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1. OBJETO Y ALCANCE.

El objeto de este procedimiento es establecer el mecanismo de definicion y control de las medidas preventivas
que se llevaran a cabo, en funcion del orden de prioridad establecido, en el ambito de la Consejeria de Educa-
cion y Deporte. Se incluyen todas las medidas de cualquier indole que afecten a las condiciones materiales de
trabajo y a la gestion preventiva, asi como a los aspectos organizativos ligados al disefio del sistema de pre-

vencion.
Las medidas preventivas se derivaran de las siguientes actuaciones preventivas:
> Evaluaciones de riesgos.
> Planes de emergencia y evacuacion.
> Investigacion de accidentes e incidentes.
> Resultados de la vigilancia de la salud.
> Revisiones/inspecciones de seguridad.
» Comunicacion de riesgos.
> Observacion del trabajo.
> Auditorias.
» Cualquier otra comunicacion, hecho o circunstancia que requiera la adopcion de medidas preventivas.

Este procedimiento incluye también la ejecucién de la planificacion preventiva y su seguimiento, asi como la
eficacia de su aplicacion.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.
Para este documento serd de aplicacion la siguiente normativa y documentacién de referencia:

> LEY 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (BOE num. 269, de 10 de no-
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viembre) y su modificacion por LEY 54/2003, de 12 de diciembre, de reforma del marco normativo
de la prevencion de riesgos laborales (BOE num. 298, de 13 de diciembre).

> REAL DECRETO 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de
Prevencion (BOE num. 27, de 31 de enero) y su modificacion por REAL DECRETO 337/2010, de 19
de marzo (BOE num. 71, de 23 de marzo).

» DECRETO 321/2009, de 1 de septiembre, por el que se regula el rBgimen de uso y gestion de los edi-
ficios administrativos destinados a sedes de la Administracion de la Junta de Andalucia y de sus agen-
cias y se establecen los mecanismos de coordinacion correspondientes (BOJA num. 178, de 10 de
septiembre).

» DECRETO 304/2011, de 11 de octubre, por el que se regula la estructura organizativa de prevencion
de riesgos laborales para el personal al servicio de la Administracion de la Junta de Andalucia (BOJA
num. 209, de 25 de octubre).

> Manual de evaluacion de riesgos laborales de la Administracion de la Junta de Andalucia.
3. DEFINICIONES.

Delegados de Prevencion: Representantes de los empleados publicos con funciones especificas en
materia de prevencion de riesgos laborales.

Evaluacion de riesgos laborales: Es el proceso dirigido a estimar la magnitud de aquellos riesgos que no
hayan podido evitarse, obteniéndose la informacion necesaria para que la Consejeria de Educacion y Deporte
estt en condiciones de tomar una decision apropiada sobre la necesidad de adoptar medidas preventivas y, en
tal caso, sobre el tipo de medidas que deban adoptarse.

Cuando de la evaluacién realizada resulte necesaria la adopcion de medidas preventivas, deberan ponerse
claramente de manifiesto las situaciones en que sea necesario:

a) Eliminar o reducir el riesgo, mediante medidas de prevencion en el origen, organizativas, de
proteccion colectiva, de proteccion individual, o de formacion e informacién a los trabajadores.

b) Controlar periédicamente las condiciones, la organizacion y los métodos de trabajo y el estado de
salud de los trabajadores.
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Planificacion de la actividad preventiva: Instrumento esencial para la gestion y aplicacion del Plan de
Prevencion de riesgos laborales que se materializa en un documento en el que se establece “qué actividades

quién debe hacerlas”,
“cuando se hardn” y “como se controlard que se han hecho”. También son objeto de la planificacion

preventivas hay que hacer” para eliminar o reducir y controlar los riegos laborales,

preventiva la informacién y la formacion de los empleados publicos en materia preventiva, la vigilancia de la
salud y las medidas de emergencia. La planificacién preventiva tendra en cuenta la existencia, en su caso, de
disposiciones legales relativas a riesgos especificos, asi como los principios de accién preventiva recogidos en
el articulo 15 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre.

Unidad de Prevencion: Conjunto de medios humanos y materiales necesarios para realizar las funcio-
nes apropiadas de caracter tcnico y de gestion preventiva especializada, atribuidas a los servicios de pre-
vencion, indicadas en el articulo 31 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, y normativa de desarrollo, sin
perjuicio de lo indicado en el articulo 10 del Decreto 304/2011, de 11 de octubre.

4. REALIZACION.
4.1. Elaboracion de la planificacion preventiva.

La integracion de la prevencion en todo el conjunto de actuaciones y decisiones que se adopten en el ambito
de la Consejeria de Educacion y Deporte supone que la prevencion de riesgos laborales est contemplada en
todas la unidades administrativas y niveles jerarquicos y no Unicamente en la estructura especifica de
prevencion de dicha Consejeria.

A) Actuaciones de las Unidades de Prevencion de riesgos laborales.

De acuerdo con el informe de evaluacion de riesgos y demas actuaciones relacionadas en el punto 1 de este
procedimiento, las Unidades de Prevencion propondrn las actuaciones requeridas para la eliminacion,
reduccion o control de los riesgos encontrados, indicando la prioridad de las acciones propuestas, el nimero
de personas afectadas por las medidas y los plazos para su ejecucion. Si no se indican otros plazos al
respecto, se consideraran los que se indican en la tabla adjunta.

PRIORIDAD | Il [ W%
PLAZO Inmediato Hasta 3 meses || Hasta 6 meses ||Hasta 12 meses
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En todo caso, para el establecimiento del plazo de ejecucion de las medidas se tendra en cuenta:

>

>

El cardcter urgente de las actuaciones en caso de situaciones de riesgos graves e inminentes.

La correccion de las causas de accidentes que se estimen como medidas de inmediata ejecucion.

La existencia de disposiciones legales relativas a riesgos especificos.

Los principios de la accidon preventiva recogidos en el articulo 15 de la Ley 31/1995, de 8 de
noviembre.

Las medidas propuestas por las Unidades de Prevencién seran recogidas en el documento “F-PEP02-01:

soporte para la planificacion de la actividad preventiva”, segiin modelo del anexo |, que el Servicio competente
en materia de recursos humanos enviard al 6rgano responsable de la elaboracion de la planificacion

preventiva y a los Delegados de Prevencion a los efectos de informales en relacion con la planificacion

preventiva de las medidas necesarias a adoptar. Este documento se cumplimentarda por la Unidad de

Prevencion y por el érgano responsable de la elaboracién de la planificacion preventiva. La zona sombreada la

cumplimentara, exclusivamente, la Unidad de Prevencion.

La informacién recogida en este documento es la siguiente:

>

Numero de documento: El numero asignado al documento tiene la estructura “nnnn/aaaa”, siendo
“nnnn” la referencia al nimero de orden y “aaaa” la referencia al afio en curso.

Documento: Titulo del documento que ha generado la adopcion de las medidas preventivas.
Centro de trabajo — Puesto/Area de trabajo: Se indicara el centro, el puesto y el area de trabajo.

Medidas preventivas propuestas: Descripcion de las medidas a adoptar para la eliminacion, reduccién
o control de los riesgos.

Prioridad de la medida (PR), en funcion del nivel de prioridad (I a IV) asignado en la evaluacion de
riesgos u otro informe.

Personas afectadas por la medida (PA).
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> Plazo de ejecucion propuesto.
> Fechas previstas de inicio, finalizacion y control.
> Responsable de ejecucion (indicar cargo o persona).
» Valoracion economica.
B) Actuaciones de los 6rganos responsables de la elaboracion de la planificacion preventiva.

El 6rgano responsable de la elaboracion de la planificacion preventiva en el ambito de los servicios centrales
es la Direccion General del Profesorado y Gestion de Recursos Humanos, mientras que en las Delegaciones
Territoriales es la Secretaria General Provincial. Estos érganos, a partir de las propuestas realizadas por las
Unidades de Prevencion, asignaran a cada medida preventiva una persona responsable a la que le
correspondera determinar el plazo de ejecucion y la valoracién econémica de las acciones planificadas.
Cuando dichas medidas afecten a la gestion y administracién del edificio habrd de tenerse en cuenta las
funciones atribuidas por el Decreto 321/2009, de 1 de septiembre, al o6rgano responsable de la gestion y
administracion del edificio, en los utilizados por una sola Consejeria o Delegacion Territorial, y a la Comision
de Coordinacion de la Administracion del Edificio Multiple, en los edificios compartidos por dos o mas
Consejerias, ya sean sus servicios centrales o sus Delegaciones Territoriales.

Se tendra en cuenta ademas, en la medida que no suponga mantener una situacion de riesgo cuya accion
correctora se corresponda con los niveles de prioridad | o Il, las disponibilidades presupuestarias y de orden
cnico, asi como otras circunstancias.

En caso de que las medidas propuestas afecten a centros de trabajo que no sean de la titularidad de la Con-
sejeria de Educacién y Deporte se dard traslado a la persona titular de los mismos para que planifiquen la eje-
cucion de dichas medidas, comunicando a la Consejeria las fechas de inicio y finalizacion, la valoracién eco-
noémica, asi como la persona responsable de la ejecucion de dichas medidas. Para esta comunicacion se utili-
zara el documento “F-PEP02-02: comunicacion de actuacién preventiva”, segin modelo del anexo Il, del que
se enviara copia, asi como de la respuesta al mismo si la hubiere, al Servicio competente en materia de recur-
sos humanos para su archivo por parte de la Unidad de Prevencion.

En el plazo de veinte dias, salvo que por razones de urgencia se justifique un plazo inferior, las personas res-
ponsables designadas remitiran a la Direccion General del Profesorado y Gestion de Recursos Humanos o a la
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Secretaria General Provincial, seglin corresponda, las fechas de inicio y de finalizacién propuestas para llevar
a cabo la ejecucién de la actuacion preventiva, asi como la valoracion econdémica. Este plazo se interrumpira
si se ha realizado la consulta indicada en el parrafo anterior. Con estos datos la Direccion General del Profeso-
rado y Gestion de Recursos Humanos o la Secretaria General Provincial aprobara la planificacién preventiva.

Una vez aprobada la planificacion preventiva se dara traslado de la misma a la Unidad de Prevencion, a través
del Servicio competente en materia de recursos humanos, a los Delegados de Prevencién y a las unidades ad-
ministrativas o centros directivos afectados mediante el envio del documento “F-PEP02-01: soporte para la
planificacion de la actividad preventiva”, segin modelo del anexo I, debidamente cumplimentado.

4.2. Seguimiento y control de la planificacion preventiva.

La Direccion General del Profesorado y Gestién de Recursos Humanos o la Secretaria General Provincial,
segun corresponda, comunicara a la Unidad de Prevencion, a traws del Servicio competente en materia
de recursos humanos, y a los Delegados de Prevencion la finalizacion de la implantacion de las medidas
preventivas a fin de que se proceda al control de las mismas. Esta comunicacion se hara a través del
documento “F-PEP02-03: comunicacion de finalizacion de la ejecucion de medidas preventivas”, segun
modelo del anexo Ill. La Unidad de Prevencion elaborard el documento “F-PEP02-04: modelo de informe
de control de planificacién preventiva”, seglin modelo del anexo IV.

5. ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION.

Las Unidades de Prevencion archivaran toda la documentacion que se genere como aplicacion de este proce-
dimiento. Dicho archivo se realizara mediante la integracion de esta documentacion en el expediente corres-
pondiente, segun las directrices incluidas en el apartado “4.3.3. Archivo” del procedimiento P-DC 01 (procedi-
miento para el control de la documentacion concerniente a la gestion de la prevencion de riesgos laborales).
Estos expedientes se identificaran en la forma que establece el apartado “4.2. Codificacion de la documenta-
cion” del referido procedimiento P-DC 01.

La Unidades de Prevencién llevardn un control anual de la planificacion de la actividad preventiva realizada

mediante el documento “F-PEP02-05: control anual de la planificacion de la actividad preventiva”, segin mo-
delo del anexo V.

Direccion General del Profesorado y Gestion de Recursos Humanos
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F-PEP02-02: COMUNICACION DE ACTUACION PREVENTIVA.

[ESTE DOCUMENTO SE ENVIARA A LA PERSONA TITULAR DEL CENTRO DE TRABAJO]

1 |DATOS DEL CENTRO.

NOMBRE DEL CENTRO: CODIGO DEL CENTRO:

DIRECCION:

RESPONSABLE DEL SERVICIO O DIRECCION DEL CENTRO:

2 | DATOS DE LA COMUNICACION.

De acuerdo con la actuacion realizada por la Unidad de Prevencion de riesgos laborales de esta Consejeria / Delegacion Territorial en el centro
de trabajo indicado en este documento, cuya titularidad corresponde a , le informo acerca de la necesidad
de proceder a la implantacion de las siguientes medidas preventivas:

Asimismo, le informo que se debe comunicar a esta Consejeria / Delegacion Territorial acerca de las fechas de inicio y finalizacion de la
implantacion de las medidas anteriores, la valoracion econoémica de las mismas y la persona designada como responsable de dicha
implantacion.

3 | LUGAR, FECHA Y FIRMA.

FAO. i
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F-PEP02-03: COMUNICACION DE FINALIZACION DE LA EJECUCION DE MEDIDAS
PREVENTIVAS.

[ESTE DOCUMENTO SERA ENVIADO AL SERVICIO COMPETENTE EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS Y A LOS
DELEGADOS DE PREVENCION]

1 |DATOS DE LA COMUNICACION

Por la presente le comunico, a los efectos oportunos, la finalizacion de la ejecucion de las medidas preventivas siguientes:

FECHA

MEDIDA PREVENTIVA NUMERO DE DOCUMENTO z
FINALIZACION

2. |LUGAR, FECHA Y FIRMA.
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F-PEP02-04: MODELO DE INFORME DE CONTROL DE PLANIFICACION PREVENTIVA.

INFORME DE CONTROL DE PLANIFICACION PREVENTIVA

En este cuadro se detallaran mas datos sobre la planificacion preventiva que se esta controlando (evaluacién de riesgos,
accidentes, etc.)

Expediente:

Fecha del informe:

Técnico Prevencion de Riesgos Laborales:
Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales.

Direccion General de Gestion de Recursos Humanos.
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F-PEP02-04: MODELO DE INFORME DE CONTROL DE PLANIFICACION PREVENTIVA.

1. DATOS DE IDENTIFICACION.

Los datos identificativos seran los mismos que los incluidos en el informe inicial que origind la planificacion preventiva que se est
controlando. Asi pues, si el control procede de una evaluacion de riesgos los datos de identificacion seran los que se incluyeron en el
informe de evaluacion de riesgos laborales y priorizacion de medidas preventivas elaborado seglin lo dispuesto en el anexo VII del
procedimiento “P-EP_01: procedimiento para la elaboracion de la evaluacion de riesgos e informe de medidas preventivas”. Si el control
procede de una investigacion de accidente o incidente de trabajo se incluirdn los que aparecen en el informe de investigaciéon elaborado
segun lo dispuesto en el anexo VI del procedimiento “P-NI 01: procedimiento para la notificacion, informacién e investigacion de los
accidentes e incidentes de trabajo”.

2. ANTECEDENTES.
Se describiran los sucesos y actuaciones previos, asi como las medidas preventivas propuestas. También se indicara la fecha en la que se
inicio la planificacion preventiva mediante el envio del documento “F-PEP02-01: soporte para la planificacion de la actividad preventiva”

3. COMPROBACION DE LAS MEDIDAS PROPUESTAS.

Se documentaran las actuaciones realizadas por la Unidad de Prevencién con objeto de comprobar si las medidas preventivas propuestas
inicialmente han sido implantadas. En caso contrario se informara a la Secretaria General Técnica o a la Secretaria General Provincial,
segun corresponda, para que se implanten dichas medidas.

4. OBSERVACIONES.
Se reflejaran, en caso de resultar necesario, las observaciones que el #cnico de la Unidad de Prevencién estime necesarias.

5. LUGAR, FECHA Y FIRMA.
El informe ird firmado por el #cnico o #cnicos actuantes.

LUGAR, FECHA Y FIRMA.
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F-PEP02-05: CONTROL ANUAL DE LA PLANIFICACION DE LA ACTIVIDAD PREVENTIVA.

CONTROL DE LA PLANIFICACION DE LA ACTIVIDAD PREVENTIVA CORRESPONDIENTE AL ANO ****

NOM FECHA FECHA FECHA DE VALORACION ARCHIVADO EN

DOCUMENTO 5 5
DOCUMENTO INICIO FINALIZACION CONTROL ECONOMICA EXPEDIENTE
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