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1. OBJETO
El objeto del presente Procedimiento es:
1°9) Definir los diferentes tipos de Normativas en materia de Seguridad existentes en la empresa.

2°) Definir los procedimientos de elaboracion, revision y edicién de las mismas.

2. ALCANCE

El presente Procedimiento se aplicara en todas las secciones de la empresa, alcanzando a todos
aquellos puestos de trabajo y tareas en las que sea necesario definir claramente la forma de realizacién
de los .

3. DOCUMENTACION Y NORMATIVA APLICABLE
= Ley de Prevencién de Riesgos Laborales.
= Reglamento de los Servicios de Prevencion.
= OHSAS 180000 Sistema de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales.

= Manual del Sistema de Gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales

4. DEFINICIONES

NORMAS DE SEGURIDAD: Son guias establecidas de comportamiento, accién y participacion que
afectan al personal de CALVIA 2000 S.A. Siempre que sea posible estaran incluidas dentro de los
Manuales de Prevencion de Riesgos Laborales de cada servicio.

PROTOCOLOS o INSTRUCCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD: Son guias establecidas sobre el
método de trabajo en materia de seguridad y salud a seguir en todos los puestos de trabajo de las
instalaciones de CALVIA 2000 S.A.. En ellas estan relacionadas las medidas preventivas genéricas y
especificas de la tarea a realizar.

FICHAS DE SEGURIDAD O EVALUACION DEL PUESTO DE TRABAJO: Son guias especificas de
comportamiento o accién en materia de seguridad que afectan al personal de una zona o puesto de
trabajo, en las que se recogen los riesgos existentes y las medidas a adoptar para su prevencion.

ANALISIS DE TRABAJOS: Se trata de una metodologia a seguir para realizar una deteccion de los
riesgos existentes durante la ejecucion de una tarea concreta, desde el principio hasta el final, en el mas
amplio sentido, pues deben identificarse riesgos que puedan dar lugar a pérdidas tanto en la produccion
como en la calidad como en la seguridad.

Los anteriores documentos pueden ser utilizados para:
e Normalizar los trabajos, haciéndolos independientes del operario que los desarrolle.

e Realizar estudios de eficiencia para optimizar los procesos desde el punto de vista de calidad,
productividad, seguridad.

e Contar con un valioso instrumento de formacion para ensefiar sus funciones a los nuevos
operarios y recordar trabajos antiguos a los operarios que no son nuevos.

e Corregir los defectos de operacion que se van introduciendo debido a la monotonia, la
costumbre, y la falta de documentacion y normalizacion.

e Hacer acopio de herramientas, materiales y equipos necesarios para llevar a cabo un proceso,
en el tiempo menor posible.
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5. RESPONSABILIDADES

Del personal
¢ Recibir informacién y formacién sobre instrucciones de trabajo y normas de seguridad.

¢ Proponer la creacién de Normas o Instrucciones de Seguridad.

e Cumplir la normativa aprobada.

De los Responsables, Encargados y Jefes de Departamento o Servicio

e Recibir informacion y difundir el contenido de las Instrucciones de trabajo, controles y actividades
del Sistema a su personal.

¢ Colaborar en la elaboracion de las Normas e Instrucciones de Seguridad.

e Mantener el Manual de Instrucciones de Trabajo y Fichas de Seguridad en perfectas condiciones
de uso, si procede.

e La supervision y aprobacion, en dltima instancia, de las Fichas de Sistema de Seguridad y de las
Normas de Seguridad.

e Supervisar el cumplimiento de las hormas e instrucciones del personal a su cargo.

De los Directores

e Colaborar en la elaboracion de las Normas y Recomendaciones. Revision de los mismos.

e Fijar la elaboracién de las Fichas de Seguridad y Normas en el Plan Anual de Seguridad.

Del Coordinador de seguridad

e Colaborar en la elaboracion de las Normas e Instrucciones.
e Conocer los requisitos legales con el objeto de la elaboracion de las Normas e Instrucciones.

e Mantener un Manual de Referencia actualizado de Normas, Recomendaciones e Instrucciones o
Protocolos de Seguridad.

e Colaborar en la supervision del cumplimiento de las normas e instrucciones.

Del Servicio de Prevencion

e Realizar y elaborar las fichas de seguridad o evaluacién de riesgos y medidas preventivas de los
puestos de trabajo de la empresa

e Realizar la formacién sobre dichas fichas a los trabajadores de la empresa.

De la Gerencia

e Liderar la gestion normativa de la empresa.

6. FLUJOGRAMA

No procede.
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7. DESCRIPCION

7.1. Normas y Protocolos o Instrucciones Técnicas de Seguridad

Elaboracion

Para la elaboracion de las Normas e Instrucciones Técnicas de Seguridad se seguira lo establecido en el
PT_GN_0005 Procedimiento para la Elaboracion y Control de Documentos y Registros y seran
elaboradas bien por el Técnico de Prevencién de la empresa o por el Servicio de Prevencion.

La creacion de nuevas Normas o Instrucciones de Seguridad podra ser propuesta por cualquier miembro
de la Empresa, a través del Comité de Seguridad y Salud o bien directamente al Técnico de Prevencién
quien estudiara la idoneidad de implantarla.

Preferentemente las normas aplicables a un area o servicio de la empresa se elaboraran en un Unico
documento al que se denominard Manual Basico de Prevencion de Riesgos Laborales, en el cual se
relacionard el listado de todas las Instrucciones Técnicas de Seguridad y Protocolos que afectan a dicha
area o servicio de la empresa. El Manual de Prevencion sera elaborado por el Técnico de Prevencion.

Difusion
La difusién sera a través de la linea ejecutiva hasta el nivel a que vaya destinada la Norma o Instruccion.

Las Normas de Seguridad tanto generales como especificas han de ser comentadas con cada empleado
por parte de su mando directo, contemplandose este aspecto dentro del Plan de Acogida, incluido en el
Procedimiento de Formacion en materia de seguridad y salud.

El Coordinador contara con una recopilacion de las Normas actualizadas para utilizarlas como Manual de
Referencia y se mantendra una copia en la Intranet de la empresa para que pueda ser consultado por
cualquier persona.

Revision
Las Normas han de ponerse al dia siempre que cualquier cambio de Legislacién, instalaciones, procesos

0 equipos afecte al contenido de las mismas. Para ponerla al dia lo podra hacer directamente y se
procedera de la forma indicada anteriormente para la elaboracién de una Norma o Instruccién.

Toda Norma deberda revisarse como minimo cada tres afios a partir de la Gltima modificacion realizada
para garantizar que estd actualizada y sigue plenamente vigente, incluyéndose en el Plan Anual de
Seguridad la revision de las Normas que correspondan.

7.2. Andlisis de trabajos: Evaluacién de Puestos de Trabajo.

En los puestos de trabajo de las areas de Produccion, Mantenimiento de Empresa y Almacén, debera
realizarse un analisis de trabajo para detectar los riesgos que para la seguridad puedan aparecer en los
diferentes modos de operacion, tales como operacién normal, en emergencia, durante cambio de utillaje,
durante el mantenimiento, etc..

Las medidas adoptadas apareceran reflejadas en las Instrucciones de Seguridad correspondientes.

Los Analisis de Trabajo realizados quedaran en el archivo del Sistema de Prevencion a cargo del
Coordinador de Seguridad o Técnico de Prevencidon de la empresa. Una copia se entregara al
responsable del area que ha analizado el puesto de trabajo, quien las utilizara para completar las
Instrucciones de Trabajo existentes.

Cuando se produzca un nuevo cambio en el proceso, maquina o puesto, o cuando se revisen las Fichas
de Seguridad o Evaluacion del mismo, se utilizaran los Andlisis de Trabajo realizados antes como base
de partida para tal revisiébn o modificacién, haciéndolos de nuevo si se creyera necesario.
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7.3. Fichas de Seguridad o Evaluacion del Puesto.

En la Ficha de Seguridad de cada puesto de trabajo analizado se indican los diferentes modos de
operacion en la maquina, las sustancias utilizadas, los equipos de proteccion obligatorios vy
recomendados y demas medidas preventivas a que haya lugar en el puesto de trabajo.

La Ficha de Seguridad sera elaborada por el Servicio de Prevencién que realizé el andlisis del puesto de
trabajo.

Las Fichas de Seguridad deberan ser revisadas automaticamente siempre que se produzcan cambios
que modifiquen el proceso de trabajo, la disposicion del puesto, etc. y en todo caso, una vez cada 3
afios. La revision seréa incluida dentro de las acciones contempladas en el Plan Anual de Seguridad y
sera realizada por el mismo grupo que participé en su elaboracién. El o los Anélisis de Trabajos que se
hayan hecho al respecto podran usarse para realizar la citada revision.

8. ANEXOS

8.1 - PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS
PR-GN-0005 Elaboracién y Control de Documentos y Registros

8.2 — INSTRUCCIONES DE TRABAJO

8.3 - DOCUMENTOS INTERNOS RELACIONADOS

Manuales y Normas de Prevencién de Riesgos

Ficha evaluacién por puesto de trabajo

Protocolos o Instrucciones Técnicas de Seguridad por actividad

8.3- CONTROL DE MODIFICACIONES

NUum. Fecha Responsable Modificacion
00 23/09/99 | Nadal Tortella Version inicial.
01 12/07/04 | Nadal Tortella Adaptacion a Plan Prevencion Empresa
02 13/11/06 | Nadal Tortella Adaptacion a Gestién por Procesos.
03 15/04/2013 | Nadal Tortella Adaptacion a OHSAS. Se elimina la Sefializacion al estar
incluido en otro procedimiento.
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