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INTRODUCCION

En respuesta a necesidades detectadas por la Direccion General de Fomento del Empleo del
Servicio Andaluz de Empleo, en colaboracion con la Direccion General de Seguridad y Salud
Laboral de la Consejeria de Empleo de la Junta de Andalucia, se ha desarrollado esta
HERRAMIENTA en la que se establece un procedimiento basico de gestion de la Prevencion en el
Programa de ET/CO/TE/UPD, donde se incluyen pautas claras que faciliten el seguimiento por
parte del Servicio Andaluz de Empleo.

Pretendemos facilitar con ella, la recogida de informacion respecto a la integracion de la gestion
preventiva en el ambito del programa que nos ocupa. Para ello se acompafia de esta Guia que
facilita su uso y cuyo objetivo es ayudar a la direccidon de los proyectos a poner en marcha la
inclusion de la Prevencion de Riesgos Laborales en los diferentes ambitos del desarrollo de los
proyectos en base a la Ley 31/95 de Prevencion de Riesgos Laborales y el Real Decreto 39/97 por
el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion que nos obliga a su cumplimiento
en el ambito de los Programas de Escuelas Taller, Casas de Oficios, Talleres de Empleo y
Unidades de Promocion y Desarrollo.

La herramienta se cumplimentard, al inicio del Proyecto, en el primer mes de funcionamiento y se
remitira una copia impresa cumplimentada y firmada a su Direccidn Provincial del SAE.
También se remitira por correo electrénico a la Unidad de Promocion y Desarrollo Andalucia
(updandalucia@camarasandalucia.org) para su andlisis estadistico a nivel regional.

Para cualquier consulta sobre la Herramienta existe un teléfono de Informacién de la Prevencion
de la Direccion General de Seguridad y Salud Laboral, 900 851 212 o a la UPD Andalucia en el
955 65 83 81.

En todas las UPD Provinciales cuentan con técnicos/as en Prevencion de Riesgos Laborales que
podran asesorarles sobre este tema y sobre la documentacién con la que se debe contar segun la
normativa preventiva.

En la Herramienta descargada en el Centro, se consignaran todos aquellos datos solicitados y
cambios relevantes que se puedan producir y que permaneceran en la sede del Proyecto,
teniendo que enviarla en la forma sefialada UNA SOLA VEZ con copia en el Centro.

Junto a la documentacion solicitada, a disposicion de futuras revisiones técnicas o
requerimientos de la autoridad laboral, se mantendra la informaciéon recogida en la Herramienta
actualizandola cada vez que se produzca algun hecho preventivo de interés que sera comprobado
por los técnicos/as del SAE en las visitas periddicas que realizan.

NOTA: Para facilitar el desarrollo de la herramienta, se han incluido una serie de desplegables
indicados mediante una pica de color azul, situada en la esquina superior derecha de la celda
correspondiente, al que se podra acceder situando el cursor sobre dicha celda y haciendo un clic
que permitira la aparicion del icono del desplegable. Asimismo, para clarificar y ampliar el
contenido, se incluyen celdas con explicaciones que se identificaran con una pica de color rojo en
su esquina superior derecha y que se abriran situando el cursor sobre ellas.
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Para facilitar el desarrollo de la

Entidad - ! .
Aqui como en el resto de | herramienta, se han incluido una
hg?ra(r:gier?tz IZ fe((e:i:see a serie de desplegables indicados

Respong ’ mediante una pica de color azul

consignara con el formato

situada en la esquina superior
e e / derecha de la ceqlda i
correspondiente, situando el cursor

Nombre del proyecto b | sobre dicha celda y haciendo un
clic, aparecera el icono del
e desplegable
Fecha inicio ddimmiaad Fecha fin dommtas

Direccion del centro -— Aqui se indicara
la direccion de

la sede del
proyecto que
aparece en
resolucion

Direccidn del objeto de actuac

Se cumplimentara en aquellos casos
en los que el objetivo de actuaciéon

/ se desarrolle en una direccién o

direcciones diferentes

Mﬂﬂi_’lll_ﬂﬂil I"e""e'm'*':"" ele%llilﬂﬂ\ Se podra elegir en el desplegable entre Trabajador/a
Servicio de Prevencion Ajeno _ Designado/a, Servicio de Prevencion Ajeno, Servicio de
Técnico/a de prevencion _ Prevencion Propio (asimilando a este el Delegado/a de
servicio Vigilancia de la Salud Prevencién, Comité de Seguridad) y Servicio de Prevencion
Mancomunado
~ ™~ ™
Se incluye

Elegir del desplegable, donde se recoge el listado de
especialidades de Escuela Taller, que se puede consultar en la
Web del SAE y que aparece en orden alfabético. Aquellos
proyectos que desarrollen una especialidad que no
corresponde a las normalizadas por el SAE, pueden consultar
su asimilacion a estas en el 955 65 83 81 en
updandalucia@camarasandalucia.org

desplegable con
relacion de puestos
de trabajo, debiendo
incluir un registro
por cada
trabajador/a

Se sefialaran aquellas situaciones que
sean relevantes para el control de
riesgos a lo largo del proyecto y
aquellas que modifiquen
sustancialmente las situaciones de
riesgo en el desarrollo normal de la
actividad
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ORGANIGRAMA

Fesponsable Entidad FPromotora

MODALIDAD PREVEMNTIVA,

Trabajadorfa
Designadofa

Se trata de una propuesta de organigrama de caracter

general, en el que se contemplan todas las posibles
figuras existentes en un proyecto de ET/CO/TE y que
nos serviran como orientacion. Es solo un ejemplo y no Servicio
es necesario realizar uno similar, solo comprobar que Prevencion
aparece un organigrama en el Plan de Prevencion de Propio
/ Riesgos Laborales realizado por los técnicos/as.
“\l i T
Fersonal Ferzonal de Monitores/as Servicio
Adrministrativa || Apoyo Especialidad RiG ansian
Aleno
L -
# .9
SEemicio
Frevencion
Mancomunado

/ Alurmnado

Alumnado Trabajador

\ Trabajadores/as Participantes

ORGANIGRAMA

La Entidad Promotora del Proyecto, conforme al compromiso aportado junto a la Solicitud de
Proyecto, tiene la obligacidn de establecer los medios humanos v técnicos necesarios para dotar al
Proyvecto de Escuela Taller, Casa de Oficios o Taller de Empleo de la organizacidn preventiva con el fin
de evitar o disminuir los riesgos derivados del trabajo,

Si la designacion de uno o varios trabajadores fuera insuficiente para la realizacion de las actividades
de prevencidn, en funcidn del tamafio de la Entidad Promotora, de los riesgos a que estan expuestos
los trabajadoresfas, o de la peligrosidad de las actividades desarrolladas, con el alcance gue se
establezca en las disposiciones a que se refiere la letra e) del apartado 1 del articulo 6 de la Ley
2171995 de prevencidn de riesgos laborales, se deberd recurrir a uno o varios servicios de
prevencion propios o ajenos a la empresa, que colaboraran cuando sea necesario.

Para el establecimiento de estos servicios en las Administraciones Pablicas se tendra en cuenta su
estructura organizativa y la edistencia, en su caso, de ambitos sectoriales v descentralizados.

En el caso de que el Proyecto desarrolle acktividades a las que sea de aplicacion el RD 1627,/1997
debera contar con una Direccidn Facultativa v Coordinadorfa de Seguridad en la obra, que podran
coincidir en los casos gue establece la ley. Debiendo contar con el Mombramiento del Coordinadorfa,
SAprobacion del Plan de Sequridad v Salud ¥ Proyecto de Ejecucidn.
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RESPONSABILIDADES PREVENTIVAS

Nombre y apellidos 1

Cargo

Teléfono email

En cumplimienta de o previsto en el art. 14 de la Ley 31/%5, modificada paor Ley 5403

1.El responsable de la entidad pramaotora, como empresariofa debera garantizar la seguridad y |1a salud de
los trabajadaoresfas a su servicio en todos |os aspectos relacionados con el trabajo.

2.Realizard la prevencidn de los riesgos laborales mediante la integracidn de la actividad preventiva en la
Escuela Taller, Casa de Oficios o Taller de Empleo v la adopcidn de cuantas medidas sean necesarias
para la proteccidn de la seguridad y la salud de los trabajadoresfas del proyecto (directorfa, personal
docente v de apoyo y alumnos y alumnas trabajadaores).

3.Desarrollara una accidn permanente de seguimiento de |a actividad preventiva con el fin de perfeccionar
de manera continua las actividades de identificacidn, evaluacidn y control de los riesgos gue no se hayan
podido evitar y los niveles de proteccion existentes y dispondra lo necesario para la adaptacidn de las
medidas de prevencion a futuras modificaciones si asi fuera necesario.

4. En general, el Responsable de la Entidad Promotora como empresariofa deberd cumplir las obligaciones
establecidas en la normativa sobre prevencion de riesgos labarales,

Es imprescindible firmar el
documento por el Responsable
de la Entidad Promotora, y
enviarla a la Direccion
Provincial en formato papel

Y para gque surta los efectos oportunos se firma

En

Fdao.:
Responsable Entidad Promotora



— Unidad de Promocion
AT i y Desarrollo

JUMTA BE ANDMCA  CONSEJERIA DE EMPLED “Andalucia”

RESPONSABILIDADES PREVENTIVAS

Trahajadoria designadoa
Nombre y apellido> Titularian | Taléfann |

Es imprescindible que exista un Acta de Nombramiento como
Trabajador/a designado/a, y que la persona que asuma esta
responsabilidad tenga la titulacion legal, nivel intermedio o superior, para
realizar evaluaciones de riesgos, planificacién y otras actividades
preventivas. En este apartado no se contemplan otros recursos preventivos
nombrados para la puesta en marcha de la actividad preventiva

Las funciones a desarrollar son las que se estimen segun el cardcter v las especialidades del provecto v segin lo
establecido en el RD 39797, Hacer especial hincapié en la normativa especifica desarrollada , en particular
respecto equipos de trabajo, sustancias, v otros factores de riesgo (RD 1215497, RD 375/01, etc.). Asesoramiento
¥ apoyal

a) Evaluacidn inicial de los riesgos,

b) Planificacidn de la actividad preventiva

o) Seguimiento de la planificacion.

d) Procedimientos de revisidn v correccidn de fallos del sisterna,

Técnico/a de Prevencion
Nombre y apellidos Titulacion Teléfono

Los Servicios de Prevencid
proporcionar al Responsahb

Tanto la figura de la Direccion Facultativa como del Coordinador/a de
de riesqgo en ella existente Seguridad y Salud en la fase de ejecucion de obras, son figuras

a) El disefio, implantacion o] Preventivas que son nombradas por el promotor de la obra, en el caso de
b) La evaluacian de riesgod que este coincida con la Entidad Promotora de ETCOTE, y en el caso de que
c) La planificacidn coordinal la Entidad Promotora solo actlie como contratista debera exigir al

wigilancia de su eficacia, promotor que realice el nombramiento de ambas figuras preventivas.

d) La informacian v form
riesgos del Centro v lo
gl La elaboracidn v

Cumpliendo en ambos casos los requisitos normativos que establece el
R.D. 1627/1997: Acta de Nombramiento y Titulacion adecuada.

EN OBJETOS DE ACTUACION SOMETIDOS A RD 16271997
Direccion facultativa

Nombre y apellidos Titulacion | Teléfono |

La direccidn facultativa asumird la funcidn de coordinadorfa cuando no fuera necesaria la designacidn del mismo/a.
Coordinador/a de seguridad y salud en fase de ejecucion

Nombre y apellidos Titulacion | Teléfono |

a) Coordinar las actividades de |la obra para garantizar que los contratistas v, en su caso, los subcontratistas v los
trabajadores/as autonomos/as apliguen de manera coherente v responsable los principios de la accion preventiva
durante la ejecucidn de la obra v, en particular, en las tareas o actividades referidas en el articula 10 del RD
1627797,

by Aprobar el plan de seguridad v salud elaborado por el Ente Promotor v, &n su caso, las modificaciones
introducidas en el mismmo,

o) Adoptar las medidas necesarias para gue solo las personas autorizadas puedan acceder a la obra.
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RESPONSABILIDADES PREVENTIVAS

Director/a de ET/.COTEUPD

Nombre y apellidos

Teléfono

Fecha Inicio Contrato I - :cha fin Contrato |

Observaciones

A

El directar/a es el gestorda de la Escuela Taller, Casa de Oficios o Taller de Empleo v por tanto entre sus
competencias destacamos la gestidn de la prevencion en el proyecto, Las funciofes que tendrd gue desemperiar
son, entre otras:

alGarantizar la comunicacion a la Autoridad Laboral Competente v al Servicio Andaluz de Empleo de los
accidentes v enfermedades relacionadas con el trabajo.

biPlanificar las acciones preventivas en colaboracidn con el
Entidad Promotora,

Establecer aquellas circunstancias personales
que puedan incidir en el normal desarrollo de la
actividad: discapacidad, embarazo, lactancia o
cualquier otra que obligue a una evaluaciéon de
riesgos especifica

ciCoordinar v realizar un seguimiento de las acciones nece
del| Plan de Prevencian a todo el personal del Provecto,

d)Garantizar a todo el personal del Proyecto el derecho a s T

v las medidas preventivas en el Centro v en el puesto de trabajo.

elarchivar v registrar toda la documentacian administrativa referente a la prevencion de riesgos labdrales

Personal Docente y Técnicos/as UPD Fecha Contrato
Nombre y Apellidos m“ Especialidad Observai iones

N
\

4

/

. /
/

En este caso, se debe recoger aqui los

datos de los monitores/as de /

especialidad, el resto de monitores/as

se consideran personal de apoyo. Elegir del desplegable, donde se recoge el listado de

Cuando se hace referencia a los especialidades de Escuela Taller, que se puede consultar en la
técnicos/as UPD no se debe consignar Web del SAE y que aparece en orden alfabético. Aquellos

el técnico/a de referencia. Este proyectos que desarrollen una especialidad que no

apartado esta reservado a las UPD para | corresponde a las normalizadas por el SAE, pueden consultar
su personal. su asimilacién a estas en el 955 65 83 81 o en

updandalucia@camarasandalucia.org

Como el resto del personal del centro estan implicadossas en el desarrollo integrado del Plan de Prevencidn asi
cormo en la formacian vy seguimiento de los alumnos-as, alumnas trabajadores o trabajadores/as participantes:
a) Participar en las reuniones referentes a prevencidn que se convogquen a lo largo del desarrollo del proyecto.
b} Wigilar, informar v formar a todos/as las participantes sobre las medidas de prevencian de riesgos laborales v
el cumplimiento de las mismas,con especial atencidn a aguellos que por sus circuntancias personales se
consideren personal sensible: menores, emmbarazadas, mujeres en periodo de lactancia, discapacitados... a los
que se realizard un nivel de vigilancia personalizada, estableciendo todas aquellas acciones necesarias para
garantizar su seguridad v salud.

o) Informar a la direccidn de cualquier riesgo o condicidn insegura que detecte v de los cambios en las
condiciones o equipamientos de trabajo en el desarrollo de las tareas de su madula.

d) Usar v ensefiar su uso adecuado de los equipos de trabajo y proteccidn, en las zonas en las que sea
obligatario v en el desarrollo de sus tareas a losfas participantes.




Personal de Apoyo
Nombre y Apellidos

RESPONSABILIDADES PREVENTIVAS

Fecha Contrato

“
b If

El resto de personal que se haya consignado en
el registro de puestos de trabajo del apartado
Datos del Proyecto, y que no sea ni Director/a ni
Monitores/as de Especialidad.

/
/
/

Establecer aquellas circunstancias personales
que puedan incidir en el normal desarrollo de la
actividad: discapacidad, embarazo, lactancia o
cualquier otra que obligue a una evaluacion de
riesgos especifica —

companeras,

Deben estar implicados de forma directa en la prevencian v conocer los deberes de losfas trabajadores/as
respecto de la prevencidn para gue de esta forma participen en el sisterna de gestidn;

a) Respetar las normas de seqguridad v salud en el trabajo v wigilar por su salud v la de sus compafieros v
b} Informar a a la direccion de cualquier condicidn insegura o riesgo que detecten,

c) Cooperar en la medida de lo posible con los monitores/as, responsables de prevencian, personal de apoyo v
directores/as del proyecto para garantizar condiciones seguras,




RESPONSABILIDADES PREVENTIVAS
Especialidad A

Participantes Fecha Contrato

Nombre y Apellidos i Obsernvaciones Fecha Nacimiento

Para clarificar y ampliar contenidos, en la herramienta se
incluyen celdas con explicaciones que se identificaran con
una pica de color rojo en su esquina superior derecha y
que se abriran situando el cursor sobre ellas.

En este apartado hay que hacer referencia en
las Escuelas Taller y Casas de Oficio que
estén en el primer semestre, a todo el

alumnado que haya estado dado de alta en

cualquier momento de esos 6 primeros meses Establecer aquellas circunstancias personales
en el periodo de beca. que puedan incidir en el normal desarrollo de la
En el caso de Talleres de Empleo, se actividad: discapacidad, embarazo, lactancia o
relacionaran todos los participantes que hayan cualquier otra que obligue a una evaluacion de
tenido relacién contractual. riesgos especifica

S —
s

Excepcionalmente, en esta primera edicion
aquellas Escuelas Taller y Casas de Oficio
que se encuentren en la fase contractual
relacionaran todos los participantes que hayan
tenido relacion contractual a partir del segundo
semestre, se obviara a aquellos que se dieron
de baja antes de la firma del contrato.

Losfas participantes deben estar integrados de forma directa en la prevencian v conocer desde la etapa
formativa los deberes de losfas trabajadores/as respecto de la prevencidn para gue de esta forma participen en
el sisterna de gestion. Para ello deben:

sRespetar las normas de prevencidn de riesgos laborales v vigilar por su salud v la de sus comparieros v
comparieras.,

sMunca retirar los dispositivos de seguridad de los equipos de trabajo.

slUsar adecuadamente los equipos de trabajo v proteccidn, de acuerdo con la informacidn v formacian recibida,
«Informar a su monitorda de cualquier condicidn insegura que detecten.,

«Cooperar en la medida de |lo posible con los monitores/as, personal de apoyo v directores/as del proyecto para
garantizar condiciones seguras en el puesto de trabajo.
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DOCUMENTACION EN MATERIA PREVENTIVA
PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES Fecha

Inicial ultima revision

1

Evaluacidn de riesggs

Flanificacidn Accidr En este apartado se debe
Auditoria consignar la fecha a partir

de la cual el documento en
- cuestion existe y esta

Concierto con el Se disponible para el proyecto
Informacion sobre

Medidas de emerger Se indicara la ultima fecha

de actualizacién en su caso

esto de trabajo

Trahajadoresfas
Fatticipantes

Formacion Inicial en Prevencion de Riesgos Laborales
Trahajadoresfas
Faticipantes

Realizacion controles de Vigilancia de la Salud
Trahajadoresfas
Fatticipantes

Realizado
Instalaciones "
dentificacidn de instalaciones | Para cumplimentar estas .
. ) . casillas habra que picar en
Revisiones periddicas de instald ca4a una de ellas y hacer
Relacidn equipos de trabajo uso del desplegable que
[dentificacidn marcada CE todas contienen. b |
Adaptacidn al B.D. 121597
Documentacién relativa a accidentes
Registro v control de Accidentes .
Investigacidn de Accidentes S1: Han ocurrido accidentes 4
y se tienen los registros
correspondientes y sus
notificaciones
. .. | NO: Han ocurrido S1: Han ocurrido accidentes
DBJETO DE ACTUACION {Aplicacion accidentes, pero no se y se han investigado sus
Awiso Previo tienen los registros causas, dejando constancia
Corunicacion Apertura del Centro corrd correspondientes de ello
Proyecto Técnica con Estudio de Sequj NO PROCEDE: No han NO: Han ocurrido
‘isado o Supervision de la Oficina de F| Ocurrido accidentes SIS, S0 (IO €2 Ll
investigado o no se ha

Numhramientn Coordinadoria !:ie Sequndad y =alg en JBras dejado constancia de ello
Aprobacion del Plan de Seguridad y Salud en fase de gjecucidn NO PROCEDE: No han
Plan de Seguridad v Salud en fase de ejecucidn ocurrido accidentes

Libro de Incidencias
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PLAN FORMATING ESPECIALIDAD: -
ACCION FORMATIVA EN PRL Cumplimentarlas tablas
At para c_aQa una de las
especialidades,
MODULC Obligatorio Horas ~ utilizando los menus
desplegables que
PLAN FOEMATIVO ESPECIALIDALL contienen con el listado
ACCION FORMATIVA EN PRL de las mismas
Prevista — e aa——
MODULG
Se especificara esta duracion,
teniendo en cuenta la obligatoriedad
; de 50 horas para aquellas
ACCION} especialidades formativas cuyas Fechas
tareas se encuentren recogidas en el Prevista Realizada
mopuLd Anexo | del RD 39/97 Reglamento de
los Servicios de Prevencion
T T T T T S P TR T
ACCIOH FORMATIVA EH PRL Fechas
Prevista Realizada
MODULOC Obligatorio Haoras b |
PLAN FORMATINVG ESPECIALIDAD:
ACCION FORMATIVA EN PRL Fechas
Prevista Realizada
MODULO Obligatorio Horas ‘
PLAN FOEMATIVO ESPECIALIDAD:
ACCION FORMATIVA EH PRL Fechas
Prevista Realizada
MODUL O Obligatorio Horas ‘
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||Hnrrnatih‘a general de aplicacion al Proyecto ||
Normativa |
A | .
‘\
—
Se relacionara toda aquella
normativa incluida en los
desplegables y de
aplicacion al proyecto. En
general corresponde a las
que aparecen en la
Evaluacion de Riesgos
[Mormatira especifica de aplicacion a la Especialidad |l | ™. o
MNorm ativa || / —
_~ |
? / ]
Se consignara la normativa Indicar la especialidad ]
especifica de aplicacion a eligiendo del desplegable, ]
la especialidad que contiene el listado que
correspondiente. Se puede se puede consultar en la —
consultar en la direcciéon Web del SAE y que aparece =
Web, en orden alfabético |
http://empleo.mtas.es/insht
donde se recopila toda la =
normativa dividida por
categorias

En este apartado de Otra
—— 1 Normativa, se podra
/ recoger aquella normativa
[0tra Homutiva de Prevencion de Riesgos
Laborales que no se
encuentre en el desplegable
de los otros dos apartados.
Es un campo de texto.




