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Introduccidn

El 14 de diciembre de 2003 entrd en vigor la Ley 54/2003, de 12 de
diciembre, de reforma del marco normativo en prevencion de riesgos
laborales, por 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 aplicacion de un Plan de

Prevencion.

Segun establece la normativa anterior, dicho Plan 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 programacién de las
actuaciones previstas en materia de seguridad y salud laboral y el

seguimiento que se va a efectuar de cada una de ellas.

A partir de él, los instrumentos esenciales para su gestion y aplicacion
seran la evaluacion de riesgos y la planificacion de la actividad
preventiva, que podran ser llevados a cabo por fases de forma

programada.

El presente documento, elaborado por el Gabinete Técnico de
Prevencion de Riesgos Laborales de CAEB, es un modelo - plantilla
para la elaboracion del Plan de Prevencion, el cual permite
recoger toda la informacion exigida para lograr una gestion preventiva
integrada en la empresa. Aunque se ha disefiado especificamente
para auténomos y microempresas, al tratarse de un modelo estandar,
debera ajustarse, modificarse o ampliarse en funcion de la
actividad, tamaiio y caracteristicas de cada empresa en parti-
cular. Asimismo, para su eficaz aplicacion, debera ser objeto de

actualizacion continua.

Gabinete Técnico de Prevencion
de Riesgos Laborales de CAEB
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Contenido
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3. Actuaciones preventivas: Procedimientos y recursos.
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Anexo I. Documentacion: Modelos de registro.

Empresa:
Fecha de realizacion:
Elaborado por:

NOTA

Se recuerda que éste es un modelo tipo de Plan de Prevencion en
el que se presenta el contenido minimo que debe recoger, por lo que
puede y debe ser modificado o ampliado en funcién de las caracteristicas
y necesidades de cada empresa, con objeto de lograr su déptima
aplicacion y seguimiento.

Para que este documento permita la integracion de la prevencion en
la empresa, debera ser conocido y estar a disposicién de todos los
trabajadores.
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1. Descripcidn y organizacion de la empresa

No

Empresa trabajadores

Sector / Anexo I - Actividad especialmente
Actividad peligrosa (Marcar con X)

Direccion

Teléfono

Estructura organizativa

Trabajadores por cuenta ajena:

Auténomo/s:
Numero |Puesto de trabajo / Categoria laboral
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2. Modalidad preventiva, responsables de prevencion y funciones

A continuacion, se indicara la modalidad adoptada por la empresa
como sistema de prevencion. Cumplimentar las tablas segin proceda:

Asuncion por el empresario (I)

Fecha inicio Fecha fin

Nombre y
apellidos

Nivel Nivel

formacion en hksian Nivel Nivel superior
PRL (30 h) intermedio Especialidad/es
(Marcar con X)

Funciones a
desarrollar en
materia de
prevencion

Nombre del SPA contratado Servicios contratados

Contrato
parcial con un
servicio de
prevencion
ajeno (SPA)

NOTA

(I) La modalidad “Asuncion por el empresario” no resulta posible en casos de
actividades de especial riesgo (Consultar Anexo I del R.D. 39/1997, por el que
se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion).
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2. Modalidad preventiva, responsables de prevenciéon y funciones

Trabajador designado (II)

Fecha inicio Fecha fin

Nombre y
apellidos

1I:(I)|r\'{:1laci6n en Hivel Hivel Nivel Nivel superior
basico basico P

PRL intermedio Especialidad:
(30 h) (50 h)
(Marcar con X)

Funciones a
desarrollar en
materia de
prevencion

Nombre del SPA contratado Servicios contratados

Contrato
parcial con un
servicio de
prevencion
ajeno (SPA)

NOTA

(I1) En casos de actividad de especial peligrosidad, el nivel de formacién minimo
requerido a los trabajadores designados es el nivel basico correspondiente a 50
horas de formacion.
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2. Modalidad preventiva, responsables de prevencion y funciones

Servicio de prevencion ajeno - Contrato total (III)

Fecha inicio Fecha fin
contrato contrato

Empresa
contratada

Persona de
contacto

Direccion

Teléfono Fax Email

Servicios
contratados a
desarrollar en
materia de
prevencion

NOTA

(III) Si la empresa no ha optado ni por “asuncion por el empresario” ni por la
opcién de “trabajador designado” como modalidad preventiva, debera concertar
todas las actuaciones a desarrollar en materia de seguridad y salud laboral con
un servicio de prevencién ajeno (privado o Mutua).
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2. Modalidad preventiva, responsables de prevenciéon y funciones

Auditoria
No procede Procede Periodicidad:
Empresa
auditora
Fecha auditoria Observaciones

(I) Si la empresa tiene menos de 6 trabajadores y su actividad no es de especial
peligrosidad, puede quedar exenta del deber de auditarse, remitiendo a la Autoridad
Laboral (Direccién General de Salud Laboral de les Illes Balears) la correspondiente
notificacion de solicitud de exencidén de auditoria (ver modelo de documento en anexo).
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3. Actuaciones preventivas, procedimientos y recursos

A continuacién se describen los procedimientos que se seguiran y
los recursos que se dispondran para llevar a cabo cada una de las
actividades preventivas.

Si es posible, en el procedimiento que se seguird para cada una
de las actuaciones debe indicarse:

Objeto: Lo que se pretende con el procedimiento.

Alcance: Actividades, procesos, puestos de trabajo a los que afecta.
Periodicidad: Periodicidad con la que se llevara a cabo la actuacion.
Fecha prevista y fecha real de realizacién de la actuacion.
Responsables: Los cargos que se van a ver implicados en la realizacion
de la actuacién preventiva. No se indicaran nombres propios, sino
Unicamente el puesto de trabajo.

Metodologia que se seguirda para realizar la actuacion.
Recursos econOmicos necesarios.

Recursos materiales necesarios.

Documentos de registro a través de los que se dejara constancia
de la actuacién.
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3. Actuaciones preventivas, procedimientos y recursos

Identificar y evaluar los riesgos existentes en el centro de trabajo y
Objeto en cada puesto, con el fin de adoptar las medidas preventivas y de
proteccion necesarias para evitarlos o reducirlos al minimo.

Alcance

A partir de la evaluacién de riesgos inicial, se realizaran una serie de
evaluaciones posteriores. Estas se realizaran:

mCon la periodicidad que determine la empresa

mCuando se produzcan cambios en algun puesto de trabajo
mCuando se cree un nuevo puesto de trabajo (evaluacién inicial)

B Cuando se introduzcan nuevas tecnologias o equipos, etc

mCuando algun puesto sea ocupado por un trabajador especialmente
sensible (esto es, embarazadas o mujeres en periodo de lactancia,
menores de 18 afios, minusvalidos, trabajadores temporales), cuyas
caracteristicas le puedan hacer mas susceptible a determinados
riesgos

Periodicidad

Fecha
prevista

Fecha real

Responsable

Metodologia

Recursos
economicos -
Presupuesto

Recursos
materiales

LTl =L /e M \Ver anexo — 1. Evaluacion de riesgos
registro 2. Planificacion de la actividad preventiva
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3. Actuaciones preventivas, procedimientos y recursos

Se informara a los trabajadores sobre:

- Riesgos generales y riesgos especificos de su puesto de trabajo
- Medidas preventivas a adoptar

- Medidas de emergencia

Anual.

En el momento de la contratacién de nuevos trabajadores.
Ante cambios en las funciones desempefiadas.

Ante la introduccion de nuevos equipos o tecnologias.

Periodicidad

Fecha
prevista

Fecha real

Responsable

Metodologia

Recursos
economicos -
Presupuesto

Fotocopia de la evaluacion de riesgos general y de la evaluacion por
puesto de trabajo.

Recursos

z tr tacid I ntaria:
e oS Otra documentacion complementaria

Documento de

- Ver anexo - 3. Informacion a los trabajador
registro er anexo - 3 ormacion a los trabajadores
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3. Actuaciones preventivas, procedimientos y recursos

3.3 Formacion a los trabajadores

Se ofrecera a los trabajadores formacion tedrico - practica sobre:

- Riesgos generales y riesgos especificos de su puesto de trabajo
- Medidas preventivas a adoptar

- Medidas de emergencia

Anual.

En el momento de la contratacién de nuevos trabajadores.
Ante cambios en las funciones desempefiadas.

Ante la introduccion de nuevos equipos o tecnologias.

Periodicidad

Fecha
prevista

Fecha real

Responsable

Metodologia

Recursos
economicos -
Presupuesto

Recursos
materiales

Documento de

> Ver anexo - 4. Formacién a los trabajadores
registro :
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3. Actuaciones preventivas, procedimientos y recursos

Alcance

Periodicidad

Fecha
prevista

Responsable

Metodologia

Recursos
economicos -
Presupuesto

Documento de
registro

Se ofrecera a los trabajadores un reconocimiento médico especifico
segln los riesgos existentes en su puesto de trabajo.

Puestos de trabajo en los que Puestos de trabajo en los que
tiene un caracter voluntario tiene un caracter obligatorio

Anual Otra:

Fecha real:

Servicio de prevenciéon ajeno:

Se comunicara por escrito el dia y hora establecido para realizar el
reconocimiento médico. En caso de que el trabajador no desee
realizarlo, dejara constancia por escrito de su renuncia voluntaria.

Ver anexo - 5. Comunicado de vigilancia de la salud
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3. Actuaciones preventivas, procedimientos y recursos

En funcién de los riesgos detectados, y de forma complementaria a
las medidas de proteccion colectiva, se hara entrega a los
trabajadores de los equipos de proteccion individual necesarios para
evitar o reducir al minimo los riesgos.

Periodicidad |[FEE oo y por caducidad, pérdida o deterioro del EPI.

Responsable

Recursos
economicos -
Presupuesto

Documento de

g Ver anexo - 6. Registro de entrega de EPIS
registro

Objeto Medios materiales de lucha contra incendios y evacuacion.

Extintores (1 cada 15 metros cuadrados del local), sefializacién,
alumbrado emergencia, otros.

Alcance

Revisiones
Extintores Bocas de Incendio Equipadas
Periodicidad Trimestral Trimestral
Anual Anual
Quinquenal (retimbrado) Quinquenal

Las revisiones trimestrales las efectuara.........ccocovecvevvcrvcececeve e
Las revisiones anuales y quinquenales las llevara a cabo un
mantenedor autorizado por la Conselleria de Industria,

(el ] Lol =1 o= =1 = .

Responsables
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3. Actuaciones preventivas, procedimientos y recursos

Aquellas empresas o trabajadores autdbnomos que realicen
actividades dentro de las instalaciones de esta empresa seran
informados de los riesgos existentes y medidas preventivas y de
proteccién que se deben adoptar.

Asimismo, si las empresas contratadas por esta empresa se dedican
a la propia actividad, se les exigira que acrediten por escrito haber
realizado la evaluacion de riesgos y su correspondiente planificacion
preventiva, asi como haber ofrecido la debida informacién y
formacion a los trabajadores. Deberan proporcionar informacion por
escrito de los riesgos a los que pueden verse afectados los
trabajadores de esta empresa mientras desarrollen su actividad en el
centro de trabajo.

Objeto

Si esta empresa es subcontratada por otra para la realizacién de una
obra o servicio, se facilitara a la contratista informacién acerca de los
riesgos a los que pueden quedar expuestos los trabajadores de otras
empresas concurrentes, asi como sobre las medidas preventivas y de
proteccidon que deberdn adoptar.

Se veran afectadas las siguientes empresas (indicar en la medida de
lo posible):

Alcance:

En el momento de la contratacion de cada obra o servicio, y previo al

Periodicidad i g :
inicio de la actividad donde intervengan otras empresas concurrentes.

Responsable

La informacién sobre riesgos graves y muy graves debera
comunicarse por escrito.

Metodologia

Recursos
economicos -
Presupuesto
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3. Actuaciones preventivas, procedimientos y recursos

3.8 Investigacion interna de los accidentes de trabajo

Todos los accidentes de trabajo seran investigados con objeto de
determinar las circunstancias en que acontecieron y evitar que
puedan volver a ocurrir accidentes similares.

Accidentes de trabajo ocurridos dentro del centro de trabajo e “In

Alcance i ; 5
itinere”, con y sin baja laboral.

Periodicidad Dentro de las 24 horas posteriores al accidente.

Responsable

Metodologia

1 e = GG S8 Ver anexo - 7. Ficha de investigacion interna de accidente de
registro trabajo
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4. Procedimientos a seguir en las tareas/actividades a realizar

Utilizando un tipo de tabla como la siguiente, se describiran las medidas de prevencién y
proteccion a adoptar y los equipos de proteccion individual que se deberan utilizar durante
la realizacion de cada una de las tareas o actividades propias de cada puesto de trabajo.

Puesto de trabajo

Tareas/actividades:

Medidas
preventivas a
adoptar

Equipos de
proteccion
colectiva

Equipos de
proteccion
individual
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ANEXO

MODELOS DE
DOCUMENTOS

Dado que este anexo es a titulo informativo, el Gabinete
de Prevencion de Riesgos Laborales de CAEB queda a
su disposicion para facilitarle los modelos de registros
que aqui se recogen en formato electronico.
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ANEXO 1

1. Evaluacién de riesgos (Método W. Fine)

s Inicial General
Tipo de
Evaluacion : Puesto de
Posterior Trabajo

Realizado por:

Prioridad de
las medidas
preventivas

-z

Exposicion

Grado de
peligrosidad
(SxExP)

Riesgo

Severidad
(s)

(ver
planificacion)

(E)
Probabilidad
(P)

Descripcion del riesgo: Fotografia:
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Riesgo (a)
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Prioridad (b)

Presupuesto
gasto

Plazo
previsto

Fecha
ejecucion

Responsable
de su
ejecucion

Eficacia (c)
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3. Informacion a los trabajadores

Los trabajadores que se relacionan a continuacion declaran haber recibido la siguiente

informacion:
Informacion Contenido
) Riesgos generales en instalaciones comunes
Riesgos -
Riesgos especificos del puesto de trabajo

Primeros Auxilios

Medidas de ;

emergencia Lucha Contra Incendios

Evacuacion

Material recibido

Especificar segun proceda:

APELLIDOS

PUESTO
NOMBRE FECHA TRABAJO FIRMA
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4. Formacion a los trabajadores

Los trabajadores que se relacionan a continuacion declaran haber recibido formacion
sobre las materias siguientes:

Formacion Contenido
Riesgos generales del centro de trabajo
Riesgos )
Riesgos especificos de su puesto de trabajo

Primeros Auxilios

Medidas de emergencia Lucha Contra Incendios

Evacuacion

Formacion impartida por:

FECHA Y FIRMA

APELLIDOS TRABAJO

NOMBRE
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5. Comunicado al trabajador de vigilancia de la salud

TRABAJADOR

DEPARTAMENTO CATEGORIA

El reconocimiento médico se llevara a cabo en:

DOMICILIO

Tipo de reconocimiento médico: Debe asistir en ayunas:

VOLUNTARIO

Acepto someterme al reconocimiento médico.

Fecha:
Fdo. por la empresa Fdo. el trabajador

Renuncio libremente al reconocimiento médico y, en consecuencia, libero a la
empresa de cualquier responsabilidad por las dolencias, enfermedades o cualquier
otro diagnéstico médico que pueda tener su origen o que pueda verse agravado
por las condiciones y riesgos del puesto de trabajo.

Fdo. el trabajador

Fecha:
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6. Registro de la entrega de equipos de proteccion individual (E.P.I.)

Trabajador

Departamento

Categoria laboral

Categoria

Firma

Fecha recibi
entrega E.P.I.y
normas

Clase Causa retirada

Firma

Fecha nueva recibi
entrega E.P.I. y
normas




7. Ficha de investigacion interna de accidente de trabajo

Empresa

Realizado por

Codigo accidente

Trabajador accidentado

Sexo _ caad - categoria - Dpto'
Antigiiedad en puesto Antigiiedad en Superior
empresa < Z
(QUEEED) inmediato
(meses)

Fecha del accidente Hora del accidente

Gravedad

Riesgo Causante Grave Muy grave

Tipo de lesion

Parte cuerpo afectada

Causa del accidente

Tarea que realizaba el trabajador
en el momento del accidente

Adecuadas
Medidas de proteccion colectiva

MAFELED

Adecuadas

Equipos de proteccion individual
utilizados

Informacion sobre riesgos y medidas preventivas st [ Fecha: NO [

Formacion sobre riesgos y medidas preventivas SI [] Fecha: NO [

Pérdidas materiales
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7. Ficha de investigacion interna de accidente de trabajo

Diagnéstico del servicio médico

Descripcion del accidente

Condiciones de trabajo desfavorables / Actos inseguros / Causas del accidente

Propuesta de acciones correctoras y preventivas de nuevos accidentes

Tipo de medidas (ergonémicas, organizativas, ...): Plazos de ejecucién:

Responsable de su ejecucion
Croquis del lugar del accidente
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8. Formulario exencion auditoria

Notificacion sobre concurrencia de condiciones que no hacen necesario recurrir
a la auditoria del sistema de prevencion.

Don , en calidad de de la empresa

, declara que cumple las condiciones establecidas en el articulo 29 del

Reglamento de Servicios de Prevencién (R.D. 39/1997) y en consecuencia aporta junto a la presente, declaracion

de los datos que se especifican a continuacién, para su registro y consideracion por la autoridad laboral competente.

FECHA

(Indique con una X donde proceda)

Empresa de nueva creacién ||
Empresa ya existente =

Nombre de la empresa

NIF

Domicilio

Cdodigo Postal Poblacién

Teléfono Fax

Actividad L o
ot trabajadores

Clase de centro de trabajo Taller - Oficina - Almacén

o - Entidad
Superficie construida gestora A.T y

(m2) E.P.

Fecha de la Evaluaciéon de Fecha ualtima
Riesgos revision

Riesgos existentes Actividad preventiva

Fdo. por la empresa
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