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INTRODUCCION A LA REDACCION DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN PRL

LOS JUEVES PREVENCION

El punto de encuentro de la comunidad
preventiva
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... Dime qué es norma de seguridad en prevencion de
riesgos laborales

Conjunto de directrices, regulaciones y procedimientos
disenados para proteger la salud y la seguridad de los
trabajadores.

Buscan identificar, evaluar y controlar los riesgos potenciales
..., con el objetivo de prevenir accidentes...

Toledo 26/09/2024 — Introduccion a la redaccion de normas y procedimientos de seguridad
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Dime qué es norma de seguridad en prevencion de riesgos laborales

Las normas pueden variar segun el pais y la industria, pero generalmente
incluyen aspectos como:

1.

2.

Evaluacion de riesgos

Medidas preventivas: Implementacion de procedimientos y controles para
minimizar los riesgos.

Protocolos de emergencia: Procedimientos a seguir en caso de accidentes o
situaciones de emergencia...

Formacion y capacitacion: Programas educativos para los trabajadores sobre
practicas seguras....

Monitoreo y revision: Evaluaciéon continua de las condiciones de trabajo...

Toledo 26/09/2024 — Introduccion a la redaccion de normas y procedimientos de seguridad 6
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Dime qué es procedimiento de seguridad en prevencion
de riesgos laborales

Conjunto detallado de _ disenados para

manejar y controlar los riesgos asociados con actividades o
situaciones particulares. Objetivo garantizar que se sigan
practicas seguras y efectivas para prevenir accidentes ...

Toledo 26/09/2024 — Introduccion a la redaccion de normas y procedimientos de seguridad 7
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Dime qué es procedimiento de seguridad en prevencion de riesgos laborales
Los procedimientos de seguridad suelen incluir:

1. Descripcion de la actividad o tarea: Esto ayuda a entender el contexto y los
riesgos asociados.

2. ldentificacion de riesgos.

3. Maedidas preventivas y de control.
4. Procedimientos de emergencia.
5

. Responsabilidades.

Toledo 26/09/2024 — Introduccion a la redaccion de normas y procedimientos de seguridad 8
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NORMA PROCEDIMIENTO

1. Evaluacion de riesgos 1. Descripcion de la actividad
2. Medidas preventivas |dentificacion de riesgos
3. Protocolos de emergencia Medidas preventivas y control

4. Formaciény capacitacion Procedimientos emergencia

ar s e

5. Monitoreo y revisidon Responsabilidades

Acepcion referida a la
normativa PRL en su conjunto

Toledo 26/09/2024 — Introduccion a la redaccion de normas y procedimientos de seguridad 9
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Redacta procedimiento de seguridad para
acceso a deposito de vino

Redacta instrucciones de seguridad para
acceso a deposito de vino

Redacta norma de seguridad para conduccion
de carretilla elevadora

Redacta procedimiento de seguridad para
conduccion de carretilla elevadora

Redacta instrucciones de seguridad para
conduccion de carretilla elevadora
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Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de Riesgos

Laborales.

LEGISLACION CONSOLIDADA
2003

Norma... alude a la normativa, en general, al caractery objet
de la misma, etc.

Procedimiento... incluido en la definicion de condicion/de
trabajo (art. 4); han de incluirse en el plan de prevencion
(art. 16); se asocian a la organizacion del trabajo; etc.

Instrucciones... principio general de la actividad preventiva
(art. 15); riesgo grave e inminente; CAE; obligaciones del
trabajador (autoproteccion y cuidado) (art. 29); obras...

Toledo 26/09/2024 — Introduccion a la redaccion de normas y procedimientos de seguridad 11
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MODIFICACION LPRL ANO 2003

Integracion de la PRL en el sistema general de gestién

¥

Implantacidn y aplicacion de un plan de prevencion

El procedimiento se desarrolla/detalla a través de
normas (de seguridad)/instrucciones
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Antecedente: Orientaciones para facilitar
la integracion de la prevencion de los
riesgos laborales en el sistema general de
gestion de la empresa.

Elementos comunes sistema de gestion

—
z RIESGOS LABORALES
U EN EL SISTEMA Sistema: operativa para el desarrollo de
- una serie de actividades para la
NIT]  GENERAL DE GESTION g e P
consecucion de un objetivo.
= DE LA EMPRESA
Sistema: conjunto de elementos (medios
< o recursos) interrelacionados (estructura,
\ = jerarquia, funciones) para la consecucién
: REAL DECRETO 604/2006, de 19 de mayo de un ObjetiVO.
BOEn® 127, de 29 de mayo
u El cumplimiento o desempeno de una
bR e mme | (0) R funcidn se realiza a través de una o varias
actividades.

Toledo 26/09/2024 — Introduccion a la redaccion de normas y procedimientos de seguridad 13
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PROCEDIMIENTO: forma especificada para llevar a
cabo una actividad.

" |ncluye elementos de planificacion, organizacion y
control.

=" Puede serescrito o no escrito (conocido como practica).

¢Qué hace?

Queé debe realizarse

COmMmo debe hacerse

Cuando tiene que realizarse

Quién debe hacerla

Toledo 26/09/2024 — Introduccion a la redaccion de normas y procedimientos de seguridad 14
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PROCEDIMIENTO: contenido minimo

= Elobjetoyelalcance del procedimiento.
= [Lasreferencias usadas para su elaboracion.

= Las definiciones de los conceptos mas particulares
utilizados.

= Eldesarrollo del procedimiento en si.

= |Las funciones y responsabilidades de las personas
encargadas de ejecutarlo.

= Normativa aplicable.

= Los registros y modelos de informes: constancia escrita y
evaluable de la ejecucion.

Toledo 26/09/2024 — Introduccion a la redaccion de normas y procedimientos de seguridad 15
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PROCEDIMIENTO: literatura técnica disponible, con
origen en distintas fuentes. Ejemplos:

Ejemplos
"o e Organigrama y posibles funciones y competencias
Manua] de pmcedlmlemos » Hoja de planificacion y registro de reuniones
de prevencién e Objetivos para el afio...
3 , * Procedimiento de evaluacion de riesgos
de I']esg()s lab()l‘a]es « Procedimiento de informacién de riesgos
» Procedimiento de formacion inicial y continuada
; i * Procedimiento de sefalizacion de seguridad

(uia de elaboracion s Procedimiento de inspecciones y revisiones de seguridad

e ¢ Procedimiento de mantenimiento preventivo

* Procedimiento de observaciones del trabajo

e Procedimiento de orden y limpieza

* Procedimiento de evaluacion de ruido

* Procedimiento de evaluacion de puestos con PVD

e Procedimiento de comunicacion de riesgos y mejoras

* Procedimiento de seguimiento y control de las medidas correctoras
» Procedimiento de permisos de trabaio especiales

h

1 0 o pirvn
el fa SN
4&.\ ¥ AR WAL
5.

Toledo 26/09/2024 — Introduccion a la redaccion de normas y procedimientos de seguridad 16
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Manual de procedimientos ’i
de prevencin
deriesgos aborales

(Guia de elaboracidn

iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE

IMPLICACIONES Y RESPONSABILIDADES

METODOLOGIA

ANEXOS

ANEXO 1

COGITI

Qledo

autoridad competente? OO

OBJETIVO

Garantizar que los equipos y productos quimicos que se compren sean seguros, cumplan lo especificado
reglamentariamente y se adapten a las personas y al puesto de trabajo en el cual van a ser utilizados.

ALCANCE
Todas los equipos y productos quimicos que vayan a ser adquiridos por la empresa.
Este procedimiento también afecta a los equipos de proteccion individual.

IMPLICACIONES Y RESPONSABILIDADES

El departamento de compras sera el responsable de velar por que el equipo adquirido cumpla con la normativa
legal. Debera comprobar que, en caso de equipo nuevo, éste dispone del marcado CE, de la declaracién CE de
conformidad y del manual de instrucciones. En el caso de producto quimico debera velar porque éste se reciba
debidamente envasado, etiquetado y con ficha de datos de seguridad.

Instalacién/ Proyecto EPI
Tipo de instalacion: Tipo proteccion:
Funcion: Area de trabajo:
Area de trabajo: N° destinatarios:
REQUISITOS A CONTROLAR
) ) Sl NO | Clase/ Tipo de
¢Exige proyecto oficial? ] [] proteccién 10 2030]
¢ Requiere autorizacion de Marcado CE O

Manual instrucc. (castellano) O
Declaracion de conformidad
Certificado emitido por un
e i m~ 1] i
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PROCEDIMIENTO: literatura técnica disponible, con
origen en distintas fuentes. Ejemplos:

® OSALAN

' Lareko Segurasun efs Osasunersko Euskal Erakundes
Instituto Vasco de Seguridad y Salud Laborales

)

MANUAL PARA LA IMPLANTACION
DE UN PLAN DE PRL
EN LA EMPRESA

Erakunde Autnnomadurs

Omanizm Audnama del

GOBIERNO VASCO

Jusiia, Lan ofa Gizmre %0 o Jusida,

D opartameon
Sogurriza Sala Empina y Segroiad Socm

22 pParte: MATERIAL DE AYUDA PARA DISENAR LOS PROCEDIMIENTOS

I. INTRODUCCION A LA 22 PARTE ..o s se e ns e s s snn s e
+ Las fases de la implantacién y los procedimientos .o oo e ene e
= Contenido y estructura de los procedimientos i nimn .

+ Sistermndtica seguida en 2 22 parte ... e s e e sesn s n se

II. PROCEDIMIENTDS PARA EL MANUAL DE UN PLAN DE PRL............
+ Elaboracidn, aprobacién y control de los documentos del Plan de PRL ..
» Identficacién y seguimiento de la legislacidn aplicable .....oooviiinnnnns
» Comunicacién: Consulta y Participacidn del personal.....cocoiinin
» Identficacién de Peligros; Evaluacion y Control de RieSgos.....cccuenee
» Medidas Prevembivas .o e s s s s e s s s s snan e
» Planificacion de 1a prevencion ... o e e e e
s Instrucciones de Lrabajo. ... i i i e e e e s e e s e e
» Control de ADqUiSICIONES .o i i i s s e s e s e s e e s e e e e s e s
s Trabajadores de ETT .. i e s s s e s s s s sm s se s s s e e s s
» Coordinacidn de actividades empresaniales ...,
o Investigacion R SBOBSOS .. ..o i s cins sissn s sssn s s sssn s s sns s an s sn snsb s an s
* Plan de emergencia - Situaciones de resgo grave @ inminenbe.. ...
= Control de las condiciones de trabajo.....oinnnninnnimn s,
s Vigilancia de 13 Salud ... e e e s e

» Auditorias y Revisidn por @ difeocion ..o s s s e s e e

Toledo 26/09/2024 — Introduccion a la redaccion de normas y procedimientos de seguridad
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PROCEDIMIENTO: literatura técnica disponible, con
origen en distintas fuentes.

En general, cualquier plan de prevencion

generado por un servicio de prevencion (propio,
ajeno, mancomunado)

Disponer de
procedimientos,

pero no implantarlos
equivale a no tener
nada (o casi nhada).

Toledo 26/09/2024 — Introduccion a la redaccion de normas y procedimientos de seguridad 19
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\ Tras la introduccion a la redaccion de
> _ PROCEDIMIENTOS EN PRL...
I
"

INTRODUCCION A LA REDACCION DE
NORMAS E INSTRUCCIONES EN PRL

LOS JUEVES PREVENCION

El punto de encuentro de la comunidad
preventiva
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Informac

Normas / Instrucciones

Plan de Prevencion:
-Politica Preventiva

- Descripcion Procedimientos, objetivos,
medios, organizacién, plan de accidn

Evaluacién de Riesgos

Planificacion de Medidas Preventivas

Procedimientos (de gestidn)
Normas / Instrucciones

Registros: Controles estado salud,
formacion, relacién/investigacion de
accidentes
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- Coordinacion de Actividades empresariales

Generalistas
PROCEDIMIENTO _

- Consignacidon de maquinaria

- Procedimiento de analisis seguro
microorganismos

- Evaluacion continuada de riesgos

- Instruccion sobre acceso a determinado espacio confinado

NORMA / - Instruccion sobre bloqueo de elevador hidraulico
INSTRUCCION }

- Instruccidn relativa a desinfeccion de superficies de trabajo

Especu’ﬁcas - Identificacion y valoracion de contaminantes quimicos

Toledo 26/09/2024 — Introduccion a la redaccion de normas y procedimientos de seguridad 22
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Conceptos basicos INSTRUCCIONES (y normas)

Documento interno aplicable a tarea de cierto riesgo

¥

Adapta disposiciones normativa PRL a tarea concreta

Complementa a las medidas preventivas que han de
existir en todo caso y de forma prioritaria

Toledo 26/09/2024 — Introduccion a la redaccion de normas y procedimientos de seguridad 23
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Conceptos basicos INSTRUCCIONES (y normas)

Ademas de proteger, tiene funcion de orientacion,
ensenanza e, incluso, control de actuaciones

¥

No abuso instrucciones: exceso induce incumplimientos

"

v' Necesaria
v Aplicable

v’ Concreta

v Exigible
v' Actual

v’ Clara
v Breve

Toledo 26/09/2024 — Introduccion a la redaccion de normas y procedimientos de seguridad
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Conceptos basicos INSTRUCCIONES (y normas)

Influencia del factor humano - factores de conducta:
. la efectividad de las medidas preventivas debera prever
v' Necesaria . ) ) ) :
las distracciones o imprudencias no temerarias que
pudiera cometer el trabajador (art. 15 LPRL)

TIPOS DE ERRORES E INFRACCIONES

Slips/Lapsus Mistakes
Basado en las Basado en Basado en De rutina Excepcional Necesaria Por diversion
habilidades las reglas el conocimiento
(El operadorno  (Eloperadorentra  (El operador ha de (El operador
(El operadorse  (El operador asume = (El operador no sigue el en una sala de realizar la tarea enciende un

equivoca y cierra la que un reactor estd consigue averiguar  procedimientode  control prohibida  inmediatamentey ~ mechero en una
valvula erronea.  OK basandoseen  las causasde un  seguridad porque  paraayudaraun  nodisponede los  zona prohibida

Confusion debidaa = unindicador de incidente grave yano es companero) guantes que ha para bromear)
la disposicion temperatura que Nnuevo) importante para la solicitado ya varias
espacial) esta defectuoso) tarea) veces. Finalmente

la realiza sin ellos)

Toledo 26/09/2024 — Introduccion a la redaccion de normas y procedimientos de seguridad 25
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Conceptos basicos INSTRUCCIONES (y normas)
Atiende a una situacion de riesgo real
Necesaria . o _ _
que motivay justifica su existencia

Fallo activo
Fallo latente en los del operador
niveles de gestion
” / ;

... “ " 7 ” Yor \
Trayectoria de oportunidad \D "ﬂ I,h l
del accidente : - ~ ) | o

U0 Y|

- )

| IU = \J/

\ U
Defensas Fuente: Human Error (Reason, 1990)

Herramientas tratamiento factor de riesgo:
ER + PA + Formacion + INSTRUCCIONES

Toledo 26/09/2024 — Introduccion a la redaccion de normas y procedimientos de seguridad
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Conceptos basicos INSTRUCCIONES (y normas)

v Aplica ble No olvidar que instrucciones (secuencia + acciones) las aplica un trab.
v Clara Facil de interpretar por el trabajador.

v Breve Evitar elementos de detalle superfluos.

& El plazo que debe respetarse para la

presentacion de candidaturas termina el
31 de marzo de 2010.

El plazo para la presentacion de
candidaturas termina el 31 de marzo de
2010.

Plazo de presentacion de candidaturas: 31
de marzo de 2010.

Toledo 26/09/2024 — Introduccion a la redaccion de normas y procedimientos de seguridad 27
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Conceptos basicos INSTRUCCIONES (y normas)

v ApliCable No olvidar que instrucciones (secuencia + acciones) las aplica un trab.
v Clara Facil de interpretar por el trabajador.

v’ Breve Evitar elementos de detalle superfluos.

"COMO PONER LA MESA"

/" Tenedory ™. /Copa ™ /Copa para”, - ~
_Plato para pan | ~ cucharapara || para | \_vino tinto /| mefa’a )
5 :'\., Pos,tre ; / agua A - N % v,lno, r. ana?
 Cuchillo para mantequilla | @ B
) —-—G
/Tenedor de C“d‘ib
entrada g 7 Cuchillo de”
__entrada /
Cuchara \
\._de sopa
4 Tenedor
\.de mesa BABY-GOURMET

Toledo 26/09/2024 — Introduccion a la redaccion de normas y procedimientos de seguridad 28
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Conceptos basicos INSTRUCCIONES (y normas)

v Aplicable No olvidar que instrucciones (secuencia + acciones) las aplica un trab.
v Clara Facil de interpretar por el trabajador.

v Breve Evitar elementos de detalle superfluos.

... @vitar ambigiliedades

Si usa la misma palabra para referirse a cosas distin- ... use la forma positiva, mejor que la nega-
tas, puede confundir al lector: tiva
& Debe enviar su solicitud antes del martes. & No es infrecuente que se rechacen las
También puede presentar una solicitud solicitudes, por tanto, no reclame a menos
para que se prorrogue el plazo. Su que esté seguro de que no ha rellenado la
solicitud... suya incorrectamente.
(;de qué estamos hablando ahora?)
-K-:-i- Es habitual que se rechacen solicitudes, por
{;} Debe enviar su solicitud antes del martes. tanto, reclame solo si esta seguro de que
También puede pedir que se.prorrogue el ha rellenado la Suya correctamente.

plazo. Su solicitud ...
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Conceptos basicos INSTRUCCIONES (y normas)

v Aplicable <o ot

habida cuenta de que como
v’ Clara a
v cierto numero de algunos
Breve la inmensa mayoria de casi todos

de conformidad con en/segun
en el marco de en/segun
por consiguiente por tanto

1 documento = 15 paginas como maximo .

) con el objetivo de para

1 frase = 20 palabras como media

(ipero intercale también algunas frases mas cortas!) en caso de que Sl
si no fuera ese el caso: de no ser asi
si se diera ese caso en ese caso
en relacion con, relativo a, sobre

con respecto a

en referencia a, con respectoa acerca de
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Conceptos basicos INSTRUCCIONES (y normas)

Ha de cenirse a un unico tema, accion o
actividad.

v' Concreta
v Exigible

Determina responsabilidades y es aceptada

por trabajador que la aplica.
v Actual

Adaptacion a la evolucion de la técnica o los
procesos: revision periodica.

OBLIGATORIO
LEER LAS

INSTRUCCIONES

Toledo 26/09/2024 — Introduccion a la redaccion de normas y procedimientos de seguridad 31
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@ Conceptos basicos INSTRUCCIONES (y normas) i‘i

Empatizar con los “receptores” de las instrucciones

Una persona ajena a la actividad profesional, entorno y sector de la
realidad a la que nos refiramos debe poder entenderlo sin dificultad.

Respuesta a todos los interrogantes que se plantean en
el desarrollo de la tarea.

No pueden quedar cabos sueltos que dejen dudas, o al menos debe
quedar una fuente adicional de informacion para consultar.

Conveniente... imprescindible... inclusion ilustraciones,
imagenes, esquemas, cuadros-resumen,. /

) 2

Toledo 26/09/2024 — Introduccion a la redaccion de normas y procedimientos de seguridad 32
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@ Conceptos basicos INSTRUCCIONES (y normas)

Imprescindible integrar objetivos de trabajo seguro y
productivo

Requisito para aceptacion por parte de Direccion y trabajadores

Elaboracion requiere conocimientos técnicos:

=  Conocimiento de criterio, disposicion legal, ... que puede dar
lugar a la modificacion, matizacion del comportamiento, para
hacerlo seguro.

= Conocimiento de las practicas productivas e industriales
necesarias para el desarrollo normal del proceso.
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CONTENIDO DE UNA NORMA DE SEGURIDAD (l)

1. Objetivo: descripcion de la tarea que se protocoliza y
el riesgo que se quiere evitar

¥

2. Descripcion detallada del lugar, zona, trabajo y
operacion donde ha de aplicarse

¥

3. Personal implicado: trabajadores que ejecutan y, en
Su caso, supervisan tarea. ldentificacion de formacion,
experienciay si es requerida autorizacion previa.

Toledo 26/09/2024 — Introduccion a la redaccion de normas y procedimientos de seguridad

'E":? CDGITI Albacete m’?g COGITI
gl | =2

34



0 @epzr

Castilla-LaMancha 022|26

m'% COGITI sbacete .E‘:‘: COG ITI

CONTENIDO DE UNA NORMA DE SEGURIDAD (l1)

¥

6. Refuerzo: disposiciones legales que remarquen la
necesidad de la normay amplien su contenido

7. Vigencia y actualizacidn: fecha de puesta en practica,
fechas previstas de revisidén y pautas de actualizacion
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Fases elaboracion/implantacion instrucciones

1. Determinar los aspectos o tareas objeto de instruccion.

Pautas ofrecidas en relacion con la normativa PRL**

Instrucciones estrictamente necesarias, evitar exceso que pueda ir
en detrimento de lo verdaderamente significativo.

No sera preciso si la tarea se realiza siempre por personal formado
y experimentado y resulta impensable cometer errores relevantes,
salvo que sea tarea critica.

Procedimentar una tarea no debe limitar de forma considerable la
aportacion personal. Normalizar estrictamente lo
necesario, remarcando los riesgos y medidas preventivas.

** Coming soon: normativa que induce elaboracion de instrucciones
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Fases elaboracion/implantacion instrucciones

2. Planificar la elaboracion de instrucciones.

3. Estudiar o analizar la tarea a sistematizar.

Colaboracién, participacion, responsables de area y trabajadores
afectados/vinculados (informacion esencial, directa).

4. Redactar la instruccion.
5. Revisar y aprobar la instruccion.

Participacion de representantes de los trabajadores (DP, CSS)

Aprobacion por Direccién, u érgano delegado con alcance

Introduccidn de correcciones, si procede
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Fases elaboracion/implantacion instrucciones

6. Distribuir y divulgar la instruccion.
Fase critica: todo el personal afectado ha de recibir la instruccion.

Acuse de recibo no basta: garantizar explicacion suficiente para su
adecuada comprension y verificar que instruccion es aceptada por
trabajadores y mandos vinculados.

Prevery controlar el tiempo necesario para asuncion completa.

En su caso, identificar motivos de no aceptacion o implantacion:
corregir o, si tarea critica, reforzar puesta en marchay control.

7. Revisar la instruccidon de forma periddica y actualizarla.
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Compren

dida Aceptada
Se Se emplea
entiende P
oe sabe Es il
aplicar

No olvidar que las
instrucciones estan

No olvidar que las

instrucciones han de estar
accesibles en sitio visible

vinculadas a un
procedimiento mas amplio

Toledo 26/09/2024 — Introduccion a la redaccion de normas y procedimientos de seguridad 40



+

U Qep

Castilla-LaMancha

Eeacsacn ¢ ingrmtan MHomcan Idwaroie
i e

COGITI sivscee z COGITI

I’

2022|26

Inicio del analisis sobre las
Instrucciones de trabajo

NTP 560: Sistema de
gestion preventiva:

Establecer un procedimiento
| para su identificacién

A EEN o | S procedimiento de
elaboracion de las

Los responsables de las areas funciona-
les y los mandos determinan las tareas
que requieren instrucciones

si isl

Crear un grupo de trabajo para su ela-
boracién y un plan de actuacion

I
v v
Revisar la instruccién por los Revisar la instruccion
trabajadores de la unidad afec- P por BIIOSavldc de pre-
vencién

tada o sus representantes

E un plan
de formacién y un — Aprobar la Instruccién por la Di-

Instrucciones de trabajo

<+ periodo de ensayo reccion
con la i
v activa de mandos

(Esta
debidamente
implantada?

Situacién correcta.
Efectuar un seguimiento
y control
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NTP - 560 Highlights

Las Instrucciones de trabajo constituyen el tercer nivel documental y describen de
manera claray precisa la manera correcta de realizar determinadas tareas que pueden
generar inconvenientes o danos de no realizarse de la manera establecida.

Deberian elaborarse instrucciones de trabajo para aquellas tareas que en
determinadas condiciones sean susceptibles de generar riesgos, especialmente si
éstos son de cierta importancia y van asociados a las actuaciones de las personas.

Las instrucciones de trabajo son esenciales en lo que se denominan tareas criticas,
que son aquellas en las que por acciones u omisiones puedan suceder accidentes o
fallos que es necesario evitar.

Resulta conveniente que la empresa defina en su proceso productivo los procesos
considerados clave y las tareas asociadas a los mismos que debieran ser
consideradas criticas.

No tendria sentido por un lado entregar la instruccion de trabajo en la que se describa
la secuencia de tareas a realizar y el modo de hacerlas y por otro, en documento
aparte, facilitar las normas de seguridad complementarias. En todo caso, los
aspectos de seguridad han de estar integrados en instruccion de trabajo
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Fases elaboracion/implantacion instrucciones

1. Determinar los aspectos o tareas objeto de instruccion. ‘

Pautas ofrecidas en relacion con la normativa PRL**

Normativa PRL que induce instrucciones

Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales.

Articulo 15. Principios de la accion preventiva.

El empresario aplicara las medidas que integran el deber general de
prevencion previsto en el articulo anterior, con arreglo a los siguientes
principios generales:

Dar las debidas instrucciones a los trabajadores
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Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

Articulo 21. Riesgo grave e inminente.

1.Cuando los trabajadores estén o puedan estar expuestos a un riesgo
grave e inminente con ocasién de su trabajo, el empresario estara
obligado a:

b) Adoptar las medidas y dar las instrucciones necesarias...

Articulo 24. Coordinacion de actividades empresariales.

2. Elempresario titular del centro de trabajo adoptara las medidas
necesarias para que aquellos otros empresarios que desarrollen
actividades en su centro de trabajo reciban la informacion y las
instrucciones adecuadas, en relacidén con los riesgos existentes en el
centro de trabajo y con las medidas de proteccidény prevencion
correspondientes, asi como sobre las medidas de emergencia a aplicar
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Real Decreto 485/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas en
materia de senalizacion de seguridad y salud en el trabajo.

Articulo 5. Obligaciones en materia de formacién e informacion.

...el empresario proporcionara a los trabajadores y a los representantes
de los trabajadores una formacion adecuada, en particular mediante
instrucciones precisas, en materia de sefalizacion de seguridad y salud en
el trabajo.

Real Decreto 773/1997, de 30 de mayo, sobre disposiciones minimas
de seguridad y salud relativas a la utilizacion por los trabajadores de
equipos de proteccion individual.

Articulo 8. Obligaciones en materia de informacidény formacion.

... Asimismo, debera proporcionarles instrucciones, preferentemente por
escrito, sobre la forma correcta de utilizarlos y mantenerlos...
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Real Decreto 664/1997, de 12 de mayo, ...la exposicidon a agentes
biolégicos durante el trabajo.

Articulo 12. Informaciény formacién de los trabajadores.

Asimismo, el empresario tomara las medidas apropiadas para
garantizar que los trabajadores y los representantes de los trabajadores
reciban una formacion suficiente y adecuada e informacion precisa
basada en todos los datos disponibles, en particular en forma de
instrucciones, en relacion con...

Real Decreto 665/1997, de 12 de mayo, ... la exposicidon a agentes
cancerigenos durante el trabajo.

Articulo 11. Informacion y formacion de los trabajadores.

Asimismo, el empresario tomara las medidas apropiadas para ...e
informacion precisa basada en todos los datos disponibles, en
particular en forma de instrucciones, en relacion con.:...
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Real Decreto 1215/1997, de 18 de julio, por el que se establecen las
disposiciones minimas de seguridad y salud para la utilizacion por los
trabajadores de los equipos de trabajo.

Articulo 5. Obligaciones en materia de formacidn e informacion.

2. La informacion, suministrada preferentemente por escrito, debera
contener, como minimo, las indicaciones relativas a:

a) Las condiciones y forma correcta de utilizacion de los equipos de
trabajo, teniendo en cuenta las instrucciones del fabricante, asi como las
situaciones o formas de utilizacion anormales y peligrosas que puedan
preverse.

Real Decreto 1627/1997, de 24 de octubre, por el que se establecen
disposiciones minimas de seguridad y de salud en obras construccion.

Articulo 11. Obligaciones de los contratistas y subcontratistas.

d) Informary proporcionar las instrucciones adecuadas a los
trabajadores autonomos...
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Real Decreto 374/2001, de 6 de abiril... riesgos relacionados con los
agentes quimicos durante el trabajo.

Articulo 9. Informaciény formacion de los trabajadores.

3. Lainformacion debera ser facilitada en la forma adecuada, teniendo en
cuenta su volumen, complejidad y frecuencia de utilizacidén, asi como la
naturalezay nivel de los riesgos que la evaluacion haya puesto de manifiesto;
dependiendo de estos factores, podra ser necesario proporcionar

instrucciones y formacion individuales...

Real Decreto 681/2003, de 12 de junio, ... riesgos derivados de
atmoésferas explosivas en el lugar de trabajo.

A. Disposiciones minimas ... atmodsferas explosivas.
1.2 Instrucciones por escrito y permisos de trabajo.
Cuando asi lo exija el documento de proteccion contra explosiones:

a) El trabajo en las areas de riesgo se llevara a cabo conforme a unas
instrucciones por escrito que proporcionara el empresario.
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Real Decreto 614/2001, de 8 de junio, sobre disposiciones minimas
para la proteccion de la salud y seguridad de los trabajadores frente al
riesgo eléctrico.

En general...

Real Decreto 1627/1997, de 24 de octubre, por el que se establecen
disposiciones minimas de seguridad y de salud en obras construccion.

En general...

Real Decreto 171/2004, de 30 de enero, por el que se desarrolla el
articulo 24 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de
Riesgos Laborales, en materia de coordinacion de actividades
empresariales.

En general...
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Trabajos/tareas susceptibles de elaborar instrucciones

Trabajos en caliente. Comprenden todas las operaciones con
generacion de calor, produccion de chispas, llamas o elevadas
temperaturas en proximidad de polvos, liquidos o gases inflamables o
en recipientes que contengan o hayan contenido tales productos.

Por ejemplo: soldadura y oxicorte, emplomado, esmerilado, taladrado,
etc.

Trabajos en frio. Son las operaciones que normalmente se realizan sin
generar calor pero que se efectuan en instalaciones por las que circulan
o en las que se almacenan fluidos peligrosos.

Comprenden trabajos tales como: reparaciones en las bombas de
trasvase de liquidos corrosivos, sustitucion de tuberias, etc.
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Trabajos en espacios confinados. Comprenden todas las operaciones
en el interior de depdsitos, cisternas, fosos y en general todos aquellos
espacios confinados en los que la atmdsfera pueda no ser respirable o
convertirse en irrespirable a raiz del propio trabajo, por falta de oxigeno
0 por contaminacion por productos toéxicos.

Trabajos eléctricos, ya recogidos en la normativa. Estan constituidos
por todo tipo de trabajos eléctricos o no, que hayan de realizarse sobre
o en las proximidades de instalaciones o equipos eléctricos
energizados.

Otros trabajos especiales. Trabajos que por sus especiales
caracteristicas puedan suponer riesgos importantes a personas o a la
propiedad y por ello requieran de autorizacion. En principio, cualquier
lugar de trabajo peligroso deberia requerir que para intervenir en él se
dispusiera de autorizacion, pudiendo tener su acceso incluso limitado a
cualquier persona ajena, distinta de las autorizadas.
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Consideraciones finales / buenas practicas en la
elaboracion de instrucciones

S-
-

1.

Referenciar ubicacion de
trabajadores y espacio libre entre
organos moviles y elementos fijos del
entorno.

Referenciar los espacios desde los
que se realizan las tareas de ajuste,
limpieza y mantenimiento.

Definir acciones de suministro o
retirada de energias y productos del
equipo.
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Consideraciones finales / buenas practicas en la
elaboracion de instrucciones

4. Referenciar comprobacion de
protecciones y condiciones de uso
adecuadas; énfasis puesta en
marcha no peligrosa para terceros.

5. Explicitar que el equipo deja de
usarse si averia o0 incidencia
condiciona la seguridad en su uso.

6. ldentificar elementos peligrosos no
protegibles y detallar medidas
relacionadas
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Consideraciones finales / buenas practicas en la
elaboracion de instrucciones

7. Valorar implantacion de permiso de
trabajo.

8. Intentar prever la caida o vuelco
intempestivo de equipo con
afectacion a trabajadores.

Mencidén expresa a sobrepresiones,
sobrecargas, velocidades, etc. que
implican riesgos propios y a terceros.
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Consideraciones finales / buenas practicas en la
elaboracion de instrucciones

10. Asegurar coordinacidon con equipos
de mantenimiento.

11. Incluir indicaciones sobre el uso de P
las herramientas manuales ‘% /‘
adecuadas a la tarea u operacion.

12. Prever distancias de seguridad en
equipos guiados manualmente.
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Informac

Normas / Instrucciones

Plan de Prevencion:
-Politica Preventiva

- Descripcion Procedimientos, objetivos,
medios, organizacién, plan de accidn

Evaluacién de Riesgos

Planificacion de Medidas Preventivas

Procedimientos (de gestidn)
Normas / Instrucciones

Registros: Controles estado salud,
formacion, relacién/investigacion de
accidentes
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"La seguridad no es un artilugio, sino un
estado de animo*
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Gracias por su atencion

Javier de la Cruz - fde@jccm.es
Coordinador Regional de Seguridad y Salud Laboral
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