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El plan de acogida trata de facilitar la toma de contacto del trabajador que se incorpora a una organizacion con el
puesto de trabajo, el entorno donde se desarrolla y los recursos y servicios de qué dispone para ejercer sus
responsabilidades.

El plan de acogida es realmente el protocolo a seguir cuando un nuevo trabajador se incorpora a la empresa.
Un proceso de acogida tiene cuatro fases: preparacion, acogida previa, incorporacion y seguimiento.
El principal recurso material del plan de acogida es el manual de acogida.

El proceso de acogida tiene que ser personalizado, depende de cada empresa, de cada trabajador, de cada puesto de
trabajo por ello se hace de manera individual. Es deseable hacerlo de manera individual, aunque se incorporen varias
personas.

Recursos personales:

Coordinador de acogida: es la persona designada por la empresa que acoge al trabajador en la incorporacion, le da
la bienvenida oficial y le entrega el manual de acogida.

Jefe Directo: es el responsable del departamento donde va a prestar servicios el trabajador y debe indicarle:
o Susfunciones.
o Losrecursos materiales y técnicos de que dispone.

o Presentarle el equipo con el que trabajara.
Recursos materiales:

Plan anual de acogida: Documento que se entrega al trabajador antes del dia de su incorporacion. Suele contener:
o Bienvenida.
o Una pequeia historia de la organizacion asi como la Misidn y valores de la organizacion y organigrama.
o Declaracion de Politica de Seguridad y Salud Laboral de la empresa.

o Relacion de riesgos generales de la empresa de riesgos laborales (recomendaciones, Comité de Seguridad y
Salud Laboral y medidas preventivas adoptadas para minimizar los riesgos. Marco normativo: legislacion del
sector, normativa sobre tiempo de trabajo (jornada, permisos, vacaciones, incapacidad temporal,
representacion sindical, etc.). Asi mismo protocolos de seguridad (emergencias) y medidas de prevencion).

o Relacion de riesgos concretos y medidas preventivas adoptadas para minimizar los riesgos.

o Contactos. Guia de teléfonos, e-mails y direcciones de interés organizativo.
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El coordinador de acogida prepara todo lo necesario para el dia de la incorporacion del trabajador, avisa al departamento
en que se va a incorporary prepara un calendario de incorporacion.

El trabajador se entrevista con el jefe de departamento, quién le describe las funciones, le presenta a los companeros y le
informa sobre las instalaciones.

Adicionalmente, también puede entrevistarse con responsables de servicios importantes como la prevencion de riesgos o la
delegacion sindical.

Saludo o carta de bienvenida.
iBienvenidoj
Acaba de incorporarse a nuestra empresa y es muy importante conseguir que se sienta bienvenido e integrado.

Por ello, le presentamos nuestro Manual de Acogida que contiene la informacidn necesaria y los aspectos basicos
que, en materia de prevencion de riesgos laborales, caracterizan nuestro trabajo.

Politica de Prevencion de laEmpresa

Si la empresa dispone de una Declaracion de Politica en materia de SeguridadySalud es esencial que la incorpore en el Manual de
Acogida.

La Politica de Prevencion de la empresa debe expresar las creencias, expectativas y metas de la organizacion en cuanto a la mejora
de las condiciones de trabajoy reduccionde riesgos.

Por ejemplo:

La politica de nuestraempresa es llevar a cabo nuestras operaciones de forma apropiada en cuanto ala seguridad, salud laboral
y control de danos materiales en todo lo que hacemos.
Esta conductaincluye el cumplimiento de la legislacion que ha sido promulgada en beneficio de todos.
o Para poder competir con éxito, debemos esforzarnos continuamente en lograr lo mejor en seguridad, calidad y
productividad conjuntamente, pues se apoyan unas en otras.
o Se espera de todo supervisor responsable el liderazgo necesario para lograr el objetivo y de todos los empleados un
trabajo responsable, correcto y seguro que cumpla las normas y procedimientos establecidos.
o Se pide atodos asumir este compromiso de seguridad y salud laboral y llevarlo del trabajo al hogar para que su influencia
y ejemplo beneficien a todos aquellos que son tan importantes para nosotros.
La Direccion es la primera en asumirlo y para ello apoyara con los medios a su alcance las actuaciones que se definan.
Agradecemos desde ahora el respaldo a esta politica.

El Director de Politica de Seguridad y Salud Laboral!

1 Tetoextraidode!la obraeditada porla Federadidn Vizcaina de Empresas del Metal titulada “Guia para la realizacion de un Plan deAccién Preventivaen la Pyme”.
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El trabajador de nuevo ingreso debe conocer con exactitud ademas de los riesgos especificos de su puesto de trabajo, el conjunto
de riesgos generales de laempresa. Es en este apartado donde debe recogerse esta informacion. Para su elaboracion se tomara
como documento base la evaluacion de riesgos de la empresa que ademas de recoger los riesgos aparecen también las
diferentes medidas adoptadas para minimizar losmismos

Amodo de referencia a continuacion se relacionan los riesgos generales de una empresa concreta, asi como lasmedidas preventivas.

Riesgo: CAIDASADISTINTO NIVEL
Medidas preventivas:

Senalizacion adecuada.

Riesgo: CAIDA OBJETOSY ATRAPAMIENTO
Medidas preventivas:

Sujecion de estanterias.

Riesgo: INCENDIO

Medidas preventivas:

Colocacion extintores.

Informaciény formacion trabajadores.
Senalizacion salida de emergencia.

Dispositivo antipanico.

El Manual de Acogida debe recoger los riesgos especificos del puesto de trabajo que ocupara el trabajador de nuevo ingreso.
Esta informacion seobtendraigualmente de la evaluadion de riesgos.

A continuacion, se adjunta un check-Llist, que puede servir de referencia a laempresa como modelo que le permita sefalar los
riesgos existentes en cada uno de los puestos. Se trata de una relacion no exhaustiva por ello, se reco- ge un ultimo apartado
denominado "OTROS" con la finalidad de que cada empresa anada otros posibles riesgos de cada puesto de trabajo que
estén recogidosen la evaluacion deriesgosde la empresay que no aparecenen este listado:

1.- CAIDA DE OBJETOS EN MANIPULACION Originado por:
Incorrecta manipulacion del material
Mala ubicacion de materiales y/o herramientas
Medidas preventivas:
Equipos de trabajo adecuados

Métodos de trabajo adecuados
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2.- PISADA SOBRE OBJETOS Originado por:
Presencia de materiales capaces de danar al ser pisados
Medidas preventivas:
Ordeny limpieza
Eliminar objetos punzantes de embalajes, piezas, etc.
3.- CHOQUES/GOLPES CONTRA OBJETOS FIJOS. Originado por:
Falta de orden en los materiales
Inadecuadas dimensiones de objetos, materiales, etc.
Medidas preventivas:
Revisary sefalizar obstaculos
Buena iluminacion
4.- GOLPES/CORTES POR OBJETOS O HERRAMIENTAS Originado por:
Manipulacion de objetos cortantes
Utiles de elevacion en malas condiciones
Medidas preventivas:
Utilizacion de equipos adecuados
Métodos de trabajo y tiempos correctos
5.- PROYECCION DE FRAGMENTOS O PARTICULAS Originado por:
Realizacion de tareas que impliquen el desprendimiento de las mismas
Medidas preventivas:
Herramientas y métodos de trabajo adecuados.
6.- ATRAPAMIENTOS POR O ENTRE OBJETOS por:
érganos de movimiento en maquinas sin proteccion
Atrapamiento entre 6rgano de maquinay pieza trabajada
Medida preventiva:
Mantener distancias de seguridad
Carcasas de proteccion de equipos

Cumplimiento de normas del manual de instrucciones

7.- ATRAPAMIENTO POR VUELCO DE MI:\QUINAS 0 VEHicuLOS Originado por:
Utilizacion incorrecta de equipos o maquinas

Medidas preventivas:

Equipos de elevacion adecuados y revisados
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8.-SOBREESFUERZOS Originado por:
Manipulacion de cargas de peso excesivo
Posturas inadecuadas
Medidas preventivas:
Movimiento de cargas adecuadas
Utilizacion de medios mecanicos para la manipulacion de cargas
Adopcion de posturas correctas
9.-EXPOSICION A TEMPERATURAS EXTREMAS Originado por:
Contacto o exposicion a cuerpos calientes o frios
Cambios bruscos de temperatura ambiental
Medidas preventivas:
Proteger las zonas de trabajo a temperaturas extremas.
10.-EXPOSICION A CONTACTOS ELECTRICOS Originado por:
Contactos directos con partes activas de lainstalacion
Contactos indirectos por defecto de aislamiento
Medidas preventivas:
Dispositivos de proteccion diferencial y magnetotérmica
Trabajar preferentemente sin tension
Revisiones periodicas de lainstalacion
11.- EXPOSICION A SUSTANCIAS NOCIVAS Originado por:
Trabajo en ambientes contaminados
Medidas preventivas:
Ventilacion adecuada
Extraccion localizada de los contaminantes
12.-CONTACTO CON SUSTANCIAS CAUSTICAS O CORROSIVAS Originado por:
Manipulacion o utilizacion de sustancias corrosivas
Medidas preventivas:

Evitar el contacto con dichas sustancia
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Es igualmente recomendable que se informe al trabajador a través del Manual de sus derechos y obligaciones en el ambito de la
prevencionde riesgos labora-les. Asi, de acuerdoa la Ley de Prevencionde Riesgos Laborales-

Todo trabajador tiene derecho a:

o O 0O O O O O

Una proteccion eficaz en materia de seguridad y salud en el trabajo.

Recibir informacion acerca de los riesgos existentes y medidas adoptadas.

Ser consultados y a participar en todas las cuestiones que afecten a la seguridad y salud laboral.

Recibir formacion especifica en materia de seguridad y salud en el trabajo.

Ser sometidos a vigilancia médica especifica periddica.

Utilizar los equipos de trabajo adecuados para el trabajo que deba realizarse.

Que le sean facilitados EPI's (Equipos de Proteccion Individual) adecuados a la tarea y a los riesgos que ésta
comporta.

En caso de riesgo grave e inminente con ocasion de su trabajo, informar de inmediato a su superior jerarquico directo
y en su caso, interrumpir su actividad y abandonar el lugar de trabajo.

Sus obligaciones son:

o

Velar por su propia seguridad en el trabajo y la de aquéllos que se puedan ver afectados a causa de sus actos u
omisiones en el trabajo.

Usar adecuadamente los equipos, maquinas, herramientas y cualquier otro medio con los que desarrolle su
actividad.

Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion que son facilitados por el empresario de acuerdo a las
instrucciones recibidas de éste.

No poner fuera de funcionamiento y utilizar correctamente los dispositivos de seguridad existentes en el lugar de
trabajo.

Informar de inmediato al superior jerarquico directo y a los trabajadores designados de cualquier situacion que
suponga un riesgo para la seguridad y de aquellos accidentes o incidentes con o sin lesion que se produzcan.
Contribuir al cumplimiento de las obligaciones establecidas por la autoridad competente.

Cooperar con el empresario para que éste pueda garantizar unas condiciones de trabajo seguras.

Asimismo, debe ofrecerse al nuevo trabajador la informacion suficiente que le permita conocer la organizacion de la
prevencion en laempresa. Estainformacion le permitira identificar también a las personas que en la empresa desempefian
una funcion especifica en prevencion pudiendo acudir a ellas cuando lo considere necesario.

En consecuencia, debe conocer:

(0]

(o]

La modalidad preventiva elegida

Eltrabajador designado, el servicio de prevencion contratado o las personas que componen el servicio de prevencion
propio.

Los Delegados de Prevencion silos hay asi como los miembros del Comité de Seguridad y Salud.
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