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INTRODUCCION

1. OBJETO

La presente documentacién pretende proponer, el disefio de un MANUAL DE GESTION en materia de
Prevencion de Riesgos Laborales, determinando un Plan de Prevencion de Riesgos Laborales a
implantar en STAR SERVICIOS, llegando a todos los niveles jerarquicos y al conjunto de sus
actividades, y desarrollando los Procedimientos necesarios para la implementacion efectiva y eficaz
del mismo.

Esto permitird sistematizar, planificar, organizar, mejorar y controlar adecuadamente todas las
actividades preventivas que sea necesario realizar en STAR SERVICIOS, al objeto de eliminar, reducir
y controlar los riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores.

2. DESARROLLO

La Ley de Prevencién de Riesgos Laborales (en adelante LPRL) y toda la normativa posterior de
reforma y desarrollo, pretende fomentar una cultura preventiva integrada en todos los niveles
jerarquicos de la empresa subrayando el caracter instrumental de la integracién y su desarrollo a
través de la implantacién y aplicacidon del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales, asi como un
mayor control del cumplimiento de la normativa de prevencion, combatiendo el cumplimiento
meramente formal o documental de estas obligaciones.

Posteriormente, se ha ido produciendo un desarrollo normativo reforzando la finalidad de la LPRL con
el deber de los trabajadores y sus representantes de contribuir a la integracién de la prevencién en el
sistema general de gestion de la empresa, colaborando en la adopcidn y cumplimento de las medidas
preventivas.

Por todo ello, el empresario esta obligado a:
e Garantizar la seguridad y la salud de los trabajadores (Articulo 14).

e Aplicar las medidas que integran el deber general de prevencién (Articulo 15) y planificar la
accién preventiva (Articulo 16), a través de la implantacion y aplicacion de un plan de
prevencion.

e Realizar controles periddicos de las condiciones de trabajo y de la actividad de los
trabajadores, cuando el resultado de la evaluacién inicial lo hiciera necesario (Articulo 16).

De igual manera, el Reglamento de los Servicios de Prevencidn establece:

e Que la prevencién de riesgos, como actuacion a desarrollar en el seno de la empresa, deberd
integrarse en el conjunto de sus actividades y decisiones (Articulo 1).
e Lanecesidad y contenido de la planificacidn de la accidn preventiva (Articulos 8 y 9).
Mediante la elaboracién e implantacion de un Plan de Prevencidon que incluya “la estructura

organizativa, las responsabilidades, las funciones, las practicas, los procedimientos, los procesos y los
recursos necesarios para realizar la accidn de prevencion de riesgos en la empresa”.
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INTRODUCCION

Asi las cosas, los aspectos anteriormente mencionados son incluidos en el presente MANUAL que
STAR SERVICIOS desarrolla para su implantacion y que es aprobado por la Direccidn, que se
compromete a que sea asumido por toda la estructura organizativa y que sea conocido por todos los
trabajadores.

Igualmente, este documento ha sido consensuado con los representantes de los trabajadores y
gueda a su disposicidn para su consulta.

IMPLANTACION

El empresario directamente, o a través del Interlocutor con el SPA y con su aprobacién, debera
cumplimentar y hacer constar en este Manual todas las condiciones existentes en la empresa, para lo
cual, el empresario contara con el asesoramiento y apoyo técnico de Norprevencién.

Y a fin de mantenerlo actualizado, convirtiéndose asi en un instrumento eficaz de gestién de la
prevencion, el empresario debera notificar a Norprevencién cualquier cambio o novedad que pueda
producirse en la empresa con respecto a:

e |as condiciones de trabajo
® nuevos puestos
e adquisicidn de equipos de trabajo
e modificaciones en los procedimientos, procesos o tecnologias utilizadas
e la produccidn de un accidente de trabajo, una situacidon de emergencia ...... etc.
Para dicha comunicacion se utilizara el documento “Notificacidn”, recogido en el registro R-1/1.
Para agilizar esta comunicacion se debe establecer un canal -un interlocutor- a través del cual se

recojan las consultas formuladas por las distintas unidades de la empresa y se transmitan a
Norprevencidn, dicho interlocutor, debe disponer de formacién preventiva.

La normativa de prevencién de riesgos laborales obliga al empresario a implicar a los trabajadores y
sus representantes en la implantacidn y aplicacién del plan de prevencién por lo que debera difundir
e informar del documento a todos los miembros de la organizacion, a través del documento “Circular
informativa sobre el Plan” (registro R-1/2).

Asi mismo, para la realizacién de determinadas actuaciones en esta materia es necesario tratar
algunos datos personales de los trabajadores, que ademas deben ponerse en conocimiento del
Servicio de Prevencidn. Esta informacién estd protegida por la Ley Orgdnica 15/1999 de Proteccién de
Datos de caracter personal (LOPD). Por este motivo sera preciso recabar, previamente a cualquier
actuacioén (seria recomendable que desde el momento de la entrega de este Manual por parte de
Norprevencién), la autorizacion de todos los trabajadores al acceso a sus datos personales,
informandoles de este hecho, asi como de la incorporacion de estos datos a un fichero propiedad de
Norprevencién y de su derecho de acceso, rectificacidn, oposicidn y cancelacién de los mismos.

3. REGISTROS

e Notificacién de cambios R-1/1

e Circular informativa sobre el Plan R-1/2
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e Autorizacion de tratamiento de datos

R-1/3

Los documentos generados deberan archivarse a fin de estar a disposicion de la Autoridad Laboral.

STAR SERVICIOS

MANUAL DE GESTION: PLAN DE PREVENCION

v0f0418



Codigo: D-A

Revision: 0

Fecha: 28/01/19

IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

1. OBJETO

Establecer la metodologia a seguir para identificar la empresa, su actividad productiva, el nimero y
peculiaridades de los centros de trabajo y el nimero de trabajadores y sus caracteristicas con
relevancia en prevencion de riesgos laborales.

2. DESARROLLO
Se detallara la siguiente informacion sobre la empresa:

e |dentificacidon de la empresa: consignando su razén social, C.I.F. y direccidon o domicilio
social.

e Descripcion de la actividad principal que constituye su objeto social.

e Centros de trabajo o instalaciones: identificar y definir cuales son los locales, naves,
almacenes, instalaciones, etc. con los que cuenta la empresa para llevar a cabo la
actividad principal a la que se ha hecho referencia anteriormente, su ubicacion vy
caracteristicas y destino que tienen.

e Numero de trabajadores y relevancia que tienen en materia de prevencién de riesgos
laborales: se establecera el nimero de trabajadores por centro o lugar de trabajo, asi
como cualquier dato con interés en seguridad y salud, véase si hay trabajadores menores
de edad, trabajadores con discapacidades fisicas o psiquicas, o con algun tipo de
incapacidad para realizar tareas concretas, trabajadores especialmente sensibles,
trabajadoras embarazadas, etc.

3. REGISTROS

e Descripcion de la empresa R-A/1

e Relacion nominal de trabajadores R-A/2

Los documentos generados deberan archivarse a fin de estar a disposicion de la Autoridad Laboral.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

1. OBJETO

La integracidn de la prevencidn en el conjunto de las actividades de la empresa implica que debe atribuirse a todos los
niveles jerarquicos (directivos, mandos intermedios y trabajadores), y asumirse por éstos, la obligacion de incluir la
prevencion de riesgos en cualquier actividad que realicen u ordenen y en todas las decisiones que adopten.

Por ello se debe definir el organigrama de STAR SERVICIOS, determinando las funciones y responsabilidades en materia
preventiva, de todo el personal que integra la plantilla de la empresa.

2. DESARROLLO
2.1. ELABORACION DE UN ORGANIGRAMA
Los organigramas son la representacién gréfica de la estructura de una organizacidn, y tienen por objetivo informar de:

e Laorganizacion empresarial.

e Los niveles jerarquicos.

e Lasrelaciones existentes entre los diversos puestos de la empresa y entre cada departamento o seccion.
En la misma linea que el art. 16 de la Ley 31/1995 de PRL, el art. 1.1. del Reglamento de los Servicios de Prevencion
establece que “la prevencion de riesgos laborales, como actuacién a desarrollar en el seno de la empresa, debera
integrarse en el conjunto de actividades y decisiones, tanto en los procesos técnicos, en la organizacion del trabajo y en
las condiciones en que éste se preste, como en la linea jerarquica de la empresa, incluidos todos los niveles de la misma”.
Lo que la LPRL y el RSP pretenden es que el espiritu preventivo se incluya en la globalidad de la actividad empresarial,
tanto en el entorno del empresario, imponiéndole la integracidn de la accidn preventiva en el conjunto de la gestion,
como en el del trabajador, imponiéndole su participacion en dicha accién preventiva.
Para la elaboracion del organigrama se debe tener en cuenta:

e Deben ser claros, por lo que no contendran mas cuadros de los necesarios. Los cuadros deben quedar separados

entre si y tener el mismo tamafio.

e  Partiran del Director o Gerente y llegardn hasta el ultimo nivel jerarquico: los trabajadores.

e Deben contener nombres de funciones o puestos de trabajo y no de personas.
El organigrama de STAR SERVICIOS se recoge en el registro R-B/1.

2.2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Se deberan establecer las funciones y responsabilidades en materia de prevencién de todo el personal que integra la
empresa, destacando:

2.2.1. Direccion

La Direccion de la empresa procurara los medios humanos y materiales necesarios para que los Mandos Intermedios y los
Trabajadores desempefien su actividad laboral con las medidas preventivas necesarias para salvaguardar su integridad
fisica, asi como propiciar la mejora de las condiciones de trabajo.

2.2.2. Mandos Intermedios

Es mision fundamental de los Mandos Intermedios, gestionar la prevencién de riesgos laborales, para lo cual deben
planificar, organizar, implantar, dirigir y controlar, dentro de su area de responsabilidad, y asesorados por el Interlocutor
entre la empresa y el Servicio de Prevencion Ajeno, las actividades preventivas.

2.2.3. Trabajadores

Corresponde a cada trabajador velar, segun sus posibilidades y mediante el cumplimiento de las medidas de prevencion
que en cada caso sean adoptadas, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas otras personas a las
que pueda afectar su actividad profesional.

Las funciones y responsabilidades se encuentran establecidas en los registros R-B/2, R-B/3 y R-B/4.

2.3. CAUCES DE COMUNICACION

Para que la estructura jerarquica pueda asumir el plan de prevencion y los trabajadores puedan participar activamente en
su disefio e implantacion, se deberan determinar sistemas de comunicacién entre ellos, en cuanto a propuestas de
mejora, comunicacion de situaciones de riesgo o resolucion de problemas mediante la adopcion de medidas por parte de
la Direccidn, puesto que este sistema sera de doble via: Trabajadores A Direccidn o Direccidn A Trabajadores.

Los cauces de comunicacién seran los establecidos a través del documento “Cauces de comunicacion” (registro R-ICP/1).

3. REGISTROS
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e Organigrama de la empresa

R-B/1

Funciones y responsabilidades del Personal:

e Direccidn

R-B/2

e Mandos Intermedios

e Trabajadores

R-B/3

R-B/4

Los documentos generados deberan archivarse a fin de estar a disposicién de la Autoridad Laboral.
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ORGANIZACION DE LA PRODUCCION

1. OBJETO

Definir el conjunto de las actividades de la empresa, estableciendo los procesos técnicos, la organizacion del trabajo, las
condiciones en que éste se presta y los puestos de trabajo existentes, asi como, determinar cuales son las practicas y los
procedimientos existentes en la empresa, en relacion con la prevencion de riesgos laborales.

2. DESARROLLO
2.1. PROCESOS TECNICOS Y ORGANIZACION DEL TRABAJO
Se describiran los siguientes apartados necesarios para el desarrollo de la actividad empresarial:

2>

2>

Procesos productivos: se detallaran los procesos productivos técnicos en los que se estructura la actividad
empresarial.

A titulo de ejemplo se enumeran distintas fases que pudieran formar parte del proceso productivo de una

empresa, tales como:

e Proceso previo: disefio entendido como desarrollo de una idea.

e Recepcion y almacenaje de las distintas materias primas.

e Mecanizado de las materias primas: distintas operaciones que deben llevarse a cabo para conseguir el

producto final.

e Armado previo: montaje total o parcial del producto.

e Acabado: (tintado, secado, barnizado, etc.).

e Montaje: reajustes necesarios hasta obtener el producto final.

e Embalaje y expedicidn: envasado y distribucion.

e Procesos auxiliares: operaciones de apoyo: mantenimiento de instalaciones y equipos, etc.
Horarios / turnos: indicando si se trabaja a turnos o no, si es jornada intensiva o partida y en qué horarios de
mafiana o tarde.
Materias primas: Se reflejaran los productos y materiales con los que se trabaja para desarrollar el proceso
productivo.
Sistemas de elevacidn y transporte interior: Se enumeraran los equipos de trabajo utilizados para la elevacion y
transporte de materiales en el interior de la empresa: carretillas elevadoras, puentes grua, transpaletas,
montacargas, etc.
Vehiculos de transporte exterior: Se detallaran los vehiculos de que dispone la empresa para utilidad de los
trabajadores en el desarrollo de sus tareas: furgonetas, coches, camiones, etc. identificando cada uno a través
del modelo, marca, matricula y P.M.A.
Instalaciones de suministro y servicio: Se describiran las instalaciones con que cuenta la empresa para realizar su
proceso productivo: compresor y canalizacién neumatica, depdsitos o tanques de combustible (gasoil, etc.),
instalaciéon de gas, cabinas de pintura, etc.
Instalaciones de proteccion contra incendios: Se reflejardn los medios de deteccidn y lucha contra incendios:
detectores, pulsadores de alarma, extintores, bocas de incendio, etc.

2.2 FICHAS DE PUESTO DE TRABAJO

Completando la informacién anterior y definiendo como se desarrolla el proceso productivo en la empresa, se elaborara
una Ficha por cada Puesto de Trabajo, indicando la Seccién y Departamento al que pertenece, ademas de los datos
relativos a:

2>

2>

L N 7

Tareas realizadas: Se determinaran las labores y trabajos concretos que desarrolla el/los operario/s que integren
el puesto de trabajo.

Equipos de trabajo: Se detallaran las maquinas, aparatos, instrumentos o instalaciones utilizadas para desarrollar
la actividad en el puesto.

El empresario podra delimitar las maquinas o equipos de trabajo que va a utilizar cada trabajador
independientemente de que estén asignadas o sean necesarias para desarrollar las tareas que implica su puesto
de trabajo, mediante los registros “Listado de maquinaria que requiere autorizacién” (R-C/3) y “Autorizacién de
uso de maquinaria” (R-C/4).

Herramientas manuales utilizadas.

Materiales usados: Se enumerardn los materiales necesarios para elaborar el producto definitivo, las materias
primas y demdas complementos.

Productos quimicos empleados: Se elaborara una lista de productos quimicos, identificando el nombre comercial
y la funcién de cada uno.

Equipos de proteccidn individual: gafas, casco, guantes, botas, etc.
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ORGANIZACION DE LA PRODUCCION

=>» Circunstancias especificas del puesto de trabajo: se determinara si este puesto de trabajo debe ser prohibido o
limitado a trabajadores especialmente sensibles a determinados riesgos, embarazadas o menores de edad por la
naturaleza, grado y tiempo de exposicidon a las condiciones de trabajo en que se realizan sus tareas, todo ello en
funcidn del resultado de la evaluacion de riesgos efectuada para dicho puesto.

2.3 ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS ORGANIZATIVOS EN PRL
Sera necesario establecer procedimientos para todas las actividades preventivas llevadas a cabo por STAR SERVICIOS,
fundamentalmente:

e Programacion anual de SPA
En la Programacidn Anual se detallan las actividades a desarrollar por Norprevencion segun lo exigido en la normativa
de Prevencion de Riesgos Laborales y el contrato concierto firmado con STAR SERVICIOS. En este documento se indica el
periodo estimado para llevar a cabo cada actividad. En el Documento D-PROG de la carpeta de Procedimientos del
Manual de Gestion en PRL se detallard la programacién anual del primer afio de contrato concierto, para afios posteriores
la citada programacién anual figura en el documento de Memoria Anual.

e Evaluacion de riesgos
En cumplimiento del art. 16.2.a) LPRL: “el empresario deberd realizar una evaluacion inicial de los riesgos para la
seguridad y salud de los trabajadores, teniendo en cuenta, con cardcter general, la naturaleza de la actividad, las
caracteristicas de los puestos de trabajo existentes y de los trabajadores que deban desempefiarlos. (...) La evaluacion
serd actualizada cuando cambien las condiciones de trabajo y, en todo caso, se someterd a consideracion y se revisard, si
fuera necesario, con ocasion de los dafios para la salud que se hayan producido.”
Asi, se ha elaborado un procedimiento para establecer el método, contenido y revisiones de las Evaluaciones de riesgos
que se desarrolla en el Documento D-ERL de la carpeta de Procedimientos del Manual de Gestion en PRL.

e Planificacidon de la actividad preventiva
“Si los resultados de la evaluacion de riesgos pusieran de manifiesto situaciones de riesgo, el empresario realizard aquellas
actividades preventivas necesarias para eliminar o reducir y controlar tales riesgos. Dichas actividades serdn objeto de
planificacion por el empresario, (...)” art. 16.2.b) LPRL.
La empresa cuenta con un procedimiento en el que contempla los requisitos que incluye el Plan de Accidn Preventiva su
actualizacidn y comprobacion de ejecucion, etc. en el Documento D-PAP de la carpeta de Procedimientos del Manual de
Gestion en PRL.

e Medidas de emergencia
En el Documento D-MEM de la carpeta de Procedimientos del Manual de Gestidn en PRL se recoge el procedimiento de
elaboracion, actualizacion e implantacion de las Medidas de Emergencia recogidas en el art. 20 de la LPRL.

e Informacidn, consulta y participacion de los trabajadores
Con el fin de determinar las acciones a desarrollar para proceder a la informacidn, consulta y participacion de los
trabajadores y el deber del empresario de entregar toda la informacion referente a los riesgos para la salud de los
trabajadores y las medidas de proteccion y prevencion aplicables a dichos riesgos, asi como las medidas de emergencia
existentes en la empresa, todo ello se recoge en el Documento D-ICP de la carpeta de Procedimientos del Manual de
Gestion en PRL.

e Formacion de los trabajadores
La empresa garantiza la formacion tedrica y practica, suficiente y adecuada, que debe recibir cada trabajador, segun exige
el Art. 19 LPRL. Las necesidades de formacién, su imparticion y su actualizacidn se llevaran a cabo segun el procedimiento
desarrollado en el Documento D-FOR de la carpeta de Procedimientos del Manual de Gestion en PRL.

e Investigacion de accidentes / incidentes
La empresa garantiza la investigacion de las causas que hayan producido un dafio para la salud de los trabajadores, tal y
como recoge el art.16.3 de la LPRL y asi se desarrolla en el Documento D-IAC de la carpeta de Procedimientos del Manual
de Gestion en PRL.

e Andlisis de accidentabilidad
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La empresa deberad realizar un registro de la totalidad de las investigaciones de los accidentes, y se solicitara una
estadistica anual de los mismos, atendiendo entre otros factores a causas, zonas lesionadas, puestos de trabajo y
antigliedad.

Para realizar el analisis de accidentabilidad se ha desarrollado un procedimiento, recogido en el Documento D-AAC de la
carpeta de Procedimientos del Manual de Gestion en PRL.

e Equipos de Proteccidn Individual
Se ha desarrollado un procedimiento, recogido en el Documento D-EPI de la carpeta de Procedimientos del Manual de
Gestion en PRL, al objeto de definir el proceso a seguir en la compra de los Equipos de Proteccién Individual, su entrega a
los trabajadores y la informacidn sobre su uso y mantenimiento, segun lo dispuesto en el art.17 de la Ley 31/95 y el Real
Decreto 773/97.

e Coordinacidon de actividades empresariales
La empresa dispone de un procedimiento de actuacidén en caso de que varias empresas desarrollen actividades en un
mismo centro de trabajo, o cuando se contratan o subcontratan determinadas obras o servicios o cuando es la empresa la
que es contratada para realizar obras o servicios en otros centros de trabajo ajenos, recogido en el Documento D-CAE de
la carpeta de Procedimientos del Manual de Gestion en PRL.

e Proteccion de los menores, y de los trabajadores de ETT’s
El Documento D-TTM de la carpeta de Procedimientos del Manual de Gestion en PRL tiene como objetivo dentro de la
organizacion el de cumplir con la Reglamentacién vigente sobre disposiciones minimas de seguridad y salud en el trabajo
en el ambito de las empresas de trabajo temporal y adoptar las medidas preventivas y de proteccidén necesarias para la
proteccion de los trabajadores menores de edad.

e  Vigilancia de la salud
La empresa dispone de cobertura para la vigilancia de la salud a disposicion de los trabajadores, en lo que a
reconocimientos médicos, formacién y documentacion se refiere, tal y como se recoge en el art. 24 de la LPRL.

e  Archivo de Documentacion
El proceso a seguir en la distribucion, informacion y control del cumplimiento de los procedimientos, normas y practicas
de seguridad, se define en el procedimiento de Control de la documentacion recogido en el Documento D-CDD de la
carpeta de Procedimientos del Manual de Gestion en PRL.
Los procedimientos aprobados por la Direccidén de la empresa se desarrollardn y archivardn en la carpeta de
Procedimientos del presente Manual de Gestidn en prevencidn, mientras que en el registro R-C/5 se recoge la lista de los
mismos.

3. REGISTROS

e QOrganizacién de la produccion R-C/1
e Ficha de Puesto de trabajo R-C/2
e Listado de maquinaria que requiere autorizacién R-C/3
e Autorizacién de uso de maquinaria R-C/4
e Practicas y procedimientos organizativos en PRL R-C/5

Los documentos generados deberan archivarse a fin de estar a disposicién de la Autoridad Laboral.
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ORGANIZACION DE LA PREVENCION

1. OBJETO

Determinar la la organizacion de la prevencion en STAR SERVICIOS, desde modalidad preventiva elegida, los érganos de
representacidn de los trabajadores existentes en la misma u otras figuras relevantes en materia preventiva que pudieran
existir.

Para cada una de las figuras establecidas en el organigrama preventivo se estableceran las funciones y responsabilidades
que les afecten.

2. DESARROLLO
2.1. MODALIDADES PREVENTIVAS

El art. 10 del Reglamento de los Servicios de Prevencion establece que “la organizacion de los recursos necesarios para el
desarrollo de las actividades preventivas se realizara por el empresario con arreglo a alguna de las modalidades y
condiciones siguientes:

a) Asuncidn personal por el empresario de la actividad preventiva
El empresario podra desarrollar personalmente la actividad de prevencidn, con excepcion de las actividades relativas a la
vigilancia de la salud de los trabajadores, cuando concurran las siguientes circunstancias:

e Que se trate de empresa de hasta 10 trabajadores, o hasta 25 trabajadores siempre que tenga un Unico centro
de trabajo (Ley 14/2013, de apoyo a los emprendedores y su internacionalizacién, en cuyo articulo 39, se
modifica el articulo 30.5 de la LPRL).

e Que las actividades desarrolladas en la empresa no estén incluidas en el anexo | del R.D. 39/1997, de 17 de
enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion.

e Que desarrolle de forma habitual su actividad profesional en el centro de trabajo.

e Que tenga la capacidad correspondiente a las funciones preventivas que va a desarrollar.

La Direccion de la empresa procurara las condiciones para que los Mandos y el Personal desempefien su actividad laboral
con las medidas preventivas necesarias para salvaguardar su integridad fisica, e igualmente favorecera la mejora
progresiva de las condiciones de trabajo.

b) Designando uno o varios trabajadores
La modalidad de organizacion que, parece considerarse como originaria, natural o basica, es aquella en la que el
empresario designa a una o mas personas pertenecientes al entorno de la empresa para ocuparse de la actividad de
prevencion.
La actividad preventiva supone una multiplicidad de actuaciones: realizar evaluaciones, investigaciones de accidentes,
inspecciones, cumplimentar documentacién y registros de actividades, hacerse cargo de la implantacion de las mismas,
etc. Por tanto, podra haber varios trabajadores designados para diferentes tareas preventivas. Y sélo cuando la
designacion de éstos trabajadores no resulte suficiente, las actividades deberan ser desarrolladas a través de uno o mas
servicios de prevencién propios o ajenos.
Es decir, que en la empresa podran convivir Trabajadores Designados, con los que se cubren determinadas actividades
preventivas y servicios de prevencidn propios o ajenos que cubren las restantes actividades.
El nombre de esta/s persona/s se hara constar en el Inventario de Recursos humanos en materia preventiva R-E/3.
Los trabajadores designados deberdn tener la capacidad correspondiente a las funciones a desempefiar asi como contar
con el numero, los medios y el tiempo necesarios para el desarrollo de dichas funciones.
No sera obligatoria la designacidn de trabajadores cuando el empresario:

e Haya asumido personalmente la actividad preventiva,

e Haya recurrido a un servicio de prevencion propio,

e Haya recurrido a un servicio de prevencién ajeno.

c) Constituyendo un Servicio de Prevencidn Propio
El Servicio de Prevencidn Propio se constituye como unidad organizativa especifica dentro de la empresa, para dedicar su
actividad de forma exclusiva al desarrollo de la prevencion en todos los dmbitos de la empresa.
El empresario debera constituir un Servicio de Prevencidn Propio cuando concurra alguno de los siguientes supuestos:
e Que se trate de empresas con mas de 500 trabajadores.
e Que, tratdandose de empresas de entre 250 y 500 trabajadores, desarrollen alguna de las actividades incluidas en
el anexo I del R.D. 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion.
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e Que, tratandose de empresas no incluidas en los apartados anteriores, asi lo decida la Autoridad Laboral, previo
informe de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social y, en su caso, de los érganos técnicos en materia
preventiva de la Comunidades Auténomas.

Las actividades preventivas que no sean asumidas a través del servicio de prevencién propio deberdn ser concertadas con
uno o mas servicios de prevencidn ajenos.

d) Recurriendo a un Servicio de Prevencion Ajeno

El Servicio de Prevencidn realizard las actividades preventivas a fin de garantizar la adecuada proteccidn de la seguridad y
la salud de los trabajadores, asesorando y asistiendo para ello al empresario, a los trabajadores, a sus representantes y a
los 6rganos de representacion especializados.

El empresario debera recurrir a uno o varios servicios de prevencién ajenos, que colaboraran entre si cuando sea
necesario, cuando concurra alguna de las siguientes circunstancias:

e Que la designacidén de uno o varios trabajadores sea insuficiente para la realizacién de la actividad de prevencion
y ho concurran las circunstancias para constituir un servicio de prevencién propio.

e Que se haya producido una asuncidn parcial de la actividad preventiva (las actividades preventivas que no sean
asumidas por el empresario o por el Servicio de Prevencion Propio, ej. la vigilancia de la salud, mediciones
higiénicas, etc.).

Las funciones y responsabilidades de Norprevencion se encuentran recogidas en el registro R-D/2.

La/s modalidad/es preventivas/s elegida/s por STAR SERVICIOS se encuentra/n recogida/s en el registro R-D/1.

2.2. ORGANOS DE REPRESENTACION

La Ley de Prevencién de Riesgos Laborales en su Capitulo V, Consulta y Participacién de los Trabajadores, define una serie
de figuras legislativas que facilitaran la Consulta y Participacidn en la correcta implantacion y desarrollo del Sistema de
Gestidon de Prevencion de Riesgos Laborales. Estas figuras son las siguientes:

a) Delegados de Prevencion

Son “los representantes de los trabajadores con funciones especificas en materia de prevencion de riesgos en el trabajo”
(Art. 35.1 LPRL)

El art. 35.2 LPRL establece que seran designados por y entre los representantes del personal, con arreglo a la siguiente
escala:

e Hasta 30 trabajadores 1 Delegado de Prevencion (coincide con el Delegado de personal)
e De 31 a49trabajadores 1 Delegado de Prevencion

e De 50a 100 trabajadores 2 Delegados de Prevencion

e De 100 a 500 trabajadores 3 Delegados de Prevencion

e De 501 a 1000 trabajadores 4 Delegados de Prevencidn

e De 1001 a 2000 trabajadores 5 Delegados de Prevencion

e De 2001 a 3000 trabajadores 6 Delegados de Prevencion

e De 3001 a 4000 trabajadores 7 Delegados de Prevencion

e De 4001 en adelante 8 Delegados de Prevencion

Los criterios a seguir para determinar el nimero de los Delegados de Prevencién segun el art. 35.3 son:

e Los trabajadores vinculados por contratos de duracidn determinada superior a un afio se computaran como
trabajadores fijos de plantilla.

e Los contratados por término de hasta un afio se computaran segun el nimero de dias trabajados en el periodo
de un afio anterior a la designacion. Cada doscientos dias trabajados o fracciéon se computaran como un
trabajador mas”.

El art. 35.4 establece que “no obstante lo dispuesto en el presente articulo, en los convenios colectivos podrdan
establecerse otros sistemas de designacion de los Delegados de Prevencion, siempre que se garantice que la facultad de
designacion corresponde a los representantes del personal o a los propios trabajadores”.

Asimismo, en la negociacidn colectiva o mediante los acuerdos a que se refiere el art. 83.3 del Estatuto de los
Trabajadores podrd acordarse que las competencias reconocidas en esta Ley a los Delegados de Prevencion sean ejercidas
por érganos especificos creados en el propio convenio o en los acuerdos citados. Dichos érganos podrdn asumir, en los
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términos y conforme a las modalidades que se acuerden, competencias generales respecto del conjunto de los centros de
trabajo incluidos en el dmbito de aplicacion del convenio o del acuerdo, en orden a fomentar el mejor cumplimiento en los
mismos de la normativa sobre prevencion de riesgos laborales” .

Las garantias de las que gozan los Delegados de Prevencion en el ejercicio de su cargo se disponen en el art. 37 LPRL.

Las funciones y responsabilidades de los Delegados de Prevencidon se encuentran recogidas en el registro R-D/3.

Registro de las actas de nombramiento del/de los Delegado/s de Prevencidn

Cada Comunidad Auténoma crea y regula el Registro de las Actas de Nombramiento de los Delegados de Prevencién y se
establece la obligatoriedad de su depdsito e inscripcion.

Efectuada la designacidn de la persona o personas delegadas de prevencion de riesgos laborales, las personas designadas,
personalmente o a través de aquellas que las representen, o la empresa, solicitaran la inscripcidn de las actas, previa a su
depdsito, en el Organo Competente que cada Comunidad Auténoma habilite para tal fin en el plazo establecido para tal
efecto desde la fecha de la designacién, conforme a los modelos establecidos.

Se facilita un modelo de Acta de Nombramiento de Delegados de Prevencion en el registro R-4/9.

b) Comité de Seguridad y Salud Laboral

Se trata de un érgano paritario y colegiado de participacion destinado a la consulta regular y periddica de las actuaciones
de la empresa en materia de prevencién de riesgos laborales, art. 38 LPRL.

Se constituira en todas las empresas o centros de trabajo que cuenten con 50 o mas trabajadores. Estard formado por los
Delegados de Prevencion, de una parte, y por el empresario y/o sus representantes en nimero igual al de los Delegados
de prevencion, de la otra.

Una vez que el Comité de Seguridad y Salud esté constituido, se recogera en el documento “Acta de constitucion del
Comité de Seguridad y Salud”, (registro R-ICP/6).

El Comité de Seguridad y Salud se reunird trimestralmente y siempre que lo solicite alguna de las representaciones en el
mismo la convocatoria de reunidn se realizard mediante el registro R-ICP/6. El Comité adoptara sus propias hormas de
funcionamiento.

Las reuniones realizadas por el Comité de Seguridad y Salud podran recogerse con la ayuda del documento “Acta de
Reunion” (registro R-ICP/7).

En las reuniones del Comité de Seguridad y Salud participaran, con voz pero sin voto, los Delegados Sindicales y los
responsables técnicos de la prevencion en la empresa que no estén incluidos en la composicidn a la que se refiere el
parrafo anterior. En las mismas condiciones podran participar trabajadores de la empresa que cuenten con una especial
cualificacion o informacidn respecto de concretas cuestiones que se debatan en este drgano y técnicos en prevencién
ajenos a la empresa, siempre que asi lo solicite alguna de las representaciones en el Comité.

Las empresas que cuenten con varios centros de trabajo dotados de Comité de Seguridad y Salud podran acordar con sus
trabajadores la creacion de un Comité Intercentros, con las funciones que el acuerdo le atribuya.”

Las funciones y responsabilidades del Comité de Seguridad y Salud se encuentran recogidas en el registro R-D/6.

2.3. OTRAS FIGURAS EN MATERIA PREVENTIVA

a) Interlocutor con el Servicio de Prevencion Ajeno

Las acciones preventivas desarrolladas por Norprevencidn como Servicio de Prevencién Ajeno deben ser
complementadas con la gestidn de la prevencién dentro de la empresa, buscando de este modo alcanzar el objetivo
marcado de integrar la seguridad en todas las actividades productivas.

Fruto de esta necesidad y de la obligacidon de fomentar la prevencidn en la estructura interna de la empresa, se estima
conveniente designar una persona que actte como interlocutor con Norprevencion, con el suficiente conocimiento de la
organizacion y el necesario apoyo de la direccidn para hacer efectiva la accion preventiva a todos los niveles.

Las funciones y responsabilidades del Interlocutor con SPA se encuentran recogidas en el registro R-D/4.

2.4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Se deben definir las funciones y responsabilidades especificas en materia preventiva de la organizacién a través de los
cuales se haya optado en la empresa y de los representantes de los trabajadores, si los hubiere.

En el Registro de cada grupo (R-B/2, R-B/3, R-B/4, R-D/3, R-D/4, R-D/5 y R-D/6) se han incluido una serie de
responsabilidades derivadas de la normativa preventiva, como lista no exhaustiva que, junto a las funciones, debe
completarse por la empresa.
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3. REGISTROS
e Modalidad preventiva elegida R-D/1
Funciones y Responsabilidades en materia preventiva de prevencion:
e ElServicio de Prevencion Ajeno R-D/2
e El/los Delegado/s de Prevencién R-D/3
e ElInterlocutor con el Servicio de Prevencién Ajeno R-D/4
e ElRecurso preventivo R-D/5
e El Comité de Seguridad y Salud R-D/6
e Designacion Recurso Preventivo R-D/6

Los documentos generados deberan archivarse a fin de estar a disposicién de la Autoridad Laboral.
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1. OBJETO

Establecer las actuaciones a realizar para establecer, difundir, implantar y mantener al dia la Politica de Prevencién en la
empresa.

Fijar las pautas a seguir para definir los objetivos y metas, por periodos anuales, en materia de prevencién de riesgos
laborales, asi como los mecanismos posteriores para asegurarse de que se cumplen y poder reajustarlos, en caso de ser
necesario, comprobando a su vez, la eficacia de la implantacion del manual de gestidon de prevencién de riesgos laborales.
Determinar los recursos con los que STAR SERVICIOS cuenta para el desarrollo de las actividades preventivas, es decir,
todos los miembros de la empresa con atribuciones en materia preventiva, asi como los recursos materiales necesarios
para llevar a cabo dichas funciones.

2. DESARROLLO
2.1. POLITICA DE PREVENCION
Tal como se establece en el articulo 5 de la Ley 31/1995 (L.P.R.L.): “La politica en materia de Prevencidn tendrd por objeto
la promocion de la mejora de las condiciones de trabajo dirigida a elevar el nivel de proteccion de la seguridad y la salud
de los trabajadores en el trabajo”.
En lo referente a la elaboracion de la Politica de Prevencion la L.P.R.L., en su articulo 5.b), establece: (...) “se llevard a
cabo con la participacion de los empresarios y de los trabajadores a través de sus Organizaciones Empresariales y
Sindicales mds representativas”.
Una vez desarrollada y definida la Politica de Prevencidn, se recogera por escrito en el registro R-E/1.
Una vez aprobada la Politica debera transmitirse a toda la organizacion. La difusion se podra realizar de distintas formas:
1. Distribuyéndola como documento adjunto a la ndmina y firmando un acuse de recibo de documentacién para
poder demostrar que la Politica de Prevencién ha sido difundida.
2. Difundiéndola por medio de reuniones informativas a las que asistird todo el personal de la empresa.
En estas reuniones se explicard detalladamente el contenido de la Politica de Prevencion y se pedira la participacién de
todos los asistentes para que expresen todas las dudas que tengan y poder comprobar que ha sido entendido el
contenido de la misma.
Se levantara el documento “Acta de Formacién” (registro R-FOR/2) de cada reunién mantenida, con indicacion de los
asistentes y del tema tratado, para que sirva como documento que demuestre que la Politica de Prevencién ha sido
explicada y entendida en todos los niveles de la organizacion.
Cada vez que se produzca la incorporacidn de personal de nueva contratacion, se les explicara el contenido de la Politica
de Prevencién de la misma manera que se ha indicado anteriormente, completando el registro R-FOR/2 “Acta de
Formacién” correspondiente.
3. Hacerla publica colocandola en los tablones de anuncios. Este sistema ayudara a complementar las medidas
anteriores.
Siempre que la Direccion considere conveniente modificar, total o parcialmente, el contenido de la Politica de Prevencién
se procedera a revisar este documento.
Si la modificacidn, a juicio de la Direccidn, es importante, se procedera a difundirla de la misma manera que se ha
indicado para la publicacién inicial.

2.2. PLANDE OBJETIVOS ANUALES
La Direccion de la empresa debera definir los Objetivos y las metas en materia preventiva que pretende alcanzar
anualmente. Entendiendo como objetivos, los fines que se pretenden obtener en esta materia, y las metas como todos
los pasos que se dan dentro de la empresa, encaminados a la consecucién de cada uno de los referidos objetivos.
El Director Gerente, o en su defecto, el/los Interlocutor/es con el SPA, deberan organizar una Reunién anual dentro del
primer trimestre del afio para realizar el estudio de los resultados de la implantacion del sistema de gestidén de seguridad
y salud. A esta reunidn se convocard a los Responsables de todos los Departamentos, los Recursos Humanos en materia
preventiva, el/los Delegados de Prevencion y todo el personal que se considere oportuno. Es obligacion de las personas
convocadas por la Direccidn asistir a las reuniones de Revision.
En dicha Reunidn se presentard, para su estudio, la siguiente documentacion:

e Politica de Prevencién (R-E/1)

e Planificacion de la actividad preventiva del afio en curso (R-PAP/1)

e Planificacion de la actividad preventiva del afio anterior (R-PAP/1, R-PAP/2, R-PAP/3)

e Seguimiento implantacidon de medidas preventivas del afio anterior (R-PAP/4)
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e Memoria de actuaciones del afio anterior y verificacion del grado de implantacién (que Norprevencion elabora
a la finalizacién de la vigencia del concierto)
e Estadisticas de Siniestralidad del afio anterior (elaboradas por su Mutua de Accidentes de Trabajo y
Enfermedades Profesionales),
e Necesidades de Formacion pendientes (R-FOR/1)
e Revisiones periddicas de equipos de trabajo.
En esta Reunidn y vistos los resultados del Manual de gestion de la empresa se deberan definir los Objetivos y metas en
materia preventiva para el siguiente periodo anual, cumplimentando el correspondiente “Plan Anual de Objetivos” R-E/2.
El Director Gerente o por delegacidn, el/los Interlocutor/es con el SPA puedan convocar reuniones extraordinarias, en las
que se comprobard el grado de seguimiento y cumplimiento de los Objetivos y metas marcados, pudiendo incluso variar y
actualizar el “Plan Anual de Objetivos” R-E/2 del afio en curso.
2.3. RECURSOS HUMANOS
La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales establece la necesidad de gestionar la prevencidn de riesgos laborales como
una actividad mas dentro de todas las empresas, integrandola en el conjunto de sus actividades y decisiones, asi como, en
todos sus niveles jerarquicos.
Dentro de la designacion de los recursos humanos podra encuadrarse todo el personal de la empresa que tenga
Funciones especificas en materia de prevencion de riesgos, independientemente del cargo o puesto de trabajo que
ocupe. Asi podran incluirse:
e Interlocutor con el SPA
e Departamento o Personal encargado de compras (de equipos de trabajo o maquinas, equipos de proteccion
individual, productos quimicos, etc.)
o Jefes y/o mandos intermedios
e Miembros de los Equipos de Intervencién en materia de medidas de emergencia.
e Recursos preventivos (en caso de ser normativamente exigibles).
e Cualquier otra figura que se estime oportuna.
Por este motivo el empresario debera organizar los recursos en materia preventiva que sean necesarios asignandoles
funciones, cumplimentando el correspondiente registro “Recursos Humanos” R-E/3. Para el nombramiento de cada una
de estas figuras podran utilizarse los registros correspondientes de los capitulos R-B y R-D.

2.4. RECURSOS MATERIALES

En cuanto a la asignacidn econdmica existen una serie de costes derivados de una correcta planificacion de la actividad
preventiva que se realizan de una forma tangible, faciles de cuantificar, pudiéndose calcular de forma objetiva y
normalmente van acompafiados de un desembolso econémico por parte de la empresa, y para los cuales normalmente
existe una factura (ejemplo: la colocacidn de extintores o una barandilla).

Sin embargo existen una serie de costes indirectos, cuyo valor es dificil de cuantificar, por ejemplo en una accion
correctora de “utilizacién adecuada de equipos de proteccion individual”, existe un coste debido al tiempo que pierde el
trabajador en colocarse el equipo, limpiarlo, llevar un correcto mantenimiento, etc. Indudablemente este coste es minimo
con la cantidad de dinero que ocasionaria un accidente en la empresa. (n2 de jornadas perdidas, paradas de la
produccion, dafios materiales, etc..). Esta serie de costes, los clasificaremos como Costes no Cuantificables, aunque si el
empresario lo estima oportuno podra realizar un analisis subjetivo de estos costes, teniendo en cuenta el tiempo
empleado tanto en la utilizacidn del equipo por parte de los trabajadores, asi como el tiempo que ocasiona la vigilancia
por parte del empresario del uso de los mismos, etc..

Por lo tanto, en el presupuesto anual en prevencion de riesgos laborales se tendrdn en cuenta los siguientes costes:

® El coste del contrato con el Servicio de Prevencion Ajeno

® |os costes directos derivados del cumplimiento de las acciones correctoras establecidas en la planificacion de la
actividad preventiva (a cumplimentar por el empresario).
®  Otros costes, que pueden ser de operaciones de mantenimiento, revisién o comprobacidn de instalaciones o
equipos y que no hayan podido ser tenidos en cuenta en las acciones correctoras indicadas en la planificacion (a
cumplimentar por el empresario).
cumplimentando el correspondiente registro “Recursos Materiales” R-E/4.
Las facturas, los comprobantes de compra, los documentos de mantenimiento, asi como las garantias selladas deberan
ser guardadas por la empresa de forma organizada y accesible, ya que podrian ser Utiles para justificar el presupuesto que
se dedica a Prevencién de Riesgos Laborales.
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3. REGISTROS
e Politica de Prevencion R-E/1
e Plan Anual de Objetivos R-E/2
e Recursos Humanos R-E/3
e  Recursos materiales R-E/4

Los documentos generados deberan archivarse a fin de estar a disposicién de la Autoridad Laboral.
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