleen fuera de la empresa deberan ir acompafados de una prueba material de la realizacion de la dltima
comprobacion.

I Apartado 1, 2, 3y 4 del articulo 4 del R.D.1215/1997.

REQUISITO B COMENTARIO B DOCUMENTACION HABITUAL O RECOMENDABLE B REFERENCIA LEGAL

Guia préctica para superar con éxito la auditoria de prevencion de riesgos laborales —— 67



Ficha 11: Equipos de trabajo (Continuacion)

Formacion e informacion.

B Ver ficha 6y 7 sobre informacion y formacion.

. Recabar de los fabricantes, importadores y suministradores la informacion necesaria (manuales de instrucciones).

2. Garantizar que los trabajadores y sus representantes reciban formacion e informacion adecuadas sobre los riesgos derivados de la utilizacion
de los equipos de trabajo y las medidas de prevencion y proteccion que hayan de adoptarse.

3. Informar a los trabajadores sobre la necesidad de prestar atencion a los riesgos derivados de los equipos de trabajo presentes en su entorno
de trabajo inmediato, alin cuando no los utilicen directamente.
4. Tener formacion especifica los trabajadores encargados de:
a. Equipos de trabajo cuyo manejo deba realizarse en condiciones determinadas.
b. Tareas de mantenimiento, reparacion o transformacion de equipos de trabajo que supongan un riesgo especifico.
5. Incluir como contenido minimo de la informacion:
a. Condiciones de utilizacion del equipo de trabajo.
b. Conclusiones resultantes de la experiencia adquirida referente a la utilizacion del equipo de trabajo.
¢. Cualquier otra informacion de utilidad preventiva.
d. La informacion debera ser comprensible para los trabajadores a los que va dirigida.
e. La documentacion facilitada por el fabricante estara a disposicion de los trabajadores.

I Cada maquina llevara un manual de instrucciones.
El manual de instrucciones, estaré redactado en una de las lenguas comunitarias.
La informacion sera preferentemente escrita y tendra en cuenta las instrucciones del fabricante, asi como las situaciones o formas de utilizacion
anormales y peligrosas que puedan preverse.
La informacion incluira o se presentara en forma de folletos informativos cuando sea necesario por su volumen o complejidad o por la utilizacion
poco frecuente del equipo.

B Manuales, extracto con la informacion de los manuales, registro entrega a los trabajadores, etc.
Ademas, declaraciones de conformidad de los equipos, o evaluaciones para su adaptacion a lo establecido en el R.D. 1215/1997.

I Apartado 1y 2 del articulo 41 de la LPRL y apartado 1.a del articulo 3 y apartado 1, 2, 3y 4 del articulo 5 del R.D.1215/1997
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Ficha 12: medidas de emergencia

Aunque las medidas de emergencia forman parte de la planificacion de la actividad preventiva,
por su importancia y complejidad precisan de un estudio que supera los limites de la presente guia.
Aqui se sefialan los aspectos mas relevantes.

Obligaciones del empresario:

1. Analizar las posibles situaciones de emergencia y adoptar las medidas necesarias en materia de:
e Primeros auxilios.
e Lucha contra incendios y evacuacion de los trabajadores.

2. Designar al personal encargado de poner en practica estas medidas que debera ser suficiente en nimero y disponer del material adecuado.

3. Facilitar al personal la formacién necesaria.

4. Comprobar periddicamente su correcto funcionamiento (simulacros).

5. Organizar con servicios externos las relaciones que sean necesarias, en particular en materia de primeros auxilios, asistencia médica de urgencia,
salvamento y lucha contra incendios.

I La periodicidad minima de los simulacros es anual.
Se ha de garantizar la rapidez y eficacia de las medidas de emergencia mismas.
Las instalaciones de proteccién deben ser mantenidas, revisadas e inspeccionadas periddicamente.
Las empresas disponen de planes de emergencia o de manuales de autoproteccion. Normalmente, una pequefia y mediana empresa sélo precisara
del plan de emergencias, el cual no tiene que ser presentado a registro ante la Conselleria de Interior. Para determinar si precisa o no del manual de
autoproteccion, hay que considerar la actividad, el riesgo de incendio y acudir a la normativa que regula la materia (Decreto 8/2004 y R.D. 393/2007)

B Manuales de autoproteccion. Cuando no sea obligatorio el manual de autoproteccion, se dispondran de Planes de emergencia.
Informes de simulacros.
Acuerdos de colaboracion y asistencia mutua entre empresas.
Acuerdos con los servicios publicos.
Presentacion en el registro de la Conselleria del Interior de los Manuales de Autoproteccion.

B Articulo 20 de la LPRL.
Decreto 8/2004, de 23 de enero de la CAIB, por el que se desarrollan determinados aspectos de la Ley de de Emergencias en las Islas Baleares.
R.D.393/2007 por el que se aprueba la Norma Basica de Autoproteccion.
R.D. 1942/1993 por el que se aprueba el Reglamento de Instalaciones de Proteccion contra Incendios.
Otras normativas especificas: Por ejemplo, Cédigo Técnico de la Edificacion, NBE-CPI aplicable, R.D.2667/2004 incendios en establecimientos
industriales.
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Ficha 13: Investigacion de accidentes y enfermedades profesionales

Las investigaciones de accidentes y enfermedades profesionales,
permiten reflexionar sobre las causas que han provocado el fallo en nuestro sistema de gestion
y tomar las decisiones oportunas para que no se repitan.

Cuando se haya producido un dafio para la salud de los trabajadores, el empresario llevara a cabo una investigacion al respecto, a fin de detectar
las causas de estos hechos.

Se informara a los delegados de prevencién de los dafios producidos a la salud de los trabajadores (ver ficha 9).

Los resultados de las investigaciones pueden provocar una revision de la evaluacion de riesgos y de la planificacion de la actividad preventiva
(ver ficha 3).

Es accidente de trabajo toda lesion que el trabajador sufra con ocasion o por consecuencia del trabajo realizado por cuenta ajena, principalmente
si se produce durante el tiempo y en lugar del trabajo.

Es enfermedad profesional la contraida a consecuencia del trabajo realizado por cuenta ajena por las causas y en las actividades que se especifiquen
en el cuadro de enfermedades profesionales (el cuadro esta aprobado por el R.D.1299/2006 de 10 de noviembre).

Las enfermedades contraidas por el trabajador y que no estén incluidas en el anterior cuadro, se consideraran enfermedades profesionales siempre
que se pruebe que la enfermedad tuvo por causa exclusiva la ejecucion del trabajo.

Investigaciones de los accidentes de trabajo.

Comunicacion de accidentes a través del sistema Delt@.

Comunicacion de enfermedades profesionales mediante sistema CEPROSS.

Notificacion en 24h por escrito a la autoridad laboral de los accidentes graves, muy graves, mortales o que afecten a mas de 4 trabajadores.

Apartado 1.e y 3 del articulo 23, apartado 3 del articulo 16, apartado 2.c del articulo 36 de la LPRL, articulo 115y 116 de la LGSS y apartado
1.a del articulo 6 del RSP.

En materia de comunicaciones de accidentes y enfermedades profesionales, ver Orden del 16 de Diciembre de 1987, Orden TAS2926/2002
y Orden TAS1/1997.
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Ficha 14: auditoria

La auditoria es un instrumento de gestion que persigue reflejar la imagen fiel del sistema de prevencion

de riesgos laborales de la empresa, valorando su eficacia y detectando las deficiencias

que puedan dar lugar a incumplimientos de la normativa vigente para permitir la adopcién de decisiones

dirigidas a su perfeccionamiento y mejora.

Las empresas someteran obligatoriamente a su sistema de gestion de la prevencion a una auditorfa o evaluacion externa cuando:

1. No hayan concertado todas las actividades preventivas con servicios de prevencion ajenos o SPA (ver ficha 1.5).

2. Realizan actividades preventivas con recursos propios y ajenos (SPA) .La auditorfa tendra como objeto las actividades preventivas desarrolladas
con recursos propios y su coordinacion con los recursos ajenos.

3. Voluntariamente deseen someter su sistema de prevencion al control de una auditorfa. Las auditorfas voluntarias podran realizarse si:
a. La auditoria externa no es legalmente exigible.
b. Se realicen con una mayor frecuencia o con un alcance méas amplio del legalmente exigible.

Los trabajadores deberan ser consultados y participar en la realizacion de la auditoria (ver ficha 9).

Cualquier opcién o combinacion distinta a concertar todo con un SPA, supone el someter el sistema de gestion a una auditora.

No se auditaria la parte del sistema de gestion cubierta por el SPA, si se veria como se coordina el SPA con los recursos propios que ha destinado
el empresario (trabajadores designados, SPP, SPM).

Se pueden realizar cuantas auditorias voluntarias desee la empresa.

Contrato con la entidad auditora.
El Plan de Prevencion (en él se establece la modalidad preventiva).
Conciertos con el SPA. Informe de auditoria para auditorias voluntarias.

Apartado 6 del articulo 30 de la LPRL, articulo 29 del RSP.
Apartado 1 del articulo 31bis del RSP.

La primera auditoria debera llevarse a cabo dentro de los doce meses siguientes al momento en que se disponga de la planificacion de la actividad
preventiva y deberd ser repetida:

1. Cada cuatro afios.

2. Cada 2 afios si se realizan actividades incluidas en el Anexo | del RSP.

3. Cuando asf lo requiera la autoridad laboral.

Informe de auditorfa anterior. Planificacion de la actividad preventiva.

Apartado 4 del articulo 30 del RSP.
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Ficha 14: auditoria (Continuacion)

Los resultados de la auditoria deberan quedar reflejados en un informe que:
1. Estara a disposicion de la autoridad laboral competente y de los representantes de los trabajadores.
2. Debera reflejar fielmente la realidad verificada en la empresa, estando prohibida toda alteracion o falseamiento del mismo.

I El contenido minimo del informe se establece en el apartado 2 del articulo 31 del RSP.

B nforme de auditorfa.
Apartados 2 y 3 del articulo 31 del RSP.
A partir del informe de auditoria, la empresa adoptara las medidas necesarias para subsanar las deficiencias puestas de manifiesto en el informe
y que supongan incumplimientos de la normativa sobre prevencion de riesgos laborales.

I Estas medidas forman parte de la planificacion de la actividad preventiva.

Em  (nforme de auditoria.

Planificacion de la actividad preventiva.

I Apartado 4 del articulo 31 del RSP.

Las entidades auditoras deberan:

1. Estar autorizadas por la autoridad laboral competente.

2. No mantener con la empresa auditada vinculaciones comerciales, financieras o de cualquier otro tipo, distintas a las propias de su actuacion
como auditoras.

B Es recomendable verificar que el auditor pertenece a una entidad autorizada. Se puede realizar esta consulta a través de Internet.
Las personas o entidades encargadas de llevar a cabo la auditoria podran recurrir a otros profesionales que cuenten con los conocimientos, medios
e instalaciones necesarios para asistirlos y apoyarlos.
Si la empresa ha asumido la Vigilancia de la Salud, en el equipo auditor deberd haber o un auditor médico con la especialidad en medicina
del trabajo.

B Autorizacion de la autoridad laboral a la entidad auditora.
B Articulo 32 y apartado 1 del articulo 33 y apartado 3 del articulo 30 del RSP.
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Ficha 14: auditoria (Continuacion)

Se considerara que las empresas han cumplido la obligacién de la auditoria cuando se den todas y cada una de estas circunstancias:

a. Tienen hasta 6 trabajadores.

b. Sus actividades no estan incluidas en el Anexo | del RSP.

¢. El empresario ha asumido personalmente las funciones de prevencién o ha designado a uno o mas trabajadores (ver ficha 1.1).

d. La eficacia del sistema preventivo resulta evidente por el limitado niimero de trabajadores y la escasa complejidad de las actividades preventivas.
e. Han cumplimentado y remitido a la Autoridad laboral una notificacion (Anexo Il RSP) sobre la concurrencia estas condiciones.

f. No haya sido requerida por la Autoridad para realizar una auditoria.

Supone la exoneracion de la obligacion general de realizar una auditoria cuando no se haya concertado toda la actividad preventiva con un SPA.
mmm  Notificacion a la autoridad laboral sobre concurrencia de condiciones que no hacen necesario recurrir a la auditoria del sistema de prevencion

de la empresa. (Ver anexo Il).
(Ver anexo Il para consultar las oficinas de registro donde solicitar la exencion).

BN Apartado 6 del articulo 30 de la LPRL, articulo 29 del RSP.

REQUISITO COMENTARIO B DOCUMENTACION HABITUAL O RECOMENDABLE B REFERENCIA LEGAL

Guia préctica para superar con éxito la auditoria de prevencion de riesgos laborales —— 73



Ficha 15: pocumentacion a disposicion de la autoridad laboral

Documentacion que el empresario debera elaborar y conservar a disposicion de la autoridad laboral.
Sélo se han incluido la documentacion relacionada con la LPRL, RSP; R.D.ETT, R.D.171/2004 y R.D.773/1997.

1. Plan de prevencion de riesgos laborales.

2. Evaluacion de los riesgos para la seguridad y la salud en el trabajo, incluido el resultado de los controles periddicos de las condiciones de trabajo
y de la actividad de los trabajadores.

3. Planificacion de la actividad preventiva, incluidas las medidas de proteccion y de prevencion a adoptar y, en su caso, material de proteccion (EPIs)
que deba utilizarse.

4. Practica de los controles del estado de salud de los trabajadores y conclusiones obtenidas de los mismos.

5. Relacién de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que hayan causado al trabajador una incapacidad laboral superior a un dia
de trabajo.

6. La memoria y programacién anual del servicio de prevencién propio o mancomunado.

7. Informacion relativa a las empresas que constituyen el servicio de prevencion mancomunado y el grado de participacion de las mismas en él.

8. Elinforme con los resultados de la auditoria reglamentaria del sistema de gestién de la empresa.

9. Cualquier informacion o documentacion derivada de lo establecido en R.D. 171/2004 en materia de coordinacion de actividades

empresariales.
10. La documentacion relativa a informaciones y datos intercambiados con las ETTs.

I Articulo 23 de la LPRL, apartado4 del articulo 15, apartado 5 del articulo 21, apartado 1 del articulo 31 del RSP, disposicion adicional tercera
del R.D. 171/2004, articulo 7 del R.D. ETT.
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ANEXO |

Anexo | del R.D. 39/1997 por el que se aprueba el reglamento de los servicios de prevencion (RSP)

a. Trabajos con exposicion a radiaciones ionizantes en zonas controladas segun R.D. 53/1992, de 24 de enero, sobre
proteccidn sanitaria contra radiaciones ionizantes.

b. Trabajos con exposicion a agentes toxicos y muy téxicos, y en particular a agentes cancerigenos, mutagénicos
0 tdxicos para la reproduccién, de primera y segunda categoria, segun R.D. 363/1995, de 10 de enero, que
aprueba el Reglamento sobre notificacion de sustancias nuevas y clasificacion, envasado y etiquetado de
sustancias peligrosas, asi como R.D. 1078/1993, de 2 de julio sobre clasificacion, envasado y etiquetado de
preparados peligrosos y las normas de desarrollo y adaptacion al progreso de ambos.

¢. Actividades en que intervienen productos quimicos de alto riesgo y son objeto de la aplicacion del R.D. 886/1988,
de 15 de julio y sus modificaciones, sobre prevencién de accidentes mayores en determinadas actividades
industriales.

d. Trabajos con exposicion a agentes biolégicos de los grupos 3y 4, segln la Directiva 90/679/CEE y sus
modificaciones, sobre proteccion de los trabajadores contra los riesgos relacionados a agentes hioldgicos durante
el trabajo.

e. Actividades de fabricacion, manipulacién y utilizacién de explosivos, incluidos los articulos pirotécnicos y otros
objetos o instrumentos que contengan explosivos.

f. Trabajos propios de mineria a cielo abierto y de interior, y sondeos en superficie terrestre o en plataformas
marinas.

g. Actividades en inmersion bajo el agua.

h. Actividades en obras de construccion, excavacion, movimientos de tierras y tineles, con riesgo de caida de altura
0 sepultamiento.

i. Actividades en la industria siderdrgica y en la construccion naval.
j- Produccion de gases comprimidos, licuados o disueltos o utilizacion significativa de los mismos.
k. Trabajos que produzcan concentraciones elevadas de polvo siliceo.

I. Trabajos con riesgos eléctricos en alta tension.
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ANEXO II

Anexo Il del RSP: Notificacion sobre concurrencia de condiciones que no hacen necesario recurrir
a la auditoria del sistema de prevencion de la empresa

Don , en calidad de de la empresa,
declara que cumple las condiciones establecidas en el articulo 29 del
Reglamento de Servicios de Prevencion (R.D. 39/1997) y en consecuencia aporta junto a la presente, declaracion de los datos que
se especifican a continuacion, para su registro y consideracion por la autoridad laboral competente.

FECHA

Empresa de nueva creacion [  Empresa ya existente [_]  (indique con una X donde proceda)

Nombre de la empresa |

NIF | e

Domicilio |
Cddigo Postal | Poblacion |

Actividad | N° trabajadores |

Clase de centro de trabajo. Taller | ofignal ] Almacén | ‘Otro |

|

|

|

| |

Teléfono ‘ ‘ Fax ‘ ‘
| |

|

|

|

Superficie construida (m?) | | Entidad gestoraA.Ty E.P. |
Fecha de la Evaluacion de Riesgos | | Fecha Gltima revision |
Riesgos existentes Actividad preventiva

Firma y sello de la empresa
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ANEXO Il

Oficinas de registro de la Conselleria de Treball i Formacio (extraidas de su pagina Web)

Secretaria General

Registre General i Servei d'Informacié
Gremi Teixidors, 38

Palma Mallorca CP. 07009

Tel. 971 17 63 00

Fax. 971 78 46 57

De dilluns a divendres de 9.00 a 14.00 h.

Registre General i Servei d'Informacio
C/ de Miquel Marques, 13

Palma Mallorca CP. 07005

Tels. 97177 09 75 - 971 46 58 63

Fax. 97146 31 50
of.mmarques@soib.caib.es

De dilluns a divendres de 9.00 a 14.00 h.

Registre General i Servei d'Informacio
C/ de Mateu Enric Llado, 21

Palma Mallorca CP. 07002

Tels. 97172 86 25-97172 45 25

Fax. 97172 36 55

De dilluns a divendres de 9.00 a 14.00 h.

Registre General i Servei d'Informacio
Cami de la Porrassa, 6

Magaluf (Calvia) Mallorca

CP.07181

Tels. 97113 2182-97113 2168

Fax. 97113 22 56

De dilluns a divendres de 9.00 a 14.00 h.
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Registre General i Servei d'Informacié
C/ de Jordi Villalonga i Velasco, 2

Palma Mallorca CP. 07010

Tels. 97146 9151 -971 46 42 00

Fax. 971 46 90 04

De dilluns a divendres de 9.00 a 14.00 h.

Registre General i Servei d'Informacio
C/ de Sant Agusti, 13

Felanitx Mallorca CP. 07200

Tel. 97158 09 58

Fax. 971827102

De dilluns a divendres de 9.00 a 14.00 h.

Registre General i Servei d'Informacié
Avda. d'es Raiguer, 99

Inca Mallorca CP. 07300

Tels. 97188 1103 -9718806 13

Fax. 97150 35 22

De dilluns a divendres de 9.00 a 14.00 h.

Registre General i Servei d'Informacié
C/ Jaume ll, 26, 1r

Manacor Mallorca CP. 07500

Tels. 9715549 01 - 971553397

Fax. 971 55 49 01

of.manacor@soib.caib.es

De dilluns a divendres de 9.00 a 14.00 h.

Registre General i Servei d'Informacio6
C/ de Sant Antoni Maria Claret, 70
Ciutadella Menorca CP. 07760

Tel. 97138 59 14

Fax. 97148 24 11

De dilluns a divendres de 9.00 a 14.00 h.

Registre General i Servei d'Informacio
C/ Teodoro Canet, 31, baixos

Port d'Alcudia Mallorca

CP.07410

Tels. 971 5493 98 - 971 5493 79

Fax. 97154 93 87

De dilluns a divendres de 9.00 a 14.00 h.

Registre General i Servei d'Informacié
Placa Miranda, s/n

Mad Menorca CP. 07704

Tel. 97136 29 30

Fax. 9713537 68

De dilluns a divendres de 9.00 a 14.00 h.

Registre General i Servei d'Informacio
Avda. Isidoro Macavich, 57

Eivissa CP. 07800

Tel. 9713000 12

Fax. 97139 14 97

De dilluns a divendres de 9.00 a 14.00 h.

Registre General i Servei d'Informacioé
Sant Francesc Xavier

Formentera CP. 07860

Tel.97132 11 41

Fax.97132 1161

De dilluns a divendres de 9.00 a 14.00 h.
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