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11 ;Que es el Plan de Prevencion?

El Plan de Prevencion es la herramienta con la que se establece cdmo se
va a integrar la prevencion de riesgos laborales en el funcionamiento
general de la empresa, con el fin de garantizar la seguridad y salud de los
trabajadores.

LRPL, art. 16:

Este plan de prevencion de riesgos laborales deberd incluir la
estructura organizativa, las responsabilidades, las funciones, las
practicas, los procedimientos, |os procesos vy |os recursos
necesarios para realizar la accion de prevencion de riesgos en la
empresa, en los términos que reglamentariamente se establezcan.
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1> ;Qué debo hacer?

Como empresario debes:

» Redactar o participar activamente en la elaboracién del Plan de
Prevenciodn, definiendo de forma clara y sencilla como organizas la
empresa para prevenir los riesgos y asegurar la seguridad y salud de
tus trabajadores. Si quien lo redacta es tu servicio de prevencion
ajeno, antes de aprobarlo asegurate de que se adapta a la realidad
de tu empresa y comprendes todo lo que en él se recoge.

» Revisar y actualizar tu Plan de Prevencidn y analizar su eficacia,
cada vez que en la empresa haya cambios importantes en la
organizacion o estructura, en los riesgos existentes o cuando se
produzcan sucesos no deseados que puedan afectar a la sequridad y
salud de tus trabajadores. Si el Plan de Prevencion ha sido redactado
por tu servicio de prevencion ajeno, debes informarle de las
situaciones anteriores para que procedan a su actualizacion.

» Conservar el documento del Plan de Prevencion a disposicion de la
autoridad laboral, de las autoridades sanitarias y de |os
representantes de los trabajadores.

» Contar con la opinién de los trabajadores o de sus representantes
durante la elaboracion, implantacion y revision del Plan de
Prevencion.

»  Difundir los contenidos del Plan de Prevencidn para que sea
conocido por todos tus trabajadores y estos puedan cumplir con sus
funciones y responsabilidades en él recogidas.
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K] ;Como debo hacerlo?

En el siguiente esquema se indican los diferentes apartados que debe
contener el Plan de Prevencion y de qué manera se ordenan habitualmente.

El cuerpo central del Plan de Prevencion, si su volumen es importante,
recoge todo excepto los procedimientos y sus correspondientes registros,
que suelen ir como anexos.
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Manual de
procedimientos

Plan de Prevencion

Identificacion de la empresa.

Estructura organizativa.

Organizacion preventiva.

Debe incluir las FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES de la linea de mando
y también de las personas u érganos con
funciones especificas en PRL.

Politica preventiva de la
empresa, objetivos y
metas.

Identificacion de los
procesos técnicos de
produccién y su relaciéon
con los procedimientos
preventivos.

Procedimientos de
actividades preventivas.

Requiere PLANIFICIACION. Generalmente
se establece en un documento llamado
Planificacion de la Actividad Preventiva
(Planificacion Prevent y MP_B04), por
periodos de tiempo determinados,
habitualmente de caracter anual.

1. ldentificacion de la empresa. Descripcion de la empresa y su
actividad productiva, centros de trabajo y sus caracteristicas y nimero
de trabajadores.

2. Estructura organizativa. Organigrama que defina los niveles
jerarquicos, departamentos y la comunicacion entre ellos.
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3. Organizacion preventiva. Debe definirse:

» Modalidad preventiva elegida (empresario, trabajador designado,
servicio de prevencién ajeno o propio).

» Recursos humanos y materiales destinados a la modalidad
preventiva elegida.

»  Organos de representacion de los trabajadores (actas de
nombramiento de Delegados de Prevencion y actas de
constitucion del Comité de Seguridad y Salud, si es el caso).

» Medios de coordinacion de las actividades empresariales si en el
centro realizan funciones contratas o subcontratas.

4. Politica preventiva de la empresa, objetivos y metas. Refleja tu
compromiso explicito, como empresario, por mantener la seguridad y
salud de los trabajadores, pero también debe suponer un compromiso
colectivo de todas las personas de la empresa.

5. ldentificacidon de los procesos técnicos de produccién y su
relacion con los procedimientos preventivos. La prevencion de
riesgos deberd integrarse en las instrucciones de trabajo de los
procesos productivos, redactandose siguiendo este criterio. Las tareas
consideradas criticas por la importancia de sus riesgos, la ocasionalidad
o complejidad de las mismas requeriran instrucciones de trabajo
escritas.

6. Procedimientos de actividades preventivas. Por ejemplo: revisiones
perioddicas de equipos o lugares de trabajo, investigacion de
accidentes, coordinacion empresarial, etc. Cada procedimiento
recogera las FUNCIONES CONCRETAS de cada miembro de la empresa
(empresario, trabajador designado, mandos, trabajadores, delegados,
etc).
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Si tu empresa tiene menos de 50 trabajadores y no desarrolla actividades
del anexo | del Reglamento de los Servicios de Prevencion (consideradas de
especial peligrosidad), podras recoger en un Gnico documento
simplificado el Plan de Prevencion, |a Evaluacion de Riesgos y |a
Planificacion de la Actividad Preventiva.

RECUERDA

El Plan de Prevencién debera ser de extensidon adecuada, claro y
de facil comprension, plenamente adaptado a la actividad y al
tamano de tu empresa.

Un documento simplificado no debe suponer menor calidad, al
contrario, esta simplificacion debe suponer una mejora y ayuda para
su utilizacion.
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12 ;Cuando debo hacerlo?

({Cuando debo redactar el Plan de Prevencion?

» En el momento que definas la estructura organizativa de tu empresa,
al inicio de la actividad.

» Si tu empresa ya estd en funcionamiento, debes hacerlo cuanto
antes.

¢{Cuando debo revisar el Plan de Prevencion?

» Periddicamente, para analizar su eficacia, valorar la efectividad de la
integracion de la prevencion en el funcionamiento general de la
empresa.

» Siempre que se produzcan dafos a la salud de los trabajadores,
actualizandolo si fuese necesario.

i{Cuando debo actualizar el Plan de Prevencion?
Siempre que se produzca alguna de las siguientes situaciones:

» Haya cambios significativos en las condiciones de trabajo, tanto
en el proceso productivo como en la organizacion de la empresa
(cambio de servicio de prevencion ajeno, eleccion de nuevos
Delegados de Prevencion, etc.).

» Haya cambios en la normativa de prevencion de riesgos laborales
que afecten a tu empresa.

En cualquier caso, es recomendable que actualices tu Plan de Prevencion
cada dos o tres anos.
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|- ;Quiénes participan?

Empresario

Por ser el responsable y la persona que mejor conoce el funcionamiento de
tu empresa, debes aprobar el Plan de Prevencion de la misma, aun
cuando haya sido redactado por tu servicio de prevencion ajeno o tu
trabajador designado. Como ya hemos dicho, deberas asegurarte de que el
Plan de Prevencion se adapte a la actividad de tu empresa, que sea
coherente y que su contenido permita su aplicacion real y practica.

Si has optado como modalidad preventiva por asumir directamente como
empresario la gestion de la prevencion, deberas elaborar el Plan de
Prevencion td mismo. Recuerda que, para poder hacerlo, deberas disponer
de la formacion preventiva necesaria (como minimo, el nivel basico en PRL).

Trabajador designado

Cuando optes por esta modalidad preventiva, el trabajador designado
sera el encargado de redactar, revisar y actualizar si es necesario el
Plan de Prevencion en la empresa.

Para ello, el trabajador designado debera disponer de la formacion
necesaria en funcion de los riesgos asociados a la actividad de la empresa
(como minimo, el nivel basico en PRL), conocer perfectamente su
funcionamiento y estar informado de los sucesos y cambios relevantes que
se produzcan en ella.

Recuerda que, como empresario, deberas respaldar a este trabajador
designado, asignarle los medios materiales necesarios y establecer el
tiempo de dedicacion adecuado para que pueda realizar sus funciones
preventivas convenientemente.
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Servicio de prevencion ajeno (SPA)

Si optas por esta modalidad preventiva, sera el SPA quien realice,
revise y actualice el Plan de Prevencion con la informacion que se le
facilite desde la empresa.

Los servicios de prevencion ajenos son empresas especializadas que
asumen y desarrollan las actividades preventivas contratadas (Plan de
Prevencion, Evaluacion de Riesgos, formacion preventiva, mediciones, etc.) y
los documentos correspondientes. Ademas, deben asesorarnos en todos
aquellos aspectos relacionados con la gestion e integracion de la
prevencion en la empresa.

Interlocutor con el SPA

Cuando la empresa opta por la contratacion de un servicio de prevencion
ajeno para una o varias especialidades, es conveniente definir quién sera el
interlocutor con el SPA.

Seria recomendable que tU, como empresario y mejor conocedor de tu
empresa, asumieras esta funcion, aunque también puedes designar a un
trabajador que conozca suficientemente la organizaciéony
funcionamiento de la empresa.

En este caso, el interlocutor con el SPA serd el responsable de atender a los
técnicos durante sus visitas, proporcionarles la informacién necesaria para
que puedan elaborar de manera rigurosa el Plan de Prevencion, revisar en
un primer momento la documentacién que nos entreguen y trasladar las
dudas o cambios si fuesen necesarios.

Trabajadores (y sus representantes legales)

En general, todos los trabajadores y mandos deberdn conocer el
contenido y asumir las responsabilidades y funciones que se les asigne
en el Plan de Prevencion, colaborando en la aplicacion de las medidas
destinadas a proteger su propia seguridad y salud.

También debemos consultar con los trabajadores o sus representantes e
informarles sobre la realizacion del Plan de Prevencion.



Prevencion de riesgos laborales para PYME

Plan de Prevencion

o ;Con qué cuento para hacerlo?

En el ANEXO | de este documento ponemos a tu disposicion un ejemplo de
Plan de Prevencion elaborado por el Instituto Nacional de Seguridad e
Higiene en el Trabajo (INSHT, denominado INSSBT a partir del septiembre
2017), en la Guia técnica para la integracion de la prevencion de riesgos
laborales en el sistema general de gestion de la empresa.

También dispones de un modelo de Plan de Prevencion en la plataforma
Prevencion10 del INSHT (denominado INSSBT a partir del septiembre 2017).

En la Guia técnica de Simplificacion Documental del INSHT (denominado
INSSBT a partir del septiembre 2017), dispones de indicaciones detalladas
para la elaboracion de un documento Unico que contenga el Plan de
Prevencion de Riesgos Laborales, la Evaluacion de Riesgos vy la Planificacion
de la Actividad Preventiva.
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1/ ;Qué hemos aprendido?

Del Plan de Prevencion podemos extraer las siguientes conclusiones:

» El Plan de Prevencién es el documento en el que se define la
estructura organizativa, las responsabilidades, las funciones, las
practicas, los procedimientos, |os procesos vy los recursos
necesarios para aplicar de forma efectiva la prevencién de riesgos
laborales en la empresa, integrandose en el funcionamiento general
de la misma.

» Como empresario debes:

- Redactar o participar activamente en la elaboracion del Plan de
Prevencion.

- Revisary actualizar tu Plan de Prevencion y analizar su eficacia.

- Conservar el documento del Plan de Prevencion a disposicion
de la autoridad laboral, las autoridades sanitarias y los
representantes de los trabajadores.

- Contar con la opinion de los trabajadores.

- Difundir los contenidos del Plan de Prevencion.

»  Contiene dos partes diferenciadas:

- Cuerpo central, con la identificacion de la empresa, la
estructura organizativa, la organizacion preventiva y la politica
preventiva.

- Manual de procedimientos, con la identificacion de los
procesos técnicos de produccion y los procedimientos de
actividades preventivas.

»  Debe redactarse en el momento que se define la estructura

organizativa y es necesario revisarlo y actualizarlo de manera
periddica.
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| 8. Anexos

Consulta en la ficha del documento la version actualizada de cada uno de
los anexos.

» Anexo |. Modelo de Plan de Prevencion.
» Anexo Il. Propuesta de funciones preventivas “tipo”.
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Anexo |. Modelo de Plan de Prevencion

Basado en la Guia técnica para la integracion de la prevencion de riesqos
laborales en el sistema general de gestion de la empresa, del INSHT
(denominado INSSBT a partir del septiembre 2017).

Empresa NOMBRE EMPRESA
¢/ nombre de la calle, niimero
distrito postal - POBLACION

PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
1. Datos generales y politica preventiva de la empresa

La empresa es una merceria (tienda abierta al ptblico de comercio al por menor) que dispone de dos trabaja-
dores, con contratos de duracién indefinida. El empresario es el propietario de la merceria, trabaja en la misma
y dirige y controla directamente a sus trabajadores. La actividad de la merceria se desarrolla en cuatro procesos
-Compra, Almacenaje, Venta y Limpieza- en los que intervienen indistintamente los dos trabajadores, siguiendo las
instrucciones del propietario. El andlisis inicial del trabajo sélo muestra ciertos riesgos potenciales en el proceso de
Almacenaje, que implica el uso de escaleras para acceder al material almacenado en altura, la colocacion de éste,
por alturas, segtin su peso y la frecuencia esperada de manejo, y la retirada diaria de cajas y envases vacios.

La politica de la empresa se dirige a proporcionar a los trabajadores una proteccion eficaz frente a los
riesgos laborales (cumpliendo las obligaciones establecidas por la normativa de prevencion) con el objetivo
de que el trabajo se efectiie en las mejores condiciones de seguridad y salud. En el marco de esta politica, los
trabajadores han sido informados/consultados sobre este Plan, del que se les entregara una copia.

2. Diseno del Sistema de prevencion

La empresa ha decidido contratar a un Servicio de prevencion ajeno (en adelante SPA) y para su eleccion
se ha consultado a los trabajadores. El presente Plan se ha elaborado con el asesoramiento del SPA. A conti-
nuacion se describen las actividades que el empresario debe directamente desarrollar para cumplir con sus
obligaciones preventivas, teniendo en cuenta las actividades concertadas con el SPA y la necesaria comple-
mentariedad de ambas actuaciones (empresario/5SPA).

Conforme al concierto cuya copia se adjunta, corresponde al SPA:

- La evaluacion inicial de los riesgos y su revision periddica.

- La elaboracién de una propuesta de planificacion/programacion de actividades y medidas preventivas
(acorde con los resultados de la evaluacion) que incluya, en su caso, el establecimiento de “formas de trabajo
seguras”.

- La realizacién de cualquier actividad cuya ejecucién requiera conocimientos preventivos especializados,
incluida la formacién e informacién de los trabajadores y, en su caso, la vigilancia de su salud.

- El asesoramiento al empresario en relacion con la ejecucién de lo planificado y, en particular, en relacién
con las actividades que éste debe desarrollar incluidas, en su caso: a) las de control del lugar, equipos, instala-
ciones y forma de ejecucion del trabajo, b) las informaciones y /o consultas al propio SPA.

- La atencién a las consultas formuladas por el empresario o los trabajadores

Por su parte, corresponde al “empresario-propietario”:

- Informar, consultar a los trabajadores y facilitar su participacion conforme a lo establecido en el articulo
18 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

- Aprobar la planificacién/programacion de medidas y actividades preventivas y velar por su correcta
aplicacion

- Observar y controlar, en particular, que las condiciones y forma de realizacién del trabajo se ajustan a lo
establecido (en especial, respecto a los factores que -segiin la evaluacion- mayor incidencia tienen sobre los
riesgos existentes).

- Informar al SPA sobre cualquier suceso o circunstancia de “interés preventivo”: accidentes, incidentes o
bajas, propuestas o quejas de los trabajadores, etc.

- Consultar al SPA antes de contratar personal, de modificar el local o sus instalaciones, de adquirir equi-
pos o de modificar cualquier otra condicién de trabajo que pueda incidir significativamente sobre los riesgos
existentes.
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I Anexo . Propuesta de funciones preventivas
Iltipoﬂ

Adaptar al Plan de Prevencidn de la empresa.

1. Funciones de la Direccion:

a)

Establecer una politica de prevencion de riesgos laborales basada en
la aplicacion de los principios indicados en el articulo 15 de la LPRL,
dirigida a proporcionar a los trabajadores una proteccion eficaz frente
a dichos riesgos que asegure, en todo caso, el cumplimiento de las
obligaciones legales.

Optar por una, o una combinacion, de las modalidades de
organizacion de la prevencion contempladas en el articulo 10 del
R.S.P.y facilitar los medios para su implantacion. Establecer el
concierto con el SPA'y velar por su cumplimiento, en caso de optar
por esta modalidad.

Integrar la prevencion en el sistema general de gestion de la
empresa, en particular, en las funciones de sus unidades organizativas
y en las actividades que estas desarrollan, y asegurarse de que el Plan
de Prevencién es conocido por todos los trabajadores.

Velar por la efectiva colaboracion e intercambio de informacion entre
dichas unidades y el SPA.

Aprobar la planificacion de las medidas y actividades preventivas, y
velar por su implantacion o realizacion en los plazos previstos.

Consultar a los trabajadores en relacién con las cuestiones indicadas

en el articulo 33 de la LPRL y facilitar su participacion a través de los
cauces legales previstos.
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2. Funciones de los servicios de prevencion ajenos (SPA)

a)

Promover la integracion de la prevencion en las funciones y
actividades de las distintas unidades organizativas de la empresa,
incluida la Direccion, prestando el apoyo necesario para ello.

Especificar los cambios, sucesos o circunstancias de los que el SPA
debe recibir informacion por requerir su intervencion previa o
posterior.

Valorar la eficacia del sistema de prevencion.

Desarrollar las actividades preventivas especializadas incluidas en el
concierto e informar al empresario de sus resultados y de la
necesidad de realizar cualquier otra no incluida que sea legalmente
exigible.

Proponer al empresario la planificacion de las medidas y actividades
preventivas necesarias y efectuar el sequimiento de las aprobadas.

Asesorar al empresario sobre sus obligaciones y alternativas en
relacion con la consulta a los trabajadores, en particular, respecto a su
alcance, ocasion, destinatario y forma de realizacion.

Asesorar y asistir a los trabajadores y sus representantes conforme a lo
dispuesto en el articulo 31.2 de la LPRL.

Funciones comunes a los responsables de cualquier unidad

a)

Integrar la prevencion en las actividades propias de la unidad, con el
asesoramiento del SPA'y elaborar, en su caso, los procedimientos que
se estimen necesarios.

b) Asegurarse de que los trabajadores disponen de la formacion,

informacion y medios adecuados, controlar que realizan su tarea
conforme a lo establecido y tomar en consideracion cualquier indicio
de insuficiencia de las medidas preventivas adoptadas.
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Dar indicaciones o adoptar las medidas necesarias para corregir
cualquier incumplimiento o insuficiencia y, de no ser posible,
informar de la situacién a su superior jerarquico o al SPA para que
actlen en consecuencia.

Colaborar con el SPA en el desarrollo de las actividades preventivas
que asi lo requieran e informarle de cualquier cambio, suceso o
circunstancia que haga necesario su asesoramiento o intervencion.

Asumir las funciones que, en su caso, le sean atribuidas en relacion
con las situaciones de emergencia.

Funciones de los trabajadores

a)

Velar por su propia seguridad y salud en el trabajo, y por la de
aquellas otras personas a las que pudiese afectar su actividad
profesional, segun sus posibilidades y de conformidad con su
formacion y las instrucciones recibidas de sus superiores.

Cooperar activamente con la Direcciéon en el mantenimiento,
promocion y mejora de la sequridad en el trabajo.

Usar y mantener correctamente los equipos y medios de proteccion
individual que le sean proporcionados para realizar los trabajos.

Usar adecuadamente, en funcion de las instrucciones recibidas y de Ia
naturaleza y riesgos previsibles, las maquinas, equipos de trabajo,
herramientas, sustancias peligrosas y, en general, todos los medios
facilitados para el desarrollo de su actividad.

Cooperar con la Direccion para que esta pueda garantizar unas
condiciones de trabajo seguras y que no entranen riesgos, incluida la
colaboracion para hacer frente a las posibles situaciones de
emergencia.

Realizar los reconocimientos médicos que sean precisos por razones
de vigilancia de la salud en el marco establecido en la Ley de
Prevencion de Riesgos Laborales.
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5. Funciones especificas (a desarrollar por los departamentos
correspondientes o el empresario, en funcién de la estructura de la
empresa)

a)

Nuevas contrataciones o cambios de puesto:

- Informar al SPA de la incorporacion o cambio, para que se
proporcione al trabajador la vigilancia de la salud.

- Proporcionar la informacion, formacion y los medios necesarios para
realizar su tarea.

Adgquisicion de productos (equipos, productos quimicos,
materiales...):

- Seleccionar el producto teniendo en cuenta los requisitos
preventivos que sean de aplicacion (incluidos los relativos a la
documentacion que debe acompanar al producto), determinados en
colaboracion con el SPA.

- Comprobar que el producto suministrado/instalado cumple los
requisitos establecidos e informar, en su caso, al SPA por si fuera
necesario revisar la evaluacion.

Contratacion/prestacion de servicios (concurrencia de empresas):

- Establecer, junto con el SPA, la informacion que debe ser
intercambiada con la empresa contratada/contratante, de
conformidad con la normativa sobre coordinacion de actividades
empresariales.

- Gestionar dicho intercambio y transmitir la informacion recibida a la
unidad afectada y, en su caso, al SPA.

Mantenimiento y revision de equipos e instalaciones:

- Determinar, junto con el SPA, los equipos e instalaciones que deben
someterse a mantenimiento o revisiones, periddicas u ocasionales, y
la naturaleza de estas operaciones.

- Planificar, ejecutar y dejar constancia de aquellas operaciones cuya
realizacion tenga atribuida. Si la operacion exige la intervencion de
una entidad externa, solicitarla con la periodicidad que corresponda,
controlar su ejecucion y archivar los registros.

- Facilitar la informacion sobre estas operaciones y sus resultados al
SPA, en los términos acordados con este.
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