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1. INTRODUCCION

La poblacion trabajadora esta expuesta a un conjunto de riesgos especificos en el ambiente de
trabajo, los cuales varian segun la actividad economica de cada organizacion. Estos riesgos
estan ligados al origen de algunas enfermedades profesionales y a la ocurrencia de accidentes
de trabajo, pudiéndose establecer claramente la relacién causa-efecto entre el ambiente laboral
y la patologia desarrollada.

Se debera realizar una evaluacion de los riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores
teniendo en cuenta, con caracter general, la naturaleza de la actividad, las caracteristicas de
los puestos de trabajo existentes y de los trabajadores gue deban desempefiarlos.

Los resultados de este levantamiento serviran de base para identificar, evaluar, valorar,
priorizar y establecer las acciones de control para riesgos existentes en las diferentes
actividades que se realizan en las organizaciones publicas y privadas, y asi evitar o disminuir la
ocurrencia de accidentes o enfermedades |aborales ayudando a crear un ambiente de trabajo
seguro tanto a empleados como a cualguier persona presente en el ambiente laboral. Esta
evaluacién servird como punto de partida para desarrollar actividades preventivas necesarias
para eliminar, reducir y controlar tales riesgos. Dichas actividades seran objeto de planificacion,
incluyendo, para cada actividad preventiva, el plazo para llevarla a cabo, la designacion de
responsables, los recursos humanos y materiales necesarios para su ejecucion.

Si los resultados de la Evaluacién De Riesgos Laborales pusieran de manifiesto situaciones de
riesgo, segln el reglamento 522-06 el empleador tiene el deber ético y moral, asi como la
obligacion legal, de tomar medidas de control ante cualquier riesgo que haya sido identificado,
independientemente que esté o no contenido en este reglamento.

Debemos enfatizar que la Evaluacion de Riesgos debe ser un proceso continuo, por lo que la
adecuacién de los medios de control estara sujeta a revision continua y modificarse de ser
necesario, ademas cada vez gue cambien las condiciones de trabajo y con ello varien los
peligros, habra que revisar nuevamente la Evaluacion de Riesgos.

2. MARCO LEGAL

= Ley B87-01 que crea el sistema dominicano de seguridad social y como norma
complementaria, el reglamento del seguro de riesgos laborales.

» Ley No.397-19 que crea El Instituto Dominicano de Prevencion y Proteccidn de Riesgos
Laborales (IDOPPRIL) en cumplimiento de lo establecido en su articulo 5 que le
atribuye la promocién sobre prevencion y control de los riesgos laborales.

* Decreto No. 522-06 gue establece el reglamento de seguridad y salud en el trabajo.

* Resoluciéon 113/2011, de 23 de noviembre que crea el SubSistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo en la Administracion Publica- SISTAP.

+ Resolucién no.09-2015 gue aprueba la guia metodologica para la implementacion y
modifica la resolucion no.113/201.

* Resolucion No. 02-93 sobre los trabajos peligrosos e insalubres.

« R-032 reglamento para la seguridad y proteccion contra incendios, Decreto No, 85-11.



En orden a la atribucién de competencias en materia de prevencion de riesgos laborales, el
citado decreto y reglamento contemplan lo siguiente:

» Los titulares de las empresas privadas y organos publicos adoptaran las medidas
necesarias y velaran por el cumplimiento de la normativa en materia de prevencion de
los riesgos laborales en su ambito de competencias.

« Los titulares de los centros de trabajo velaran, en su ambito, por el cumplimiento de
dicha normativa, integrada en la actividad administrativa de su competencia; todo ello
sin menoscabo de las competencias que pudieran tener atribuidas los oGrganos,
servicios y personas encargadas de forma especifica de los aspectos técnicos de la
seguridad y la salud en el trabajo.

3. OBJETIVO DEL INFORME

El objeto del informe es presentar la Evaluacion de Riesgos Laborales del Instituto Nacional
de Administracion Piblica (INAP), ubicado en la Av. México esq. Leopoldo Navarro, Edificio
Juan Pablo Duarte, Piso 14, Santo Domingo; y de este modo, asesorar en materia preventiva
colaborando asi en el cumplimiento de lo establecido en las legislaciones correspondientes en
lo relativo a la Prevencion de Riesgos Laborales.

4. METODOLOGIA

La Evaluacidn de Riesgos se realiza siguiendo los criterios establecidos en el Procedimiento de
Evaluacion de Riesgos del Servicio de Prevencién del Instituto Dominicano de Prevencion y
Proteccion de Riesgos Laborales (IDOPPRIL). Para ello utilizaremos las siguientes
herramientas:

« Evaluacién de la Politica de Gestion Preventiva: tiene por objeto conocer los
lineamientos y principales elementos con que cuenta la Organizacion para la gestion
integral de riesgos, asl como la estructura que soporta la gestion.

« Evaluacion de riesgos laborales: tiene como objetivo la identificacién, evaluacién y
valoracion objetiva de los posibles peligros y riesgos de accidentes de trabajo yio
enfermedades ocupacionales.

Luego de la aplicacidn de dichos formularios se realiza un informe donde se analizan todos los
peligros enconfrados, atendiendo a su grado de peligrosidad, generando recomendaciones gue
tienen por objetivo eliminar o disminuir al minimo el peligro existente. .

5. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE RIESGOS

Se organiza y acuerda una visita para la toma de datos en el centro de trabajo objeto de
estudio. Se realiza la comunicacion a la correspondiente, finalmente se realiza |a visita al centro
de trabajo para la cbservacion directa de las instalaciones, equipos y puestos y se realizan
entrevistas con personal de distintos puestos de trabajo.

Durante la visita, el técnico recomendara y realizara las mediciones que estime oportunas en
funcion de las condiciones existentes con los diferentes equipos de medicion que se requieran.



6. CRITERIOS DE EVALUACION DE RIESGOS

A partir de la informacion obtenida sobre la organizacién, caracteristicas y complejidad del
trabajo, sobre las materias primas y los equipos de trabajo existentes en la empresa y sobre el
estado de salud de los trabajadores, se procedera a la determinacion de los elementos
peligrosos vy a la identificacion de los trabajadores expuestos a los mismos, valorando a
continuacion el riesgo existente en funcion de criterios objetivos, segun los conocimientos
técnicos existentes de manera que pueda llegarse a una conclusion sobre |a necesidad de
eliminar, controlar o reducir el riesgo.

7. LISTA DE IDENTIFICACION INICIAL DE RIESGOS

Destinada a la deteccitn inicial de riesgos, la lista de identificacion inicial de riesgos sirve para
conocer si existe exposicion a riesgos relacionados con los siguientes apartados:

« Condiciones térmicas

« Ruido

« [luminacion

« Calidad del ambiente interior

« Disefio del puesto de trabajo

« Trabajo con pantallas de visualizacién
= Entrenamientos

= Planes de emergencia y evacuacion
= Manipulacion manual de cargas

» Posturas / Repetitividad

= Fuerzas

« Carga mental

» Factores psicosociales

= Riesgos quimicos

Respecto a la calificacion de los riesgos, de forma general, un item detectado significa "posible
situacion de riesgo no tolerable”, lo que no implica necesariamente que se esté en situacion de
riesgo y el nivel de riesgo ird en aumento cuanto mayor sea el nimero de items sefialados.

En este punto se puede cerrar la evaluacion, dando unas indicaciones gue formaran parte de la
planificacion de la actividad preventiva, o se puede pasar a otro nivel de evaluacion, utilizando
para ello el método de evaluacion para cada item marcado.

8. METODOS DE EVALUACION

Identificado uno o wvarios items en la lista inicial y en funcién de la exposicion, puede
considerarse necesario utilizar un método de evaluacion que proporcione informacion suficiente
para cerrar la evaluacion. El reglamento recomienda el uso del método adecuado para evaluar
cada riesgo identificado.

8.1 Evaluacidn general de riesgos

Los riesgos se evaluaran mediante el Procedimiento de Evaluacién de Riesgos del Servicio de
Prevencion del Instituto Dominicano de Prevencion y Proteccion de Riesgos Laborales

(IDOPPRIL).



En este método, una vez identificado el riesgo, se procede a su estimacidn teniendo en cuenta
la gravedad del dario y la probabilidad de que éste ocurra. La estimacion de los riesgos se

efectlia a partir de |a siguiente tabla:

Gravedad

Extremadaments
Perjudicial (EP=8)

Perjudicial
(P=6)

Levementa
Perjudicial (L.P=4)

Moderado (24-30)

T I:- ]“——“——'—'
|

Media [M=5)

Moderado (24-36)

Alta (A=9)

CLf O o= D =T

La probabilidad de gque ocurra el dafio se puede graduar desde baja hasta alta, con el siguiente
criterio;

CARACTERISTICAS BASICAS

Baja (B} (3) El dafio ocurrird raras veces.
Media (M) (5) : El dafio ocurrird eh algunas ocasiongs.,
Alta (A) (3} El dafio ocurrira sismpre o casi siempre, n

La naturaleza del dafio se puede graduar desde levemente perjudicial a extremadamente
perjudicial, teniendo en cuenta el siguiente criterio:

GLASE CARACTERISTICAS BASICAS

Levernents petjudicial s Dafios superficiales; cortes y magulladuras pequefias, irritacion de los ojos por
: polva.
(LP) (4} » Molestias e irritacién, por ejemplo: dolor de cabeza, disconfort. |
« Laceraciones, quemaduras, conmociones, forceduras importantes, fracturas

Perjudicial. menores.

{P) {B) e Sordera, dermatitis, asma, trastornos musculoesqueléticos, enfermedad que
| _conduce a una incapacidad mernor,

Eut + »  Amputaciones, fracturas mayores, Intoxicaciones, lesiones mulfiples, lesiones

xiremamen
fatales.
perjudicial. .
(EP) (8) = Cancery ofras enfermedades crdnicas que acorlen severamente |la vida.




8.2 Calificacion del riesgo

Los niveles de riesgos indicados en el cuadro anterior forman la base para decidir si se requiere
mejorar los controles existentes o implantar unos nuevos, asi como la temporizacion de las
acciones. En la siguiente tabla se muestra un criterio sugerido como punto de partida para la
toma de decision. La tabla también indica los esfuerzos precisos para el control de los riesgos y
la urgencia con la gue deben adoptarse las medidas de control que deben ser proporcionales al
riesgo.

Para contribuir a una mejor planificacién de las medidas propuestas, se procedera a calificar la
magnitud de los riesgos contemplados en cada factor de riesgo identificado.

La calificacion se efectuara como resultado de la comparacion del criterio de evaluacion
empleado segun los criterios, siendo sdlo de aplicacién para evaluaciones generales de
riesgos.

NIVEL DE
RIESGO SIGNIFICADO DE LA ACCION

Mecesaria. Se debe planificar |a implantacién de la medida de manera que no se creen
retrasos ni paralizaciones innecesarias.

Moderade

i En aquelios casos donde no se disponga de informacion suficiente o se requiera efectuar un
Pendiente de estudio especifico de Ia condicién evaluada, se indicara esta calificacion y programara como
evaluar medida propuesta la actuacion a desarrollar.
El nivel de prioridad dependera del tipo de estudio a efectuar.

9. ACTUACIONES REALIZADAS

9.1 Recopilacién de informacion:

Para la obtencién de datos se realizaron las siguientes acciones:
« Observacion directa del centro de trabajo: instalaciones, equipos y puestos.
» Entrevistas con personal de distintos puestos de trabajo.
* Recogida de propuestas e inquietudes de los trabajadores.

» Datos de sus instalaciones generales, sistema de alarmas y de proteccién contra
incendios, ademas de las rutas de escaps y evacuacion.



9.2 Datos mas representativos de la visita:

La toma de datos para la evaluacion de puestos e instalaciones del Instituto Nacional
de Administracion Puablica (INAP), en fecha 04/02/2022 realizado por la Dra. Carolina
Cedefio en representacion del IDOPPRIL con acompanamiento de las Licenciadas
Debra Hernandez y Juana Elena Rodriguez en representacién de |a institucion.

10. DATOS REPRESENTATIVOS DEL CENTRO

Nombre de la institucién: Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP)
Actividad comercial: Capacitacion de servidores publicos

Nimero de trabajadores: 153
Direccidn: Avenida México, edificio Juan Pablo Duarte, piso 14

Teléfono: 809-689-8955

10.1. Descripcion del centro de trabajo

El Institute Macional de Administracion Plblica (INAP), es una dependencia del Ministerio de
Administracién Publica (MAP), cuyas funciones estan orientadas a formar y a desarrollar
capacidades en los servidores publicos y en los ciudadanos gue aspiren ingresar al servicio
publico, en procura de colaborar con los organismos publicos para brindar un mejor servicio y

funcionamiento a lo interno y hacia nuestra ciudadania.

A la dependencia ubicada en el piso 14 del edificio Juan Pablo Duarte, se accede por
una puerta principal y tiene dos escaleras del edificio principal.

Segun la informacidn recopilada durante la visita y mediante la observacion directa, la
institucion cuenta con las siguientes instalaciones y/o sistemas:

o Instalacion eléctrica de baja tensién

o |Instalacian eléctrica de media tension

a  Sistemas de climatizacion del ambiente
o Extintores

o Sjstema de energia de reserva

o Sistema de comunicacion con central



11. IDENTIFICACION, EVALUACION Y CONTROL DE RIESGOS

11.1 Identificacién de factores de riesgo
LEGISLACION mg:ﬁélizﬁa_m
FACTOR DE RIESGO NO CONFORME
APLICABLE | pre) AMENTO
1. Entrenamientos y Capacitacion
15 éﬁ:t;?:? proparciona capacitacion para el uso de equipos de emergencias. en el caso que 53908 59906
1.6 | iConocen &l personal los procedimientos de la empresa, en el caso que existan? 522-06 522.06
4. Procedimientos de emergencia contra incendios
46 | JEstdn identificados y sefializados de forma adecuada los extintores? 522-06, R-032 522-06
4.8 | iEstan todos los extintores complatamenta cargados y operables? 522-06, R-032 522-06
5. Rutas de escape y evacuacion
5.1 | 4Exlsten suficientes salidas gue permitan una rapida evacuacian? 522-06, R-032 R2206
5.5 ilLas Isalil:ias y rutas de escape estan equipadas con luminacidn (cuande aplique) o son 522-06, R-032 53206
reflectivas? I
56 |4las salidas y rutas de escape estan bloqueadas? 522.06, R-032 h22-06
6. Almacen y despacho
6.2 |45ecuenta con adecuada ilurninacicén? 522-06 522.06
6.4 |ilos malerales aimacenados estan correctaments apitados y separados? §22-06 H22-06
13. Orden y limpieza
13.1 | iLas areas de lraha-j;: estan limpias y ardenadas? 522-06 h22-06
13.3 | (Es=lén los pasillos libres de elementos que causen obstrucciones? G22-06 52206
13.4 | (E=tan las zonas de transito claramente delimitadas v sefalizadas? h22-06 522-06
14. Escaleras y plataformas
14.1 | ¢Eslén las escaloeras ¥ los pasamanos en buenas condiciones? 522-06, R-031 522-06
18. Primeros Auxilios 522-06 522-06
18.1 | éHay colaboradores capacitades en primeros auxilios? §22-08 522-06
18.5 | ¢ Saban los socorristas cuando y a gue hospital o clinica se debe llevar une persona leslonada? 22-06 h22-06

.10

OTROS




11,2 EVALUACION Y CONTROL DE RIESGOS

ENTRENAMIENTOS Y CAPACITACION iTEM#1 |

Condicién peligrosa =

- El personal no cuenta con capacitacion para el uso de los equipos de emergencia.
- El personal no conoce los procedimientos de la empresa.

Nivel de riesgo | MODERADO

Medida preventiva propuesta

- Se debera facilitar a los trabajadores, de manera suficiente y adecuada informacion sobre los riesgos
para su seguridad y su salud a que pueden estar expuestos en el lugar de trabajo e instruccion y forma-
cién sobre los medios disponibles para prevenir y controlar los riesgos y para protegerse de ellos.

Legislacion aplicable =2 | 522-08
Imagenes de referencia
=
2 S midsi
|
PROCEDIMIENTOS DE EMERGENCIA CONTRA INCENDIOS ITEM # 4

Condicién peligrosa ; .

- No se cuenta con un plan de combate contra incendios.
- Mo se cuenta con evidencia de la inspeccion mensual de extintores.

Nivel de riesgo | SUSTANCIAL

Medida preventiva propuesta

- Crear y divulgar un plan de emergencia que incluya un plan de combate de incendio.

+ Se debe entrenar a los trabajadores en uso de extintores y documentar la capacitacion.

- Se debe crear un protocolo y realizar en la brevedad posible el mantenimiento adecuado a |os extinto-
res y realizar inspecciones mensuales mediante check list de los mismos. Todos estos procesos deben

quedar evidenciados.

Legislacién aplicable | 522-08

Imégenes de referencia

CONTRA
INCENDID

Caémo

actuar EE—

en caso r" -
i T ey s o

de bl

incendio (Gt

=7 -
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RUTAS DE ESCAPE Y EVACUACION ITEM#5

Condicion peligrosa

- Las salidas de evacuacion no estan sefalizadas, no cuentan con iluminacién de emergencia y el acceso a
ias mismas estad en algunos casos obstruido.

- Las luces de emergencia no funcionan.

- No se cuenta con un sistema de alarma contra incendios.

- La escalera de emergencia esta en malas condiciones.

Nivel de rlesgo | SUSTANCIAL
Medida preventiva propuesta

- Las salidas de emergencia deben ser accesibles desde cualquier parte del piso.

- Las vias y salidas de emergencia, asl como las vias de circulacian y las puertas que den acceso a
ellas, deberan permanecer sin obstaculos de modo que puedan utilizarse en cualquier momento.

- S5e deberan instalar sefiales gue indigue las salidas o caminos de recorrido de las mismas, y puede ser
por medio de iluminacion arificial o refractiva.

- Se debe disponer de luces de emergencia a las escaleras y corredores interiores que conduzcan a una
salida y las partes del edificio donde no hay ventanas.

- Se debe colocar un sistema de alarma contra incendio.

|- Dar mantenimiento a la escalera de emergencias.

Legislacion aplicable L 522-06 _ a

Imagenes de referencia

SALIDA DE
EMERGENEIA

SALIDA DE
EMERGENCIA

Correcto

SALIDA DE
EMERGENCIA

ALMACEN Y DESPACHO iTEM #6

Condicion peligrosa s

|- Mo se cuenta con adecuada iluminacion,
- Los materiales almacenados no estén correctamente apilados y separados

Nivel de riesgo ' | MODERADO




Medida preventiva propuesta

- Adecuar la iluminacion al espacio.

- Garantizar el orden y limpieza de todas las areas; colocar anaqueles con espacio suficiente para circu-
lar,

egislacién aplicable | 522-08
magenes de referencia

ILUMINACION ITEM # 8

Condicién peligrosa

- En varias oficinas se pudo constatar iluminacién deficiente.
- Mo se cuenta con luces de emergencia.

Nivel de riesgo | TOLERABLE
Medida preventiva propuesta

- Los lugares de trabajo usados por los trabajadores deben contar con iluminacidn apropiada, y dentro
de lo posible que la iluminacién sea natural complementada con luz artificial.

- La iluminacion debe ser uniforme y adecuada a las exigencias visuales de la tarea evitando variacio-
nes bruscas o deslumbramientos por superficies reflectantes (300 lux para oficina).

- Los lugares de trabajo en los que un fallo del alumbrado suponga un riesgo para la seguridad del tra-
bajador dispondran de alumbrado de emergencia.

Legislacion aplicable | 522-06




ELECTRICIDAD iTEM# 10

Condicidn peligrosa

- Se observaron extensiones y conexiones electricas provisionales en varias oficinas.
i- Instalaciones y conexiones eléctricas en contacto directo con los trabajadores.

Eiwl de riesgo =, | MODERADO
ledida preventiva propuesta i

- Mantener las zonas de transito libres de cables eléctricos.

- Alejar las partes activas de la instalacién a distancia suficiente de las personas para evitar contactos
fortuitos.

- Las instalaciones eléctricas de los puestos de trabajo deben estar dispuestas de manera que no
representen un peligro para el trabajador,

- Recubrir las partes activas con aislamiento apropiado.
- Sustituir los cableados provisionales por instalaciones fijas adecuadas.

- Se debe verificar que todos los equipos tengan conexion a tierra.

Legislacion aplicable | 522.08
Imagenes de referencia

Correcto

ORDEN Y LIMPIEZA iTEM # 13

Condicion pellg_rn;a

- Varias oficinas no disponen de almacenamiento adecuado para documentos e insumoes por lo gue los
mismos se almacenan debajo de los escritorios u obstruyendo las puertas.

- No se dispone de un programa para limpieza y mantenimiento de ventiladores y aires acondicionados.

Nivel de riesgo | MODE RADO
Medida preventiva propuesta




- Crear e implementar un plan de orden y limpieza.

- Mantener las zonas debajo de los escritorios y pasillos despejados.
- Organizar los puestos de trabajo disponiendo los elementos necesarios segun |la actividad a realizar,

- Indicar mediante sefiales de advertencia las zonas de peligro (g]. suelo mojado).

- Disponer de estantes o archivos para colocacion de documentos e insumos.

- Los ventiladores, ductos de aire y acondicionadores de aire deben recibir mantenimiento y limpieza
profunda al menos 2 veces al afo.

- Se debe tener constancia escrita de todos los procedimientos de mantenimiento y limpieza,

Fﬂislaciﬁn aplicable | 522-06 — B
magenes de referencia

HETDDDLO%

% } ;

ESCALERAS Y PLATAFORMAS

ITEM # 14
Condicion peligrosa

- Las escaleras no tienen antideslizantes.
- Hay una gotera que da a los primeros peldafios de la escalera del edificio.

Nivel de riesgo ey I_MODERAEID B
Medida preventiva propuesta

- Colocar antideslizantes en cada peldafio.
- Carregir la gotera,

Legislacion aplicable
Imagenes de referencia

Correcto




%PRIMERDS AUXILIOS fTEM# 18

Condicién peligrosa

- Mo se cuenta con colaboradores capacitados en primeros auxilios.

- Mo cuentan con asignacion de socorristas asignados para orientar a los colaboradores en casos de
’catéstmfe ¥ & que hospital o clinica se debe llevar a una persona lesionada.

tliva: deriesgo : [susTANCIAL
edida preventiva propuesta

- Informar y capacitar al personal sobre actuacién en caso de emergencias v a donde debe dirigirse.

Legislacion aplicable | 522-08

Imagenes de referencia

RGONOMIA OTROS
ondicién peligrosa

- Algunos puestos de trabajo ne cuentan con mobiliario ergonomico.

|rNi'l-I'ﬂ| de riesgo N

TOLERABLE

Medida preventiva propuesta

- Se recomienda el uso de un mohiliario adecuado para las personas que estédn en el drea de oficina
sobre todo aguellas gue tienen periodos largos de mas de 8 horas.

- Los asientos de trabajo debe ser estables y debe proporcionar al usuario libertad de movimiento y una
postura confortable. La altura y el reposa brazos debe ser regulable y debe disponer de respaldo reclina-
ble y ajustable en altura.

- Se recomienda el uso de mousepad con almohadilla en silicona para disminuir el riesgo de tendinitis.

- Los equipos y herramientas de trabajo deben estar dispuestos de manera tal gue no se realicen giros
ni movimientos forzados.

Legislacién aplicable _ 522-06

Imagenes de referencla




Correcto

SUELOS, PISOS Y TECHOS OTROS |

Condicién peligrosa

- Se observan algunas superficies de paredes y techos en mal estado, rotas, con agujeros o filtraciones.

Nivel de riesgo | MODERADO
lMa_dida preventiva propuesta

- Proporcionar mantenimiento adecuado y regular a paredes vy techos,

- Cambiar los plafones en mal estado.

Legislacién aplicable | 522-08
Imagenes de referencia

5 ¥

1 ¥4
Correcto

PASILLOS Y PASOS PEATONALES OTROS

Condicién peligrosa

- Los pasillos tienen elementos que causen cbstrucciones.

ivel de riesgo | MODERADO

- Reorganizar los escritorios para que en casos de emergencia se pueda acceder a la salida de una
anera rapida.

522-06
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Hmége_ne_s de referencia

Correcto
Aparato medidor OTROS
Condicion peligrosa 4
- El aparato medidor esta colocado al lado de un colaborador.
|
Nivel de riesgo | MODERADO
Medida preventiva propuesta Tiiamd Lo el ?

- Reubicar el medidor o a la persona que esta trabajando al lado de este.

AR ~ | 520-08

Legislacion aplicable
Imagenes de referencia




12. RECOMENDACIONES EN POLITICA DE GESTION PREVENTIVA

12.1 En relacion a la politica preventiva

Reactivar el Comité Mixto de Salud y Seguridad en el Trabajo (CMSST)

Divulgar el programa de prevencion de riesgos, salud y seguridad en el trabajo
Establecer por escrito las funciones de compromiso y participacién en la prevencion de
riesgos que le corresponde a cada nivel de la organizacion

Seguimiento constante de |a Politica y Programa de Prevencion de la empresa a través
de inspecciones generales y especificas de seguridad, notificacién e investigacion de
accidentes, programa de mantenimiento preventivo, eic

Actualizar y dar seguimiento al plan de emergencia

Divulgar los planes de emergencia y evacuacion

Realizacién de mapa de riesgos

Establecer por escrito normas y pracedimientos de trabajo seguro

Proporcionar a los trabajadores al incorporarse a su puesto de trabajo o cambio de
funcian, informacién escrita sobre la prevencion de riesgos del mismo

Establecer sistema de informacion a los trabajadores sobre los riesgos, cambios en |os
métodos y puestos de trabajo, asl como en el entrenamiento y la importancia del uso de
los equipos de proteccién personal

Disponer de formulario para las inspecciones de seguridad

Mantener espacios debajo de los escritorios libres de obstaculos

Establecer levantamiento de riesgos ergonomicos en el personal administrativo
Mantenimiento y limpieza periddica de sistema de ventilacidn

Documentar y/o dejar constancia escrita de los procedimientos e inspecciones

Incluir en la charla de induccion informacion sobre salud y seguridad ocupacional

12.2 Plan de educacion sugerida

» Seguro de Riesgos Laborales, cobertura, beneficios, acceso
«,  Prevencion de Riesgos Laborales
= Accidente de Trabajo
* Higiene y Seguridad
» Investigacién de Accidentes
Orden y limpieza en el lugar de trabajo
= Ergonomia

+ Riesgos en Oficinas



« Conformacién de Brigadas

+  Plan de emergencia y evacuacion

+  Taller del SISTAF Map

= Inspeccion de seguridad

+ Taller del Reglamento 522-06 sobre seguridad y salud en el trabajo
*  Asesorias al Comité Mixto de Seguridad y Salud en el Trabajo

« (Charlas de promocién de la salud (e]. sedentarismo, alimentacién adecuada,
hipertension, estrés, etc.) (solicitar a su ARS a través del programade Py P)

13. SISTEMA DOCUMENTAL GENERAL

Estudios y Evaluaciones

Evaluacion de riesgos laborales actualizada

La evaluacidn de riesgos realizada por IDOPPRIL debera ser remitida a todos los empleados,
para gue estos tengan acceso a la informacion sobre los riesgos en su puesto y las medidas
preventivas a tomar, y gue los responsables puedan ejecutar las medidas que correspondan a
su ambito de competencia.

Si hubiese situaciones de cambio respecto a lo reflejado en la evaluacidén o elementos no
contemplados en la misma, se requerira al Servicio de Prevencion la actualizacién de la
evaluacion.

Planificacién de medidas preventivas
A partir de la evaluacion de riesgos, elaborar una propuesta de planificacién para las medidas
preventivas propuestas, indicando la prioridad recomendada en su ejecucidn.

A fin de informar a los trabajadores de forma general, y de gue se ejecuten las medidas
preventivas que dependan directamente del responsable del centro, se debera remitir copia de
la planificacién definitiva al centro de trabajo.

Plan de Emergencia o Plan de Autoproteccion del centro

Adoptar las medidas necesarias en materia de primeros auxilios, lucha contra incendios y
evacuacion de los trabajadores, designando para ello al personal encargado de poner en
practica estas medidas y comprobando periddicamente, en su caso, su correcto
funcionamiento. Esto se materializara en un plan de emergencias que debera formar parte del
sistema documental del centro.

Instrucciones de trabajo
A fin de establecer las medidas organizativas propuestas en la evaluacién, asl como para
asegurar el cumplimiento de las disposiciones de seguridad y salud en ella establecidas o las
determinadas por los fabricantes de los equipos de trabajo, se elaboraran instrucciones o
procedimientos de trabajo.

Estas instrucciones o procedimientos de trabajo guedaran integradas en el sistema documental
del centro de trabajo, vy seran comunicadas a los trabajadores a los que afectan y a sus
superiores jerarquicos, preferentemente con un sistema de acuse de recibo individual,



Documentacion
Instrucciones o procedimientos de trabajo.
Registros de recepcion de las instrucciones.

Controles periédicos e incidencias
Para acreditar la vigilancia que debe hacerse del cumplimiento de la normativa e instrucciones
dadas, y el cumplimiento de los controles periddicos de ciertos elementos se deben establecer:

Registro de controles periddicos, en el que con la frecuencia que proceda, se anoten los
resultados de los mismos (por gjemplo, inspecciones periodicas del area y equipos de trabajo).

Registro de incidencias, en el gue se anoten, cuando se produzcan, situaciones anémalas
relacionadas con las medidas preventivas, especialmente los incumplimientos de las
instrucciones dadas en esta materia, y las correcciones efectuadas en su caso, y en €l caso de
cuestiones técnicas, si han sido puestas en conocimiento a las autoridades pertinentes.

FORMACION E INFORMACION

La formacion e informacion en materia de prevencion resultan herramientas claves en la
actividad preventiva. Se elaboraran los planes de formacién a raiz de las necesidades
detectadas en el centro de trabajo. Estas actividades abordardn, por un lado, los riesgos
laborales correspondientes al centro y a los puestos de trabajo, y las medidas a adoptar para
evitarlo, y por otro lado la implantaciéon de las medidas de proteccion frente a emergencias.

Documentacion

Hojas de asistencia a cursos (hoja de firmas), copia de los diplomas, o cualguier otro
documento gue acredite que el personal ha recibido la formacién, donde se contemple el
contenido de ésta y la duracién en horas.

Registro de acuse de recibo de la informacion por escrito en soporte fisico o digital.

VIGILANCIA DE LA SALUD

La Vigilancia de la salud es una actividad preventiva que, a través de los reconocimientos
médicos periddicos, y especificos si fueran necesarios, hace un seguimiento al trabajador, para
identificar de forma precoz los dafnos a la salud que se pudieran estar produciendo con motivo
del trabajo. Es una actividad mas del Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales, y no
debe confundirse con la atencién en casos de accidentes, cuya funcién es prestar atencién
médica en caso de accidente o enfermedad laboral.

El examen de salud se oferta a todos los empleados.

La oferta del reconocimiento medico se hace de forma individual a través del correo electrénico,
y los responsables de cada servicio o centro, deberan remitir el listado de personal que desea
someterse al examen de salud al referente. Debera quedar constancia documental de gue se
ha realizado |a oferta; en los centros donde el correo electronico no sea la via de comunicacion
preferente, se utilizaran los medios alternativos que sean habituales en el centro.

En el caso de que los resultados de la vigilancia de |a salud pongan de manifiesto la necesidad
de adaptar el puesto a algln trabajador, deberan estudiarse y tomarse medidas adicionales.



Cuando, independientemente del resultado del examen de salud, se detecten dafios a la salud
de algun trabajador con metive de su puesto, o sus condiciones fisiologicas lo hagan necesario,
se procedera a estudiar la adaptacion del puesto de trabajo por motivos de salud, con el
asesoramiento del IDOPPRIL.

Documentacion
Documentacion gue acredite gue se ha realizado |a oferta a fodo el personal.
Copia de la relacion de Aptos y No Aptos.

GESTION DE ACCIDENTES

Desde el punto de vista preventivo, los accidentes |aborales pueden ser un indicativo de
situaciones de riesgo nuevas o para las que las medidas propuestas no han sido adecuadas.
Un mismo tipo de accidente que se presente de forma reiterada, debe ser puesto en
conocimiento del Servicio de Prevencion, y como norma general, debe mantenerse un registro
en el centro de todos los accidentes e incidentes ocurridos.

Ante un accidente
Ademas de atender al accidentado para que pueda recibir la asistencia médica si es necesaria,
hay gue llevar a cabo una serie de gestiones;

» Comunicar Notificacion por medio del sistema informatico de la pagina del IDOPPRIL.

 Investigar y Registrar En el caso de accidentes leves, el responsable del centro o mando
superior del trabajador involucrado en el accidente debera realizar su propia investigacion del
accidente.

« Actualizar el registro de accidentes del centro con el resultado de la investigacion.

» Seguimiento y control de las medidas de correccién sobre las causas del accidente.

DOCUMENTACION TECNICA Y MANTENIMIENTOS ESPECIFICOS

Gran parte de las condiciones de seguridad de los centros de trabajo dependen del estado de
conservacion y antigiedad de sus instalaciones. Por ello es importante contar con la
documentacion técnica del mismo, que acredite que se estan llevando las inspecciones y
mantenimientos iniciales y periodicos necesarios en tiempo y forma.

Es importante tener en cuenta si el edificio puede considerarse de publica concurrencia de
acuerdo a la normativa vigente en instalaciones eléctricas y la verificacion y documentacion de
instalaciones de proteccion contra incendios y rutas de evacuacion y escape.

Equipos de trabajo

La gestién de los equipos de trabajo pasara por tener una relacion actualizada de los existentes
en el centro a disposicion de |os trabajadores. Los equipos deben ser intrinsecamente seguros,
requisito que suele acreditar el fabricante,

Todos los equipos deben contar con manual de instrucciones en idioma comprensible por el
trabajador y a disposicién de éstos.

Una vez en funcionamiento, los equipos deberan someterse a mantenimiento preventivo de
acuerdo con las indicaciones del fabricante,



COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

Para crear un sistema de prevencidén eficaz y operativo, que cumpla con las obligaciones
legales en materia preventiva, capaz de integrarse con otros sistemas de gestion existentes en
la Administracion, se hace necesaria una coordinacidén organizacional, tanto a nivel interno,
entre las diferentes Unidades y Servicios, como a nivel externo, con las entidades o empresas
que desarrollen actividades en los centros de trabajo de la Administracion, asl como con los
trabajadores de esta Administracién que desarrollen actividades en entidades o empresas
ajenas.

La Administracion tiene el deber de llevar a cabo |a coordinacién de actividades empresariales
de todas aquellas entidades o empresas contratistas y subcontratistas, incluyendo a los
trabajadores auténomos, que desarrolien actividades en sus centros de trabajo. Asimismo,
cualguier entidad, empresa o trabajador autonomo que desarrolle actividades en las
instalaciones de la administracion debe cumplir con la legislacién de prevencién de riesgos
laborales y vigilar que sus trabajadores cumplan también con estas normas.

Este requisito genera la necesaria actividad de intercambio de informacion e instrucciones y, en
el caso de riesgos graves o muy graves de documentacion por escrito, entre la administracion y
los empresarios o entidades para posteriormente gestionar dicha informacion en el sistema
preventivo, Se deberd informar a los empleados publicos de los riesgos derivados de la
concurrencia de actividades empresariales en el mismo centro de trabajo, es decir, de la
informacion que nos facilite la entidad o empresa concurrente.

Otras consideraciones

El centro de trabajo debera tener en cuenta el uso de equipos o productos quimicos que
puedan afectar a los empleados publicos del centro. Por ello, se recuerda que tanto los
manuales de los equipos como las fichas de seguridad de los productos quimicos deben estar
a disposicion de los trabajadores. Se solicitara a la empresa o entidad concurrente el
cumplimiento de esta norma.

SUBDIRECCION DE PREVENCION
IDOPPRIL
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