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Gestion de la prevencion de riesgos laborales en la
pequefiay mediana empresa

8. Documentacién del sistema preventivo

El sistema de prevencion de riesgos laborales, como cualquier otro sistema de gestion, debe estar
debidamente documentado. Es esencial, para la calidad y seguridad de procesos, productos y servicios,
el establecer por escrito los vinculos existentes entre los tres sistemas: Prevenciéon de Riesgos Laborales,
Calidad y Medio Ambiente, procurando por motivos de racionalizacién y simplificacion que el sistema
documental sea unitario. En tal sentido se recogen a continuacion las caracteristicas y el procedimiento
bésico de actuacion para la configuracion y control del sistema documental.

La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, tras la Ley 54/2003 de Reforma, establece en su articulo 23,
de forma genérica, la documentacién minima que cualquier empresa debe elaborar y mantener a
disposicion de la autoridad laboral. Esta documentacion debe estar recogida en el Plan de prevencion de
riesgos laborales y debe incluir la descripcion del Sistema a implantar y las actividades para lograrlo. Tal
como expresa la LPRL debe incluir, la estructura organizativa, las responsabilidades, las funciones, las
practicas, los procedimientos, los procesos y los recursos necesarios para realizar la accion preventiva.
En este capitulo se trata de establecer las directrices generales para la elaboracién, el control, la revision,
la distribucion y el archivo de los documentos relacionados con la seguridad y salud laboral. En los
capitulos anteriores ya se han ido indicando los diferentes documentos que pueden conformar el sistema
preventivo, y al final de éste, en el cuadro 8.1, se relaciona toda la documentacién necesaria, sefialando
con un asterisco los documentos que son exigibles reglamentariamente.

Criterios de actuacion

La documentacion genérica exigible legalmente, de acuerdo con el citado articulo 23 de la LPRL, es la
siguiente:

Plan de prevencion; Evaluacion de riesgos; Planificacién de la accién preventiva; Practica de los controles
del estado de salud de los trabajadores; y Relacién de accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales con incapacidad superior a un dia.

La estructura del sistema documental, en coherencia con otros sistemas de gestion normalizados, deberia
basarse en los cuatro siguientes niveles, aunque en las pyme el primer y segundo nivel (Manual y
Procedimientos) pueden estar unificados:

e Manual de Prevencion. Describe la politica, el sistema de gestion de la prevencion de riesgos
laborales, la organizacion preventiva y una sintesis de las principales actividades.

e Procedimientos del Sistema de Gestion. Describen las distintas actividades del sistema de
gestion, indicando su objetivo y alcance, qué hay que hacer, quién es el responsable de hacerlo
y qué registros hay que cumplimentar para evidenciar lo realizado. Es recomendable que las
actividades preventivas se procedimenten por escrito a fin de facilitar su proceso de aprendizaje,
implantacion y control, siendo necesario que se recojan por escrito aquellos procedimientos y
datos basicos de la actividad realizada y sus resultados siempre que:

o0 Lo exija la normativa directa o indirectamente, obligando a la empresa a tener una
determinada documentacion a disposicion de terceras partes.

0 Sea absolutamente imprescindible para el control y desarrollo de la actividad. EI mayor
tamafio de la empresa y la actividad que ésta desarrolla con sus consiguientes riesgos son
factores a tener en cuenta.

e Instrucciones de Trabajo y Normas de Seguridad. Especifican como llevar a cabo un trabajo o
tarea, especialmente si éstas entrafian riesgos significativos. Son necesarias en tareas criticas
gue son aquellas que por sus consecuencias 0 por su ocasionalidad puedan conducir a errores
por accién u omisidn que es necesario evitar.
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e Registros. Son documentos o datos que recogen los resultados de las actividades preventivas
realizadas.

Tanto el Manual como los Procedimientos son un tipo de documentacion con un caracter mas intemporal,
es decir, son documentos cuyo contenido y objetivos son generales, siendo vigentes desde su Ultima
actualizacion. De ahi que deba estar a disposiciéon de todos los usuarios y trabajadores, en lugares bien
definidos; se incluiria en este tipo de documentacion la Reglamentacién vigente, el Plan de emergencia,
las Normas generales de trabajo y el Programa Anual.

En el otro tipo de documentacion, mas transitoria que la anterior, recogeria los registros y los resultados
de la planificacion de la actividad preventiva. Su localizacién también deberia quedar definida.

El principal problema para una pyme puede ser que la gestion documental se derive en ineficaz por una
burocracia innecesaria. La documentacion sera solo la necesaria y lo mas sencilla posible, actualizandola,
distribuyéndola y utilizandola como herramienta de trabajo para el aprendizaje y el autocontrol.

El procedimiento de elaboracién y control de la documentacién debera contemplar las siguientes etapas:

e Elaboracion del documento o registro: debera definirse un responsable para su elaboracion en
funcion del tipo de documento, contenido y area de la empresa a la que afecte. Los documentos
deben ser nominados e identificados mediante cddigo y en los mismos debera figurar su autor y
la fecha de realizacion, siguiendo cuando exista un formato establecido. La estructura para la
realizacién de un procedimiento sera la siguiente:

Objeto: expone brevemente los objetivos que se quieren lograr con ese procedimiento.
o Alcance: define a qué procesos, departamentos, etc. afecta y, en su caso, a cuales excluye.
0 Responsables e involucrados: aquellas personas afectadas por el procedimiento.
o0 Desarrollo/Metodologia: forma de llevar a la préactica la actividad.

0 Registros/Formularios/Anexos: relacion de indicadores y elementos documentales a utilizar
en el desarrollo del procedimiento, incluyendo una muestra de cada uno de ellos.

Finalmente, cabe comentar que los procedimientos deberian, en la medida de lo posible, establecer los
criterios de evaluacién de la calidad del trabajo realizado.

e Cadificacion: los documentos deberan ser codificados de manera que puedan ser identificados.
En la practica, a la hora de archivar la documentacion es muy util utilizar hojas impresas o
fotocopiadas unidas por anillas, pudiendo de esta manera reemplazar facilmente las hojas
obsoletas cuando se producen revisiones o suplementos.

e Revisién: una vez elaborado el documento debe ser revisado por otra o la misma persona que lo
elaborg, indicando en el documento la fecha, el nUmero y el responsable de la revision. Dado
que los representantes de los trabajadores deben ser consultados sobre las diferentes
actividades preventivas y sobre los elementos fundamentales del sistema, seria recomendable
que los representantes de los trabajadores revisaran los procedimientos previa su aprobacion.

e Aprobacién: el documento debera ser aprobado por un responsable autorizado, que en principio
sera la Direccién de la empresa.

e Distribucion: los documentos deberan estar disponibles en aquellos lugares donde sea necesaria
su utilizacion. Hay dos tipos de distribucion de documentos: Copias controladas, para las cuales
se establece una lista de distribucion en la que se especifica las copias de los documentos que
han sido distribuidas, los destinatarios y la versién vigente; la entrega de estas copias se realiza
con acuse de recibo y Copias no controladas, que son aquellas que no requieren su
actualizacion.

e Revision y actualizacién: periédicamente y especialmente cuando se produzcan cambios o
modificaciones del sistema, debera cuestionarse la vigencia de los documentos y proceder a su
actualizacion si fuese necesario. Se debera seguir el mismo circuito comentado anteriormente.
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Todos los documentos del sistema preventivo estaran recogidos en un archivo centralizado en el que se
especifique para cada uno de ellos, debidamente codificados, fechas y responsables de elaboracion y la
aprobacion y las revisiones previstas de los mismos.
Registros documentales

e Reglamentarios

o Plan de prevencion de riesgos laborales (art. 16 y 23 LPRL).

0 Evaluacion de riesgos, incluido el resultado de los controles periddicos de las condiciones de
trabajo y la actividad de los trabajadores (art. 23 LPRL).

o Planificacion de la accion preventiva, incluidas las medidas de proteccion y prevencion a
adoptar, y en su caso, material de proteccion que deba utilizarse (art. 23 LPRL y art. 8 y 9
RSP).

0 Préctica de los controles del estado de salud de los trabajadores (art. 23 LPRL).

0 Relacion de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales con incapacidad superior a
un dia (art. 23 LPRL).

e Recomendables
0 Manual de Prevencion
o0 Procedimientos del Sistema de Gestion, ademas de los reglamentarios
0 Instrucciones de trabajo y Normas de Seguridad
0 Registros documentales de las diferentes actividades preventivas
o0 Reglamentacion sobre prevencion de riesgos laborales que afecte a la organizacion.

En el cuadro 8.1 se sintetizan los diferentes elementos del Sistema Preventivo y su documentacién mas
relevante.

En el cuadro 8.2 se presenta un ejemplo de instruccion de trabajo para tareas en instalaciones de baja
tensién, este es un ejemplo practico de elaboracién de instruccién estructurado de acuerdo los criterios
expuestos.
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CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION:
Documentacion del sistema preventivo

REQUISITOS JUSTIFICACIONES

1 Laevaluacion deriesgos esta debidamente documentada. gf NO La evaluacién de riesgos debera estar recogida documen-
talmente para cumplir asi con la legislacion vigente (art. 23
LPRL y art. 7 RSP).

2 Los controles periddicos de las condiciones de trabajoyla ~gf NO LaLPRLensuarticulo 23 recoge la obligatoriedad de recoger
actividad de los trabajadores estan recogidos documental- los resultados documentalmente.
mente.

3 Estan documentados los controles de la salud de los gj NO La préactica de los controles del estado de salud de los
trabajadores segun los riesgos a los que estan expuestos. trabajadores es obligatoria y ademas debera estar documen-
tada (art. 22 y 23 LPRL).

4 Se notifican los accidentes de trabajo con o sin baja, S| NO Es obligatorio recoger por escrito y comunicar a la autoridad
archivandose los documentos correspondientes. laboral competente los accidentes de trabajo, asi como los
datos e informaciones que determine la normativa especifica

aplicable a cada caso (OM 16/12/87 y TAS/2926/2002).

5 Estan recogidas documentalmente las principales medi- gf NO Las medidas de prevencion y proteccion y en su caso el
das de prevenciony proteccion a aplicar en los puestos de material preventivo que deba utilizarse debera estar recogido
trabajo. documentalmente (art. 23 LPRL).

6 La empresa dispone de un Manual de Gestién de la gf NO ElManual, apesarde no serobligatorio legalmente, constituye
Prevencion. un documento bésico para implantar un sistema de preven-
cién enlaempresayaque en €l se definen la politica, objetivos
y compromisos de la empresa en materia de seguridad y salud

laboral.

7 Existen procedimientos de las diferentes actividades pre- gj NO Esimportante, para facilitar su implantacion, que las activida-
ventivas que se realizan. des mas complejas o que impliquen a diferentes personas se
procedimenten por escrito.

8 Se han identificado las tareas criticas y se han elaborado  gf NO Se deberian elaborar instrucciones de trabajo como soporte
instrucciones de trabajo para que puedan desarrollarse didactico y de control de tareas con riesgos graves.
con las debidas garantias de seguridad.

9 Los mandos intermedios y trabajadores implicados partici- ~§f NO Los trabajadores son quienes mejor conocen el trabajo que
pan en la elaboracion de las instrucciones de trabajo. estan desarrollando y en muchas ocasiones son los primeros
en percibir los riesgos que se generan, por tanto su opinion
siempre ha de ser tenida en cuenta cuando se elabore un
procedimiento.

10 Los resultados de las actividades planificadas en laaccion ~ gf NO Los resultados de las actividades deberan ser recogidos
preventiva se recogen documentalmente. mediante registros, fichas, etc. constituyéndose estas en un
mecanismo de autocontrol y en soporte para la toma de

decisiones y la planificacion futura (art. 23 LPRL).

11 Existe un procedimiento para controlar toda la documen- ~ gj NO Ladocumentacion ha de ser la estrictamente necesaria y ha

tacion que genera el Sistema Preventivo. Los documen- de ser gestionada de la forma mas practica y sencilla posible.
tos estan codificados, actualizados y se encuentran dis- Los documentos del sistema deberian estar debidamente
ponibles en lugares especificos donde es necesaria su codificados de manera que puedan ser identificados, deberan
utilizacion. estar actualizados (retirando los documentos obsoletos) y

ademas estaran disponibles en los lugares en que sea nece-
saria su consulta.

12 Esté establecida la planificacion preventiva paraun perio- gf NO Debera existir un programa anual de actividades si el periodo

do determinado, las fases y prioridades para el desarrollo en que deben desarrollarse las actividades preventivas plani-
de las actividades preventivas en funciéon de la magnitud ficadas y alcanzarse los objetivos establecidos es superior a
de los riesgos y el nimero de trabajadores. un afio (art. 9 RSP).

13 Existe un archivo centralizado en el que estan recogidos ~gj NO Deberia existir un archivo con todos los documentos debida-
toda la legislacion que afecta a la empresa y todos los mente codificados, con fechas, responsables de elaboracion
documentos del sistema preventivo. y aprobacion y revisiones previstas.

RESULTADO DE LA VALORACION

MUY DEFICIENTE .............. D DEFICIENTE ........cceeueee. D MEJORABLE ................ D CORRECTA .............. D




CUADRO 8.1. ELEMENTOS DEL SISTEMA PREVENTIVO Y SU DOCUMENTACION

v

« Principios en que se basa la accién preventiva.
« Objetivos estratégicos de la prevencion y objetivos anuales*

POLITICA DE PREVENCION

v

« Modalidad de organizacién preventiva elegida*.

* Procedimiento de funcionamiento de sus 6rganos preventivos (Servicio de
prevencion/ Trabajador designado, Delegado de prevencion, Comité de segu-
ridad y salud).

« Definicién de las funciones preventivas del personal de la estructura, con vis-
tas a la integracion de éstas en las actividades cotidianas*.

« Consulta previa a los trabajadores o sus representantes sobre todas las ac-
ciones y elementos del sistema preventivo*.

* Reuniones sistematizadas de prevencion.

ORGANIZACION DE LA PREVENCION

v

ACTUACIONES PREVENTIVAS BASICAS

Evaluacién de riesgos y
planificacién preventiva

* Procedimiento de realizacion de la evaluacion de riesgos en todos los puestos de trabajo*.
* Procedimiento de actualizacion de la evaluacién de acuerdo a lo reglamentado.

Los resultados de la evaluacion permitiran priorizar las medidas preventivas y su planificacion
(plazos de ejecucion y responsables).

Seguimiento y control de acciones correctoras*.
Programa anual de actividades*. Memoria anual.

Informacion y formacion
alos trabajadores

Informacion general de los riesgos de la empresa y de cada puesto o funcion y de sus medi-
das de prevencion, asi como de las medidas de actuacién ante emergencias *. También debe-
ria informarse de los resultados de las acciones preventivas *.

Comunicacion de riesgos y sugerencias de mejora por parte de cualquier miembro de la em-
presa.

Formacion preventiva teérica y practica especifica del puesto de trabajo, en el momento de la
contratacion y cuando haya cambios (la formacion deberia ser continua) *. Deben determinar-
se los trabajos que requieren autorizacion*.

Instrucciones de trabajo en tareas criticas*.

Control de las
condiciones de trabajo y
de la actividad de los
trabajadores

Inspeccién y revision periddica de instalaciones y equipos peligrosos*.
Revision de lugares de trabajo (orden y limpieza).

Observacion del trabajo en actividades peligrosas.

Control especifico de riesgos higiénicos*, ergonémicos y psicosociales.

Vigilancia de la salud

Programa de vigilancia de la salud, cuando sea exigible*.
Certificados de aptitud, cuando sean exigibles*.

Control de cambios
de las condiciones
de trabajo

Modificaciones y adquisiciones (Equipos de proteccion individual, productos quimicos y ma-
quinaria).

Contratacion de personal o cambio de puesto de trabajo.

Coordinacién interempresarial. Informacién mutua de riesgos graves*.

Autorizaciones de trabajos especiales*.

Consignacion de maquinas especialmente peligrosas e instalaciones fuera de servicio*.

Control de emergencias

Plan de emergencia*.
Primeros auxilios.

Notificacion e
investigacion de
accidentes

Investigacion de accidentes e incidentes*.

Registro de accidentes y enfermedades profesionales y su notificacion a la autoridad laboral*.

v

<~

REVISION DEL SISTEMA. AUDITORIA DEL PLAN PREVENTIVO

Es conveniente que, independientemente de las auditorias reglamentarias*, se realice internamente en la empresa una evalua-
cién periddica de la eficacia de los diferentes elementos y actividades que conforman el Sistema preventivo.

* Registros documentales reglamentarios
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INSTRUCCION DE TRABAJO Cadigo:
PARA TAREAS EN INSTALACIONES Pag: 2/3
DE BAJA TENSION Revisién: 00

OBJETIVO DE LA INSTRUCCION

Establecer las fases de trabajo que deberan seguirse escrupulosamente en intervenciones en instalaciones
eléctricas de baja tension.

ALCANCE

Afecta a todo tipo de trabajo que deba realizarse en instalaciones eléctricas de baja tensién. Quedan exceptua-
das las actuaciones elementales de conexion y desconexion de equipos.

IMPLICACIONES Y RESPONSABILIDADES

Los responsables de las diversas areas funcionales velaran por el cumplimiento de la presente instruccion de
trabajo, asegurandose de que todo el personal afectado la conoce perfectamente y esta debidamente instruido
para realizar las tareas encomendadas, contando con la autorizacion pertinente.

Los mandos intermedios instruirdn a los trabajadores a su cargo que deban realizar tareas en instalaciones de
baja tensién y comunicaran al director de la unidad funcional correspondiente cuando éstos hayan completado
su formacion, a fin de extenderles la autorizacion pertinente.

Los trabajadores solo podran realizar tareas en instalaciones de baja tension cuando dispongan de la autori-
zacion pertinente extendida por el director del centro de trabajo con el visto bueno del responsable del area
funcional.

EQUIPOS DE TRABAJO NECESARIOS

La dotacion de Equipos de Proteccion Personal y Gtiles de trabajo vendra determinada en funcion del trabajo
a realizar. Cuando la intervencion requiera permiso especial de trabajo (ver procedimiento de permisos de
trabajo...), el mando responsable velara por la disponibilidad y utilizacion de los equipos necesarios antes de
autorizar la realizacion del trabajo.




INSTRUCCION DE TRABAJO

PARA TAREAS EN INSTALACIONES

DE BAJA TENSION

Caodigo:
Pag: 3/3
Revision: 00

FASES DE TRABAJO

PUNTOS CLAVE DE SEGURIDAD

A) FASE PREVIA:

1. Verificar que se dispone de autorizacion que acre-
dite para realizar el trabajo.

2. Verificar que el trabajo a realizar no exige autori-
zacion de trabajo especial. En caso afirmativo
habra de ser cumplimentado por los mandos res-
ponsables de la unidad a interveniry de la tarea a
realizar.

3. Verificar que se dispone de los equipos de trabajo
necesarios y el area de trabajo esta ordenada y
limpia y fuera de funcionamiento.

B) FASES DE REALIZACION DEL TRABAJO:

1. Abrir con corte visible todas las fuentes de ten-
sion.

2. Enclavamiento o bloqueode los aparatos de corte.
3. Reconocimiento de la ausencia de tension.

4. Poner atierra y cortocircuito todas las fuentes de
tension.

5. Delimitacion de la zona de trabajo mediante
balizamientoy sefializarlazona mediante carteles
normalizados.

6. Realizar laintervencion rencomendada utilizando
exclusivamente los equipos de trabajo estableci-
dosy evitar que pueda acceder a la zona personal
ajeno a la tarea.

7. Al finalizar el trabajo, verificar que la zona ha
quedado limpia y ordenada y todos los materiales
han sido retirados.

8. El operario comunicara al mando intermedio la
finalizacion de la operacion.

9. Paraproceder a restaurar las condiciones norma-
les de la instalacion, se seguird cuidadosamente
el proceso inverso al descrito.

 Esta terminantemente prohibido intervenir sin certi-
ficado acreditativo expedido por la empresa.

A parte de lo indicado en el parrafo anterior es impres-
cindible asegurarse de que el area de intervenciéon no
esté sujeta a autorizacion especial para acceder o actuar
(areas con riesgo de incendio, ambientes corrosivos,
espacios confinados, etc.).

» Asegurarse de que los equipos de proteccion indivi-
dual disponibles son los adecuados (clase 3). Las insta-
laciones y equipos han de estar bloqueados cuando su
puesta en marcha intempestiva o flujo de materias peli-
grosas puede ser fuente de peligro.

» No es suficiente el accionar interruptores pulsadores,
deben accionarse seccionadores de alimentacién que
permitan visualizar la desconexion.

» Sera imprescindible utilizar enclavamiento con llave.
 Es necesario utilizar un tester de medicion.

* Aplicar las conexiones a tierra y en cortocircuito esta-
blecidas al efecto.

* Aplicarelsistemade sefializacién normalizado porla
empresa.

» Forma parte de la tarea dejar la instalacién en perfec-
tas condiciones eliminando cualquier tipo de residuo
generado.
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FASES DE TRABAJO
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A) FASE PREVIA:

1. Verificar que se dispone de autorizacion que acre-
dite para realizar el trabajo.

2. Verificar que el trabajo a realizar no exige autori-
zacion de trabajo especial. En caso afirmativo
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exclusivamente los equipos de trabajo estableci-
dosy evitar que pueda acceder a la zona personal
ajeno a la tarea.

7. Al finalizar el trabajo, verificar que la zona ha
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8. El operario comunicara al mando intermedio la
finalizacion de la operacion.

9. Paraproceder a restaurar las condiciones norma-
les de la instalacion, se seguird cuidadosamente
el proceso inverso al descrito.

 Esta terminantemente prohibido intervenir sin certi-
ficado acreditativo expedido por la empresa.

A parte de lo indicado en el parrafo anterior es impres-
cindible asegurarse de que el area de intervenciéon no
esté sujeta a autorizacion especial para acceder o actuar
(areas con riesgo de incendio, ambientes corrosivos,
espacios confinados, etc.).

» Asegurarse de que los equipos de proteccion indivi-
dual disponibles son los adecuados (clase 3). Las insta-
laciones y equipos han de estar bloqueados cuando su
puesta en marcha intempestiva o flujo de materias peli-
grosas puede ser fuente de peligro.

» No es suficiente el accionar interruptores pulsadores,
deben accionarse seccionadores de alimentacién que
permitan visualizar la desconexion.

» Sera imprescindible utilizar enclavamiento con llave.
 Es necesario utilizar un tester de medicion.

* Aplicar las conexiones a tierra y en cortocircuito esta-
blecidas al efecto.

* Aplicarelsistemade sefializacién normalizado porla
empresa.

» Forma parte de la tarea dejar la instalacién en perfec-
tas condiciones eliminando cualquier tipo de residuo
generado.
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