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OBJETIVO DE LA GUIA

» AJEV, en su constante empeno de facilitar la creacién de empresas a los
jovenes emprendedores, crea esta guia divulgativa, para favorecer la
difusion y el conocimientos de la informacion en materia de
Riesgos Laborales entre las empresas de nueva creacion y asi
facilitar su cumplimiento.

* Hemos de tener en cuenta que el 14 de diciembre de 2004 entré en
vigor la Ley 54/2003, de 12 de diciembre, de reforma del marco
normativo en prevencion de riesgos laborales, pro la cual se determina
el deber empresarial de integrar la prevencion en la empresa, en todas
sus actividades y niveles jerarquicos, a través de la implantacion y
aplicacién de un PLAN DE PREVENCION.

e Dicho PLAN;
o Debe contemplar la estructura organizativa de la empresa
> Responsabilidades
> Funciones
> Practicas
> Procedimientos

° Y recursos necesarios para el desarrollo de las actuaciones
preventivas

> Asi como la programacion de las actuaciones previstas en materia de
seguridad y saludo laboral y el seguimiento que se va a efectuar de
cada una de ellas.

» Por esto, AJEV, pone a disposicion esta guia que servira de referencia a
las empresas de nueva creacion para lograr un mejor y eficaz
cumplimiento de la normativa y que ademas incluye un Modelo-guia para
la elaboracion del plan de prevencion de riesgos laborales en las
empresas de nueva creacion.



CONTENIDO DE LA GUIA

o Esta guia tiene la intencidon de abarcar un amplio campo de empresas de
nueva creacion, y es por ello que el desarrollo normativo que se
exponen en ella estara centrado principalmente en.

> PYMEy los trabajos de oficina.

o Esta seleccion se basa en que la mayor parte de puestos de trabajo que
en la comunidad se registran pertenece a uno de éstos ambitos y sino
pertenecen, conllevan una parte de su actuacion en ellos por eso se
dedicara especial atencion.

* Los accidentes ademas tienen una mayor incidencia en las empresas de
menos de |0 trabajadores, lo que nos vuelve a llevar a este tipo de
organizaciones.

> En 2008 se registraron 184.369 accidentes con baja por gravedad en
empresas de menos de |0 trabajadores frente a los 47.318 de las
empresas de mas de 100 trabajadores.

e La guia ademas de hacer especial hincapié en este tipo de trabajo
contiene un apartado para la Evaluacion de los Riesgos en 5 pasos.

e Un ejemplo de guia para la evaluacion de la prevencion

* Y una exhaustiva guia de como Planificar la Prevencion de Riesgos
Laborales en al PYME. Esta ha sido elaborado con la voluntad de facilitar
a los empresarios y trabajadores los elementos basicos de gestion que
les permitan desarrollar las diferentes actividades preventivas de la
forma mas sencilla y clara posible, aportando los criterios necesarios
para que éstas se adecuen a las exigencias legales y a las caracteristicas
de cada empresa.
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PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
Introduccion

e Para disenar e implantar un Sistema de Prevencion eficaz, en primer
lugar hay que QUERER hacerlo. La direccion debe actuar de acuerdo a
las exigencias reglamentarias, pero ademas deberia entender su valor y
su contribucion al buen funcionamiento de la empresa.

* En segundo lugar y en coherencia con lo anterior, hay que PODER
hacerlo, o sea es necesario disponer de los recursos necesarios
tanto materiales como organizacionales para conducir el proyecto
a buen término, aprovechando en gran medida los medios con los que la
empresa cuenta.

* En tercer lugar hay que SABER hacerlo, siendo necesarios los
conocimientos y destrezas en materia preventiva, acorde a las
caracteristicas de la empresa y riesgos laborales a los que debe
enfrentarse.

*  Finalmente, hay también que poder DEMOSTRAR, interna y
externamente que lo que estamos haciendo, ademas de cumplir la
legalidad, es util personal y colectivamente a todos los miembros de la
organizacion. Sélo asi, los cambios de actitudes seran favorables a la
mejora de las condiciones de trabajo y a los intereses empresariales,
asentando una verdadera cultura preventiva.



PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
Elementos fundamentales del sistema preventivo

Basandonos en la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales (LPRL) y en el
Reglamento de los Servicios de Prevenciéon (RSP), destacaremos una serie de
elementos y aspectos clave que ayuden a definir el sistema preventivo que la

empresa vaya a desarrollar de acuerdo a sus caracteristicas y necesidades.

A continuacion apuntamos los elementos fundamentales del sistema preventivo,
requiriéndose para ello de un Plan de Prevencion de Riesgos Laborales, o sea, de un

conjunto ordenado de actividades necesarias para su implantacion.

El empresario debe establecer una politica preventiva y expresar formalmente a sus
trabajadores, que la empresa se compromete con este aspecto. Ademas de una
declaracion de principios, el empresario debera demostrar con hechos que se

preocupa y asignar medios y recursos a la PRL.

o La visita a los lugares de trabajo

o Tratar la prevencion en las reuniones de trabajo
> Interesarse por los posibles accidentes...

e Por otra parte, si la empresa piensa actuar bajo los principios de calidad, por ejemplo
con procedimientos como los exigidos por las Normas ISO 9000 e ISO 14000, de
Calidad y Medio Ambiente, respectivamente, es del todo conveniente aprovechar

alguno de tales procedimientos para enriquecerlos con la Prevencion.

e La empresa que esta pensando en desarrollando un sistema normalizado de calidad
tendra mas facilidad de desarrollar eficazmente un sistema de Prevencién de riesgos
laborales y viceversa. No olvidemos que la calidad global de productos y procesos
no puede alcanzarse mas que con la contribucién abierta de los trabajadores y

nunca a su costa.

e La legislacion define aspectos clave de politica empresarial que deben ser

asumidos, tales como:

° a) La prevencién ha de constituir un proceso de mejora continua o sea "el
empresario desarrollara una accion permanente de seguimiento de la actividad
preventiva con el fin de perfeccionar de manera continua las actividades de
identificacién, evaluacion y control de los riesgos que no se hayan podido evitar y los
niveles de proteccion existentes y dispondrd lo necesario para la adaptacién de las
medidas de prevencion..." (art. 14 LPRL).



PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
Elementos fundamentales del sistema preventivo

o

b) Integracion de la actividad preventiva "en el conjunto de sus actividades y
decisiones, tanto en los procesos técnicos, en la organizacion del trabajo y en las
condiciones que este se preste, como en la linea jerdrquica de la empresa, incluidos
todos los niveles de la misma. La integracion de la prevencién en todos los niveles
jerarquicos de la empresa implica la atribucién a todos ellos y la asuncion por éstos de
la obligacién de incluir la prevencion de riesgos en cualquier actividad que realicen u
ordenen y en todas las decisiones que adopten” (art. .| RSP). La prevencion ha de
integrarse en el sistema de gestion de la empresa, partiendo de su politica
empresarial y en todas aquellas actuaciones que puedan tener consecuencias
sobre la seguridad y la salud.

Las actividades preventivas han de cumplir una triple funcion: han de
prevenir situaciones de riesgo, demostrar interés preventivo en la
organizacion con un valor de ejemplaridad y facilitar el aprendizaje
preventivo a sus usuarios.

c) Se han de definir funciones y responsabilidades en todos los niveles
jerarquicos, asi "el establecimiento de una accion de prevencion de riesgos
integrada en la empresa supone la implantacion de un plan de prevencion de riesgos
que incluya la estructura organizativa, la definicion de funciones, las prdcticas, los
procedimientos, los procesos y los recursos necesarios para llevar a cabo dicha accion"
(art. 2.1 RSP). Es primordial que cada persona asuma sus responsabilidades
preventivas, desde la gerencia, técnicos y mandos intermedios hasta los
trabajadores, de acuerdo con las funciones establecidas. Todas y cada una de las
personas han de sentirse parte de la organizacion y a la vez parte imprescindible
para que el sistema se desarrolle con éxito. Es, junto con el compromiso de la
direccion, una de las condiciones necesarias para llevar a cabo la implantacion y
el funcionamiento eficaz del sistema preventivo.

d) Se ha de garantizar la informacion, formacion y participacion de todos
los trabajadores en la actividad preventiva (art. 18 y 19 LPRL). El apoyo e
implicacién de los representantes de los trabajadores desde la fase de diseno
del Plan preventivo hasta su implantacion y seguimiento, es fundamental para su
buen desarrollo, mas alla de la exigencia reglamentaria de informacién y consulta
que se le exige al empresario, el cual debe entender que el marco de dialogo
con los trabajadores y sus representantes es mucho mas ventajoso que tener
que actuar tardiamente ante la reivindicacion.



PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
Politica y Organizacion Preventiva

e Es importante que el empresario de la empresa de nueva creacion
realice una declaracion de la politica preventiva. Esto es, informar a
todos su trabajadores del hecho, puede ser de manera verbal o por
escrito. Podemos hacer algun cartel en donde se anuncie.

| La declaracion de la politica preventiva debe contener:

o Evitar los riesgos

o Evaluar los riesgos que no se puedan evitar

> Combatir los riesgos en su origen

o Adaptar el trabajo a la persona

> Tener en cuenta la evolucion de la técnica

o Sustituir lo peligroso por lo que entraie poco o ningun riesgo
> Planificar la prevencion

> Adoptar medidas que antepongan la proteccion colectiva a la
individual

> Dar las debidas instrucciones a los trabajadores

* El tratamiento de todo lo relativo a la prevencion de riesgos laborales,
en las reuniones habituales de trabajo de las diferentes unidades
funcionales, es una buena manera de integrar la prevencion en la
actividad empresarial y también de facilitar la informacion y formacion a
todos los niveles en esta materia.

> Organizacion preventiva minima en funcion del n° de trabajadores

N° trabajadores Delegado de Comité de Servicio de
Prevencion Seguridad y Salud Prevencion

Empresario/Trabajad
or/Servicio
Prevencion Ajeno

6-30 | no Trabajador/SPA
31-49 | No Trabajador/SPA
50-100 2 Si Trabajador/SPA
101-250 3 Si Trabajador/SPA
251-500 3 si Trabajador/SPA



PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Politica y Organizacion Preventiva

PRINCIPIOS BASICOS DE LA
EMPRESA:

* Estamos al servicio de nuestros
clientes, comprometidos con Ila
sociedad, el medio ambiente y la salud
de nuestros trabajadores, respetando
el marco legal y normativo establecido
para cada caso.

* Asumimos la necesidad de una
mejora continua en la calidad de
nuestros productos Yy servicios, de
nuestros procesos y de nuestras
condiciones de trabajo. Ello lo
logramos con el trabajo bien hecho a
la primera y asegurando que ninguna
tarea sea realizada sin las debidas
medidas de seguridad.

* Los accidentes de trabajo o
cualquier lesion generada en el mismo
son fundamentalmente fallos de
gestion y por tanto son evitables
mediante una gestién adecuada que
permita adoptar las medidas para la
identificacion, evaluacion y control de
los posibles riesgos

* Las personas constituyen el valor
mas importante que garantiza nuestro
futuro. Por ello deben estar
cualificadas e identificadas con los
objetivos de nuestra organizacion y
sus  opiniones han de  ser
consideradas.

* Todas las actividades las realizamos
sin comprometer los aspectos de
Seguridad y Salud por consideraciones
econdémicas o de productividad.

Y PARA ELLO:

* Todo el personal con mando
asegura unas correctas condiciones de
los trabajadores a su cargo. Para ello,
muestra interés y da ejemplo como
parte de su funcion.

* La empresa promueve y establece
los medios necesarios para que la
comunicacion de deficiencias y/o
sugerencias de mejora sean analizadas
y, de ser posible, aplicadas. El espiritu
de innovacién y de mejora continua es
fundamental para el futuro de nuestra
empresa.

* Establecemos cauces de intercambio
de informacion y de cooperacion
entre nuestro personal y también con
nuestros clientes y proveedores para
mejorar continuamente el modo de
seleccionar nuestros suministros, de
realizar nuestro trabajo, de elaborar
nuestros productos y de prestar
nuestros servicios.

* Informamos y formamos a los
trabajadores  sobre los  riesgos
inherentes a su trabajo, asi como de
los medios y las medidas a adoptar
para su prevencion. Para ello,
disponemos de los procedimientos
necesarios para el desarrollo de las
diferentes actividades preventivas.

* Analizamos todos los accidentes con
potencial de dafo e iniciamos su
correccion de inmediato.

Guia para la PRL en Empresas de Nueva Creacion




PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Politica y Organizacion Preventiva

(*) Estas actuaciones estan recogidas en la Ley 31/1995

. .7
Direccion
1. Establecer y documentar los principios y
objetivos de Prevencion de Riesgos
Laborales.
2. Establecer la estructura organizativa
necesaria y obligatoria para la realizacion de
las actividades preventivas.
3. Designar una persona en materia de
Seguridad y Salud, en calidad de staff de la
Direccién, que coordine y controle las
actuaciones y mantenga informada a la
organizacion de lo mas significativo en esta
materia. Se contratard a un servicio de
prevencion ajeno la realizacion de
prestaciones cuando sea necesario por
carencia de medios propios o porque la
reglamentacion lo establezca (realizacion de
mediciones).
4. Establecer las competencias y las
interrelaciones de cada departamento en
materia de prevencion de riesgos laborales.
5. Asignarlos recursos necesarios, tanto
humanos como materiales, para conseguir
los objetivos establecidos

Mandos Intermedios

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

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

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

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

Ejemplo de Politica Preventiva
en una empresa

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

7. Visitar periddicamente los lugares de trabajo
para poder estimular comportamientos
eficientes, detectar deficiencias y trasladar
interés por su solucion.

8. Realizar periédicamente
revisiones de la politica,
actividades de la empresa,
resultados de la misma.

9. Mostrar interés por los accidentes laborales
acaecidos y por las medidas adoptadas para
evitar su repeticion.

10. Consultar a los trabajadores en la adopcion
de decisiones que puedan afectar a la
seguridad, salud y condiciones de trabajo.

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

auditorias vy
organizacién y
revisando los

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

6. Investigar todos los accidentes e incidentes
ocurridos en su area de trabajo, de acuerdo
con el procedimiento establecido.

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

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

9. Y en general cumplir y hacer cumplir todos
los procedimientos de este Manual que les
atafien y los objetivos establecidos.

Guia para la PRL en Empresas de Nueva Creacion



PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Politica y Organizacion Preventiva

Trabajadores

1. Conocer y cumplir toda la normativa,
procedimientos e instrucciones que afecten
a su trabajo, en particular a las medidas de
prevencion y proteccion.

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

3. Utilizar correctamente los medios Yy
equipos de proteccion facilitados.

4. No poner fuera de funcionamiento y
utilizar correctamente los dispositivos de
seguridad existentes o que se instalen en los
medios relacionados con su actividad o en
los lugares de trabajo en los que ésta

tenga lugar.

5. Comunicar de inmediato a su superior
jerarquico directo, y a los trabajadores
designados para realizar actividades de
proteccién y prevencion, y,

Trabajador Desig

1. Realizar las funciones del Servicio de
Prevencion cuando éste no tenga la
obligacion de constituirse.

2. Asesorar y apoyar las diferentes
actividades preventivas establecidas.

3. Asistir y participar en las reuniones del
Comité de Seguridad y Salud, si existe, en
calidad de asesor.

4. Canalizar la informaciéon de interés en
materia preventiva hacia la estructura de la
organizacion, asi como los resultados del
desarrollo de la accién preventiva.

5. Facllitar la coordinacion de las relaciones
interdepartamentales a fin de que se
desarrolle la cooperacion necesaria y se
eviten efectos adversos para la salud de los
trabajadores,

Ejemplo de Politica Preventiva
en una empresa

en su caso, al servicio de prevencion acerca de
cualquier situacibn que considere pueda
presentar un riesgo para la seguridad y salud.
6. Contribuir al cumplimiento de Ilas
obligaciones establecidas por la autoridad
competente con el fin de proteger la seguridad
y salud de los trabajadores en el trabajo.

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

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

9. Sugerir las medidas que considere
oportunas en su ambito de trabajo para mejorar
la calidad, la seguridad y la eficacia del mismo.
10. Otras funciones que la organizacion crea
conveniente..

6. Revisar y controlar la documentacién
referente a la Prevencién de Riesgos Laborales
asegurando su actualizacion y disponibilidad.

7. Realizar aquellas actividades preventivas
especificamente encomendadas

8. Otras funciones que la Direccion le asigne.

9. Actuar de nexo de union con colaboradores
externos en materia preventiva, Servicio de
Prevencion Ajeno u otros

Guia para la PRL en Empresas de Nueva Creacion



PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
Evaluacion de Riesgos

* La evaluacién de riesgos es la actividad fundamental que la Ley
establece que debe llevarse a cabo inicialmente y cuando se
efectlien determinados cambios, para poder detectar los riesgos que
puedan existir en todos y cada uno de los puestos de trabajo de la
empresa y que puedan afectar a la seguridad y salud de los trabajadores.

* Es por tanto, el primero documento que el Nuevo Empresario tiene que
redactar.

o Esta evaluacion es responsabilidad de la Direccion de la empresa, aunque
debe consultarse a los trabajadores o a sus representantes sobre el
método empleado para realizarla; teniendo en cuenta que éste debera
ajustarse a los riesgos existentes y al nivel de profundizacion requerido.

e Para empezar, es recomendable examinar los accidentes, enfermedades y
demas danos derivados del trabajo en circunstancias similares que
hayan acontecido en los ultimos ahos y de los que se tenga constancia.

* Objetivo

Minimizar y controlar debidamente los riesgos que no han
podido ser eliminados, estableciendo las medidas preventivas
pertinentes y las prioridades de actuacion en funcién de las

consecuencias que tendria su materializacion y de la probabilidad de
que se produjeran.

{Quien ha de llevar a cabo la evaluacion?

La evaluacion de riesgos es una tarea que debe ser llevada a cabo por
personas que tengan la formacion legalmente requerida y que
sea el trabajador designado por la Direccion de la empresa o formen
parte del Servicio de prevencién propio o ajeno

Guia para la PRL en Empresas de Nueva Creacion



PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
Evaluacion de Riesgos

El analisis de riesgos antes del inicio de cualquier actividad
deberia ser reflexion obligada y base consustancial de la propia calidad
del trabajo a realizar y dificilmente esto puede ser transferido a personal
ajeno, por lo que recomienda que sea el propio empresario quién lleve a
cabo dicha meditacion, ya que es el Unico que conoce las caracteristicas
de la empresa de nueva creacion.

Es igual de importante, una vez comenzada la actividad, informar a los
trabajadores y mandos intermedios de los riesgos y las medidas
preventivas a adoptar para evitarlos.

La reglamentacion establece que la evaluacion inicial debera ser
revisada ante cualquiera de las siguientes circunstancias:

> Cuando se introduzca algin cambio en las condiciones de trabajo,
tanto en la organizacion como en la introduccion de nuevas
tecnologias, productos, equipos, etc.

> Cuando se produzcan danos en la salud de los trabajadores o se
aprecie que las medidas de prevencion son inadecuadas o
insuficientes.

> Si legalmente hay establecida una periodicidad de evaluacion para
determinados riesgos, o se ha llegado a ese acuerdo entre la
empresa y los representantes de los trabajadores.

> Es aconsejable volver a hacerlo cada 2-3 afios.

o Se ha de tener en cuenta los trabajadores menores, mujeres embarazadas y minusvdlidos.

En la Evaluacion de Riesgos se ha de tener en cuenta 3 fases claves:

Registro

Documental




eLas instalaciones , las
maquinas, los equipos,
las herramientas y los
productos empleados.

*El entorno del lugar de
trabajo.

sLa formacion del
personal y las pautas de
comportamiento a la hora

PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
Evaluacion de Riesgos

Registro
Documental

*Se ha de registrar todo lo
observado en los
diferentes  puestos vy
tareas analizadas para
facilitar el seguimiento a
guién corresponda-

*En los puestos en los
que se deban adoptar
medidas preventivas ha

de realizar las tareas.

eLa adecuacién de las
medidas preventivas y
de los controles
existentes.

de registrase; qué puesto
es, qué riesgo existe, qué
trabajdores estan
afectados, cuéles son las
medidas a tomar, plazos
y responsables.

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

*Evaluacion de los riesgos para la seguridad y salud en el trabajo, incluido el
resultado de los controles peridédicos de las condiciones de trabajo y de la
actividad de los trabajadores (art. 16 y 23 LPRL y capitulo Il RSP).
*Procedimientos de evaluacion de caracter general y especificos aplicados (art.
5y 7 RSP).

*Certificados de calibracion de equipos utilizados en mediciones, cuando éstas
hayan sido realizadas con medios propios.

*Certificados de la calificacion de los técnicos que han realizado la evaluacién
(art. 4 y capitulo VI RSP).

*Revisiones de actualizacion de la evaluacion de riesgos (art. 16 LPRL y art. 6
RSP).

Registro
Documental

* Una vez finalizada la evaluacion:
> Se debe informar a los trabajadores de los resultados.

> Informar de los riesgos existentes y las medidas a tomar para

evitarlo. 5
Guia para la PRL en Empresas de Nueva Creacion



PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
Evaluacion de Riesgos

» ;COMO EVALUO EL RIESGO? Método para la valoracién de Riesgo

o Este método le permitira realizar como empresario, mediante la
apreciacion directa de la situacion, una evaluacion de los riesgos para
los que no existe una reglamentacion especifica.

|.  La gravedad de las consecuencias que puede causar ese peligro
en forma de dano para el trabajador.

Las consecuencias pueden ser ligeramente dahinas, daninas, o
extremadamente daninas. Ejemplo:

- disconfort,
- molestias e irritacion.

Ligeramente dafino | - cortes y magulladuras pequenas,
- irritacion de los ojos por polvo,
- dolor de cabeza,

Daiiino - cortes,

- quemaduras,

- CONMOCiones,

- torceduras importantes,
- fracturas menores,

- asma,

- dermatitis,

- trastornos miisculo-esqueléticos,

- enfermedad que conduce a una
incapacidad menor.

- sordera,
Extremadamente - amputaciones, - lesiones fatales,
dafiino a - fracturas mayores, - cancer y otras enfermedades

cronicas que acorten severamente
la vida.

e - intoxicaciones,
o) - lesiones multiples,
Una vez que ha determinado la gravedad de las consecuencias,

preguntese por la probabilidad de que esta situacion tenga
lugar. La probabilidad de mide por; baja, media y alta.

*  Baja:es muy raro que se produzca el dano
*  Media: el dano ocurrira en algunas ocasiones

* Alta: siempre que se produzca esta situacion, lo mas
probable es que se produzca un dano.

> Tiene que tener en cuanta que esta probabilidad es el resultado de
dos factores, la frecuencia con la que puede presentarse esa
situacion (cuantas mas veces se presente esa situacion mas
oportunidad para que pase algo) y la posibilidad de que se den juntas
todas las circunstancias necesarias para que se produzca el dano.

> Una vez estimados ambos parametros, consecuencias y probabilidad,
el cuadro siguiente le permite valorar cada riesgo
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Evaluacion de Riesgos

Consecuencias

: " .. Extremadamente
Ligeramente danino Danino Dafiino
o Riesgo Trivial Riesgo Tolerable Riesgo
=) Moderado
o I 2 3
= Riesgo Tolerable Riesgo Riesgo
o} Moderado Importante
= 2 3 4
. Riesgo Riesgo
% Riesgo I";oderado Importante Intolerable
4 5

* A cada grupo de riesgo le asignamos un valor de | a 5. Este valor lo
tendra que anotar para cada riesgo y para cada puesto en el cuadro de
valoracion de riesgos de trabajo, del que le ponemos un ejemplo en la
siguiente pagina.

* Una vez cumplimentado el cuadro siguiente de valoracion de puestos, en
donde se refleja los riesgo que existen en su actividad, debe de preparar
un plan de mejora de las condiciones de trabajo. Decida las prioridades y
planifique cdmo llevarlo a cabo. En este cuadro le orientamos en el
planificacion de sus acciones segun los resultado obtenidos en la
valoracion de los riesgos.
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Evaluacion de Riesgos

Riesgo

Trivial

Tolerable

Moderado

Importante

Intolerable

i{Se deben tomar acciones preventivas?

No se requiere accion especifica
No se necesita mejorar la accion preventiva.

Se deben hacer esfuerzos para reducir el riesgo,
determinando las inversiones precisas.

Cuando el riesgo moderado esté asociado a
consecuencias extremadamente daninas, se debera
precisar mejor la probabilidad de que ocurra el
dano para establecer la accion preventiva.

Puede que se precisen recursos considerables para
controlar el riesgo.

Debe prohibirse el trabajo si no es posible reducir
el riesgo, incluso con recursos limitados.

Anofe el resultado al que haya llegado, para cada riesgo
y en cada puesto de trabajo, en este cuadro. (Puntuacion de 1a 5)

Nombre del trabajador

Puesto de trabajo

icuando hay que realizar las

acciones preventivas?

Fije un periodo de tiempo para
implantar las medidas que reduzcan el
riesgo.

Si se esta realizando el trabajo debe
tomar medidas para reducir el riesgo
en un tiempo inferior al de los riesgos
moderados.

NO debe comenzar el trabajo hasta
que se haya reducido el riesgo.

INMEDIATAMENTE: No debe
comenzar ni continuar el trabajo hasta
que se reduzca el riesgo.

A|/B|C|D|E| F |[G|H| 1 ] K

Locales y equipos | Electri-| Agentes |Sustancias| Agentes |Incendio y de IE;SE::;';DS Organizacion Aspectos
de trabajo cidad | fisicos | quimicas | biolagicos | explosién de hzbnio del trabajo particulares
del trabajador

LIM|N(N|O|P|Q|R
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Evaluacion de Riesgos.

Preparacion

En resumen, NO OLVIDES

Adopcion de
medidas

Realizacion Seguimiento Registro

Preparacion

* Designar a las personas que van a participar en la evaluacion.

*Los SPA (servicios de prevencion ajenos) son Utiles cuando los riesgos son muy
daninos o necesitamos asesoramiento, sino, lo podemos desarrollar internamente.
*Los trabajadores tiene derecho a participar y a ser consultados.

*Disenar los puestos de trabajo y pensar los riesgos que se pueden derivar de ellos.
*Podemos dividir los riesgos en aquellos que afectan o pueden afectar a toda la
organizacion como un incendio, y los que solo afectan a ciertas personas que se
encuentran en un lugar o realizando un trabajo concreto, por ejemplo los
trabajadores del almacén. Estos riesgos se separan en Riesgo General y Riesgo por
secciones o Riesgo por Puesto.

Realizacion

eldentificar los Riesgos.

*Evitar los Riesgos, si detectamos peligros que podemos eliminar adoptamos las
medidas correspondientes de manera inmediata.

*Evaluar los Riesgos. Los riesgos que no hemos podido eliminar en el paso anterior
deben ser evaluados para planificar las acciones correctoras necesarias para su
adecuado control. La evaluacion consiste en tomar medidas preventivas a peligros
que no controlamos.

*Estimar el grado del riesgo. Para ello tenemos la tabla de frecuencia y probabilidad.
*Acciones a adoptar segun el grado del riesgo.

*Los riesgos que requieran de valoraciones o mediciones complejas, seran objeto de
estudios separados que completen la evaluacion mas genérica.

Adopcion de Medidas

*Ahora que ya hemos planificado la actividad preventiva debéis aseguraros de que las
acciones y medidas se estan adoptando realmente y tiene la eficacia esperada.
*Aseguramos de que las acciones correctoras se ponen en practica.
*Seguimiento de las acciones.
*La evaluacion inicial debe ser actualizada y revisada cada vez que:
*Se hayan producido danos para la salud.
*Cambien las condiciones de trabajo, maquinas, lugar de trabajo...
*Se incorpore un trabajador especialmente sensible a las condiciones del
puesto.
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Registro

Elaborar y conservar documentacion formal relativa a los resultados y conclusiones
mas importantes del trabajo realizado en las anteriores etapas.
El registro es de utilidad por:
El registro del resultado de la evaluacion de los riesgos constituira la informacion de
partida para la determinacion de la planificacion de la accidn preventiva.
Los informes de planificacion impulsaran la adopcion de las medidas preventivas y las
acciones de seguimiento de las mismas.
Los registros pueden ser utilizados para identificar otros peligros similares en mas
puestos.
Serviran para cumplir con el contenido del articulo 23 de la Ley de PRL y el articulo
7 del reglamento de los Servicios de Prevencion.
Hay que registrar como minimo aquellos factores y riesgos asociados para los que la
evaluacion ha puesto de manifiesto la necesidad de adoptar las medidas preventivas.
Los datos que has de tener presentes para hacer un hoja de Evaluacion:
*Datos basicos:
*Empresa
*Puesto de trabajo
*Numero de trabajadores afectados
*Persona que realiza la evaluacion
*Fecha de realizacion
*Riesgo y Evaluacion
*Puedes codificar los riesgos, por ejemplo 001.= Caidas a distinto nivel,
o puedes redactar todo el titulo del riesgo.
*Evaluacion y probabilidad que tiene cada riesgo.
*Plan de accidn preventiva
*Medidas y acciones a llevara cabo
*Responsable de llevar a cabo la accion
eInicio y final de la accién en su caso.

Caidas a distinto nivel

Caidas al mismo nivel

Caidas de objetos por desplome o derrumbamiento
Caidas de objetos en manipulacion

Caidas de objetos desprendidos

Pisadas sobre objetos

Choques contra objetos moviles

Golpes por objetos inmoviles

Atrapamiento por o entre objetos

Atrapamientos por vuelco de maquinas

Scobreesfuerzos

Exposiciones a temperaturas ambientales extremas
Contactos Térmicos

Explosion a contactos eléctricos

Explosion a sustancias nocivas

Contactos sustancias causticas y/o corrosivas
Explosion a radiaciones

Explosiones

Incendios

Accidentes causados por seres vivos

Enfermedad profesional por agentes quimicos

E.P infecciosa o parasitaria, sistematica, por agentes fisicos-
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Accion Preventiva

* Una vez llevada a cabo la evaluacion de riesgos, y en funcion de los
resultados obtenidos, se procedera a planificar la accion preventiva para
implantar las medidas pertinentes, incluyendo para cada actividad:

[e]

[e]

[e]

El plazo para llevarla a cabo
La designacion del responsable

Los recursos necesarios, tanto humanos como materiales.

* La planificacion de la accidon se programara para un periodo de tiempo, y
se actuara en funcién de la magnitud del riesgo detectado y el nimero
de trabajadores que se vean afectados.

e Tipos de Actuaciones Preventivas

Las medidas materiales para eliminar o reducir los riesgos
en origen, pudiéndose incluir también las dirigidas a limitar los
riesgos o sus consecuencias en caso de accidentes o emergencias.

Las medidas materiales de prevencion que eliminan o
disminuyen la probabilidad de materializacion de los riesgos
seran prioritarias respecto a las medidas de proteccion cuyo
objetivo es minimizar sus consecuencias.

La proteccion colectiva es a su vez prioritaria frente a la
proteccién individual.

Las acciones de informacion y formacion para lograr
comportamientos seguros y fiables de los trabajadores
respecto a los riesgos a los que potencialmente puedan estar
expuestos.

Los procedimientos para el control de los riesgos a fin de
mantenerlos en niveles tolerables a lo largo del tiempo.
Constituyen un conjunto de actividades, algunas de las cuales habra
que procedimentar por escrito, para el control periodico de las
condiciones de trabajo y de la actividad de los trabajadores, asi
como de su estado de salud (revisiones periddicas, control de
riesgos higiénicos, control de riesgos ergonomicos, vigilancia de la
salud,...).
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e Las medidas materiales para eliminar o reducir los riesgos en origen, Se
entiende por medidas de prevencion aquellas que eliminan o disminuyen el riesgo
en su origen minimizando la probabilidad de que el acontecimiento no deseado se
materialice. En cambio, las medidas de proteccion actian fundamentalmente
evitando o disminuyendo las consecuencias de los accidentes.

Medidas de Proteccion

Colectiva Individual
Barandillas, redes de proteccion, EPI, Equipos de Proteccion Individual,
apantallamientos, guantes, cinturones de seguridad...

¢ Como complemento a las anteriores medidas existe la sefializacion, que sirve para
facilitar la informacién necesaria y con la suficiente antelacion para que las personas
puedan actuar ante situaciones en que es necesario advertir de peligros, conocer la
obligatoriedad de uso de equipos de proteccion personal y localizar medios de lucha
contra incendios, de primeros auxilios y vias de evacuacién o prohibiciones en
general.

* Respecto a los equipos de trabajo nuevos, hay que tener en cuenta que éstos
deberan disponer del marcado CE y del correspondiente manual de instrucciones en
castellano.

* Registros documentales
Reglamentarios

> Planificacion de la actividad preventiva, incluidas las medidas de proteccion y
prevencion a adoptar Y, en su caso, material de proteccion que deba utilizarse
(art. 16 LPRL).

> Proyectos de instalaciones y equipos y las correspondientes autorizaciones
reglamentarias (Reglamentos de Seguridad Industrial afectados y RD 486/1997).

> Manuales de instrucciones de maquinas y equipos de trabajo suministrados por
los fabricantes (RD 1435/1992).

> Registros industriales y certificados de inspecciéon de Organismos de control
autorizados, en instalaciones y equipos sometidos a reglamentacion de
Seguridad Industrial.

> Declaraciones de conformidad de equipos sometidos a directivas especificas.

> Declaraciones CE de conformidad de maquinas y equipos de trabajo (RD
1435/1992 y RD 56/ 1995).
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> Registro de revisiones y comprobaciones de determinados equipos
de trabajo (art.4 RD 1215/ 1997).

> Fichas de datos de seguridad de sustancias y preparados peligrosos
(RD 363/1995 y RD 255/ 2003).

> Declaraciones de conformidad CE de EPI (RD 1407/1992).
> Folletos informativos de EPI (RD 1407/1992).
Recomendables

o Justificantes de entrega de los equipos a los trabajadores.

o Justificantes de informacion y formacion a los trabajadores en el
manejo de equipos.

> Instrucciones de trabajo en tareas criticas y normas de seguridad.
> Criterios de aplicacion de la senalizacion en los lugares de trabajo.

Las acciones de informacion, formacion y participacion para
lograr comportamientos seguros y fiables,

Informacion Formacion

* Los trabajadores han de * Se debe garantizar que
ser informados todo el personal de la
directamente sobre los empresa reciba la
riesgos. formacion suficiente para

* La informaciéon ha de ser hacerse cargo de los
bidireccional. Los riesgos.
trabajadores pueden vy * Se pretende desarrollar
deben informar de los las capacidades y
riesgos aptitudes de los

* La informacion debe de trabajadores par a |la
ser transparente correcta ejecucion de las

tareas

La responsabilidad de informar y formar recae sobre el
empresario, aunque esté podra delegar esa funcion.
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e El empresario debera INFORMAR sobre:

o

Aspectos de indole general que puedan afectar a la seguridad y salud en el
trabajo

Como actuar frente a emergencias, riesgos grabes o inminentes.
De los riesgos especificos de cada puesto de trabajo.
De las medidas de prevencién y proteccion pertinentes

La informacion se dara teniendo en cuenta las caracteristicas de cada riesgo y
medidas a tomar.

Ademids se ha de disponer de un mecanismo agil de informacion de los
trabajadores hacia sus superiores para informar de los riesgos.

o La FORMACION debera cumplir con:

o

Que se realice a partir de una evaluacién de necesidades y de una planificacion.

Que sea activa y basada preferentemente en los procedimientos de trabajo
establecidos.

Que sea continuada e impartida en lo posible con medios propios, en especial
por el personal con mando directo, o concertada con servicios ajenos cuando
sea necesario.

* Registros documentales

*  Reglamentarios

o

o

Certificados de cualificacion de las personas con funciones preventivas en la
empresa (Cap.VI del Reglamento de Servicios de Prevencion).

Justificantes de formacién de los trabajadores contratados a Empresas de
Trabajo Temporal (RD 216/1999).

e Recomendables

o

Justificantes de acciones formativas especificas en materia de PRL recibidas por
los trabajadores tanto propios como ajenos y acreditacion de la formacion
recibida por dichos trabajadores para poder ocupar un puesto de trabajo o
tarea con riesgos.

Registros de la informacion suministrada a los trabajadores sobre los riesgos
generales y especificos a los que estan expuestos.

Actas de reuniones de trabajo en materia de PRL

Procedimientos para la informacion y formacion de los trabajadores en
prevencion de riesgos laborales, asi como para el control de su eficacia.
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e En toda empresa, como resultado del trabajo diario, los érganos de las maquinas se
desgastan, la fiabilidad de los dispositivos de seguridad puede verse alterada y
pueden realizarse actuaciones inseguras que llegarian a convertirse en habitos si no
se controlan debidamente. Por tanto, las revisiones periddicas son absolutamente
necesarias para poder detectar esas posibles desviaciones evitando fallos
incontrolados.

e Las revisiones se pueden llevar a cabo de manera informal siendo realizadas por los
mandos y trabajadores al mismo tiempo que llevan a cabo la actividad propia de su
puesto de trabajo. Este tipo de revisiones, a pesar de no ser sistematicas y requerir
un esfuerzo adicional, son muy validas ya que frecuentemente el personal implicado
en las tareas es el primero en detectar los riesgos.

e Aparte de las revisiones informales, es imprescindible, para lograr una mayor
efectividad, que las revisiones del trabajo formen parte del sistema de gestion. Para
ello han de ser debidamente programadas, organizadas y evaluadas.

* a) Planificacién

> Elegir las personas que han de llevar a cabo la revision. Estas deberan poseer un
nivel suficiente de formacion para entender el funcionamiento de lo que deba
analizarse y saber aplicar la técnica de revision establecida.

> Disponer, antes de la visita, de la mayor cantidad posible de informacion
respecto a las caracteristicas técnicas, aspectos organizativos y humanos de las
instalaciones, equipos, procesos, etc. a observar.

> Tener un conocimiento previo de los posibles riesgos a través de un analisis
documental estadistico.

> Es conveniente confeccionar un cuestionario de chequeo de los puntos a
inspeccionar.

o b) Ejecucion. Esta es la fase en que se practican efectivamente las revisiones y
observaciones en los lugares de trabajo registrando los datos en las hojas de registro
correspondientes para su posterior estudio. No basta con detectar aspectos
deficientes y determinar las causas, sino que también se deberan proponer y aplicar
medidas correctoras. Los mandos intermedios deberan tener la autoridad suficiente
y los recursos necesarios para poder corregir los problemas en el lugar de trabajo,
salvo que las exigencias presupuestarias lo limiten.

e c¢) Control. La aplicacién de La aplicacion de las medidas correctoras requiere siempre
un seguimiento y control de su aplicacion y eficacia.
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Ejemplo de Guia

|. Posibles Peligros

|. Hemos de hace un listado de los posibles peligros o situaciones de
peligro que pueden dase en su nueva empresa. Podemos ver el
apartado de riesgos en la oficina para llevarlo a cabo.

2. Una vez detectado el peligro, hemos de hacer una lista de
equipamientos Yy situaciones tipicas en las cuales se puede dar el
peligro detectado.

Ejemplo:
|.  Peligro: ELEMENTOS MOVILES
2. Equipamientos o situaciones: CAIDA DE OBJETOS,
CAJONES ABIERTOS, PUERTAS DEVAIVEN...

Preguntas aclaratorias

N

|. Ayudan a identificar el peligro mencionado y detectado por el
empresario.

3. Acciones Preventivas para mejorar la seguridad

|. En funcion del peligro detectado, exponga las acciones preventivas
que se han de desarrollar o se han desarrollado para el correcto
cumplimiento de los trabajadores.

4. Formacion en Prevencion

|. Formacion necesaria a impartir por el empresario a el trabajador,
para asegurar el correcto desarrollo de la tarea sin incurrir en
ningun riesgo, en caso de no ser necesario, no ponemos formacion.

5. Responsable

|. Persona responsable de asegurar esa accién

6. Legislacion




Ejemplo de Guia

2.

3.

4.

5.

6.

l.

Posibles Peligros

RIESGO DE INCENDIO
Solidos inflamables como madera, papel....
Instalaciones eléctricas viejas
Equipos eléctricos defectuosos o malas conexiones
Presencia de focos de ignicion como cigarrillos, mecheros...
Escapes de gas por la calefaccion

Preguntas aclaratorias

{qué acciones se han tomado para prevenir el fuego?
Mantener el local limpio y ordenado, con poco papel

Revisiones periddicas por profesionales para asegurar las instalaciones
eléctricas

Prohibicion de fumar en toda la oficina

Acciones Preventivas para mejorar la seguridad
Almacenar los materiales inflamables fuera de las zonas de calor.
No dejar materiales sin orden y sin archivar.
No vaciar los ceniceros en las papeleras
No acumular papeles en las papeleras, limpiarlas diariamente

Desconectar los aparatos eléctricos que no se estén usando y cuando no
hay gente delante que pueda vigilarlos

Retirar y no adquirir sustancias inflamables que no sean necesarias.

Formacion en Prevencién

Formacion de 6 horas impartidas por titulados en prevencion de riesgos para
establecer los protocolos de actuacién a seguir en caso de fuego.

Responsable

Antonio Martinez, responsable del orden y de ponerse en contacto con los
servicios de emergencia en caso de fuego.

Antonio Martinez, responsable de socorrer el fuego en primera instancia.

Luisa Lopez, encargada del recuento del personal en el punto de reunion una
vez desalojada la oficina.

Legislacion

20.21.21 y 23.Apartado Legislacion de esta guia.




Guia Basica para la
prevencion de Riesgos
- Laborales en trabajos de
/' Oficina

en empresas de nueva creacion

Seguridad y Salud



TRABAJOS DE OFICINA
Factores de Riesgo en el Trabajo

* Factores que influyen en la actividad diaria del trabajo y pueden causar
dano.

|. Materiales: todos los aspectos con los que en el dia a dia de su
puesto de trabajo un trabajador se puede encontrar, ha de pasar o
coger.

Escaleras, equipos eléctricos, ordenadores, pasillos, ascensores...

2. Personales; son aquellos aspectos que tienen que ver directamente
con el trabajador, su formacion, conocimientos, caracteristicas fisicas

o  Estos factores son los que pueden llegar a generar algln riesgo. En
caso de detectar un riesgo que presenta una condicion de
peligro, hay que adoptar las medidas para su eliminacion..

Riesgos basicos soluciones sencillas

No correr lluminacion adecuada  Zonas libres de
Obstaculos
Suelos limpios Cajoneras y Sillas, pantallas, mesa,
armarios cerrados teclados ajustados al
puesto

Solicitar informacion ~ Recordar las normas  No dejar cables
a los trabajadores de  basicas de prevencion  sueltos, evitando

situaciones peligrosas caidas.
Evitar mesas con Evitar vibraciones y Las impresoras,
cantos ruidos,. faxes... pueden estar

en un cuarto

* Es importante tener esto en cuenta antes de comprar y distribuir el
materia de la oficina, asi evitaremos accidentes.



TRABAJOS DE OFICINA
Accidentes mas frecuentes

* Accidentes por Caida

> Accidentes por caida al mismo nivel (tropezon)
PARA EVITARLOS:

Dejar libre de obstaculos las zonas de paso.

Si se producen derrames, (café, agua...) limpiarlos
inmediatamente.

Evitar las irregularidades en el suelo, alfombras, baldosas
sueltas... originan frecuentes caidas.

Si el suelo estda humedo o resbaladizo por ejemplo, por que
esté recién limpio, se ha de poner un cartel que lo avise.

> Accidentes a diferente nivel (escaleras)
PARA EVITARLOS

Evite colocar libros y material de consulta habitual en la parte
superior de las estanterias.

Utilice escaleras adecuadas.

No use cajones, cajas, sillas, mesas... para acceder a los
estantes superiores.

Si es imprescindible el acceso a estanterias elevadas de forma
habitual, instale una escalera anclada, que permita el
desplazamiento lateral de la misma.

No coloque la escalera cerca de una puerta.

Precaucion al desplazar las escaleras de un lugar al otro para
no danar a los companeros.

Mantenga la escalera limpia y libre de obstaculos.

Asegurese de que le informan en caso de desperfecto de la
escalera.

No ejerza presion temporal cuando alguien esté en la
escalera.
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Accidentes mas frecuentes

e Accidentes por golpe
PARA EVITARLOS:

* Aseglrese de la correcta fijacion y anclaje de ‘todos los
armarios, archivadores o cajoneras de sus instalaciones.

* Evite cualquier tipo de basculamiento de los armarios.

* No permita que dejen objetos fuera de su sitio o sin el
correcto anclaje. Incluidos objetos personales, como cuadros,
percheros...

¢ Accidentes eléctricos
> PARA EVITARLOS:

Recuerde contar con profesionales a la hora de realizar las
diferentes instalaciones eléctricas.

Utilice siempre los dispositivos de seguridad contra riesgo
eléctrico de las instalaciones.

Verifique el estado de los equipos antes de uso; cables, clavijas,
ladrones, enchufes, alargadores...

Trate de usar el minimo numero de ladrones y alargadores en sus
instalaciones.

No modifique nunca ni altere los dispositivos eléctricos.

Nunca toque las instalaciones si estan mojadas o esta usted
mojado o en presencia de agua.

En caso de incidente, DESCONECTE LA CORRIENTE.

Si “le da la corriente” desenchufe y trate de desenganchar a la
persona con un listo o tabla de madera, nunca directamente.

o omalia o ioro, i u ofesional,
En caso de anomalia o deterioro, llame siempre a un profesional
y asegurese de que es informado por sus trabajadores



TRABAJOS DE OFICINA
Accidentes mas frecuentes

> Accidentes con Puertas y Salientes
PARA EVITARLOS

No olvide que pueden llegar a ser muy peligrosos, sobre todo,
ciertos tipos de puertas.

Puertas Acristaladas: Senalicelas, mediante algun tipo de
pegatina, visible y situada en le medio.

Puertas de vaivén: Evite que sean opacas, que se pueda ver de
un lado al otro, no ponga mesas cercas ni escaleras.

Puertas Giratorias: Informe del riesgo y no permita que se
juegue con ellas.

Puertas de dimensiones reducidas: Senalice correctamente la
altura mediante franjas amarillas y negras, y coloque algtn tipo
de acolchado.

Puertas de emergencia: Nunca almacene objetos delante de
estas puertas y mantenga limpio y libre sus acceso. Es
conveniente que las puertas sean ante panico y que se abran
hacia fuera, Han de estar senalizadas.

> Accidentes por desorden o falta de limpieza.
PARA EVITARLOS

Asegurese de que los sitios estan limpios, y que no hay cosas
innecesarias.

Disponga de lugares para los utensilios y herramientas que
pueden ser peligrosas en armarios, estantes y cajones.

Todo debe resultar accesible, especialmente las cosas de uso
comun.

No permita que se sobrecarguen las estanterias.

Los materiales mas pesados han de estar en las zonas mas
accesibles.

Los materiales rotos, han de estar correctamente
almacenados y eliminados con rapidez, como botellas...

Los productos quimicos han de estar senalizados y siempre en
sus recipientes originales.



TRABAJOS DE OFICINA
La ergonomia y el trabajo en oficinas

» La ergonomia consiste en adecuar el puesto de trabajo a las
caracteristicas de la persona que lo desempena, es adecuar los factores
de influencia para desarrollar el trabajo de la forma mas segura, eficiente
y confortable posible.

* La ergonomia pretende hallar la optima relacién entre la persona y los
elementos estaticos que componen su puesto, sillas, mesas, teclado...

* Para el disefo ergonomico de los puestos de trabajo en la oficina
conviene tener en cuenta:

> El espacio de trabajo
N° de personas que van a trabajar en la oficina.
N° de visitas que se pueden tener.
Disenar las zonas de paso
Ubicacion del mobiliario, mesas, estanterias...

[luminacion adecuada

> El mobiliario de trabajo

Antes de adquirirlo, hay que tener en cuenta el trabajo que se va
a realizar en ellas,

Si es demasiado alto o demasiado bajo causara dolor de espalda
o cervicales.

Para mesas con ordenador, es necesario que la altura de la mesa
esta a la misma altura que los codos.

Las sillas deberan de ser regulables, para adaptar las alturas.

El asiento regulable entre 380 y 450mm con una anchura de 400
y 450mmm y profundidad entre 380 y 420mmm.

Ha de ser transpirable y acolchado.

El apoyabrazos es indicado para aquellos trabajos en los que se
exija una gran estabilidad de la mano y que, por el contrario, no
se precise de una gran libertad de movimientos.



TRABAJOS DE OFICINA
La ergonomia y el trabajo en oficinas

o La luminosidad

Una buena iluminacion facilita considerablemente que un
determinado trabajo sea realizado en condiciones satisfactorias
de eficiencia y precision.

Lo mismo para el ambiente acustico y térmico.

La falta de luz natural y la frecuencia de parpadeos en montajes
de fluorescentes pueden causar molestias.

Segun el reglamento, los niveles minimos de iluminacién son:

Zona de trabajo Nivel minimo de

iluminaciéon (LUX)

Zonas donde se ejecutan tareas con:

Bajas exigencias visuales 100
Exigencias visuales moderadas 200
Exigencias visuales altas 500
Exigencias visuales muy altas 1100
Areas de uso ocasional 50
Areas de uso habitual 100
Vias de circulacion ocasional 25
Vias de circulacion habitual 50

El buen sistema de iluminacion debe conseguir que cada actividad
disponga del nivel adecuado de iluminacion, en funcidon de; el
tamano de los detalles, la distancia, el contraste, la posicion...



TRABAJOS DE OFICINA
La ergonomia y el trabajo en oficinas

[e]

[e]

El ruido

No se recomienda superar en ningin momento los 70 decibelios,
y para realizar con éxito las tareas de concentracion se
recomienda mantenerse entre 25 y 45 db.

Valores superiores pueden producir fatiga, estrés o dolor de
cabeza.

Confort térmico

Es la sensacion subjetiva de satisfaccion con el ambiente térmico
existente.

El reglamento de seguridad y salud en los lugares de trabajo fija
unas condiciones ambientales en los lugares de trabajo cerrados
en funcion de ciertos valores de temperatura del aire, humedad
relativa y velocidad del aire.

Esto se corrige realizando una limpieza y mantenimiento
adecuado del sistema de ventilacion.

Limitar al maximo la generacién de contaminantes en el interior,
evitando dentro de lo posible sus fuentes de emision, como el
humo del trabajo, el ozono de las fotocopiadoras... a través de la
correcta ventilacion.

La limpieza debe producirse en ausencia de los trabajadores.

Es recomendable no abusar de los aparatos de aire
acondicionado, aprovechando las horas menos calurosas o frias
del dia para ventilar las estancias.

A continuacion detallamos los contaminantes mas frecuentes en
las oficinas modernas.



TRABAJOS DE OFICINA
La ergonomia y el trabajo en oficinas

o

Principales fuentes de contaminacion en ambientes cerrados

Productos de Materiales de Productos de
combustion construccion consumo

Monoxido de Fibra de vidrio Pinturas Ozono y toner
carbono
Didxido de Asbesto Barnices
carbono
Oxidos nitrosos Fibras textiles Colas y Radon
pegamentos
Dioxido de azufre Plasticos Disolventes Agentes
bioldgicos,
hongos,
bacterias...
Humo del tabaco Materiales de Pesticidas Polvo

aislamiento




TRABAJOS DE OFICINA
Factores Psicosociales

* No debemos descuidar en la organizacion aquellos factores que afectan
al individuo en al empresa y no estan directamente relacionados con el
mobiliario y las instalaciones-

* Estos factores se conocen como psicosociales, y tiene que ver con la
adecuacion social y psicologica del individuo con la organizacion.

* Los factores psicosociales pueden provocar alteraciones en el
comportamientos de las personas que se traducen en descenso del
rendimiento laboral, conductas inseguras y alteraciones de la salud que
pueden ser tan graves como los anteriormente citados.

* Algunos de los factores mas frecuentes son:
° La motivacion.
° La comunicacion
o Las actitudes.
° La tarea.
o El tiempo para el trabajo.

» Estos factores influyen directamente en la ejecucion de la tarea, el estrés,
la satisfaccion, la concentracion y en definitiva, pueden ser por si mismos
causante de algun tipo de baja laboral o pueden ser en motivo para
provocar un accidente, como la falta de concentracién ante una tarea
burocratica.




TRABAJOS DE OFICINA
Pantallas de Visualizacion de Datos

e El uso de las pantallas de visualizaciéon de datos es una realidad en
constante aumento en todas las oficinas.

* Se puede considerar trabajadores usuarios los que superan las cuatro
horas de trabajo efectivo con este tipo de equipos.

 CONSECUENCIAS:

[e]

Los trabajos prolongados con pantallas pueden generar una seria de
trastornos fisicos como irritaciones de la vista, malestar fisico
postural o un sobre esfuerzo de fatiga mental.

No solo las pantallas afectan, sino que el conjunto de sus elementos
puede causar danos en las personas:

El equipo informatico

La configuracion fisica del puesto (ergonomia)

Los programas informaticos

La organizacion del trabajo
El establecimiento de pausas cuando no es posible la alternancia de
tareas, la vigilancia de la salud con periodicidad adecuada,

incluyendo  reconocimientos  oftalmologicos o  dispositivos
correctores para la vista pueden ayudar a evitar trastornos mayores.




TRABAJOS DE OFICINA
Posturas adecuadas en el trabajo

e Las posturas prolongadas, ya sean sentado o de pie, pueden resultar
fatigantes si no se relajan los musculos posturales afectados que pueden
ocasionar problemas circulatorios o de columna.

* Estos problemas se pueden evitar adoptando una serie de medidas de
seguridad tendentes a corregir los malos habitos con posturas correctas

> El trabajo sentado:

Adquiera para su oficina mobiliario regulable, ya que puede ser
ocupado por varios usuarios.

Los pies deben de poder descansar sobre el suelo, sino es asi,
sera necesario un reposapiés.

Una adecuada regulacion de la altura del asiento, en la silla de
trabajo permite mantener una postura erguida, con el tronco
recto, apoyando la espalda en el respaldo. Como vemos en la
imagen.

En esta posicion, el peso del cuerpo se distribuye adecuadamente
entre el asiento y el suelo.

Trate de situar los elementos a manipular asiduamente dentro de
su area de trabajo para evitar movimientos forzados del cuerpo.

=) Posicidn correcta
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*Sentarse flexionado hacia delante produce
una compresion en la cavidad abdominal.
*Sentarse sobre una pierna o con las
piernas cruzadas produce desviaciones de S
columna y dificulta la circulacion.
*Si la altura del asiento es excesiva y no
apoya los pies en el suelo, el borde frontal
del asiento presiona debajo de los muslos,

dificultando la circulacion.
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TRABAJOS DE OFICINA
Posturas adecuadas en el trabajo

> Trabajos en posturas de pie

Obliga a tener que desplazarse, flexionarse, girarse o torcer el
cuerpo.

En este caso, el plano de la mesa o mostrador debe estar a la
altura aproximada de los codos.

Una recomendacion es usar la medida de los usuarios mas altos,
y anadir una plataforma para los usuarios de menor estatura.

Es importante mantener el cuerpo erguido con el tronco recto,
de esta manera los discos invertebrales reparten el peso
correctamente evitando deformaciones de columna.

No debe mantenerse demasiado tiempo la misma posicion, para
no fatigar los musculos posturales.

Recomiende con cierta periodicidad movimientos suaves de
estiramiento de los musculos.
> Manipulacion manual de cargas

Puede dar lugar a numerosas lesiones que afectan a la columna y
los musculos proximos.

Para el transporte de cargas utilice carritos siempre que sea
posible.

Aproximese a la carga, de modo que el centro de gravedad de
ésta quede lo mas proxima a su cuerpo. De esta manera
conseguira una adecuada posicion de equilibrio.

Agarre siempre fuerte la carga.

Mantenga los brazos pegados al cuerpo para que sea éste el que
soporte el peso.

Trate de mantener la espalda recta. é_\

A continuacion tienen un esquema grafi
manejar las cargas aportado por el minﬁst



TRABAJOS DE OFICINA
Manipulacion de Cargas

MANUTENCION
MANUAL DE CARGAS

HORMAS PREVENTIVAS BASICAS

LEGES A0 Call AL SOERRE CANSLY



TRABAJOS DE OFICINA
Principios basicos de seguridad contra incendios

e El riesgo de incendio esta presente en todas las oficinas, a sea por la presencia de
material combustible como por las conductas de las personas que en ellas trabajan,
que no siempre son las mas adecuadas.

e Conductas peligrosas:

o

o

Apagar cigarrillos en papeleras
Fumar en locales prohibidos
Sobrecargar las instalaciones eléctricas

Manipular las instalaciones eléctricas sin conocimiento

*  Conductas preventivas:

o

o

Eliminacion de materiales combustibles innecesarios.
Disefno seguro de las instalaciones eléctricas a manos de profesionales

Mantenimiento periddico de las instalaciones

e Medios de proteccion necesarios:

o

o

Deberan detectar el incendio lo antes posible

Dar la alarma a las personas que integran los equipos de intervencién, personas
de la oficina formadas para las primeras intervenciones.

Dar la alarma a los servicios publicos de extincién, bomberos.

Tener accesibles las zonas de evacuacion.

¢ Organizacion de la Seguridad contra incendios:

o

Se ha de concretar el Plan de Emergencia; que es la secuencia de actuacion
de las personas presentes en el lugar donde se declare el incendio.

El Plan debe garantizar las funciones de proteccion: deteccién, alarma,
evacuacion y extincion del incendio.

e ;qué hacer en caso de incendio?

o

Dar la alarma a | servicio de seguridad indicando, quién informa, qué ocurre y
dénde ocurre. En caso de disponer de pulsador de alarma, accidnalo.

Aseglrese de que la gente no corra ni grite.
Informe de la evacuacion y no utilice ascensores ni medios mecanicos.
En el exterior, dirijase al punto de reunion y aseglrese de que todos lo hacen.

No vuelva al interior del edificio hasta el cuerpo de bomberos lo autorice.



TRABAJOS DE OFICINA
Principios basicos de seguridad contra incendios

e Los extintores han de estar visibles

»  Sisu oficia esta en un edificio, podra hacer uso de los extintores de su
planta o de las bocas de incendios.

*  Quite el precinto de seguridad (anilla) con fuerza y acerque el extintor
al fuego.

e Dirija el chorro hacia la base de las llamas.

5

Al combatir fuegos en superficies liquidas, comience por la base y parte delantera
del fuego.

Es preferible usar sierpre varios extinlores al mismo tiempo en vez de usarlos uno
tras otro.

Esté atento a una posible reiniciacidn del fusgo. No abandaone el lugar hasta que el

fuego quede completamente apagado,




TRABAJOS DE OFICINA
Accidentes al ir o volver del trabajo

* Este tipo de trabajo o accidente in itinere es el que sufre el trabajador
mientras va o vuelve de su puesto de trabajo a casa.

* Es una de las causas mas importantes de accidentalidad grave o mortal.
o ElI 37% de los accidentes de trabajo mortales se producen in itinere.

* Para evitar estos accidentes hay que apelar al grado de conciencia de los
trabajadores, normas tan basicas como, ponerse el caso, cinturén, cruzar
por los lugares senalados para los peatones, distancias de seguridad, no
conducir bajo los efectos del alcohol... son los mejores sistemas de
prevencién que existen.




TRABAJOS DE OFICINA
Primeros Auxilios

* Frente al accidente de trabajo, la actuacion del socorrista consiste en
evitar que el lesionado empeore.

|. Mantenga la calma, busque los riesgos persistentes y elimine las
causas.

2. Solicite ayuda urgente.

3. Socorra al lesionado
Las hemorragias y la falta de respiracion deben ser tratados con
maxima prioridad.
Los heridos inconscientes deben ser colocados en posicion
lateral, si no ha sufrido danos en la espalda.
Las fracturas deben de ser inmovilizadas.
Las heridas y quemaduras deben ser protegidas.
Abrigue ligeramente al lesionado

Hablele en tono tranquilo e inférmele de lo sucedido




Direcciones Web de interés

o http://www.mtin.es/es/sec_sub/index.htm

o http://www.insht.es/portal/site/Insht/menuitem. I fla3bc79ab34c578c2e888406096 | ca/?vgnextoid=3cd
09cfa6d388110VgnYCM1000000705350aRCRD&vgnextchannel=a90aaf272a652110VgnVCM100000dc
0ca8cORCRDhttp://www.insht.es/portal/site/Insht/menuitem. | fla3bc79ab34c578c2e888406096 | ca/?v
gnextoid=b03797bbf52a81 10VgnYCM1000000705350aRCRD&vgnextchannel=a90aaf27aa6521 10Vgn
VCMI100000dc0ca8cORCRD

J En este vinculo podra descargarse
e  Anexos

° Ejemplo de declaracién de principios y compromisos

° Del compromiso de la direccion a las actuaciones preventivas

o Instruccion para trabajos en baja tension

° Instruccion para trabajos en espacios confinados

° Ficha orientativa de inventario de riesgos para la utilizacién de EPI

° Normas generales de utilizacion de equipos de proteccion individual

° Registro de primeros auxilios

° Eslabones de la cadena de socorro

o Circuito de la documentacioén del sistema

° Procedimiento de control de la documentacion y registros

° Notificacion sobre concurrencia de condiciones que no hacen necesaria la auditoria

° Proceso de auditoria del SGPRL

° Procedimiento de auditoria interna del sistema de prevencion

. Ejemplos

o Organigrama y posibles funciones y competencias

° Hoja de planificacion y registro de reuniones

o Objetivos para el aiio...

° Procedimiento de evaluacién de riesgos

° Procedimiento de informacién de riesgos

° Procedimiento de formacidn inicial y continuada

° Procedimiento de seiializacion de seguridad

° Procedimiento de inspecciones y revisiones de seguridad

° Procedimiento de mantenimiento preventivo

° Procedimiento de observaciones del trabajo
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Direcciones Web de interés

o Procedimiento de orden y limpieza

o Procedimiento de evaluaciéon de ruido

o Procedimiento de evaluacion de puestos con PVD

o Procedimiento de comunicacion de riesgos y mejoras

o Procedimiento de seguimiento y control de las medidas correctoras

o Procedimiento de permisos de trabajo especiales

o Procedimiento de nuevos proyectos o modificaciones

o Procedimiento de adquisicion de equipos y productos quimicos

o Procedimiento de consignacion de instalaciones y equipos

o Procedimiento de seleccion de personal

o Procedimiento de contratas

o Procedimiento de acceso de personal foraneo

o Procedimiento de recogida de residuos en laboratorio

o Plan de emergencia

o Procedimiento de investigaciéon de accidentes/incidentes

. Cuestionarios de autoevaluacion

o Politica y organizacion preventiva
o Evaluacién de riesgos

o Prevencion en el origen. Proteccidén colectiva. Proteccion individual

o Informacion, formacion y participacion de los trabajadores

o Revisiones periddicas

o Control de riesgos higiénicos

o Control de riesgos ergonémicos y psicosociales
o Vigilancia de la salud

o Modificaciones y adquisiciones
o Contratacion de personal. Cambio de puesto de trabajo

o Coordinacion interempresarial. Contratacion de trabajos

o Emergencias. Riesgo grave e inminente. Primeros auxilios

o Investigacion de accidentes y otros dafios para la salud

o Documentacién del sistema preventivo

. http://osha.europa.eu/fop/spain/es/good_practice

. http://www.insht.es/portal/site/Insht/menuitem.52d 1 3802690bf02dcca2639206096 | ca/?vgnextoid=8d3

dee784f992110VgnVCM100000dc0ca8cORCRD

. https://www.prevencion | 0.es/site-web/home.seam

Guia para la PRL en Empresas de Nueva Creacion
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DICCIONARIO

¢ Higiene industrial: identificacion, evaluacion y control de los factores o agentes
ambientales, originados por el puesto de trabajo o presentes en el mismo, que pueden
causar enfermedad, disminucion de la salud o incomodidad entre los trabajadores

¢ Incapacidad temporal IT: aquella situacion en que se encuentra el trabajador que, por
causa de enfermedad o accidente, esta imposibilitado con caracter temporal para el trabajo
y precisa asistencia sanitaria de la Seguridad Social.

¢ Incapacidad permanente IP: aquella situacion del trabajador en la cual, después de
haber estado sometido al tratamiento prescrito y de haber sido dado de alta médicamente,
presenta reducciones anatomicas o funcionales graves, susceptibles de determinacion
objetiva y previsiblemente definitivas, que disminuyen o anulan su capacidad laboral. Puede
ser parcial para la profesion habitual, total para la profesion habitual, permanente absoluta
para todo trabajo y gran invalidez.

¢ Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo INSHT: é6rgano cientifico
técnico especializado de la Administracion General del Estado que tiene como mision el
analisis y estudio de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo, asi como la
promocion y apoyo a la mejora de las mismas para ello establecera la cooperaciéon necesaria
con los 6rganos de las Comunidades Autbnomas con competencias en esta materia.

e Lesiones: danos que el accidente de trabajo provoca en las personas.

e Lesiones permanentes no invalidantes: situacion en la que se encuentra un trabajador
que haya sufrido lesiones, mutilaciones o deformidades causadas por un accidente de
trabajo o enfermedad profesional, y que, sin llegar a constituir incapacidad permanente,
supongan una disminucién de su integridad fisica, siempre que aparezcan recogidas en el
baremo establecido al efecto.

¢ Manipulacion de cargas: el movimiento y cambio de lugar de cualquier material.
Comprende cualquier operacién de transporte o sujecién de una carga-Puede ser manual o
mecanica.

¢ Medicina del trabajo: especialidad médica que tiene por objeto el estudio, tratamiento y
prevencion de las enfermedades profesionales y laborales, asi como el tratamiento y
seguimiento de las lesiones producidas por ellos y la evaluacion de la capacidad de los
trabajadores para desarrollar una determinada actividad laboral.

e Mobbing: acoso psicolédgico en el trabajo. Situacion en la que una persona o grupo de
personas ejercen una violencia psicologica extrema, de forma sistematica y recurrente, al
menos una vez por semana, y durante un tiempo prolongado (mas de seis meses), sobre
otra persona o personas en el lugar de trabajo

e Mutua de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales: son asociaciones
empresariales sin animo de lucro, que existen en Espana, constituidas con el principal objeto
de colaborar con la Seguridad Social, en la gestion de las contingencias de accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales asi como en la gestién de la prestacion econémica de
incapacidad temporal derivada de contingencias comunes.



DICCIONARIO

e OIT (Organizacion Internacional del Trabajo): Agencia de las Naciones Unidas que
reine a gobiernos, empresarios y trabajadores de todos los paises miembros. Sus
principales objetivos son la comprobacion de que los derechos de los trabajadores de todo
el mundo se respeten, el aumento del nivel de vida, la justa distribucion de los beneficios del
progreso y la proteccién de la vida y salud de los trabajadores.

e Prevencion: conjunto de actividades o medidas adoptadas o previstas en todas las fases de
actividad de la empresa con el fin de evitar o disminuir los riesgos derivados del trabajo.

e Riesgo laboral: posibilidad de que un trabajador sufra un determinado dano derivado del
trabajo. Para calificar un riesgo desde el punto de vista de su gravedad, se valoraran
conjuntamente la probabilidad de que se produzca el dano y la severidad del mismo.

¢ Riesgo laboral grave e inminente: aquel que resulte probable que se materialice en un
futuro inmediato y pueda suponer un dano grave para la salud de los trabajadores.

e  Servicio de prevencion: conjunto de medios humanos y materiales necesarios para
realizar las actividades preventivas a fin de garantizar la adecuada proteccion de la seguridad
y la salud de los trabajadores, asesorando y asistiendo para ello al empresario, a los
trabajadores y a sus representantes y a los o6rganos de representacion especializados.
Pueden ser servicios de prevencion propios aquellos en los que el conjunto de medios
humanos y materiales pertenecen a la empresa o servicios de prevencion ajenos los
constituidos por una entidad especializada ajena a la empresa debidamente acreditada por la
Autoridad Laboral.

¢  Sindrome de Burnout: llamado también sindrome de estar quemado. Es un tipo de
estrés prolongado motivado por la sensacion que produce la realizacion de esfuerzos que
no se ven compensados.

e Técnico de Prevencion: personal que, tras cursar con satisfaccion los programas
establecidos en el Reglamento de Servicios de Prevencion, se le reconoce la facultad de
ejercer funciones preventivas. Existen tres niveles: basico, intermedio y superior.

¢ Unidad basica de salud: equipo profesional de vigilancia de la salud de los servicios de
prevencion ajenos y que se compone de un médico del trabajo y un ATS/DUE.

e Vigilancia de la Salud: es la vigilancia de las enfermedades y lesiones de origen
profesional. Consiste en controlar las alteraciones en la salud de los trabajadores para
estudiar su posible relacion con la exposicion a un riesgo determinado que puede ser fisico,
quimico, de organizacion, etc., y, asi, determinar las condiciones de aptitud o no aptitud para
el desempefno del puesto de trabajo y, en su caso, las recomendaciones pertinentes de
modificacién de las condiciones de trabajo.



Legislacion

|. Ley de Prevencion de Riesgos Laborales. Ley 31/1995, de 8 de noviembre (BOE
de 10.11.95, n° 269).

2. Real Decreto 486/1997, de 14 de abril, por el que se establecen las disposiciones
minimas de seguridad y salud en los lugares de trabajo (BOE de 23.04.97).

3. Reglamento Electrotécnico para Baja Tension. Decreto 2413/1973, de 20 de
septiembre (BOE de 9.10.73), instrucciones técnicas complementarias y modificaciones
posteriores.

4. OM de 9 de marzo de 1971. Ordenanza General de Seguridad e Higiene en el
Trabajo (BOE de 16 y 17.03.71). Capitulo VI.

5. Real Decreto 1407/1992, de 20 de noviembre (BOE de 28.12.92 y de 24.02.93),
relativo a la aproximacion de las legislaciones de los Estados miembros sobre equipos de
proteccion individual (EPI), y modificaciones posteriores.

6. Real Decreto 773/1997, de 30 de mayo (BOE de 12.06.97), sobre disposiciones
minimas de seguridad y salud relativas a la utilizacion por los trabajadores de los EPI.

7. Real Decreto 1215/1997, de 18 de julio (BOE de 7.8.1997), por el que se establecen
las disposiciones minimas de seguridad y salud para la utilizacion por los trabajadores de los
equipos de trabajo.

8. Real Decreto 485/1997, de 14 de abril (BOE de 23.04.97, n° 97), sobre
disposiciones minimas en materia de sefalizacion de seguridad y salud en el trabajo.

9. Real Decreto 1/1995, de 24 de marzo (BOE de 29.03.95), texto refundido de la ley
del Estatuto de los Trabajadores.

0. Real Decreto 487/1997, de 14 de abril (BOE de 23.04.97, n° 97), sobre
disposiciones minimas de seguridad y salud relativas a la manipulacion manual de cargas
que entrafe riesgos, en particular dorsolumbares, para los trabajadores.

1. Real Decreto 1495/1986, de 26 de mayo, del MIE por el que se aprueba el
Reglamento de Seguridad en las Maquinas (BOE de 21.07.86 y rect. en BOE de
4.10.86), y modificaciones posteriores.

2. Real Decreto 1435/1992, de 27 de noviembre (BOE de 11.12.92), sobre
aproximacion de las legislaciones de los Estados miembros relativas a maquinas.
Transpone a la legislacion espanola las Directivas de Maquinas 89/392/ CEE y 91/368/CEE.

[3. Orden del MIE de 8 de abril de 1991 por la que se aprueba la ITC-MSG-SM-I
referente a maquinas, elementos o sistemas de protecciéon usados (BOE de 11.04.91).

I4. Real Decreto 56/1995, de 20 de enero, por el que se modifica el RD 1435/92,
anterior, relativo a las disposiciones de aplicacion de la Directiva del Consejo
89/392/CEE sobre maquinas, transpone también las Directivas del Consejo
93/44/CEE y 93/68/CEE.



Legislacion

. I5. Real Decreto 1316/1989, de 27 de octubre (BOE de 2.11.89, de 9.12.89 y de 26.05.90),
sobre proteccion de los trabajadores contra los riesgos relacionados con la exposicion al ruido
durante el trabajo.

. 6. Real Decreto 1078/1993, de 2 de julio. Reglamento sobre clasificacion, envasado y
etiquetado de productos peligrosos (BOE de 9.09 y rect. en BOE de 19.11.93), actualizado por
Orden de 20.02.95 (BOE de 23.02 y rect. en BOE de 5.04.95). Modificado por RD 1425/1998, de 3
de julio (BOE de 04.07.98).

. [7. Real Decreto 363/1995, de 10 de marzo, sobre clasificacion, envasado y etiquetado de
sustancias quimicas y preparados peligrosos (BOE de 5.06.95).

. I8. Real Decreto 668/1980 del MIE, de 8 de febrero, por el que se aprueba el Reglamento de
almacenamiento de productos quimicos (BOE de 14.04.80) e Instrucciones Técnicas
Complementarias, y posteriores modificaciones.

o 19. Norma Basica de la Edificacion - Condiciones de Proteccion Contra Incendios en los
edificios, de 1982, - NBECPI/ 82. Real Decreto 2059/81 de 10 de abril (BOE de 18.09.81 y
de 19.09.81) y modificaciones posteriores.

o 20. Norma Basica de la Edificacion - Condiciones de Proteccion contra Incendios de 1991.
- NBE-CPI/91. Real Decreto 279/1991 de | de marzo (BOE de 8.03.91).

. 21. Real Decreto 2177/1996, de 4 de octubre, por el que se aprueba la Norma Basica de la
Edificacion NBE-CP1/96 “Condiciones de Proteccion contra Incendios en los Edificios’ (BOE de
29.10.96) y modificaciones posteriores.

. 22. Orden Ministerial del M° del Interior, de 29 de noviembre (BOE de 26.02.84 y de 14.06.85).
Manual de autoproteccién para el desarrollo del Plan de Emergencia contra incendios y de
evacuacion en locales y edificios.

. 23. Real Decreto 1942/1993 del M.LLE., de 5 de noviembre (B.O.E. de 14.12.93 y de 7.05.94).
Reglamento de Instalaciones de Proteccion contra Incendios, y posteriores modificaciones.

. 24. Real Decreto 488/1997, de 14 de abril (BOE de 23.04.97) sobre disposiciones minimas de
seguridad y salud relativas al trabajo con equipos que incluyen pantallas de visualizacion.

. 25. Real Decreto 1751/1998 del Ministerio de la Presidencia, de 3| de julio (BOE del 5 de agosto de
1998) Reglamento de Instalaciones Térmicas en edificios (RITE) y sus Instrucciones
Técnicas Complementarias.

. 26. Orden de 16 de julio de 1981 Instrucciones Técnicas Complementarias del Reglamento de
instalaciones de calefac cién, climatizacion y agua caliente sanitaria. ITI.C.02: exigencias
ambientales y de confortabilidad (aplicacion restringida por el RD 1751/1998).

. 27. Real Decreto 1618/1980 de 4 de julio (BOE del 6 de agosto de 1980) Reglamento de
Instalaciones de Calefaccion, Climatizacion y Agua Caliente Sanitaria (aplicacion
restringida por el RD 1751/1998).
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