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N E N E S 
 

Desde la promulgación de la Ley 31/1995 de Prevención de Riesgos Laborales y del 

Reglamento de los Servicios de Prevención (R.D. 39/1997), se hace obligatorio que las 

empresas establezcan un Plan de prevención de riesgos laborales. 

El Plan de prevención de riesgos laborales es la herramienta a través de la cual se integra 

la actividad preventiva de la empresa en su sistema general de gestión y se establece su 

política de prevención de riesgos laborales 

Es un documento que establece y formaliza la política de prevención de la empresa, recoge 

la normativa, la reglamentación y los procedimientos operativos, definiendo los objetivos de la 

prevención y la asignación de responsabilidades y funciones a los distintos niveles 

jerárquicos de la empresa. 

Constituye, por tanto, una recopilación estructurada de las normas, criterios, 

procedimientos, instrucciones, acciones y recomendaciones con el fin de asegurar la buena 

gestión del conjunto de factores que influyen en la prevención de riesgos laborales y en 

la coordinación con el resto de actividades de la empresa, teniendo en cuenta los objetivos 

fijados por la dirección. 

El Plan de prevención de riesgos laborales determina las acciones permanentes que la 

empresa lleva a cabo para tener un eficaz sistema de prevención de riesgos laborales y como 

tal, deberá revisarse y actualizarse periódicamente. 

 VENTAJAS DEL PLAN DE PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES 
 

Las ventajas que proporciona un Plan de Prevención de Riesgos Laborales, en el ámbito de la 

empresa, son múltiples y variadas, destacando entre otras, las siguientes: 

 
 Ayuda a conseguir una cultura común en prevención, entre las diferentes áreas y 

niveles de la empresa, asegurando la correcta comunicación entre las distintas partes 

interesadas. 

 Proporciona a la empresa procedimientos para poner en práctica las metas y objetivos 

vinculados a su política de prevención, y también para comprobar y evaluar el grado 

de cumplimiento en la práctica. 

 Ayuda a la empresa en el cumplimiento de los requisitos legales y normativos relativos 

a la ley de prevención de riesgos laborales. 

 Demuestra a las partes interesadas la aptitud del plan para controlar los efectos de sus 

actividades, productos o servicios de la empresa. 

 Ofrece las directrices para evaluar y poner en práctica estrategias de gestión 
relacionadas con la prevención de riesgos laborales. 

 Permite introducir mejoras continuas en el sistema, que aumenten y garanticen la 
calidad de vida laboral. 

PLA D PREVENCIÓ D RIESGO LABORALES 
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Como instrumento de gestión, sirve para asegurar que los efectos de las actividades de la 

empresa sean coherentes con la política de prevención, definida en forma de objetivos y 

metas. 
 ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Según el Art. 1 del Reglamento de los Servicios de Prevención (RD39/1997, modificado por el 
RD 337/10 de 23 de Marzo de 2010) la prevención de riesgos laborales, como actuación a 
desarrollar en el seno de la empresa, deberá integrarse en su sistema general de gestión, 
comprendiendo tanto al conjunto de las actividades como a todos sus niveles jerárquicos a 
través de la implantación y aplicación de un plan de prevención de riesgos laborales. 

La integración de la prevención en el conjunto de actividades de la empresa implica que debe 
proyectarse en los procesos técnicos, en la organización del trabajo y en las condiciones en 
que éste se preste. 

Su integración en todos los niveles jerárquicos implica la atribución a todos ellos, y la asunción 
por éstos, de la obligación de incluir la prevención de riesgos en cualquier actividad que 
realicen u ordenen y en todas las decisiones que se adopten. 

Los trabajadores y sus representantes deberán contribuir a la integración de la prevención en 
la empresa y colaborar en la adopción y el cumplimiento de las medidas preventivas a través 
de la participación, que incluye la consulta acerca de la implantación y aplicación del Plan de 
prevención, la evaluación de los riesgos y la consiguiente planificación y organización 
preventiva, en su caso, así como el acceso a la documentación correspondiente. 

 FASES QUE COMPONEN EL PLAN DE PREVENCIÓN 
 
 

 
 DIFUSIÓN 

La difusión del plan de prevención será a todos los trabajadores, considerando el criterio de 
integración de la prevención en todo el conjunto de las actividades de la empresa y en todos 
sus niveles jerárquicos. 

 DISPONIBILIDAD 
 

La existencia de un plan de prevención debe ser conocida por todo el personal de la empresa, 
de manera que toda persona afectada por un procedimiento o por una disposición descrita en 
él debe tener acceso al mismo. Para ello, el Plan permanecerá a disposición de los 
trabajadores que lo soliciten. 

Asimismo el Plan de Prevención también se encuentra a disposición de la Autoridad Laboral, 
de las autoridades sanitarias y de los representantes de los trabajadores. 

 
 
 

PLAN DE 
PREVENCION 

ACTUACIONES 
PREVENTIVAS 

Y FUNCIONES 
CONTROL Y 

 

 PREVENTIVA 
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DECLARACIÓN DE LA POLÍTICA DE SEGURIDAD Y SALUD 
LABORAL 

 
ASSOCIACIÓ CEPS  considera como uno de sus principios básicos y como uno de sus 
objetivos fundamentales tener garantizadas unas adecuadas condiciones de salud y 
seguridad en el trabajo, en especial mediante la eliminación de los riesgos laborales y el 
cumplimiento de la normativa vigente. 

Para ello, asume las obligaciones que establece la Ley 31/1995 de Prevención de 
Riesgos Laborales y su normativa de desarrollo y las considera como el nivel mínimo de 
actuación a este respecto. 

Este compromiso con la integración de la gestión preventiva y las responsabilidades que 
se derivan atañen a todos los niveles que componen la empresa. Sólo mediante la 
asunción de esta política, y el cumplimiento y respeto de las normas y procedimientos por 
todos ellos, y en todas las actividades que realicen, podremos dar cumplimiento a este 
objetivo. 

Por estas razones, la empresa considera necesario publicar esta declaración de 
principios, comprometiéndose a: 

 
1. Garantizar la seguridad y salud de los trabajadores en todos los aspectos 

relacionados con el trabajo. 

2. Cumplir con la normativa legal existente en esta materia. 

3. Identificar y eliminar los riesgos laborales para conseguir una prevención eficaz de los 
daños derivados del trabajo. 

4. Controlar los riesgos laborales que no se han podido eliminar. 

5. Informar y formar a los trabajadores sobre las medidas de prevención y protección 
que deben adoptarse. 

6. Mejorar periódicamente los procesos de trabajo para reducir los riesgos laborales. 

7. Asignar los recursos necesarios y planificar las acciones preventivas. 

8. Controlar los riesgos en el diseño de nuevos productos, nuevas instalaciones, nuevos 
procesos de trabajo y en las compras. 

9. Fomentar la integración de la prevención de riesgos en el conjunto de las actividades 
y decisiones, tanto en los procesos técnicos, en la organización del trabajo y en las 
condiciones en que éste se presta, así como en la estructura organizativa de la 
empresa. 

10. Integrar la prevención en el sistema general de gestión de la empresa 
comprendiendo tanto al conjunto de las actividades como a todos sus niveles 
jerárquicos. 

11. Comprometerse con la sociedad, el medio ambiente y la salud de los trabajadores, 
respetando el marco legal y normativo establecido para cada caso. 

12. Promover la participación de los trabajadores en decisiones que afecten a sus 
condiciones de trabajo. 

13. Potenciar la importancia de las personas y sus condiciones de trabajo para el propio 
desarrollo de la empresa, así como su necesaria implicación en el proyecto 
empresarial. 

 
ASSOCIACIÓ CEPS a través de este documento, manifiesta claramente su compromiso 
y lo transmite a todos y cada uno de los componentes de su estructura. 
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCIÓN, 

TRABAJADORES Y ORGANOS DE PREVENCION 
 
 
 

 
 

 
 

ALERTA PREVENCIÓ, S.L., dentro de sus funciones en materia preventiva se encarga del 
asesoramiento en función de los tipos de riesgo existentes en la empresa y en lo referente a: 

 

ASSOCIACIÓ CEPS       

 Establecer, documentar, promover y alcanzar los principios y objetivos de Prevención de 
Riesgos Laborales. 

 Establecer la estructura organizativa necesaria y obligatoria para la realización de las 
actividades de prevención. 

 Designar una persona en materia de Seguridad y Salud, que coordine o controle las 
actuaciones y mantenga informada a la organización de lo más significativo en esta materia. 

 Establecer las competencias y las interrelaciones de cada departamento en materia de 
prevención de riesgos laborales. 

 Asignar los recursos necesarios, tanto humanos como materiales, para conseguir los objetivos 
establecidos. 

 Promover y participar en reuniones periódicas para analizar y discutir temas de seguridad y 
salud, y procurar tratar también estos temas en las reuniones normales de trabajo. 

 Visitar periódicamente los lugares de trabajo para poder estimular comportamientos eficientes, 
detectar deficiencias y trasladar el interés por su solución. 

 Mostrar interés por los accidentes laborales y por las medidas adoptadas para evitar su 
repetición. 

 Consultar a los trabajadores en la adopción de decisiones que puedan afectar a la seguridad, 
salud y condiciones de trabajo. 

ORGANOS DE PREVENCIÓN: SERVICIO DE PREVENCION AJENO 

 El diseño, implantación y aplicación de un plan de prevención de riesgos laborales que 
permita la integración de la prevención en la empresa. 

 La evaluación de los factores de riesgo que puedan afectar a la seguridad y la salud de los 
trabajadores en los términos previstos en el artículo 16 de esta Ley. 

 La determinación de las prioridades en la adopción de las medidas preventivas adecuadas y 
la vigilancia de su eficacia. 

 La planificación de la actividad preventiva y la determinación de las prioridades en la adopción 
de las medidas preventivas y la vigilancia de su eficacia. 

 La información y formación de los trabajadores. 

 La prestación de los primeros auxilios y planes de emergencia. 

 La Vigilancia de la salud de los trabajadores en relación con los riesgos derivados del trabajo. 
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCIÓN, 

TRABAJADORES Y ORGANOS DE PREVENCION 
 
 
 

 
 

 Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten a su trabajo, 
y en particular las medidas de prevención y protección. 

 Aceptar el modelo organizativo de la prevención propuesto por el empresario. 

 Usar adecuadamente las máquinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas y equipos 
de trabajo, y en general, cualesquiera otros medios con los que desarrolle su actividad. 

 Utilizar correctamente los medios y equipos de protección facilitados. 

 No poner fuera de funcionamiento y utilizar correctamente los dispositivos de seguridad 
existentes o que se instalen en los medios relacionados con su actividad o en los lugares de 
trabajo. 

 Comunicar de inmediato a su superior jerárquico directo, y a los trabajadores designados para 
realizar actividades de protección y prevención, acerca de cualquier situación que considere 
que pueda presentar un riesgo o peligro para la seguridad y salud. 

 Contribuir al cumplimiento de las obligaciones establecidas por la autoridad competente con el 
fin de proteger la seguridad y salud de los trabajadores en el trabajo. 

 Paralizar su actividad en caso de riesgo grave o inminente. 

 Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar unas condiciones de trabajo que 
sean seguras y no entrañen riesgos para la seguridad y la salud de los trabajadores en el 
trabajo. 

 Mantener limpio y ordenado su entorno de trabajo, localizando los equipos y materiales en los 
lugares asignados. 

 Sugerir las medidas que considere oportunas en su ámbito de trabajo para mejorar la calidad, 
seguridad y la eficacia del mismo. 

 Velar, según sus posibilidades y mediante el cumplimiento de las medidas de prevención que 
en cada caso sean adoptadas, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de 
aquellas otras personas a las que pueda afectar su actividad profesional, a causa de sus 
actos y omisiones en el trabajo, de conformidad con su formación y las instrucciones del 
empresario. 

 Transmitir a todo miembro de la organización la política de prevención y los objetivos en esta 
materia con el fin de aumentar la toma de conciencia, la motivación, implicación y 
participación. 

TRABAJADORES 
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OBJETIVOS Y METAS DE LA EMPRES 
 

 
El objetivo de ASSOCIACIÓ CEPS   es proteger a los trabajadores de los riesgos que se 
derivan de su trabajo integrando la prevención en el sistema general de gestión de la misma. 

 
Una buena actuación en Prevención de Riesgos Laborales implica evitar o minimizar las 
causas de los accidentes y de las enfermedades derivadas del mismo y debe conseguirse, 
en primer lugar, fomentando una auténtica cultura preventiva, que debe tener su reflejo en la 
planificación de la prevención desde el momento inicial. 

 
Los objetivos y metas deben orientarse a cumplir con lo establecido en la Política de 
Prevención, y pues, deben ser los siguientes: 

 
 Evitar o minimizar los riesgos para los trabajadores. 

 
 Adecuar el sistema de gestión preventiva a la actividad de ASSOCIACIÓ CEPS.          

 
 Impulsar el principio de responsabilidad preventiva en todos los niveles de la 

empresa. 
 

 Cumplir con los requisitos señalados por la legislación en Prevención de Riesgos 
Laborales. 

 
 Introducir principios de mejora continua en la acción preventiva. 

 
 Centrarse en la mejora continua de la protección de la seguridad y salud de los 

trabajadores para conseguir los mejores resultados en materia de Seguridad y Salud 
Laboral. 

 
 Fomentar la participación y la información de todos los colectivos de ASSOCIACIÓ CEPS.          

 
 Conseguir una cultura común en prevención, entre las diferentes áreas y niveles de la 

empresa, asegurando la correcta comunicación entre las distintas partes interesadas. 
 

 Introducir mejoras continuas en el sistema, que aumenten y garanticen la calidad de vida 
laboral. 

 
  Integrar la prevención en el sistema general de gestión, comprendiendo tanto al conjunto 

de las actividades como a todos sus niveles jerárquicos. 
 

 
Se trata, en resumen, de definir, establecer y desarrollar un Sistema de Gestión para la 
Prevención de Riesgos Laborales de manera que forme parte de la gestión integrada de 
nuestra empresa para la mejora de las condiciones trabajo en la misma. 
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RECURSOS PREVENTIVOS 
 

 
Para poder llevar a cabo la actividad preventiva en la empresa ALERTA PREVENCIÓ, S.L. 
dispone de los siguientes recursos humanos, materiales y económicos: 

 

1.- MEDIOS HUMANOS DISPONIBLES EN LA EMPRESA: 
 

 Técnico asignado del Servicio de Prevención Ajeno, con formación de nivel superior. 
 

2.- MEDIOS MATERIALES 
 

ALERTA PREVENCIÓ, S.L. aportará los recursos materiales necesarios para desarrollar las 
actividades incluidas en la contratación. 

 
Estarán dispuestos en función de las necesidades que se deriven de la implantación y 
desarrollo del Plan de Prevención y en función del programa de ejecución de las medidas 
correctoras establecidas en la Evaluación de Riesgos. 

 

3.- MEDIOS ECONOMICOS 
 

ASSOCIACIÓ CEPS   aprobará los presupuestos relativos a la prevención de riesgos 
laborales que sean necesarios a lo largo de los diferentes años de gestión. 
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OBJETO  

 Realizar y controlar la emisión, revisión, disponibilidad y mantenimiento de la 
documentación y registros relacionados con la Prevención de Riesgos Laborales así como 
mantener actualizada toda la normativa legal como parte de su implantación y del control de 
la documentación. 

CAMPO DE APLICACIÓN  
 

Se considerará toda la documentación, tanto la legalmente obligatoria como aquella otra que 
no esté exigida por la legislación, teniendo como finalidad la mejora de la seguridad, de la 
salud laboral y en general de las condiciones de trabajo. 

Se considerarán todos los registros, de forma tal que nos permita comprobar el 
comportamiento de la empresa conforme a los requisitos establecidos en la política y los 
procedimientos preventivos. 

IMPLICACIONES Y RESPONSABILIDADES  

La Dirección garantizará los recursos y medios para que en la organización se disponga de la 
normativa vigente en materia de Seguridad y Salud, así como que la misma sea actualizada 
a medida que se vayan publicando nuevas normativas. 

El Coordinador de la prevención es el responsable de coordinar, archivar y mantener 
actualizada toda la documentación y los registros relativos a la Prevención de Riesgos 
Laborales. 

 
CONTENIDO  

 
 Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevención de riesgos laborales. 

 Ley 54/2003, de 12 de diciembre, de reforma del marco normativo de la prevención de 
riesgos laborales. 

 R.D. 171/2004 de coordinación de actividades empresariales en materia de prevención 
de riesgos laborales. 

 R.D. 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el reglamento de los Servicios de 
Prevención. 

 R.D. 604/2006, de 19 de mayo, por el que se modifica el R.D.39/1997, de 17 de enero y 
el R.D. 1627/1997, de 24 de octubre. 

 R.D. 485/1997, de 14 de abril, por el que se establecen disposiciones mínimas se 
señalización de seguridad y salud en el trabajo. 

 R.D. 486/1997, de 14 de abril, por el que se establecen disposiciones mínimas de 
seguridad y salud en los lugares de trabajo. 

 R.D. 487/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones mínimas de seguridad y salud 
relativas a la manipulación de cargas 

 R.D. 488/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones mínimas de seguridad y salud 
relativas al trabajo con equipos que incluye pantallas de visualización. 

 R.D. 773/1997, de 30 de mayo, sobre disposiciones mínimas de seguridad y salud 
relativas a la utilización por los trabajadores de equipos de protección individual. 

CONTROL DE LA DOCUMENTACIÓN Y REGISTROS DE 
REQUISITOS LEGALES, REGLAMENTARIOS Y NORMATIVOS 
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OBJETO  

Garantizar que todos los trabajadores, con independencia de su calificación y cargo dentro 
de la empresa, reciban una formación teórica y práctica suficiente y adecuada, en materia 
preventiva, tanto en el momento de su contratación, cualquiera que sea la modalidad o 
duración de ésta, como en cuanto se produzcan cambios en las funciones que desempeñe 
o se introduzcan nuevas tecnologías o cambios en los equipos de trabajo. 

La formación estará centrada específicamente en el puesto de trabajo o función de cada 
trabajador/a, adaptarse a la evolución de los riesgos y a la aparición de otros nuevos, y 
repetirse periódicamente, si fuera necesario. 

ALCANCE  

Todo trabajador deberá recibir la información (art.18 de la ley 31/95) referente a: 
 

- Riesgos generales de la empresa y medidas de emergencia (primeros auxilios, lucha 
contra incendios y evacuación). 

- Riesgos específicos de cada puesto de trabajo: equipos de trabajo, exposición a 
productos químicos, agentes físicos y/o biológicos, así como de las medidas de 
prevención que hay que aplicar. 

- Cualquier cambio o modificación que se produzca en su puesto de trabajo. 

 
Todos los trabajadores de la empresa deberán recibir formación preventiva básica (art.19 
de la ley 31/95) de carácter general, y una formación específica por cada puesto de trabajo 
o tareas, con el objetivo de concienciar a los trabajadores de que existen riesgos en su lugar 
de trabajo y cómo combatirlos. 

Esta formación debe ser suficiente y adecuada en materia preventiva, tanto en el momento 
de su contratación como cuando se produzcan cambios en las funciones que de desempeñe 
o se introduzcan nuevas tecnologías o cambios en los equipos de trabajo. 

 
IMPLICACIONES Y RESPONSABILIDADES  

 

Dirección: Deberá proporcionar la organización, los medios y el tiempo necesarios para su 
consecución. 

Trabajadores: Tienen el derecho de ser informados y formados sobre los riesgos a los que 
están expuestos, y el derecho de comunicar cualquier aspecto que consideran oportuno en 
relación a posibles sugerencias de mejora de la acción formativa. 

FORMACIÓN E INFORMACIÓN A LOS TRABAJADORES 
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Tanto la formación como la información, son piezas fundamentales en el ámbito de la 
prevención al ser la base para el establecimiento de una cultura preventiva que se integre en 
la gestión empresarial y se practique y respete por igual entre trabajadores y empresarios. 

CONTENIDO  
 

4.1. Formación e información específica al personal de nuevo ingreso 
 

Antes de iniciar el trabajo en el puesto, el operario recibirá información general sobre la 
empresa y los riesgos a los que estará expuesto en su puesto de trabajo, incluyendo al 
menos: 

· Información sobre las características de la empresa y riesgos generales. 

· Información sobre las características del puesto de trabajo a ocupar. 

· Riesgos del puesto (utilizándose para ello los resultados de las evaluaciones de riesgos 
realizada por la empresa). 

· Instrucciones a seguir en caso de que se produjera una emergencia en las instalaciones. 

4.2. Formación e información continuada del personal de plantilla 
 

En la formación e información se incluirán temas tales como: Política de Seguridad y Salud, 
Organización preventiva, Funciones y responsabilidades, Riesgos específicos del puesto de 
trabajo, Riesgos generales de las instalaciones, Equipos de protección individual y primeros 
auxilios, Protección contra incendios, Plan de Emergencia, etc. 

 
4.3. Formación e información al realizar un cambio de puesto de trabajo 

 
En el caso de los trabajadores afectados por un cambio de puesto de trabajo se les informará 
sobre las características del nuevo puesto de trabajo a ocupar: riesgos del puesto 
(utilizándose para ello los resultados de las evaluaciones de riesgos realizada por la 
empresa), 
normas de seguridad, equipos de protección individual de uso obligado en el nuevo puesto, 
fichas de seguridad de equipos y productos, etc. 

 
4.4. Formación e información del personal de empresas contratistas 

 
Antes del inicio del trabajo, la empresa externa recibirá información general sobre las 
características del centro de trabajo y en particular sobre el trabajo que va a realizar. 

A su vez la empresa contratista informará a sus trabajadores acerca de: 

· Información específica del trabajo que va a realizar, incluyendo las normas de seguridad, 
los equipos de protección individual de uso obligado y voluntario, etc. 

· Las instrucciones a seguir en caso de que se produjera una emergencia en las 
instalaciones y las acciones preventivas de la empresa y personas a las que acudir en 
caso de detectar un riesgo para su seguridad. 

FORMACIÓN E INFORMACIÓN A LOS TRABAJADORES 
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Para la evaluación y control de los riesgos, la organización establecerá y mantendrá 
al día procedimientos para controlar los aspectos críticos identificados en cada puesto 
de trabajo, de forma tal que permita la identificación de los peligros que son causa 
potencial de daño, evaluar y controlar los riesgos mediante medidas adecuadas, así 
como implantar y mantener al día medidas de control. 

OBJETO  
 

Examinar periódicamente las condiciones materiales específicas de los puestos de 
trabajo y su entorno físico, así como inspeccionar las instalaciones, aparatos y equipos 
susceptibles de generar riesgos, con la finalidad de asegurar su correcto estado y 
funcionamiento, dando cumplimiento a lo especificado en el R.D 1215/97, de 18 de julio 
sobre Equipos de Trabajo. 

 
ALCANCE  

 

Se inspeccionarán todas las condiciones peligrosas que presenten o puedan presentar 
las instalaciones, máquinas, equipos y medios por su diseño, funcionamiento o 
situación dentro del contexto de los centros de trabajo, así como elementos y sistemas 
de seguridad que sirven para actuar ante errores previstos o situaciones de 
emergencia. 

 
Durante la inspección también se tendrá en cuenta las actuaciones de los trabajadores 
y el uso que hacen de las instalaciones, máquinas y equipos, así como el cumplimiento 
de las medidas preventivas y utilización correcta de los medios de protección personal 
específicos. 

 
IMPLICACIONES Y RESPONSABILIDADES  

 

Dirección: Deberá proporcionar la organización, los medios, los recursos y el tiempo 
necesario para que se realicen las revisiones e inspecciones de seguridad. 

Trabajadores: Controlarán con la persona encargada de efectuar la revisión en las 
áreas en que desarrollan su puesto de trabajo o realizarán directamente las revisiones. 

 
CONTENIDO  

 

Las inspecciones de seguridad consisten en examinar sistemáticamente las 
instalaciones, máquinas, equipos de trabajo, elementos de seguridad y medios y 
materiales, comprobando su correcto estado y funcionamiento. 

 
Para determinar qué elementos serán objeto de inspección se ha de tener en cuenta 
aquellos que si su estado de seguridad falla pudiese producir daños. También se 
inspeccionarán aquellos aspectos específicos que han causado problemas 
anteriormente, comprobando que se han adoptado las medidas de prevención 
correctas. Igualmente se debe verificar, en los riesgos comunicados por los 
trabajadores, que se han implantado aquellas medidas correctoras que se tuvieren 
que tomar como consecuencia de la inspección anterior. 

INSPECCIONES DE SEGURIDAD 



13  

 
 
 

PROCEDIMIENTOS DE ACTUACIÓN  
 

Para la realización de las inspecciones de seguridad se utiliza un cuestionario de 
chequeo adaptado a la finalidad que se pretende visitar el cual, contempla una serie 
de puntos a tener en cuenta a la hora de realizar las inspecciones. 

 
Mediante las inspecciones, se pueden detectar: 

 
-  Condiciones inseguras: Carencia de protecciones de órganos en movimiento de 

las máquinas, falta de dispositivos de seguridad, etc. 

-  Actos inseguros: Al llevar a cabo las inspecciones, veremos a personas 
trabajando, y podremos detectar acciones inseguras, hábitos inseguros, etc. 

-  Acciones correctoras ineficaces: Detectados los riesgos, y adoptadas las medidas 
correctoras específicas, mediante inspecciones posteriores se puede comprobar 
la eficacia de tales medidas. 

-  Problemas de diseño: Riesgos que no se tuvieron en cuenta al diseñar, modificar, 
o reparar instalaciones. 

 
ACCIONES CORRECTORAS Y SEGUIMIENTO  

 

No basta con detectar aspectos deficientes y determinar sus causas y las 
consecuencias perniciosas que pueden generar, s deberán también proponer y aplicar 
medidas correctoras. 

 
La aplicación de las medidas correctoras surgidas de las revisiones periódicas o de 
cualquier otra actividad preventiva requiere siempre un seguimiento y control. 

ANEXO  
 

Cuestionario de inspección. 

INSPECCIONES DE SEGURIDAD 
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La Ley 54/2003 que reforma el marco normativo de la prevención refuerza la necesidad de 
integrar la prevención de riesgos en el sistema de gestión de la Empresa, así el art. 
14.2 dice que el empresario realizará la prevención de los riesgos laborales mediante la 
integración de la actividad preventiva en la empresa y la adopción de cuantas medidas sean 
necesarias para la protección de la seguridad y la salud de los trabajadores. 

Posteriormente, el R.D. 604/2006, de 29 de mayo modifica el R.D. 39/1997 por el que se 
aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevención, en el sentido de clarificar y destacar 
la necesidad de que la actividad preventiva en el seno de la empresa debe integrarse dentro 
de su sistema general de gestión, precisándose el ámbito al que se extiende dicha 
integración, y el instrumento que ha de servir para ello, mediante la implantación y aplicación 
del plan de prevención de riesgos laborales. 

Así, su art. 1.1 establece “La prevención de riesgos laborales, como actuación a desarrollar 
en el seno de la empresa, deberá integrarse en su sistema general de gestión, 
comprendiendo tanto al conjunto de las actividades como a todos sus niveles jerárquicos, a 
través de la implantación y aplicación de un plan de prevención de riesgos laborales cuya 
estructura y contenido se determinan en el artículo siguiente” … “Su integración en todos los 
niveles jerárquicos de la empresa implica la atribución a todos ellos, y la asunción de éstos, 
de la obligación de incluir la prevención de riesgos en cualquier actividad que realicen u 
ordenen y en todas las decisiones que adopten”. 

El art. 1.2 establece “Los trabajadores y sus representantes deberán contribuir a la 
integración de la prevención de riesgos laborales en la empresa y colaborar en la adopción 
y el cumplimiento de las medidas preventivas a través de la participación que se reconoce a 
los mismos en el capítulo V de la Ley 31/1995…”. 

La integración de la prevención en todos los niveles jerárquicos implica la atribución a todos 
ellos y la asunción por éstos de la obligación de incluir la prevención de riesgos en cualquier 
actividad que realicen u ordenen y en todas las decisiones que se adopten. 

La Empresa debe hacer un esfuerzo que conduzca a integrar en el conjunto de sus 
actividades y decisiones, la prevención de riesgos laborales en todos los niveles de la 
misma, para ello se plantea una serie de objetivos básicos: 

 Combatir de forma activa la siniestralidad laboral. 

 Fomentar una auténtica cultura de la prevención de riesgos en el trabajo, que asegure 
el cumplimiento efectivo y real de las obligaciones preventivas y proscriba el 
cumplimiento meramente formal o documental de tales obligaciones. 

 Entender la prevención de riesgos laborales como una exigencia ética, legal y social que 
ha de ser integrada, como un elemento más de modernización y mejora de la 
organización, en cada una de las actividades que se llevan a cabo en la Empresa y en 
la actuación de todos sus niveles jerárquicos. 

 Reforzar la obligación de integrar la prevención de los riesgos laborales en el sistema 
de gestión de la Empresa, tanto en el conjunto de actividades como en todos los niveles 
jerárquicos de ésta, a través de la implantación y aplicación de este plan de prevención 
de riesgos laborales. 

 Mejorar el control del cumplimiento de la normativa de prevención de riesgos laborales. 

LA INTEGRACIÓN DE LA ACTIVIDAD PREVENTIVA 
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OBJETO  

 El presente Procedimiento establece la metodología de investigación de un 
accidente/incidente laboral que afecte a la empresa, a fin de: 

· Analizar las causas inmediatas y básicas que provocaron el accidente o incidente. 

· Reducir la probabilidad de que se repitan accidentes o incidentes cuyas causas son 
conocidas. 

· Identificar necesidades a la hora de planificar y llevar a la práctica las correspondientes 
acciones preventivas o correctoras. 

· Establecer el conjunto de personas implicadas en el análisis y seguimiento de los 
accidentes y en la elaboración de los listados preceptivos e índices estadísticos de 
referencia. 

ALCANCE  

 El procedimiento es de alcance a los trabajadores de la empresa, ya sea en centros o 
instalaciones de la empresa o en instalaciones o locales que no pertenecen a la empresa y a 
los que hayan acudido por razones de su trabajo. También es de alcance a las personas no 
pertenecientes a la empresa que trabajen en instalaciones o centros de la misma. 

ÁMBITO DE APLICACIÓN  

El presente Procedimiento es de aplicación a los siguientes sucesos, ocurridos en centros de 
trabajo de la empresa o en centros de trabajo de terceros: 

- Accidente con baja. 
- Enfermedades derivadas del trabajo. 
- Accidentes sin baja. 

 
PERÍODO DE EJECUCIÓN  

El plazo para emitir a la entidad aseguradora el Parte Oficial de Accidentes de Trabajo será 
de 5 días hábiles, contados desde la fecha en que se produjo el accidente o desde la fecha 
de la baja médica. 

El plazo para comunicar a la Autoridad Laboral un accidente muy grave o mortal será de 24 
horas. 

La cumplimentación del informe de investigación de accidentes o incidentes se hará en el 
plazo más breve posible (siempre después de dar la debida atención al accidentado), al 
objeto de obtener la mayor precisión en la toma de datos. En todo caso, el plazo de ejecución 
no será superior a una semana. 

Las medidas de reducción o control del riesgo serán planificadas por escrito junto con el 
conjunto de riesgos que se deriven de la evaluación de riesgos o cualquier otro sistema de 
detección de riesgos en vigor. 

La relación de accidentes se mantendrá actualizada de forma permanente. 

INVESTIGACIÓN DE ACCIDENTES 
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CLASE Y GRADO DE LESIÓN: 
 

Leve: Contusiones, erosiones, cortes superficiales, irritaciones, dolor de cabeza, 
disconfort. 

Grave: Laceraciones, quemaduras, conmociones, fracturas menores, enfermedad 
crónica que produce una incapacidad menor, sordera, dermatitis, asma. 

Muy grave: Amputaciones, fracturas mayores, intoxicaciones, lesiones múltiples, cáncer, 
enfermedades crónicas que acorten severamente la vida. 

 
DESCRIPCIÓN DEL ACCIDENTE: 

 
 Indicar las circunstancias previstas en el proceso (condiciones del entorno, posición del 
trabajador, equipos, útiles, acción directa del trabajador, etc.). Describir además el agente 
causante de la lesión y el elemento concreto que la produce. Estos datos se expresarán 
mediante frases cortas y concretas. 

 
ANÁLISIS DE LAS CAUSAS: 

 
Hacer una breve descripción de las conclusiones a las que se llegan sobre las causas del 
accidente. Señalar las causas inmediatas y básicas que se consideran motivo de los 
accidentes. Para ello se tendrá en cuenta lo siguiente: 

 
. Causas inmediatas: son las causas más visibles del accidente (el solo hecho de que se 

produzcan hace presuponer que se puede producir el accidente). 
. Causas básicas:   son el por qué ocurren las causas inmediatas. 

 
ACCIONES CORRECTORAS ADOPTADAS Y/O PROPUESTAS 

 
Establecer las acciones más convenientes que se deben realizar. Es conveniente en este 
caso elegir las que se puedan implementar con mayor facilidad sin detrimento de la 
producción, para lo cual conviene que sean consensuadas por el/los responsable/s de el/los 
departamento/s o área/s afectada/s. 

INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL IMPRESO 



17  

Y
/O

 

INFORME DE INVESTIGACIÓN DE ACCIDENTES / INCIDENTES 
 

 

D
A

T
O

S
 I

D
E

N
T

IF
IC

A
T

IV
O

S
 

Empresa Dirección 

Lugar accidente Departamento / Sección 

LESION O ENFERMEDAD 

Nombre del herido DNI 

Clase de lesión: Sin lesión  Leve  Grave  Muy grave  

Edad Antigüedad puesto de trabajo 

Parte del cuerpo lesionada 
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Acc. con baja  Acc. sin baja  Acc. sin lesiones  Incidente  

Objeto/equipo causante del daño 

Fecha accidente Hora del día Hora de trabajo 
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 Descripción detallada de la secuencia del accidente 
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C
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Descripción de las causas del accidente. ¿Qué acciones y condiciones causaron el suceso? 

A
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A
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 ¿Qué se ha hecho o debería hacerse para controlar las causas? 

Acciones correctoras que: Han sido tomadas  Se tomarán  Se recomiendan 

 

 IN
V

E
S

T
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O
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Nombre y apellidos Fecha y firma 

Cargo 
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OBJETO  
 

Asegurar el correcto funcionamiento de los equipos e instalaciones, asegurando su 
rendimiento y prestaciones durante toda su vida útil y consecuentemente reduciendo los 
posibles accidentes provocados por mal estado de los mismos. 

 
CAMPO DE APLICACIÓN  

 

Aquellos trabajos que se realizan sobre los equipos e instalaciones para detectar y corregir 
las deficiencias de los mismos antes de convertirse en averías. 

 
IMPLICACIONES Y RESPONSABILIDADES  

 

Los responsables del mantenimiento de las instalaciones, máquinas y equipos deberán 
establecer un Programa de Mantenimiento Preventivo que asegure el correcto 
funcionamiento y las prestaciones de los equipos e instalaciones, independientemente de 
las inspecciones periódicas legalmente establecidas, integrando los aspectos específicos de 
Seguridad y Salud y velarán por la aplicación de dicho programa. Éste quedará reflejado en 
un registro que incluya al menos los responsables de la ejecución, fecha de realización, 
próxima revisión y las observaciones detectadas. 

 
Cualquier trabajador que detecte un defecto o un indicio de avería de la maquinaria o 
equipos que utiliza, deberá notificarlo urgentemente a su mando directo y cumplimentar una 
comunicación de riesgo o sugerencia de mejora. 

 
CONTENIDO  

 

La falta de mantenimiento o el mantenimiento insuficiente hace que se puedan presentar 
situaciones potencialmente peligrosas y que puedan fallar equipos críticos, por lo que se 
debe contar con un programa de mantenimiento preventivo, donde se tengan en cuenta las 
instrucciones de los fabricantes e incluirse lo especificado en los manuales. En caso de no 
existir un Manual de Mantenimiento se estudiarán las características del equipo, sus 
condiciones de utilización y cualquier otra circunstancia que pueda provocar su deterioro. 

 
Los trabajos de mantenimiento se realizarán siempre que sea posible después de haber 
parado o desconectado el equipo, comprobando la inexistencia de energías residuales 
peligrosas y haber tomado las medidas necesarias para evitar su puesta en marcha o 
conexión accidental mientras se efectúa la intervención. (Ver procedimiento Consignación 
de máquinas). 

MANTENIMIENTO PREVENTIVO 
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Responsable ejecución: Fecha: 

Área: 
 
Equipos/Instalaciones: 

Próxima revisión: 

Observaciones: 

 
 

Responsable ejecución: Fecha: 

Área: 
 
Equipos/Instalaciones: 

Próxima revisión: 

Observaciones: 

 
 

Responsable ejecución: Fecha: 

Área: 
 
Equipos/Instalaciones: 

Próxima revisión: 

Observaciones: 

 
 

Responsable ejecución: Fecha: 

Área: 
 
Equipos/Instalaciones: 

Próxima revisión: 

Observaciones: 

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO 
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1. INTRODUCCION 
 

La Ley 31/95 de Prevención de Riesgos Laborales, exige a todos los empresarios el deber de 
vigilar y mejorar las condiciones de trabajo de sus empleados, haciendo desaparecer los 
riesgos o minimizando aquellos que no se puedan eliminar. 

La protección se debe realizar no sólo frente a los riesgos de carácter físico, sino también 
sobre aquellos riesgos que puedan causar un deterioro psíquico en la salud de los 
trabajadores/as. La Empresa, consciente de la necesidad de prevenir los comportamientos y 
factores organizativos que pueden dar lugar a situaciones de acoso ha aprobado el presente 
“Protocolo de actuación para la prevención del acoso en el trabajo” (en adelante “Protocolo”) 
con el compromiso de evitar que se produzcan situaciones de acoso sexual, acoso por razón 
de sexo y/o acoso psicológico, al ser éstas atentatorias de la dignidad, perjudiciales para el 
entorno laboral y generadoras de efectos indeseables en la salud, moral, confianza y 
autoestima de las personas. 

Por otro lado, existen una serie de principios fundamentales como son el derecho a la 
igualdad de trato, a la no discriminación, a la dignidad en el trabajo, a la intimidad e integridad 
etc.., por lo que todos los actos y conductas contrarios a los mismos serán tipificados como 
infracciones graves o muy graves dentro del régimen disciplinario de la empresa. El acoso, ya 
sea sexual o psicológico, producido en el centro de trabajo o con ocasión del mismo, se 
considerará un riesgo laboral de carácter psicosocial, cualquiera que sea su modalidad. 

Estas conductas están totalmente prohibidas y se consideran inaceptables en la Empresa, 
comprometiéndose la misma a usar toda su autoridad para garantizar que sus trabajadores/as 
disfruten de un entorno de trabajo saludable, tanto física, psíquica, como socialmente; en el 
que se respete en todo momento la dignidad de las personas, adoptando cuando ocurran 
tales supuestos las pertinentes medidas correctoras y de protección a las víctimas. Con el fin 
de evitar la aparición o existencia de este tipo de prácticas en el seno de la empresa, la misma 
y la representación de sus trabajadores, acuerdan desarrollar este protocolo de actuación que 
permitirá la detección de las conductas de acoso, su prevención, denuncia, sanción y 
erradicación. 

 
2. OBJETIVO PRINCIPAL 

 

 
Implantar las medidas necesarias que prevengan, eviten y erradiquen el acoso laboral; 
determinando aquellas actuaciones que sean necesarias para la investigación, persecución y 
sanción de dichas conductas en caso de que se produzcan, facilitando a los trabajadores/as el 
procedimiento adecuado para presentar sus quejas, mediante la implantación y divulgación 
del presente Protocolo. 

 
3. PRINCIPIOS 

 
Con objeto de garantizar la protección de los derechos fundamentales de la persona, y en un 
rotundo compromiso de cumplimiento de la normativa aplicable al efecto, entiende necesario 
prevenir conductas de acoso en el trabajo e impedir la aparición de todo comportamiento que 
pueda considerarse constitutivo de acoso en el ámbito laboral y profesional. 

El acoso sexual, acoso por razón de sexo y acoso psicológico son conductas que están 
totalmente prohibidas en la Empresa y se consideran inaceptables en la organización. Por 
ello, la Empresa se compromete a garantizar que todas las personas que tengan relación 
directa en el ámbito laboral disfruten de un ambiente de trabajo respetuoso, en el que el 
derecho a la igualdad de trato, a la no discriminación, a la dignidad, a la intimidad e integridad, 
entre los principios fundamentales, se respeten en todo momento, y a adoptar las medidas 
correctoras y disciplinarias correspondientes y de protección a las personas afectadas cuando 
se produzcan tales conductas. 

PROTOCOLO ACOSO LABORAL 
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4. ÁMBITO 
 

 El Protocolo será aplicable a todos los trabajadores/as de la Empresa con independencia 
de cuál sea su relación laboral con la misma. 

 Al personal que pertenezca a empresas contratadas por esta Empresa, también le será 
de aplicación el presente Protocolo, en todos aquellos puntos referentes a la 
investigación. La adopción de medidas correctoras se hará de manera coordinada entre 
las empresas afectadas y la empresa principal de conformidad con lo establecido en el 
Artículo 24 de la Ley 31/95 de Prevención de Riesgos Laborales, y la normativa que lo 
desarrolla. 

 
El ámbito del acoso, en cualquiera de sus modalidades, será el centro de trabajo; en 
consecuencia, si se produjera fuera del mismo deberá ponerse de manifiesto que la situación 
es por causa directamente ligada al trabajo (por ejemplo, con ocasión de eventos o viajes con 
motivo del trabajo). 

 
5. CONCEPTOS 

 
5.1. ACOSO SEXUAL 

 
Se considera acoso sexual la situación en la cual se produce un comportamiento verbal, no 
verbal o físico no deseado, de índole sexual con el propósito o el efecto de atentar contra la 
dignidad de una persona, especialmente cuando se crea un entorno intimidatorio, hostil, 
degradante, humillante u ofensivo. 

 
El acoso sexual se distingue de las aproximaciones libremente aceptadas y recíprocas, en la 
medida en que las conductas de acoso sexual no son deseadas por la persona que es objeto 
de ellas. 

 
REFERENCIAS LEGALES 

 
 Artículo 119 del Tratado constitutivo de la Comunidad Europea del 25-03-1957. 

 Directiva 2002/73/CE de aplicación del principio de igualdad de trato entre hombres y 
mujeres. 

 La Constitución española tutela los derechos a la integridad, a la intimidad personal, a la 
igualdad sin que prevalezcan discriminaciones por razón de nacimiento, raza, sexo, 
religión u opinión, y el derecho al trabajo sin que en ningún caso se pueda hacer 
discriminación por razón de sexo. 

 El artículo 184 del Código Penal castiga el acoso sexual con pena de arresto. 

 El Estatuto de los trabajadores contempla el derecho a la intimidad y a la consideración 
debida a su dignidad (de los trabajadores y trabajadoras), incluida la protección ante 
ofensas verbales o físicas de naturaleza sexual. 

 La Ley 31/1995 de prevención de riesgos laborales dice en su artículo 14: 

“En cumplimiento del deber de protección, el empresario tendrá que garantizar la 
seguridad y la salud de los trabajadores y trabajadoras a su servicio en todos los aspectos 
relacionados con el trabajo”. 
Entendiendo también como aspectos relacionados con el trabajo aquellos que puedan 
alterar psíquicamente al personal debido a situaciones de acoso. 

 La Ley de infracciones y sanciones de orden social califica como infracción muy grave el 
acoso sexual cuando tenga lugar dentro del ámbito de alcance de las facultades de la 
dirección empresarial, sea cual sea su sujeto activo. 

 
A título de ejemplo y sin ánimo excluyente ni limitativo, podrían ser constitutivas de acoso 
sexual las conductas que se describen a continuación: 
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5.1.1 CONDUCTAS CONSTITUTIVAS DE ACOSO SEXUAL 

Conductas verbales 
 

Insinuaciones sexuales molestas, proposiciones o presión para la actividad sexual; insistencia 
para participar en actividades sociales fuera del lugar de trabajo, después de que la persona 
objeto de la misma haya dejado claro que dicha insistencia es molesta e inoportuna; flirteos 
ofensivos; comentarios insinuantes, indirectas o comentarios obscenos; llamadas telefónicas 
indeseadas; bromas o comentarios sobre la apariencia sexual. 

 
No verbales 

 

Exhibición de fotos sexualmente sugestivas o pornográficas, de objetos o escritos, miradas 
impúdicas, silbidos o hacer ciertos gestos; cartas o mensajes de correo electrónico de 
carácter ofensivo, de contenido sexual. 

 
Físicas 

 

Contacto físico deliberado y no solicitado, abrazos o besos no deseados, acercamiento físico 
excesivo o innecesario. 

 
5.1.2 TIPOS DE ACOSO SEXUAL 

 
Se distinguen dos tipos de acoso sexual en función de si las anteriores conductas implican o 
no un elemento de coacción: 

 
Acoso “quid pro quo” 

 

Consiste en forzar a la víctima a elegir entre someterse a los requerimientos sexuales, o 
perder o ver perjudicados ciertos beneficios o condiciones de trabajo, que afecten al acceso a 
la formación profesional, al empleo continuado, a la promoción, a la retribución o a cualquier 
otra decisión en relación con esta materia. En la medida que supone un abuso de autoridad, 
su sujeto activo será aquél que tenga poder, sea directa o indirectamente, para proporcionar o 
retirar un beneficio o condición de trabajo. 

 
Acoso ambiental 

 

El sujeto activo del acoso crea un entorno de trabajo intimidatorio, hostil, degradante, 
humillante u ofensivo para la víctima, como consecuencia de actitudes y comportamientos 
indeseados de naturaleza sexual. Puede ser realizado por cualquier miembro de la Empresa, 
con independencia de su posición o estatus, o por terceras personas ubicadas de algún modo 
en las instalaciones de la empresa. 

 
5.2 ACOSO POR RAZÓN DE SEXO 

 
Cualquier comportamiento realizado en función del sexo u orientación sexual de una persona, 
con el propósito o el efecto de atentar contra su dignidad y de crear un entorno intimidatorio, 
degradante u ofensivo. 
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CONDUCTAS CONSTITUTIVAS DE ACOSO POR RAZÓN DE SEXO 

Se indican a continuación, a modo de ejemplo, una serie de conductas o comportamientos 
que, llevadas a cabo en función del sexo u orientación sexual de una persona y con el 
propósito de atentar contra su dignidad, podrían ser constitutivas de este tipo de acoso: 

 Ignorar o excluir a la persona. 
 Evaluar el trabajo de la persona de manera inequitativa o de forma sesgada. 
 Asignar tareas o trabajos por debajo de la capacidad profesional o competencias de la 

persona. 
 Conductas explícitas o implícitas dirigidas a tomar decisiones sobre el acceso de la 

persona a la formación profesional y al empleo, la continuidad del mismo, la retribución, 
o cualesquiera otras decisiones relativas a esta materia. 

 Trato desfavorable por razón de embarazo o maternidad. 
 

5.3. ACOSO PSICOLÓGICO (MOBBING) 

Los términos mobbing, “acoso moral en el trabajo” o “acoso psicológico en el trabajo”, se 
utilizan para describir una situación en la que una persona, o grupo de personas, ejercen un 
conjunto de comportamientos caracterizados por una violencia psicológica extrema, abusiva e 
injusta, de forma sistemática y recurrente, durante un tiempo prolongado, sobre otra persona 
en el lugar de trabajo, y que puede producir un daño a su dignidad. 

 
Hay que poner de manifiesto que determinadas acciones hostiles pueden producirse 
puntualmente en el trabajo, si bien, para que pudieran ser constitutivas de acoso psicológico 
se requiere, como ya se ha dejado expuesto, que sean acciones sistemáticas, habituales, con 
duración determinada en el tiempo y dirigidas sobre una persona. 

 
Por ello, no deben confundirse las situaciones de presión o conflicto laboral con el acoso 
psicológico. En el primer caso, se trata de situaciones de desacuerdo, ya que en el trabajo 
pueden producirse choques, discusiones y eventuales conflictos. El acoso psicológico, por el 
contrario, consiste en un ataque malintencionado, sistemático y mantenido en el tiempo contra 
una persona. 

 
CONDUCTAS CONSTITUTIVAS DE ACOSO PSICOLÓGICO 

 
A continuación se enuncian, a modo de ejemplo, una serie de conductas concretas que, 
cumpliendo los requisitos puestos de manifiesto en el punto anterior, podrían llegar a constituir 
acoso psicológico en el trabajo: 

 
Ataques con medidas organizativas: 

 

 Obligar a alguien a ejecutar tareas en contra de su conciencia. 
 Juzgar el desempeño de la persona de manera ofensiva, ocultar sus esfuerzos y 

habilidades. 
 Poner en cuestión y desautorizar las decisiones de la persona. 
 No asignar tarea alguna, o asignar tareas sin sentido o degradantes. 
 Negar u ocultar los medios para realizar el trabajo, o facilitar datos erróneos. 
 Asignar trabajos muy superiores a las competencias o cualificaciones de la persona, o 

que requieran una cualificación mucho menor de la poseída. 
 Órdenes contradictorias o imposibles de cumplir. 
 Manipular las herramientas de trabajo (por ejemplo borrar archivos del ordenador). 
 Robo de pertenencias, documentos, herramientas de trabajo, etc. 
 Amenazas o presiones a las personas que apoyan al acosado. 
 Manipulación, ocultamiento, devolución de la correspondencia, las llamadas, los 

mensajes, etc., de la persona. 
 Negación o dificultades para el acceso a permisos, cursos, actividades, etc. 



24  

Ataques para reducir las posibilidades de comunicación: 
 

 Cambiar la ubicación de la persona separándola de sus compañeros (aislamiento). 
 Ignorar la presencia de la persona. 
 No dirigir la palabra a la persona. 
 Restringir a los compañeros la posibilidad de hablar con la persona. 
 No permitir que la persona se exprese. 
 Evitar todo contacto visual. 
 Eliminar o restringir los medios de comunicación disponibles para la persona (teléfono, 

correo electrónico, etc.) 
 

Actividades que afectan a la salud física o psíquica de la víctima: 
 

 Amenazas y agresiones físicas. 
 Amenazas verbales o por escrito. 
 Gritos o insultos. 
 Llamadas telefónicas atemorizantes. 
 Provocar a la persona, obligándole a reaccionar emocionalmente. 
 Ocasionar intencionadamente gastos para perjudicar a la persona. 
 Ocasionar destrozos en el puesto de trabajo o en sus pertenencias. 
 Exigir a la persona realizar trabajos peligrosos o perjudiciales para su salud. 

 
Ataques a la vida privada y a la reputación personal o profesional: 

 

 Manipular la reputación personal o profesional a través del rumor, la denigración y la 
ridiculización. 

 Dar a entender que la persona tiene problemas psicológicos, intentar que se someta a 
un examen o diagnóstico psiquiátrico. 

 Burlas de los gestos, la voz, la apariencia física, discapacidades, poner motes, etc. 
 Críticas a la nacionalidad, actitudes y creencias políticas o religiosas, vida privada, etc. 

 
Exclusiones: 

 
1.- No tendrán la consideración de acoso laboral aquellas conductas que impliquen un 
conflicto personal de carácter pasajero en un momento concreto, acaecido en el marco de las 
relaciones humanas, que evidentemente afecta al ámbito laboral, se da en su entorno, influye 
en la organización y en la relación laboral, pero su finalidad no es la destrucción o el deterioro 
de las partes implicadas en el suceso. 

 
2.- En estos supuestos los órganos competentes, deberán asumir el esclarecimiento y 
resolución de estas conductas, a los efectos de evitar que estos hechos o conflictos puntuales 
se conviertan en habituales y desemboquen en conductas de acoso laboral. 

 
6. SINTOMATOLOGIA ASOCIADA 

 
Si bien los efectos del acoso sexual dependen mucho de los recursos de cada persona para 
hacerle frente, a la larga puede presentar una gran variedad de síntomas: 

 Tensión nerviosa 
 Irritabilidad 
 Ira 
 Ansiedad 
 Problemas de concentración 
 Depresiones 
 Insomnio 
 Cansancio 
 Cefaleas 
 Migrañas 
 Otros síntoma psicosomáticos 
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CONSECUENCIAS 
 

De tipo personal: 

 Psíquicas: ansiedad, inseguridad, disminución de la autoestima, sensación de 
vulnerabilidad, sentimientos de indefensión y de culpa, dificultad de concentración, 
tristeza, estrés, cuadros depresivos... 

 Físicas: problemas de salud funcionales y/u orgánicos (insomnio, taquicardias, 
alteraciones digestivas...). 

 Laborales: desmotivación, insatisfacción, asociación de trabajo con ambiente hostil, 
aumento del absentismo...). 

 
En la empresa: 

 
 Enrarecimiento del clima laboral. 
 Disminución del rendimiento. 
 Más siniestralidad. 
 Absentismo. 
 Gastos por incidencias judiciales. 
 Mala imagen. 

 
En la sociedad: 

 
 Permisividad de las desigualdades sociales. 
 Disminución de la efectividad y la eficiencia de las empresas y de las organizaciones. 
 Repercusiones económicas por pérdida de fuerza de trabajo, gastos médicos, daños y 

perjuicios. 
 

7. RECOMENDACIONES PARA LAS PERSONAS AFECTADAS 
 

Las personas asediadas sexualmente tienen que dejar bien claro su rechazo a las 
pretensiones, a las situaciones y a las actitudes ajenas a la relación laboral que consideren 
ofensivas. Si a pesar de todo persiste la situación, pueden: 

 
 Si es posible, conseguir pruebas y testigos del hecho. 

 Explicarlo a alguien de confianza. 

 Hacerlo saber a los técnicos de prevención y al personal de vigilancia de la salud del 
servicio de prevención de riesgos laborales. 

 Hacerlo saber a los delegados sindicales. 

 Denunciarlo a algún superior con más autoridad. 

 Obtener información de la legislación vigente y de los propios derechos. 

 Recoger información sobre el acoso sexual. 

 Emprender acciones legales con asesoramiento de expertos. 

 Buscar el apoyo de las organizaciones de defensa de los derechos humanos 
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8. PREVENCIÓN DEL ACOSO 
 

Con objeto de mantener un ambiente de trabajo saludable y garantizar el respeto entre las 
personas se llevarán a cabo las siguientes acciones preventivas: 

 
 Divulgación de este protocolo para hacer conocer los efectos negativos del acoso sexual 

en las relaciones personales y laborales de los trabajadores, a través de correo 
electrónico a todos los miembros del hotel o bien a través de cualquiera otro medio que 
sirva por este objetivo. 

 Manifestación, por parte de la dirección de la Empresa, de manera indiscutible, que 
rechaza estos tipos de comportamientos y actitudes en su personal, sea cual sea la 
categoría a la que pertenezcan. 

 El personal afectado podrá formular quejas que permitan obviar, si hace falta, la jerarquía 
implicada en el acoso. 

 Cualquier denuncia por acoso sexual estará libre de represalias contra los trabajadores 
o trabajadoras que denuncien. 

 No se admitirá ninguna denuncia anónima. 

 Se estará especialmente atento a la detección de casos de acoso. 

 Se mantendrá la más estricta confidencialidad como protección a las personas 
implicadas, sin perjuicio de aquello establecido en la normativa de régimen disciplinario. 

 
La Empresa se compromete a fomentar el respeto y la consideración entre todos sus 
colaboradores, promoviendo jornadas y charlas específicas en la materia, elaborando material 
informativo y realizando cualquier acción que estime necesaria para el cumplimiento de los 
fines de este Protocolo. 

 
Este Protocolo será actualizado con la periodicidad que proceda, con el objetivo de que todos 
los miembros de la empresa se conciencien y se responsabilicen en ayudar a garantizar un 
entorno de trabajo en el que se respete la dignidad de todas las personas de la organización. 

 
Información y Sensibilización: 

 

Lanzar una campaña explicativa para enseñar cómo se puede detectar una situación de 
acoso e informar sobre los derechos y los recursos con que cuentan los empleados. 

 Correo electrónico. 
 O cualquier otro medio que sirva para dicho objetivo. 

 
9. PROTOCOLO DE ACTUACIÓN 

 
9.1 PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA 

 
La denuncia del caso detectado se deberá realizar por escrito por la persona afectada o por 
una tercera persona que tenga conocimiento de actos de acoso sexual, acoso por razón de 
sexo y/o acoso psicológico, quienes deberán identificarse. 
 
La denuncia escrita se enviará por correo electrónico (begoceps@gmail.com) o por cualquier 
otro medio, a la atención de Begoña Simón Moreno, persona responsable de prevención del 
acoso, que la estudiará e investigará. 

 
Independientemente de los datos facilitados en la denuncia, la investigación se realizará en 
todo caso, aunque debe destacarse que cuanta más información y detalle contenga la 
denuncia, será mucho más ágil y eficaz su investigación. Por consiguiente, se sugiere que la 
denuncia contenga, al menos, el siguiente detalle: 
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 Personas implicadas 
 Tipos de conductas 
 Fechas y lugares en que se produjeron las conductas 
 Posibles testigos 
 Identificación de la potencial víctima del acoso 

 
¿Quién puede realizar la denuncia? 

 
Podrá interponer denuncia por acoso laboral: 

 
- El trabajador afectado y si ya no fuera trabajador de la empresa, dispondrá de un 

plazo de 3 meses desde que haya finalizado la relación laboral y que la causa de 
dicha finalización esté asociada a la situación de acoso laboral. 

- Cualquier trabajador que tenga conocimiento de conductas de acoso laboral a 
trabajadores/as. 

 
Funciones de la persona responsable de prevención del acoso: 

 
Estudiará y valorará cada caso, tendrá derecho de acceso a toda la información y 
documentación para la resolución de las denuncias. 

 
Las competencias son: 

 
 Recibir todas las denuncias, quejas, reclamaciones, sugerencias o consultas en 

relación con situaciones de acoso. 

 Realizar la investigación de los supuestos de acoso sexual, por razón de sexo y/o 
acoso psicológico que se planteen, practicando cuantas pruebas de carácter 
documental o entrevistas sean necesarias, y garantizar en todos los casos la estricta 
confidencialidad del asunto y de las personas implicadas y la igualdad de trato entre 
éstas. 

 Dar seguimiento periódicamente a cada denuncia planteada, anexando a cada informe 
las acciones emprendidas. 

 
9.2 CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE LOS AFECTADOS 

 
Se pretende que el procedimiento sea lo más ágil y eficaz posible, y que se proteja en todo 
caso la intimidad, confidencialidad y dignidad de las personas afectadas; asimismo, se 
procurará la protección suficiente de la víctima en cuanto a su seguridad y salud, teniendo en 
cuenta las posibles consecuencias tanto físicas como psicológicas que puedan derivarse de la 
situación, atendiendo muy especialmente a las circunstancias de trabajo en que se encuentre 
el/la presunto/a acosado/a. 

 
A lo largo de todo el procedimiento se mantendrá una estricta confidencialidad y todas las 
investigaciones internas se llevarán a cabo con tacto, y con el debido respeto, tanto al 
denunciante, a la víctima -quienes en ningún caso podrán recibir un trato desfavorable por 
este motivo-, como al denunciado/a, cuya culpabilidad no se presumirá. Todas las personas 
que intervengan en el proceso tendrán obligación de confidencialidad, y quedarán 
identificadas en el expediente. 

 
9.3 INVESTIGACIÓN 

 
El objetivo principal de la investigación es conocer en qué situación se encuentran las 
personas afectadas y, entre otras cuestiones: 

 
 Si existe o ha existido acoso en el trabajo, y de qué características, por qué motivo, 

fase en la que se encuentra, etc. 

 Quién o quiénes se consideran que están practicando esta situación de acoso y qué 
relación jerárquica existe. 
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 En qué situaciones se materializa el acoso. Si se lleva a cabo en presencia de otros 
compañeros o compañeras y, si ese es el caso, cómo han reaccionado. 

 Si el caso ha sido puesto en conocimiento de algún superior jerárquico, de qué manera 
(verbalmente o por escrito) y qué tipo de respuesta se ha obtenido. 

 En qué medida la situación ha afectado a la salud de la persona, incluyendo si ha 
necesitado ayuda de un especialista o ha estado de baja en los últimos meses y por 
qué causa. 

 Si otros compañeros tienen o han tenido problemas similares, solicitándoles 
información complementaria. 

 
9.4 VIAS DE RESOLUCION DEL CONFLICTO 

 
Objeto y finalidad 

 

El objeto fundamental de esta fase es la resolución del conflicto mediante la investigación de 
los hechos y la adopción de las medidas correctoras correspondientes a aplicar en cada 
situación. 

 
Diversas vías de resolución del conflicto 

 

La resolución del conflicto se puede canalizar a través de las siguientes vías: 
 

1. Vía de resolución interna a través de un acuerdo entre las partes. 
2. Vía de resolución externa por resolución de la Inspección de Trabajo. 
3. Vía de resolución externa por resolución judicial. 

 
1. Vía de resolución interna. Acuerdo entre las partes: 

 

Esta vía pretende resolver el conflicto de forma ágil y dialogada a través de un acuerdo 
voluntario entre las partes siempre que este acuerdo ofrezca una garantía de cumplimiento 
viable, para ello se nombrará un mediador con capacidad de decisión que transmitirá 
cualquier incumplimiento del acuerdo al máximo responsable de la empresa u organismo. 

 
2. Vía de resolución externa. Resolución de la Inspección de Trabajo 

 

Iniciación: 
 

La persona afectada podrá acudir a la Inspección de Trabajo y Seguridad Social, para 
formular una denuncia por los hechos acaecidos e incumplimiento del empresario/a, en 
materia preventiva, que expone al trabajador/a a riesgos para su salud. 

 
Esta vía de resolución puede ser iniciada en cualquier momento por el trabajador/a afectado, 
aunque la decisión de formular la denuncia deberá ser la última actuación a adoptar, debiendo 
haber agotado todos los canales de comunicación con la empresa y, por lo tanto, las vías de 
actuación interna. Se aconseja recurrir a esta vía especialmente en los siguientes casos: 
A) Cuando las partes hayan rechazado cualquiera de las dos fases anteriores o rechace las 

medidas propuestas por el CSS. 
B) Cuando las fases anteriores no se hayan podido llevar a cabo por causa de fuerza mayor. 
C) Cuando las medidas de resolución propuestas en las fases anteriores no hayan resuelto el 

conflicto o hayan sido incumplidas por cualquiera de las partes. 
D) Cuando el estado físico o psíquico del presunto acosado así lo aconsejen o los hechos 

denunciados sean de una gravedad que no aconsejen las vías anteriores. 
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3. Vía de resolución externa. Resolución Judicial. 
 

Iniciación: 
 

Se iniciará por denuncia, ante la vía judicial correspondiente, del presunto acosado y 
paralizará todas las vías anteriores, hasta que la autoridad judicial correspondiente dicte 
resolución definitiva. 

 
Procedimiento: 

 
El presunto acosado podrá poner fin a las vías de resolución internas, en cualquier momento, 
acudiendo a la vía judicial. A partir de ese momento se estará a lo que regule la normativa 
judicial, en cada caso, en lo referente a la legitimación para interponer la denuncia, requisitos, 
procedimiento, plazos, pruebas, recursos, etc 

 
10. DISPOSICIONES VARIAS 

 
10.1 PROTECCIÓN DE LAS VÍCTIMAS 

 
En el caso de que se determine la existencia de acoso, en cualquiera de sus modalidades, y 
la sanción impuesta al acosador no conlleve su salida de la Empresa, se tomarán las medidas 
oportunas para que el acosador y la víctima no convivan en el mismo entorno de trabajo, 
siempre que esto sea posible. En estas medidas -que no podrán suponer ni mejora ni 
detrimento de sus condiciones contractuales- tendrá preferencia de trato la persona acosada. 
Algunas de estas medidas pueden ser: 

 
 Ayuda psicológica para la persona afectada. 

 Apoyo a la persona afectada para su total restablecimiento en su puesto de trabajo o en 
otro diferente. 

 Garantizar que en el ámbito de la organización no se produzcan represalias contra las 
personas que denuncien o sean denunciadas, ni tampoco contra las que atestigüen, 
colaboren o participen en las investigaciones de acoso sexual, acoso por razón de sexo 
y acoso psicológico. 

 
10.2 FALSAS DENUNCIAS 

 
En el caso de que se determinara que no ha existido acoso en la situación denunciada, en 
cualquiera de sus modalidades, e igualmente se determinara la mala fe de la denuncia, se 
adoptarán las medidas disciplinarias correspondientes. 

 
10.3 REPRESALIAS 

 
Si se produjeran represalias o actos de discriminación sobre la persona denunciante, la 
víctima u otras personas involucradas en el proceso, se haya determinado o no la existencia 
del acoso, en cualquiera de sus modalidades, se adoptarán también las medidas disciplinarias 
correspondientes. 

 
11. PROTECCIÓN DE DATOS 

 
La divulgación no autorizada de datos de cualquiera de los procedimientos que se incoen 
tendrá la consideración de incumplimiento contractual susceptible de sanción disciplinaria. 

 
12. DECLARACIÓN INSTITUCIONAL 

 
La Empresa quiere conseguir un entorno de trabajo productivo, seguro y respetuoso para 
todas las personas. 

Todas las mujeres y hombres de la Empresa tienen derecho a que se respete su dignidad. 
Asimismo tienen la obligación de tratar a las personas con las cuales se relacionan por 



30  

motivos laborales (clientela, proveedores, colaboradores externos, etc.) con respeto, y de 
colaborar para que todo el mundo sea respetado. 

De acuerdo con estos principios, la Empresa declara que el acoso sexual y el acoso por 
razón de sexo no serán permitidos ni tolerados bajo ninguna circunstancia. No tienen que 
ser ignorados. Y serán sancionados con contundencia. 

Para conseguir este propósito: 
 

La Empresa pide que cada una de las personas de la organización, y especialmente 
aquellas con autoridad sobre otras, asuman sus responsabilidades: 

 Evitando aquellas acciones, comportamientos o actitudes de naturaleza sexual, con 
connotaciones sexuales, o que se hacen por razón del sexo de una persona, que son o 
puedan resultar ofensivas, humillantes, degradantes, molestas, hostiles o intimidatorias 
por alguien. 

 Actuando de forma adecuada y solidaria ante estos comportamientos o situaciones, de 
acuerdo con las orientaciones que establece este protocolo: no ignorándolos, no 
tolerándolos, no dejando que se repitan o se agraven, poniéndolos en conocimiento y 
pidiendo apoyo a las personas adecuadas, apoyando a aquellas personas que los 
puedan estar sufriendo. 

La Empresa se compromete a: 

 Difundir un protocolo y facilitar oportunidades de información para todos sus miembros 
y, en especial, el equipo directivo para contribuir a crear una mayor conciencia sobre 
este tema y el conocimiento de los derechos, obligaciones y responsabilidades de cada 
persona. 

 Dar soporte y asistencia específica a las personas que puedan estar sufriendo estas 
situaciones, nombrando una/s persona/s con la formación y aptitudes necesarias para 
esta función. 

 Articular y dar a conocer las diferentes vías de resolución de estas situaciones dentro de 
la empresa. 

 Garantizar que todas las quejas y denuncias se tratarán rigurosamente y se tramitarán 
de forma justa, rápida y con confidencialidad. 

 Garantizar que no se admitirán represalias hacia la persona asediada que presente queja 
o denuncia interna o hacia las personas que participen de alguna manera en el proceso 
de resolución. 
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OBJETO  
 

Asegurar un sistema de mejora continua estableciendo un seguimiento de las acciones 
preventivas y/o correctoras para la mejora de la Seguridad y Prevención de Riesgos 
Laborales: 

- Controlar la integración de la prevención en la organización general de la empresa. 
- Cumplimiento de la legislación vigente. 
- Disminuir la frecuencia y la gravedad de los accidentes laborales. 
- Disminución de los niveles de riesgo obtenido en la evaluación. 
- Mejora de la definición, desarrollo y mantenimiento de políticas, sistemas organizativos, 

procedimientos y sistemas de control, una vez implantados. 

 CAMPO DE APLICACIÓN  

El control de ejecución de las acciones correctoras se aplicará en todo el ámbito de la 

empresa. 

 IMPLICACIONES Y RESPONSABILIDADES  
 

El Director del centro es el responsable de coordinar las diferentes acciones correctoras así 
como controlar su cumplimiento y eficacia. 

Los responsables de ejecutar las acciones informarán periódicamente al Director del centro 
de los trabajos realizados. 

CONTENIDO  
 

Se consideran medidas preventivas o correctoras todas las acciones preventivas derivadas 
de los resultados de las evaluaciones de riesgos, investigación de accidentes, observaciones 
preventivas, comunicación de riesgos, inspecciones de seguridad y de los trabajadores que 
las propongan por cualquier medio. 

Se incluirán tanto las acciones que requieran inversión (bienes, equipamiento, 
infraestructura,...) como aquellas que conlleven un cambio de procedimientos, métodos, 
formación del personal, etc. 

 
CONTROL PERIODICO Y SEGUIMIENTO DE LA ACTIVIDAD PREVENTIVA  

 
El periodo de desarrollo de la actividad preventiva se establece para un año (ejercicio dese 
la fecha de contratación, concretándose las acciones en el plan anual de actividades. El 
seguimiento de la actividad preventiva constará de los siguientes puntos: 

- Controlar que el personal de la empresa asuma sus funciones y responsabilidades. 
- Aplicar las medidas correctoras indicadas en la Evaluación de riesgos. 

- Supervisión directa de los lugares de trabajo. 
 

VALORACION DE LA EFICACIA  

Los indicadores de la eficacia de las acciones preventivas pueden establecerse a partir de 
los siguientes ítems: 

- El análisis de la evolución de los accidentes y enfermedades profesionales 

- El control de las medidas preventivas implantadas. 

SEGUIMIENTO DE ACCIONES CORRECTORAS 
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REALIZADO POR  
 

Thais Niñerola Garces 

Técnica superior en prevención de riesgos  

ALERTA PREVENCIO, S.L. 

 
  Fecha; 9 de diciembre de 2025 
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