
 RECOMENDACIONES EN POLÍTICA DE GESTIÓN PREVENTIVA IDECOOP 2022

En relación a la política preventiva

 Crear y divulgar el programa de prevención de riesgos, salud y seguridad en el trabajo.

 Establecer por escrito las funciones de compromiso y participación en la prevención de 

riesgos que le corresponde a cada nivel de la organización.

 Seguimiento constante de la Política y  Programa de Prevención de la empresa a través de  

inspecciones generales y especifica de seguridad, notificación e investigación de accidentes, 

programa de mantenimiento preventivo, etc.

 Crear y divulgar plan de emergencia y evacuación.

 Realización de mapa de riesgos.

 Establecer por escrito normas y procedimientos de trabajo seguro.

 Proporcionar a los trabajadores al incorporarse a su puesto de trabajo o cambio de función, 

información escrita sobre los riesgos en el puesto de trabajo y la prevención de los mismos.

 Establecer sistema de información a los trabajadores sobre los riesgos, cambios en los 

métodos y puestos de trabajo, así como en el entrenamiento y la importancia del uso de los 

equipos de protección personal.

 Establecer las políticas para la investigación de los accidentes de trabajo.

 Disponer de formulario para las inspecciones de seguridad.

 Mantener espacios debajo de los escritorios libres de obstáculos.

 Establecer levantamiento de riesgos ergonómicos en el personal administrativo.

 Crear programa de mantenimiento preventivo.

 Mantenimiento y limpieza periódica de sistema de ventilación.

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

      12.2 Plan de educación sugerida

• Seguro de Riesgos Laborales, cobertura, beneficios, acceso

• Prevención de Riesgos Laborales

• Accidente de Trabajo

• Higiene y Seguridad

• Investigación de Accidentes

• Orden y limpieza en el lugar de trabajo

• Ergonomía

• Riesgos en Oficinas

• Conformación de Brigadas

• Plan de emergencia y evacuación



• Taller del SISTAP / MAP

• Inspección de seguridad

• Riesgo eléctrico

• Taller del Reglamento 522-06 sobre seguridad y salud en el trabajo

13.  SISTEMA DOCUMENTAL GENERAL

Estudios y Evaluaciones.

Evaluación de riesgos laborales actualizada.
La evaluación de riesgos realizada por IDOPPRIL deberá ser remitida a todos los empleados, para 
que estos tengan acceso a la información sobre los riesgos en su puesto y las medidas preventivas a 
tomar, y que los responsables puedan ejecutar las medidas que correspondan a su ámbito de 
competencia.
Si hubiese situaciones de cambio respecto a lo reflejado en la evaluación o elementos no 
contemplados en la misma, se requerirá al Servicio de Prevención de IDOPPRIL la actualización de
la evaluación.

Planificación de medidas preventivas.
A partir de la evaluación de riesgos, elaborar una propuesta de planificación para las medidas 
preventivas propuestas, indicando la prioridad recomendada en su ejecución. 
A fin de informar a los trabajadores de forma general, y de que se ejecuten las medidas preventivas 
que dependan directamente del responsable del centro, se deberá remitir copia de la planificación 
definitiva al centro de trabajo.

Plan de Emergencia o Plan de Autoprotección del centro
Adoptar las medidas necesarias en materia de primeros auxilios, lucha contra incendios y 
evacuación de los trabajadores, designando para ello al personal encargado de poner en práctica 
estas medidas y comprobando periódicamente, en su caso, su correcto funcionamiento. Esto se 
materializará en un plan de emergencias que deberá formar parte del sistema documental del centro.

Instrucciones de trabajo

A fin de establecer las medidas organizativas propuestas en la evaluación, así 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 elaborarán instrucciones o procedimientos de 
trabajo.
Estas instrucciones o procedimientos de trabajo quedarán integradas en el sistema documental del 
centro de trabajo, y serán comunicadas a los trabajadores a los que afectan y a sus superiores 
jerárquicos, preferentemente con un sistema de acuse de recibo individual.

Documentación

Instrucciones o procedimientos de trabajo.

Registros de recepción de las instrucciones.

Controles periódicos e incidencias



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

         Registro de controles periódicos, en el que con la frecuencia que proceda, se anoten los 
resultados de los mismos (por ejemplo, inspecciones periódicas del área y equipos de trabajo).

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

FORMACIÓN E INFORMACIÓN
La formación e información en materia de prevención resultan herramientas claves en la actividad 
preventiva. Se elaborarán los planes de formación a raíz de las necesidades detectadas en el centro 
de trabajo. Estas actividades abordarán, 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 implantación de 
las medidas de protección frente a emergencias.

Documentación

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

        Registro de acuse de recibo de la información por escrito en soporte físico o digital.

VIGILANCIA DE LA SALUD.

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

El examen de salud se oferta a todos los empleados. 

La oferta del reconocimiento médico se hace de forma individual a través del correo electrónico, y 
los responsables de cada servicio o centro, deberán remitir el listado de personal que desea 
someterse al examen de salud al referente. Deberá quedar constancia documental de que se ha 
realizado la oferta; en los centros donde el correo electrónico no sea la vía de comunicación 
preferente, se utilizarán los medios alternativos que sean habituales en el centro.

En el caso de que los resultados de la vigilancia de la salud pongan de manifiesto la necesidad de 
adaptar el puesto a algún trabajador, deberán estudiarse y tomarse medidas adicionales.
Cuando, independientemente del resultado del examen de salud, se detecten daños a la salud de 
algún trabajador con motivo de su puesto, o sus condiciones fisiológicas lo hagan necesario, se 
procederá a estudiar la adaptación del puesto de trabajo por motivos de salud, con e l  asesoramiento 
del IDOPPRIL.

Documentación

Documentación que acredite que se ha realizado la oferta a todo el personal.

Copia de la relación de Aptos y No Aptos.

GESTIÓN DE ACCIDENTES.



Desde el punto de vista preventivo, los accidentes laborales 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 
Prevención, y como norma general, debe mantenerse un registro en el centro de todos los accidentes
e incidentes ocurridos.

Ante un accidente

Además de atender al accidentado para que pueda recibir la asistencia médica si es necesaria, hay 
que llevar a cabo una serie de gestiones:

• Comunicar Notificación por medio del sistema informático de la página del 
IDOPPRIL.

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

• Actualizar el registro de accidentes del centro con el resultado de la 
investigación.

• Seguimiento y control de las medidas de corrección sobre las causas del 
accidente.

DOCUMENTACIÓN TÉCNICA Y MANTENIMIENTOS ESPECÍFICOS

Gran parte de las condiciones de seguridad de los centros de trabajo dependen del estado de 
conservación y antigüedad de sus instalaciones. Por ello es importante contar con la documentación 
técnica del mismo, que acredite que se están llevando las inspecciones y mantenimientos iniciales y 
periódicos necesarios en tiempo y forma.
Es importante tener en cuenta si el edificio puede considerarse de pública concurrencia de 
acuerdo   a la normativa vigente en instalaciones eléctricas y la verificación y 
documentación de instalaciones de protección contra incendios y rutas de evacuación y 
escape.

Equipos de trabajo:

La gestión de los equipos de trabajo pasará por tener una relación actualizada de los existentes en el 
centro a disposición de los trabajadores. Los equipos deben ser intrínsecamente seguros, requisito 
que suele acreditar el fabricante. 
Todos los equipos deben contar con manual de instrucciones en idioma comprensible por el 
trabajador y a disposición de éstos.

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

COORDINACIÓN DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES.

Para crear un sistema de prevención eficaz y operativo, que cumpla con las obligaciones legales en 
materia preventiva, capaz de integrarse con otros sistemas de gestión existentes en la  
Administración, se hace necesaria una coordinación 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 Administración, así como con los trabajadores
de esta Administración que desarrollen actividades en entidades o empresas ajenas.
La Administración tiene el deber de llevar a cabo la coordinación de actividades empresariales de 
todas aquellas entidades o empresas contratistas y subcontratistas, incluyendo a los trabajadores 
autónomos, que desarrollen actividades en sus centros de trabajo. Asimismo, cualquier entidad, 
empresa o trabajador autónomo que desarrolle actividades en las instalaciones de la administración 



debe cumplir con la legislación de prevención de riesgos laborales y vigilar que sus trabajadores 
cumplan también con estas normas.

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

Otras consideraciones
El centro de trabajo deberá tener en cuenta el uso de equipos o productos químicos que puedan 
afectar a los empleados del centro. Por ello, se recuerda que tanto los manuales de los equipos como
las fichas de seguridad de los productos químicos deben estar a disposición de los trabajadores. Se 
solicitará a la empresa o entidad concurrente el cumplimiento de esta norma.
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