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NORMA VENEZOLANA COVENIN
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD 4004:2000
E HIGIENE OCUPACIONAL (SGSHO).
GUIA PARA SU IMPLANTACION.

0 INTRODUCCION

Esta Norma Venezolana COVENIN y el resto de las normas que pertenecen a la familia COVENIN 4000 son
genéricas e independientes de cualquier organizacion o sector de actividad econdémica. Por lo tanto
proporcionan una guia para gestionar la salud y seguridad con criterios de calidad.

4000 describen los elementos que deberian componer un sistema de
Ocupacional, en lo sucesivo SGSHO. bjeto de esta familia de normas
os SGSHO, ya que su disefio e cion estan influidos por la
ales presentes, los objetivos, procesos y practicas
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- Etc.

2 REFERENCIAS NORMATIVAS

Las siguientes normas contienen disposiciones que al ser citadas en este texto, constituyen requisitos de esta
Norma Venezolana. Las ediciones indicadas estaban en vigencia en el momento de esta publicacion. Como



toda norma esta sujeta a revision se recomienda, a aquellos que realicen acuerdos en base a ellas, que
analicen la conveniencia de usar las ediciones mas recientes de las normas citadas seguidamente.

2.1 Normas Venezolanas COVENIN

COVENIN 2438:1996 Normalizacion y actividades relacionadas. Vocabulario general.

COVENIN 4001:2000 Sistema de Gestién de la Seguridad e Higiene Ocupacional (SGSHO). Requisitos.
2.2 Otras Normas

Hasta tanto no se aprueben las Normas Venezolanas COVENIN correspondientes deben citarse las siguientes
normas.
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e) Estar a disposicion de las partes interesadas, en un formato de facil comprension, por ejemplo, a través del
informe, memoria o exposicién anual de la organizacion.

La politica se referira a aspectos muy amplios de las actividades de una organizacion. Por ejemplo, una
empresa podria incluir la promocién de la salud de sus trabajadores fuera del trabajo.

Los temas que son objeto de atencidn en la politica dependeran del tipo de organizacion. Si se trata de una
organizacion grande y compleja, se puede incluir informacidon de apoyo en el programa de objetivos
preventivos, en un formato de facil comprension. No obstante, la politica puede incluir compromisos tales

como:

- El establecimiento de estrategias para implantar la politica e integrarla en la actividad general de la
organizacion.



- El desarrollo de estructuras organizativas y de una cultura que apoye el control de los riesgos y que
asegure la participacion de los miembros de la organizacion.

- La asignacion de recursos y planificacion adecuada para su implantacion.
- El mejoramiento continuo de las actividades preventivds.

Los niveles pertinentes de la Direccion deberian definir metas especializadas o mas detalladas en prevencion
de riesgos laborales, acordes con la politica de la organizacion, y complementarias de los objetivos globales.

4.2 El sistema de gestion de ia prevencién de riesgos laborales (SGSHO)

E! SGSHO debe disponer de mecanismos para lograr la mejoramiento continuo, cuyo ritmo sera determinado
por la organizacién de acuerdo condas circunstancias econdémicas y de otro tipo. La introduccién y puesta en
practica de un SGSHO no supg 2cesariamente, por si solo, una inme reduccién de los accidentes o
enfermedades profesionalg pnales). Se puede prever cierta la actuacién preventiva a
consecuencia de la ad pfoque estructurado y 16gico, p, ner en cuenta que el
SGSHO no es mas que sirve para que la orga | nivel de actuacion
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c) Investigar, analizar consecuencias de incidente sibles situaciones de

emergencia.
d) Identificar los requisitos reglamentarios que apliquen.
e) Posibilitar la identificacion de prioridades y la definicién de los consiguientes objetivos y metas preventivas.

f) Facilitar las actividades de planificacion, control, supervision, auditoria y revision para asegurar que la
politica se cumpla y sigue siendo adecuada.

g) Evolucionar para adaptarse al cambio de circunstancias.

4.2.2 Revisién inicial. Toda organizacion debera establecer un sistema de gestiéon en seguridad y salud
ocupacional a través de una revisién inicial. Con ello se pretende atender a todos los aspectos de la
organizacién, identificar los hechos internos (puntos fuertes y débiles) y los hechos externos (amenazas y
oportunidades) como base para la introduccién de un SGSHO.

La revision inicial debe cubrir cuatro areas clave, tales como:

(V3]



a) Los requisitos legislativos y reglamentarios que le son de aplicacién y su grado de cumplimiento.
b) Los andlisis de grado de validez de las evaluaciones y registros realizados sobre los riesgos laborales.

c) Un examen de las practicas y procedimientos existentes de control de riesgos laborales.

d) Una valoracién del aprovechamiento de la investigacion de los incidentes, accidentes y enfermedades
profesionales (Ocupacionales) ocurridos.

En todos los casos se debe prestar atencion a las condiciones de funcionamiento normal y anormal de la
organizacion, y a las posibles condiciones de emergencia por cualquier causa.

Un enfoque adecuado para la revision inicial puede ser el empleo de una combinacién de cuestionarios, listas
de comprobacién, entrevistas y otras formas de consulta, y la inspeccion y evaluacion directas segun sea la
naturaleza de las actividades s siguientes aspectos basicos: gesti reventiva, condiciones de salud
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- los controles periodicos de las condiciones de trabajos;

- los controles del estado de salud de los trabajadores;

- larelacién de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades profesionales (Ocupacionales).

n) El estado de coordinacion de las actividades en prevencion de los efectos de riesgos laborales cuando en
un mismo centro de trabajo desarrollen actividades dos o mas empresas.

o) El estado de la informacion por parte de los empresarios sobre los riesgos existentes en su centro de
trabajo.

p) El estado de la vigilancia por parte de los empresarios del cumplimiento de Ia normativa de prevencion de
los efectos de riesgos laborales.



q) La proteccion de trabajadores especialmente sensibles.
r) La proteccion de la maternidad.

s) La relacion con trabajadores temporales o de duracién determinada y con empresas de trabajo temporal
(contratistas). -

El informe resultante debera resaltar la naturaleza y el alcance de problemas y deficiencias; y el
establecimiento de prioridades para su correccion.

4.3 Responsabilidades

4.3.1 Responsabilidad de la Direccién. El representante de la Direccién debera tener conocimiento de las
actividades de la organizacion y de los temas de salud y seguridad, para desarroliar de forma efectiva su
cargo. Esta persona debera as a responsabilidad de la implantacion de.ja norma COVENIN 4001 y de la
coordinacion de las activid stion preventiva de todos los servi 0s. Pueden, no obstante,
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4.3.2 Revisién por la Direccién. Véase la norma COVENIN 4001.

4.3.3 Responsabilidad del personal, comunicacién y formacion. Como complemento a lo indicado en el
punto 4.3.3.2 de la norma COVENIN 4001, sera necesario proporcionar adiestramiento y formacion al personal

siguiente:

1) Personal Ejecutivo y de Direccién, para asegurar que estos cargos comprendan el SGSHO, y dispongan de
suficientes conocimientos para desempenar su papel en él y que comprendan los criterios que se aplicaran
para evaluar su eficiencia.

2) Resto del personal, incluyendo los temporales, subcontratados y de las contratistas, para asegurar que
puedan contribuir de forma adecuada al SGSHO.



3) Nuevos trabajadores, y personal asignado a nuevas funciones, equipos y procedimientos.

Se debe motivar a todos los trabajadores para que participen en los aspectos de salud y seguridad, por
ejemplo a través de:

a) Los programas de divuigacion.
b) Una comunicacion bidireccional efectiva.
¢) Elreconocimiento de la actuacion cuando se alcanzan los objetivos y metas en salud y seguridad.

d) El fomento e incentivo para presentar a los trabajadores sugerencias y comunicaciones de riesgos
encaminadas a perfeccionar la actuacion preventiva.

e) La participacién en iniciativ lud y seguridad.

4.4 La evaluacion de
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el estado de salud de los trabajadores.

La evaluacién del riesgo debe ser un proceso dinamico. Los puestos de trabajo deben reevaluarse con un
periodicidad que depende del tipo de riesgo, cuando una disposicion especifica asi lo establezca, cuando se
detecten dafios a la salud de los trabajadores o estos manifiesten molestia o incomodidad ¢ cuando se

produzcan:

a) Cambios en las condiciones de trabajo.

b) Introduccién de nuevas tecnologias.

c) Introduccion de nuevas sustancias o productos quimicos.
d) Modificaciones en el proceso.

e) Modificaciones en el ambiente de trabajo.
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Para realizar dicha reevaluacion también se deben considerar los resultados de:

a) Investigacion y analisis de los incidentes, accidentes y enfermedades profesionales (Ocupacionales).
b) Las actividades para la reduccion y control de ios riesgos.

c) Elanalisis de la situacion epidemioldgica.

Ademas de lo descrito, las evaluaciones deberan revisarse periddicamente con la frecuencia requerida de
acuerdo a! riesgo de exposicion.

Finalmente la evaluacion de riesgos ha de quedar documentada, debiendo reflejarse, para cada puesto de
trabajo, los siguientes datos:
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Figura 1 - El proceso iterativo para gestionar el riesgo

4.4.1 Registro de los requisitos legales, reglamentarios y normativos. La organizacion debe establecer y
mantener al dia los procedimientos para registrar los requisitos legales, incluidos los convenios internacionales
ratificados por la Republica, y disposiciones internas (normas internas, codigos de buena practica). Para ésto
deben establecer los canales de comunicacion tanto externos, con los organismos encargados de dictar
dichas disposiciones legales y guias de actuacion o bien a través de sus organizaciones empresariales, como
internos con el fin de que sean conocidos y aplicados en todos los dmbitos de la organizacion.

4.4.2 Evaluacion y contro!l de los riesgos. La evaluacion de los riesgos puede fundamentarse en los
siguientes elementos:



a) Requisitos legales. Deben basarse en las leyes, reglamentos, resoluciones y normas existentes en el pais
en materia de evaluacién y control de riesgos.

El cumplimiento de dichas legislaciones supondria que los riesgos derivados de estas instalaciones o
equipos, estan controlados. Por todo ello no se considera necesario realizar una evaluacion de este tipo de
riesgos, sino que se debe asegurar que se cumple con los requisitos establecidos en la legislacion que le
sea de aplicacion y en los términos sefialados en ella.

- Normas internacionales o guias de otras entidades de reconocido prestigio. Las normas
internacionales seran usadas solo en aquellos casos en que no exista legislacién nacional para los
riesgos considerados.

En caso de no existir normas internacionales pueden usarse guias de otras entidades de reconocido
prestigio que establezcan procedimientos de evaluacion e incluso, en algunos casos, los niveles
maximos de exposicion endados.
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La planificacién de la accién preventiva debera realizarse a términos d diano y corto plazo, entendiéndose

como tales:

- A mediano plazo: Plan de realizaciones que abarque un periodo en el que no se prevén modificaciones
sustanciales de la actividad de la organizacion, ni tecnolégica ni organizativamente. Esta planificacion
puede abarcar uno o varios ejercicios de la actividad empresarial, no siendo aconsejable que sean mas de

tres afnos, ni menos de uno.

- A corto plazo: Plan de actividades que abarque un periodo menor que el anterior, por tanto a realizar
durante un afio o periodos cortos.

Tanto en un caso como en el otro (a mediano y a corto plazo), deberan tenerse en cuenta los puntos a) a e)
antes indicados y que constituyen ia base de la planificacion.



Para ello, la organizacién debera establecer un procedimiento dentro de su SGSHO que sirva para aplicar el
parrafo a) anterior. Se denominara “Procedimiento de Planificacion de Objetivos y Metas” y definira, de
acuerdo con la organizacion de la empresa y dentro del SGSHO

- qué se entiende por objetivo y por meta;

- como deben definirse y establecerse;

- estudio y definicion de objetivos y metas;

- que niveles deben participar en la propuesta;

- queé niveles toman decision sobre los mismos; vy,

- cuando debe realizarse tal planificacion y decision.
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Los Objetivos y Metas deben orientarse a cumplir con lo establecido en la Politica de Prevencion, y deben ser:

a) Cuantificados

b) Fechados

Los instrumentos que se utilicen para la consecucién de los objetivos y metas, seran los procedimientos que
se establezcan para ello dentro del SGSHO, en los que se define qué, cdmo, cuando y donde hay que hacer y

quién debe hacer. Asi por ejemplo:



a) Para la definicién, desarrollo y mantenimiento de la politica de prevencién:
- Procedimiento de revision y actualizacion del SGSHO
- Procedimiento de Planificacién de Objetivos y Metas
b) Para el desarrollo y mantenimiento de los sistemas organizativos;
- Procedimiento de revision y desarrolio del SGSHO
- Procedimiento de Auditorias

c) Para el desarrollo y mantenimiento de las normas de procedimiento y de los sistemas de control:

- Procedimiento de Audi

- Procedimiento d n y control de documentos.
uimiento de legislacién apli

os de control del SGSHO

452 EIP ad e Higiene Ocupacional.
punto 4.5 ion para la Seguridad e Higiene S sucesivos
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a) objetivos para act ollar la Politica de Prevencion y el

b) la organizacion para controlar los
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cion de esto, ademas de los procedimien es citados, se podra dispone

n y registro de los riesgos.

- De control de
- De control de Co tratistas y Trabajos Tempora

- De control de riesgos e instalaciones o proyectos.

- De investigacion de eventos (accidentes/incidentes/enfermedades p ionales (Ocupacionales)).
- De adopcion y seguimiento de acciones Predictivas, Preventivas y Correctivas.

- De registros de control y seguimiento del sistema.

- Para la divulgacion, adiestramiento y promocién en materia de prevencion.

- Para vigilancia médica.

- Para planificaciéon de emergencias.

- Para trabajadores especialmente sensibles.

- Para elaboracion de Practicas y Procedimientos de Trabajo.



Esta lista es orientativa, pudiendo la organizacion establecer ademas aquellos que considere necesarios para
implementar su SGSHO o por el contrario no considerar los que no resulten operativos.

d) El programa para faclilitar su difusién, seguimiento y comprension debe quedar reflejado en un instrumento.
(tabla, cuadro, etc.) por ejemplo: Tabla 1, pudiendo la organizacion establecerlo de forma globalizada
(todas las actividades y todos los niveles y areas) o bien por sectores diferenciados; p.e. incluyendo en una
tabla las actividades de formaciéon abarcando todas las areas de la organizacién; o bien, en otra tabla,
incluyendo todas las actividades preventivas a realizar por la Direccion, o por los Servicios de

Mantenimiento.

La figura 2 muestra de manera sintetizada una vision de cémo proceder a la Planificacién de la Prevencién de
forma permanente.

REVISION
INICJAL

y

¥
OBIJETIVOS - Medios
ESTRATEGICOS . Responsabilidades
. Procedimientos
REQUISITOS
LEGALES
—1 METODO DE
< EVALUACION DE
RIESGOS
A 4
I;:E.TAS sogala
OTIVACION Y
CONDUCTA S PARA
. FORMACION OL DE
. COMUNICACION 0S
. INFORMACION
v
PLANIFICACION
DE LA
PREVENCION
CONTROL DE
LAS
ACTUACIONES

Figura 2. Diagrama de flujo mostrando una forma para planificar la prevencion
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4.6 El manualy la documentacién de Gestion de la Seguridad e Higiene Ocupacional
La documentacion del SGSHO se estructura en cuatro niveles:

- El'Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional.

- Los procedimientos del SGSHO

- Las instrucciones operativas.

- Los registros.

Estos cuatro niveles de documentacién quedan perfectamente ilustrados en la piramide documental mostrada
en la figura 3.

PROCEDIMIENTOS

IONES OPERATIVAS

I. Es el documento basico que déscribe el
de re a hora de implantar, mantener y mejorar di

Debe de acuerdo a la evolucién tecnologi bios de la organizacién y ion de

Al men ontener lo siguiente:

bre la organizacion.
Higiene Ocupacional, con sus ob tuacion.

cion, incluida la
Direccion.

e) Las interrelaciones ntos del sistema u otros siste

f) La relacién de los pro
anterior.

4.6.2 Los Procedimientos. Describen las distintas actividades que se especifican en el SGSHO, diciendo
qué hay que hacer, quién es el responsable de hacerlo y qué registros hay que disponer para evidenciar lo
realizado.

S que componen el sistema. orientativa en el punto 4.5

En el Anexo C de esta norma se describe, de forma genérica, el contenido minimo de un procedimiento.

A titulo orientativo y no exhaustivo, para dar cumplimiento al punto 4.6.2 de la norma COVENIN 4001, la
organizacién debe desarroliar, establecer y mantener al dia los procedimientos del punto 4.5 de esta norma.

4.6.3 Las Instrucciones Operacionales. Permiten desarrollar con detalle algiun aspecto que compone un
procedimiento o describen con detalle los pasos a seguir y las medidas a contemplar a la hora de realizar con
seguridad una actividad. Son ejemplos de instrucciones operacionales:



a) Trabajos en espacios confinados.
b) Trabajos en alturas.

¢) Trabajos con lineas energizadas.

En el Anexo C de esta norma se describe, de forma genérica, el contenido minimo de una instruccion
operativa.

4.6.4 Los registros. Los registros constituyen la evidencia formal del SGSHO y de las actividades implicadas
como el acopio de los documentos que dan informacion sobre las actividades realizadas o los resultados
obtenidos.

A titulo informativo y no exhaustiyo, y para dar cumplimiento al punto 4.8 de la norma COVENIN 4001, la
organizacion debe definir y m al dia los siguientes registros:

a) Evaluacién de los ri ud y seguridad en el trabajo, y la accion preventiva.

b) Medidas de_ D On a adoptar y, segun corr quipo de proteccién

c) Los con g s de trabajo y de la actividad de |

des profesionales (Ocupacionales).

ivos que sean aplicables.

sitos legales, reglamenta

2nto de los objetivos y metas citados
a, el sistema de evaluacién, su grado d nto, las
oy el sistema de comunicacion de los res

os de las evaluaciones del
deben identificar el objetivo ¢
orrespondientes a dicho cumpli

do sean de aplicacion, y revi
e las revisiones del SGSHO

de las auditorias o evaluaciones externas,
Jos de las auditorias o evaluaciones exte
jica en el punto 5.4 de la Norma UNE 8

ejora, de emergencia

del seguimiento de los planes d
s, el sistema de seg

odo de aplicacién de las acciones, |
omunicacion de los resultados.

)] ivi ivas. Podran incluir la identificac
ptivd dicha actividad, el procedimi es utilizados
s), el resultado de dicha activida i e condiciones
iento que no se ajustan a | las causas de
omadas si es necesario tomar os resultados.

peligrosas,
accidentes, .2

pueden tener importantes y, por consiguiente,

k) Algunas actividad
su realizacion, concretamente:

conviene mantener eV

- lainvestigacion de las causaside los accidentes y de las enfermeda ofesionales (Ocupacionales);

- la seleccion del equipo de proteccion individual en funcion de los riesgos y la vigilancia de su utilizacién;

- la identificacién del personal autorizado para operar, conservar o mantener equipos con riesgo especifico,
como pueden ser los gruistas o los operadores de equipos y maquinarias,

- la informacién general y especifica a los trabajadores sobre los riesgos y medidas de control y a otras
organizaciones que concurran en el mismo centro;

- la formacién teorico-practica al contratar o cambiar de puesto a un trabajador o al introducir una tecnologia
nueva;

- las instrucciones y medidas previstas para que en caso de riesgo grave e inminente los trabajadores
pueden evitar las consecuencias de dicho peligro, incluido el desalojo del lugar de trabajo;



- lavigilancia de que las contratistas cumplen la normativa de prevencion:

- la identificacion de trabajadores especiales (Por ej.. pasantes y aprendices, menores de edad,
discapacitados, etc.).

4.7 El control de las actuaciones -

4.7.1 Generalidades. El control de las actuaciones en prevencién de los efectos de los riesgos laborales,
demuestra el compromiso auténtico con el cumplimiento de las metas.

Todo control ha de servir para verificar el cumplimiento de lo previamente establecido, y ademas, para tomar
decisiones a partir de los resultados obtenidos. En definitiva se orienta en la doble vertiente de:

a) Controlar el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestién.

b} Verificar que los resulta 2 obtienen cumplen el fin Gltimo, que otro que evitar 0 minimizar el

riesgo.

0 también cualitativo
probar que se han
ido los requisitos
ico, estrategia

comprobar que se realizan
de los procedimientos. Ejemif
ambientales, pero verificando qu
de equipos, procedimientos de

No solo debe ser
verificando que
realizado, en p
que técnican
de muestre

tener definido en cada caso cuales s tos criticos
de accidentes es necesaria la recol atos, tales
la descripcion del accidente o, la & 2 causas

a, hora, codificacio
0S aspectos.

ad del control ha de establet bdos los niveles desde la alta gerencia

ife administrativo y formal, demos
acién preventiva en base a las Bs que
pna de Gestion, o por qued os los

actuaciones debe sobrepasar el’'mero tra
para la toma de decisiones, corrigiendo la z
jucir sobre los programas derivados de

de control deben recaer en todas actividad que estén rel con los

tan riesgos potenciales.

e gestion, map actuacion

ados son ne

ol debe ir acompafiado de una det
pn positivos y, modificando la activida

4.7.2 El co Los sistemas activos de co on sobre los
procedimientos se produzca un accidente, un profesional. Su
principal propésito o de las actividades previame i de prevencion vy,
deben servir para re descubrir los fallos sin pena

Los aspectos que, al mend estar incluidos en los programas stan enunciados en el punto
4.7.2 de la norma COVENIN 4¢ estando muchos de ellos obligados glamentaciones especificas, por
ejemplo: los muestreos ambientales, evaluacion de la salud, locales, instalaciones, equipos o maquinaria.

Un programa de control debe contener procedimientos y programas que vigilen el cumplimiento de las
recomendaciones que se deriven de actuaciones de verificacion o inspeccién (investigacién de accidentes,
evaluaciones higiénicas, etc.), comprueben la eficiencia de las medidas correctivas aplicadas, que permitan la
evaluacién previa a la implantacién de nuevos procesos, equipos o productos, etc.

4.7.3 Verificacién. Es el conjunto de procedimientos que utilizan las organizaciones para confirmar que los
requisitos de control han sido cumplidos.

Los procedimientos que la organizacion debe establecer y mantener al dia para verificar la conformidad del
SGSHO, pueden considerarse sistemas activos, puesto que se aplican sin que se haya producido ningun dano
a la salud y pretenden aportar informacién sobre fa conformidad del SGSHQ y sobre el nivel de riesgo

existente.



Debgn basarse en programas de verificacion que pueden quedar cubiertos mediante inspecciones que
requieran o no mediciones y ensayos. Entre los procedimientos que se pueden utilizar para ilevar a cabo dicha
verificacién estan:

- La verificacion de la documentacién y de los registros que resultan de las actividades de control realizadas.

- La verificacion fisica y directa de los elementos (equipos de trabajo, instalaciones, tareas o actividades. ..)
controiados.

- Las entrevistas al personal.

Los metodos de verificacion que se pueden utilizar en dichos procedimientos pueden ser alguno de los
siguientes:

aminar una muestra representativa desla totalidad.

- Muestreo aleatorio: Consist

- Examen completo: inar todas y cada una de las p

- Ponderacion g

ados objetivos de verificacion, ir a métodos

cionales a la magnitud del riesgo
alaciones 0 equipos con mayor riesge

control han ¢
o en aquellas ac

e incluir todas las actividades y tod 0s. Los
bnes generales de grandes dreas ¢
2s de los locales, suelos, pasillos, esc:

a, el programa de ve
S pueden tratarse media
as, tales como: condicionesg
giénicas y de primeros auxilio

ecuentes y detalladas, pudiendo

1S importantes requieren verificaciones mas
espacios confinados.

iarias como inspecciones previas a la entra

de acciones correctivas,

e formularios puede permitir la prog
eferencia para comprobg

eficiencias encontradas, e incluso ultilj

cede en el contro
2 quede aseguradg
ausencia de &

iones implica mediciones o ensa
ben establecer los procedimientos d
medicién impongan los requerimient
a ellos, también se deben tener
OVENIN, en procedimientos propt
0s procedimientos deben incluir
ategia de la medicién, etc.

2quisitos, o
que estén

recogidas
nacional o i
muestreo, la ¢ca

dra el elemento o la
2gales o recomendados
§ 0 quimicos), otras veces

ar establecido un criterio ob
Ste criterio o nivel de referencia
en higiene ocupacional P siciones, como por ejemplo, a 2
puede resultar mas complicad aluacion del riesgo de un accidentg 2jemplo), pero es posible aplicar
ciertos procedimientos aceptados por la practica profesional (método dé evaluacién de riesgos descrito en el
Anexo A), o utilizar criterios tales como presencia o ausencia del elemento valorado.

Siempre que sea P
materia verificada.

El procedimiento de actuacion que se utilice para verificar el control de riesgos debe incluir criterios a seguir
ante resultados obtenidos en la evaluacion. En definitiva debe dar respuesta a qué hacer cuando se descubre
un cierto nivel de riesgo, como puede ser, por ejemplo: ¢hasta cuanta reducciéon en la eficiencia de un
sistema de aspiracion se considera aceptable?, ¢cuando un riesgo de accidente requiere la adopcion
inmediata de medidas correctivas?.

Deben guardarse registros completos de cada verificacién, con detalle del procedimiento seguido, de los
resultados obtenidos y de las recomendaciones de mejora efectuadas.

4.7.4 El control reactivo. A través del control reactivo se analizan los accidentes, enfermedades
profesionales (Ocupacionales) e incidentes y debe requerirse su identificacion, notificacion y registro. Aunque
para las organizaciones es a veces dificil informar sobre los dafios menores o cualquier otro suceso gque
pueda ocasionar un incidente, accidente o peligro, se deben promover procedimientos; por ejemplo sobre:

16



tratamiento de primeros auxilios, danos de la salud, reclamaciones a las compafias de seguros, incendios,
averias, etc.

A partir de los datos registrados, se puede verificar o valorar la adecuacion de los procedimientos existentes e
incluso la del propio sistema de prevencion, todo ello ademas de la adopcion de las medidas especificas que
fuesen necesarias. g

4.7.5 Casos de no conformidad y acciones correctivas. Los casos de no conformidad con los requisitos
especificados en el SGSHO pueden ser repentinos y accidentales o producirse durante un periodo corto de
tiempo. Pueden tener su origen en deficiencias o fallos de fos equipos, en los materiales, en las instalaciones,
en el error humano o en deficiencias del propio SGSHO.

Para investigar estos casos de no conformidad se debe establecer el mecanismo causal completo que se
utilice e informar sobre el mismo, incluyendo los factores predeterminantes (o condicionantes) de! SGSHO

Esta investigacion debe r la accién correctiva para:
a) Establecer un sis

b) Impedir que

los demas componentes de | eral de la
e,

adas hasta que se haya demostra
o a cabo los cambios pertinentes en |
6n correctiva supone el inicio de un pro
sistema de gestion.

ectivas no deben consi
adas anteriormente y se h
erativas y registros. Cuando
icho proyecto debe formar part

del SGSHO

del SGSHO. Las auditorias pue ternas (desarrolladas po

endiente a la parte inspeccionada)

En am s auditores han de tener la forma

cia profesional que
para realizar su funcién de forma i

idad o no
4001) y la

as auditorias como instrumento d
tos que componen el SGSHO (vé

eficiencia de ectivas del punto 4.7.5.

estar a disposicion del aud Direccion de la

segun proceda en cada ca

El informe de |
organizacion o serv

Ademas de establecer imiento independiente de au izacion puede adoptar

procedimientos de autovalor

4.8.2 Revision del SGSHO. El ambito abarcado por la revision debe incluir a toda la organizacion y por tanto
a todas sus actividades y decisiones. Consecuentemente, no ha de limitarse a la politica, objetivos y metas,
recayendo la responsabilidad de llevarla a cabo en la Direccion de la organizacion.

El proceso de revisiéon debe incluir:
a) Cualquier recomendacion procedente de informes de auditorias y de qué forma se debe implementar.

b) La continuidad de la adecuacién de la politica de prevencion y si ésta debe modificarse a la luz, por
ejemplo, de los siguientes hechos:

- Recientes o crecientes preocupaciones preventivas en determinadas areas.

- Un conocimiento cada vez mayor de los riesgos para la salud y seguridad.



- Publicacién de nueva normativa
- Preocupaciones de fas partes interesadas.

- Transformacion de las actividades de la organizacion.

- Cambios en la sensibilidad ante materia de prevencion y control de riesgos laborales.

c) La continuidad de la adecuacion de los objetivos y metas a la luz del compromiso de mejoramlento
continuo y del programa de gestion preventiva, su manual y demas documentacion.

La documentacion debe reflejar las razones por las que se ha realizado la revisiéon (por ejemplo, por
procedimiento rutinario, cambios organizativos, avance en el conocimiento de los riesgos, cambio en la
sensibilidad sobre salud y seguridad, deficiencias sefialadas en el SGSHO, etc.).

recomendaciones de la revision d senfarse documentadas a la

Los resultados, fas concli
ta actile en consecuencia.

Direccion de la organi
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ANEXO A
(Normativo)

PROCESO GENERAL DE EVALUACION

Las etapas de que consta un proceso general de evaluacion de los riesgos son las siguientes:
A1 Clasificacion de las actividades de trabajo

Un paso preliminar a la evaluacion de los riesgos es preparar una lista de actividades de trabajo agrupandolas
en forma racional y manejable. Aunque para ello se dara una orientacion, se puede seguir cualquier otro
sistema, recordando Unicamente, gue cualquier sistema o procedimiento que se elija debe tener en cuenta lo

siguiente:

ecinto propiedad o bajo
opio 0 ajeno, tenga

“AREA DE TRABAJO” todas las instalaciones compr:
responsabilidad de establecimiento al que cu

acceso durante s

Una posible f de trabajo es la siguiente:

inistro de un servicio.

S y maquinarias.

obtener informacioén, entre otros, so

izar. Su duracion y frecuencia.

b) Lu se realiza el trabajo.

trabajo, tanto permanente como oc

ue puedan ser afectadas por la de trabajo (por

lico, etc.-).

ibido los trabajadores sobre la ejec
abajo, y/o permisos de trabajo.

g) Instalaciones, s y herramientas utilizadas.

h) Instrucciones de fa uministradores para el funci ntenimiento de planta,

maquinaria y equipos.
i) Tamano, forma, caracter de la superficie y peso de los materiales a manejar.
j) Distanciay aitura a las que han de moverse de forma manual los materiales.
k) Energias utilizadas (por ejemplo: aire comprimido).
I) Sustancias y productos utilizados y generados en el trabajo.
m) Estado fisico de las sustancias utilizadas (humos, gases, vapores, liquidos, polvo, sélidos, etc.).
n) Etiquetado de las sustancias utilizadas (Contenido y recomendaciones para su uso).

0) Requisitos de la legislacion vigente sobre la forma de hacer el trabajo, instalaciones, maquinaria y
sustancias utilizadas.

p) Medidas de control existentes.



q) Datos reactivos de actuacién en prevencion de riesgos laborales: incidentes, accidentes, enfermedades
profesionales (Ocupacionales) derivadas de la actividad que se desarrolla, de los equipos y de las
sustancias utilizadas. Debe buscarse informacion dentro y fuera de la organizacién.

r) Datos de las evaluaciones de riesgos existentes, relativos a la actividad desarrollada.

s) Organizacion def trabajo.
A2 Analisis de los riesgos

A.2.1 Identificacion de peligros. Para llevar a cabo la identificacion de peligros hay que preguntarse tres
cosas:

a) ¢ Existe una fuente de dario?

b) ¢Quién (o qué) puede.s

c) ¢Como puede og

Con el fin de a atificacion de peligros, es Gtil istintas formas, por
: adiaciones, sustancias, incendi

na lista de preguntas tales com ctividades de

erramientas, materiales, etc.,

e) E { decuado.

f)

g) P instalaciones y en las maquinas a ' [ cion, el
la modificacion, la reparacién y el

h)

ausar dano al inhalarse.

k) Sustancias o a den danar los ojos.

I) Sustancias que pué ano por el contacto o la absorc

m) Sustancias que pueden dafos al ser ingeridas.
n) Energias peligrosas (por ejemplo: electricidad, radiaciones, ruidos y vibraciones).
0) Trastornos musculo-esqueléticos derivados de movimientos repetitivos.

p) Ambiente térmico inadecuado.

gq) Condiciones de iluminacién inadecuadas.

r) Pasamanos inadecuados.

La lista anterior no es exhaustiva. En cada caso habra que desarrollar una lista propia teniendo en cuenta el
caracter de sus actividades de trabajo y los lugares en los que se desarrollan.
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A.2.2 Estimacién del riesgo

Para cada peligro detectado debe estimarse el riesgo, determinando la potencial severidad del dafio
(consecuencias) y la probabilidad de que ocurra el hecho.

A.2.2.1 Severidad del dafio. Para determinar la potencial severidad del dafio, debe considerarse:
a) Partes del cuerpo que se veran afectadas.
b) Naturaleza del dafio, clasificandolos desde ligeramente dariino a extremadamente dafino.

- Ejemplos de ligeramente dafiino:

¢ Danos superficiales: cortes, rasgufios y magulladuras pequefias, irritacion de los ojos por polvo.

¢ Molestias e irritaci plo: dolor de cabeza, incomodida

ciones, torceduras importan

¢ Di ditiva, dermatitis, asma, tra
cidad menor.

nes, fracturas may jones, lesiones multiples, lesiones f;

y otras enfermedades cr rten severamente la vida.

lidad de que ocurra el da probabilidad de que ocurra el dafio s

a alta, con el siguiente criterio:

El dafo ocurrirad siempre o casi siemp
ia: El dafio ocurrira en algunas ocasio

El dafio ocurrird raras veces.

Ala ho er la probabilidad del dafio, se deb las medidas de lantadas
son ade equisitos legales y los cédigos de para medidas e control,
también j | importante. Ademas de la infor ,. se debe
considerar

sensibles a determinados ri ales o estado

biologico).
b) Frecuencia de exp
c¢) Fallos en el servicio. Po , electricidad y agua.

d) Fallos en los componentes de las instalaciones y de las méaquinas, asi como en los dispositivos de
proteccion.

e) Exposicion a los elementos.

f) Proteccion suministrada por los Equipos de Proteccion Personal (EPP) y tiempo de utilizacion de estos
equipos.

g) Actos fuera de norma o inseguros.

La tabla A.2 da un método simple para estimar los niveles de riesgo de acuerdo a su probabilidad estimada y a
sus consecuencias esperadas.



Tabla A.2 - Niveles de riesgo

Severidad (Consecuencias)
Ligeramente Daiiino Extremadamente
daiiino dafiino
Baja Riesgo trivial Riesgo tolerable Riesgo moderado
Probabilidad Media Riesgo tolerable Riesgo moderado Riesgo importante
Alta Riesgo moderado Riesgo importante | Riesgo intolerable

A.2.3 Valoracién de los riesgos

Los niveles de los riesgos indicados en la tabla A.2, forman la base para decidir si se requiere mejorar los
controles existentes o implantar_umos nuevos, asi como la temporizacién (Inmediatez, periodo de duracion y
frecuencia de evaluacion) iones. En la tabla A.3 se muestra riterio sugerido como punto de
partida para la toma de bla A.3 también indica que los es isos para el control de los
riesgos y la urgencia doptarse las medidas de contr porcionales al riesgo.

riterio para la toma de deci

Accién y temporiza

accion especifica

_mejorar la accion preventiva, si
nes mas rentables o mejoras q

Se deben
inversiones

Cuando el do estd asociado co
extremadamente precisard una acci6 para
establecer, con m probabilidad de daf e para

determinar la neces

No debe comenzarse
Puede que se precisen

Cuando el riesgo corresp j ando, debe
remediarse el problema en i moderados.

Inimice el riesgo.
s limitados, debe

No debe comenzar ni continu

hibirse el trabajo.

ontrol de riesgos

A.2.4 Preparacion del pla

El resultado de una evaluacién de los riesgos debe servir para hacer un inventario de acciones, con el fin de
disefiar, mantener o mejorar los controles de riesgos. Es necesario contar con un buen procedimiento para
planificar la implantacién de las medidas de control que sean precisas después de la evaluacion de los

riesgos.
Los métodos de control deben escogerse teniendo en cuenta los siguientes principios:
a) Combatir los riesgos en su origen.

b) Adaptar el trabajo a la persona, en particular en lo que respecto al disefio de los puestos de trabajo, asi
como a la eleccion de los equipos y métodos de trabajo y de produccién, con miras, en particular a atenuar
el trabajo monétono y repetitivo y a reducir los efectos del mismo en la salud.

c) Tener en cuenta los avances tecnologicos.
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d) Sustituir lo peligroso por lo que entrane poco o ningun peligro.

e) Adoptar fas medidas que antepongan la proteccién colectiva a la individual.

f) Dar las debidas instrucciones a los trabajadores.

A.2.5 Revisién del plan de actuacién

El plan de actuacion debe revisarse antes de su implantacién, considerando lo siguiente:
a) Silos nuevos sistemas de control de riesgos conduciran a niveles de riesgo aceptables.
b) Silos nuevos sistemas de control han generado nuevos peligros.

c) La opinién de los trabajador fectados sobre la necesidad y la operatividad de las nuevas medidas de

control.

0 la adecuacién de las
De igual forma, si
a de revisarse la

en general, un proceso conti
na revisién continua y modi
on ello varian los peligros

La evaluacion de los
medidas de contro
cambian’ las co
evaluacion de

laboral la

exige a | nes, conservar a disposicion de

da de la evalu

o D se da un modelo de formato p cion de

ento a dicha exigenc

o
(V)



ANEXO C
(informativo)

CONTENIDO MINIMO DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCCIONES OPERACIONALES

CA Procedimientos

Los procedimientos escritos son la base para planificar y medir los resultados en salud y seguridad, ya que
permiten entender y especificar que ha de ser hecho, desde el control de la Direccién de la organizacion en su
conjunto hasta la forma de tratar los riesgos especificos creados por las distintas actividades, productos o
servicios.

Los procedimientos deberan e forma general, lo siguiente:

osicion o cargo de aquellos
detalle para apoyar las
terio de aptitud para

edimientos deberan identificar e
var a cabo el trabajo, dand
En todos los casos se def

— Quién es el resp
que tienen la

e hacerse. Esto
legalmente o
By que hacer

tificar qué ha de hacerse y exp
tos especificos o sistemas de trab
cificos y equipos. Algunos ejemplo

la politica en salud y seguridad.

es a varios niveles p

adjudicar contratos a sub analizar sus actuaciones en saludy s

permitir a los trabajadores | cion de sistemas de trabajo, facilitarles

n la Reglamentacion aplicable.

0 ha de llevarse a cabo el { ede ser
pervisores o encargados) o
do se utiliza una escalers

s procedimientos deberan especificar ¢
nte (por ejemplo, inspecciones mensua
reas o trabajos particulares (por eje

oecificar los resulta
ctorlo de proce

ado esperado. Los procedimientd
especificos, en términos de cump
limiento de los informes que s
ormacion). Los procedimientos ar como  se
Jadorea en materia de salud y los resultados
ar para medir las realizaciones p - - ganizacion.

procedimiento, o describen

miten desarrollar algun aspectc
teresados sobre los riesgos

una actividad, con el fin de info
as aplicables.

Las instrucciones ope
con detalle las formas de
existentes y las medidas preve

Las instrucciones operacionales deben especificar, de forma analoga a los procedimientos, quien debe realizar
la tarea, en que consiste la misma y c6mo ha de ser ejecutada, cuando y con qué resultado esperado.

Es conveniente elaborar un compendio de las instrucciones operacionales vigentes en la organizacion.
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ANEXO D
(Informativo)

FORMATO PARA EVALUAR LOS RIESGOS

EVALUACION DE RIESGOS Hoja 1 de 2
Localizacion: Evaluacion
Puesto de trabajo: Inicial O Periédica O

N° de trabajadores

Adjuntar relacion nominal

Fecha de evaluacion:

Fecha ultima evaluacion:

Peliaro identi Probabilidad Severid stimacion del riesgo
eligro iden (Consect
M A LD D M l IN
1
2
3
4
5
6
7
8
Para lo timados M, I, IN y utilizando el mis identificacion de pletar la
tabla:
¢ Riesgo
Peligro Procedimiento Contrglado
N° de trabajo Infor ion Si | No

Si el riesgo no esta controlado, completar la siguiente tabla:




EVALUACION DE RIESGOS

il

Hoja 2 de 2

PLAN DE ACCION

Peligro N° Accién requerida

Responsable

Fecha finalizacion

Comprobacjon

eficiencia de la

accion (Firma y
fecha)

Evaluacion realizada por:

Firma:

Plan de accidén realizado por: Firma:

Fecha:

FECHA PROXIMA EVALUACION:
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NOTAS:

1 Evaluacioén de los riesgos. Claves utilizadas:
Probabilidad: B: Baja M: Media A: Alta
Severidad LD: Ligeramente dafino
(Consecuencias) D: Dafiino

ED: Extremadamente daiino

Estimacion del riesgo:  T: Trivial

TO: Tolerable
M: Moderado
I: Importante

IN: Intolerable

SEVERIDAD (C
LD
T
TO
MO

el proceso de id
mplo, por temas: m

e puede utilizar la lista da
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