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1. INTRODUCCION Y AMBITO.

La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (LPRL), contempla la regulacion
especifica de las obligaciones empresariales y de las Administraciones Publicas respecto de la seguridad y
salud laboral del personal a su servicio. En ella se recoge el derecho que las personas trabajadoras tienen
a una proteccion eficaz en materia de seguridad y salud en el trabajo.

La Ley 54/2003, de 12 de diciembre, de reforma del marco normativo de la prevencion de riesgos
laborales, reforzd la necesidad de integracion de la prevencion de riesgos laborales y establecio la
obligatoriedad de un Plan de Prevencion, como instrumento para dicha integracién, constituyendo la
primera y primordial obligacion legal de las empresas y organizaciones.

En este sentido, por un lado el articulo 14.2 de la LPRL, establece “£n cumplimiento del deber de
proteccion, el empresario debera garantizar la seguridad y la salud de los trabajadores a su servicio en
todos los aspectos relacionados con el trabajo. A estos efectos, en el marco de sus responsabilidades, el
empresario realizard la prevencion de los riesgos laborales mediante la integracion de la actividad
preventiva en la empresa y la adopcion de cuantas medidas sean necesarias para la proteccion de la
seguridad y la salud de los trabajadores...” Y por otro el articulo 16.1 de la LPRL, recoge que “La
prevencion de riesgos laborales debera integrarse en el sistema general de gestion de la empresa, tanto
en el conjunfo de sus actividades como en ftodos los niveles jerdrquicos de ésta, a través de la
implantacion y aplicacion de un plan de prevencion de riesgos laborales’ .

Como desarrollo de las leyes anteriores, el articulo 1 del Reglamento de los Servicios de Prevencion (RSP)
aprobado por el R.D. 39/1997 y modificado por el R.D. 604/2006, establece en consonancia con la
reforma de la Ley y con la “integracion de la Prevencion”, igualmente que:

“La prevencion de riesgos laborales, como actuacion a desarrollar en el seno de la empresa, deberd
Integrarse en su sistema general de gestion, comprendiendo tanto al conjunto de las actividades como a
fodos sus niveles jerdrquicos, a través de la implantacion y aplicacion de un plan de prevencion de riesgos
laborales *.

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

Su integracion en todos los niveles jerarquicos de la empresa implica la atribucion a todos ellos, y la
asuncion por éstos, de la obligacion de incluir la prevencion de riesgos en cualquier actividad que realicen
u ordenen y en todas las decisiones que adopten.
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El articulo 2 del RSP asigna al Plan de Prevencion el caracter de documento basico de la accién preventiva
y da la responsabilidad a la propia direccion de la empresa en su aprobacion y puesta en practica: “ £/
Plan de Prevencion de Riesgos Laborales debe ser aprobado por la direccion de la empresa, asumido por
toda su estructura organizativa, en particular por todos sus niveles jerarquicos, y conocido por todos sus
trabajadores”.

“El Plan de Prevencion de Riesgos Laborales habra de reflejarse en un documento que se conservara a
disposicion de la autoridad laboral, de las autoridades sanitarias y de los representantes de los
trabajadores, e incluird, con la amplitud adecuada a la dimension y caracteristicas de la empresa...”

En el mismo sentido, el articulo 5 del 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, dispone que de conformidad con el articulo 2.1 del Real Decreto 39/1997, de
17 de enero, anteriormente referido, “(..) e/ Plan de Prevencion de Riesgos Laborales es la herramienta a
través de la cual se integra la actividad preventiva de las distintas Consejerias, agencias administrativas y
agencias de régimen especial, en el sistema general de gestion de las mismas y se establece la politica
comun de Prevencion de Riesgos Laborales.”

Y en el articulo 4.1 del mismo Decreto 304/2011, establece que seran los titulares de los Organos
Directivos Centrales competentes en materia de personal en cada Consejeria, agencia administrativa y
agencia de régimen especial los que llevaran a cabo la elaboracion, implantacién, control, revision y
actualizacion del Plan de Prevenciéon de aplicaciéon en todo el ambito comprendido bajo la gestion de la
misma, ajustandose a las pautas y criterios indicados en el mismo Decreto.

En base a este ultimo precepto y a todo lo anteriormente expuesto, la Agencia de Régimen Especial
Servicio Andaluz de Empleo (en adelante la Agencia) se dota del presente Plan de Prevencion para su
implantacion, integracion y aplicacion en el ambito de la Agencia y que comprende todos los 6rganos y
organismos que se reflejan en la estructura organizativa mas adelante resefiada, y que sera de aplicacion
a todos las personas empleadas publicas que presten servicios en la Agencia con independencia del lugar
0 centro de trabajo propio o ajeno en los que estas personas empleadas publicas los desarrollen.

2. POLITICA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

La Agencia, consciente de la importancia que las condiciones de trabajo tienen sobre la seguridad y salud
de las personas empleadas publicas, en el marco de sus responsabilidades y de acuerdo con la normativa
que rige el marco organizativo de la prevencion en la Administracion de la Junta de Andalucia, considera
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como principio prioritario y objetivo fundamental tener garantizadas unas adecuadas condiciones de salud

y seguridad en el desarrollo de su actividad, la salvaguarda y promocion de la salud y seguridad del

personal a su cargo, y en general, de todas las personas trabajadoras que desempefien su trabajo

dependiendo de forma directa o indirecta de los Organos responsables de la misma.

Como expresion de esta prioridad, la Agencia asume la obligacion de integrar de forma efectiva y eficiente

la

actividad preventiva en el conjunto de las actividades y en todos los niveles jerarquicos en su

organizacion, para lograr la reduccion progresiva de la siniestralidad y la mejora continua de las

condiciones de trabajo.

Con tal finalidad, en la Agencia:

a)

b)

¢)

d)
e)

f)

g

h)

Se implantara y aplicara este Plan de Prevencion, como instrumento para la efectiva integracion de la
prevencion de riesgos laborales en la actividad de las unidades y centros de trabajo, y el desarrollo de
la coordinacion administrativa de todos los organismos implicados.

Se dotaran adecuada y suficientemente los recursos preventivos y los medios para la aplicacién efectiva
del Plan de Prevencion.

Sus Organos Directivos asumiran el compromiso de la reduccion progresiva del indice de siniestralidad
y la mejora continua y optimizacion del sistema de gestion de la prevencion de riesgos laborales.

Se fomentara la comunicacién y participacion de las personas trabajadoras.
Se llevara a efecto la permanente evaluacion de los resultados y la consecuente revision del Plan.

Se promocionara e incentivara el desarrollo de las buenas practicas y habitos de salud y seguridad
laboral.

Se integrara la perspectiva de género en el disefio y aplicacion del Plan de Prevencion, como estrategia
para garantizar el logro de la igualdad entre mujeres y hombres, en materia preventiva.

Se contribuira al desarrollo de la Responsabilidad Social Corporativa de la Administracion de la Junta
de Andalucia, mediante la atencion a la mejora de la calidad de vida de sus empleados de uno y otro
sexo, Y el compromiso activo con el medio ambiente.
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3. IDENTIFICACION DE LA AGENCIA DE REGIMEN ESPECIAL SERVICIO ANDALUZ DE
EMPLEO

3.1.- Identificacion de la Agencia Régimen Especial Servicio Andaluz de Empleo.

El articulo 10.3.1° de la Ley Organica 2/2007, de 19 de marzo, de reforma del Estatuto de Autonomia
para Andalucia, establece que la Comunidad Autonoma en defensa del interés general ejercera sus
poderes, con entre otros objetivos basicos:

(...)La consecucion del pleno empleo estable y de calidad en todos los sectores de la produccion, con
singular incidencia en la salvaguarda de la seguridad y salud laboral, la conciliacion de la vida familiar y
laboral y la especial garantia de puestos de trabajo para las mujeres y las jovenes generaciones de
andaluces {...)

Asi mismo, en el articulo 63 de la citada Ley Organica, se establece que dentro de las competencias
ejecutivas de la Comunidad Auténoma de Andalucia, se encuentran: las politicas activas de empleo, la
gestion de subvenciones correspondientes, la intermediacion laboral y el fomento del empleo.

De otro lado el articulo 169 de la norma citada, establece la referencia a las Politicas de Empleo en
relacion a la Agencia Servicio Andaluz de Empleo.

La Agencia, creada por la Ley 4/2002, de 16 de diciembre, se configura como Agencia de régimen
especial de las previstas en el articulo 5 4.2.c) de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion
de la Junta de Andalucia, para realizar las actividades administrativas y demas funciones y competencias
establecidas en su Ley de creacién y cualquier otra actividad, competencia o funciéon que especificamente
se le atribuya.

El Servicio Andaluz de Empleo, como Servicio Publico de Empleo de la Comunidad Auténoma, tiene como
objetivos especificos el ejercicio de las competencias en materia de empleo y cualificacién profesional, y
en particular las siguientes: fomento del empleo, orientacion e informacién, prospeccion, registro de
demanda e intermediacion en el mercado de trabajo y, para ello, este organismo ejerce las siguientes
funciones:

1.% Elaboracién de los anteproyectos de los planes de empleo.

2. La planificacion, gestion, promocion y evaluacién de los distintos programas y acciones para el
empleo, competencia de la Comunidad Auténoma, y en particular los siguientes:

a) Los relativos a fomento del empleo.

b) La orientacion e informacion profesional y las acciones de apoyo para la mejora del empleo.
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c) La intermediacion laboral, el registro de demandantes de empleo, la recepcion de comunicacion
de contratos y la gestion de la red Eures en Andalucia.

d) La coordinacion con la Consejeria competente en materia de formacién profesional para el empleo
para el desarrollo de las funciones de intermediacion laboral, y el conjunto de programas y
medidas de orientacion y formacion, al objeto de mejorar las posibilidades de acceso al empleo,
adaptacion de la formacién y recualificacion.

e) La prospeccion del mercado de trabajo y la difusion de informacién sobre el mercado laboral.

f) La colaboracion con los medios de comunicacién de masas, tanto para promocionar los distintos
planes de empleo como para transmitir valores culturales y éticos que estimulen la cantidad y
calidad del empleo.

g) La autorizacién de la condicion de centros colaboradores o asociados a aquellas entidades que
participen en la ejecucion de actividades que sean competencia del Servicio Andaluz de Empleo,
asi como la autorizacion y demas competencias sobre las agencias de colocacion que actuen en
el ambito de la Comunidad Autonoma de Andalucia.

h) La promocion y el desarrollo del empleo local, atendiendo a las necesidades especificas de cada
territorio y en coordinacion con las Administraciones Locales.

3% La resolucion de las convocatorias de ayudas y subvenciones y la suscripcion de convenios de
colaboracion, referentes a las competencias gestionadas por el Servicio Andaluz de Empleo.

4.2 La asistencia técnica a los distintos érganos de la Administracion de la Junta de Andalucia y a los de
otras Administraciones Publicas, cuando sea requerido para ello, en materia de empleo.

5.2 Cuantas otras funciones le sean encomendadas por cualquier norma o acuerdo del Consejo de
Gobierno de la Junta de Andalucia o aquéllas que en un futuro, pudieran ser transferidas a la Junta de
Andalucia en materia de politica de empleo, a excepcion de las referidas a formacion para el empleo.

El Servicio Andaluz de Empleo como Agencia de Régimen Especial, estd adscrita a la Consejeria
competente en materia de Empleo y su estructura organizativa viene establecida en el Decreto 96/2011,
de 19 de abril, por el que se aprueban los Estatutos del Servicio Andaluz de Empleo, asi como por el
Decreto 210/2015, de 14 de julio por el que se regula la estructura organica de la Consejeria de Empleo,
Empresa y Comercio.
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3.2.- Estructura organizativa
3.2.1. Organigrama
- En la organizacion central:
a) La Presidencia.
b) La Direccién-Gerencia.
c) La Secretaria General.
d) La Direccion General de Politicas Activas de Empleo
e) La Direccion General de Evaluacion, Control y Calidad
- En la organizacion periférica:
(a) Direcciones Provinciales.
(b) Secretarias Provinciales
(c) Areas Territoriales de Empleo.
(d) Oficinas de la Agencia.
3.2.2. Descripcion y funciones
3.2.2. a. Organos Centrales de la Agencia.

- Presidencia. Correspondera a la persona titular de la Viceconsejeria competente en materia de Empleo,
ejerciendo las funciones que legalmente tiene atribuidas en la Ley de creacion del Servicio Andaluz de
Empleo asi como en el Decreto 96/2011, de 19 de abril, por el que se aprueban los Estatutos del
Servicio Andaluz de Empleo, y el Decreto 210/2015, de 14 de julio por el que se regula la estructura
organica de la Consejeria de Empleo, Empresa y Comercio.

La Presidencia podra delegar aquellas funciones propias que estime oportunas y sean susceptibles de
delegacion en la Direccidn-Gerencia. Asimismo, en el supuesto de ausencia, vacante o enfermedad u
otro impedimento legal, la persona titular de la Direccion-Gerencia sustituira a la persona titular de la
Presidencia del Servicio Andaluz de Empleo en las funciones propias de este cargo.

- Direccién-Gerencia: A la Direccion-Gerencia le corresponde la direccion y gestion ordinaria de la Agencia,

ejerciendo las competencias inherentes a dicha direccién, coordinando, planificando y controlando las
actividades de la Agencia, de acuerdo con lo establecido en el articulo 9.2 de la Ley 4/2002, de 16 de
diciembre:
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a) Ejecutar y hacer ejecutar los acuerdos del Consejo de Administracion de la Agencia.

b) Ejercer la jefatura superior del personal adscrito a la Agencia, en los términos establecidos en la
legislacion vigente.

c) Autorizar los gastos, efectuar las disposiciones, contraer obligaciones y ordenar pagos, conforme a la
normativa presupuestaria aplicable y salvo en los casos reservados por Ley a la competencia del
Consejo de Gobierno, asi como formular las cuentas anuales de la Agencia.

d) Preparar y elevar al Consejo de Administracion el borrador del Anteproyecto de Presupuesto, que
incorporara la metodologia de elaboracién con enfoque de género, conforme a lo dispuesto en el
Contrato de Gestiéon y con la estructura y de conformidad con el procedimiento que se establezca por
la Consejeria competente en materia de Hacienda, planes y programas de empleo y planes de
actividades, memoria anual y cuentas anuales.

Todas aquellas que le atribuyan los Estatutos, la normativa vigente y las que le sean delegadas.

- Secretaria General: A la Secretaria General del Servicio Andaluz de Empleo, 6rgano administrativo con

rango de Direccion General, le corresponden las competencias en materia de produccién normativa,
asistencia juridica, recursos humanos, gestion financiera y patrimonial y gestion de medios materiales,
servicios auxiliares y publicaciones, atribuidas a la Agencia.

En particular corresponden a la Secretaria General del Servicio Andaluz de Empleo las siguientes
competencias:

a) La gestion de personal, sin perjuicio de las funciones que se atribuyen en esta materia a la Direccion-
Gerencia.

b) La organizacion y racionalizacion de las unidades y servicios de la Agencia.
c) Las funciones generales de administracion, registro y archivo.
d) La tramitacion, informe y en su caso, la preparacion de disposiciones de caracter general.

e) El impulso y la ejecucion de la actividad presupuestaria y la gestion del gasto, coordinando a estos
efectos, a los distintos 6rganos de la Agencia, sin perjuicio de las funciones que se atribuyen en esta
materia a la Direccion-Gerencia.

f) La gestion de la contratacién administrativa.

g) La asistencia técnica y administrativa a la Direccién-Gerencia y demas drganos de direccion de la
Agencia.
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h) Todas aquéllas que les atribuyan los Estatutos, y demas normativa vigente.
Se incluyen en esta Secretaria General los siguientes Servicios:

- Coordinacion de Régimen Juridico y Patrimonial.

- Coordinacion Econémico-Presupuestaria.

- Servicio de Administracién General y Contratacion.
- Servicio de Informatica.

- Servicio de Tesoreria y Ordenacion de Pagos.

- Servicio de Personal.

- Direccién General de Politicas Activas de Empleo: A la Direccion General de Politicas Activas de Empleo

le corresponden, en general el impulso, coordinacién, y planificacion de las funciones relativas a la
gestion de las politicas activas de empleo que corresponden al Servicio Andaluz de Empleo, sin perjuicio
de la coordinacién necesaria con otros 6rganos competentes en esta materia de la Administracion de la
Junta de Andalucia, los servicios para la empleabilidad de las personas demandantes de empleo, y la
mejora del funcionamiento del mercado de trabajo.

Para llevar a cabo estas funciones, se incluyen en la estructura de esta Direccion General los siguientes
Servicios:

- Servicio de Promocion y Desarrollo Local.

- Servicio de Orientacion y Atencion a la Demanda.

- Servicio de Intermediacion en el Empleo.

- Servicio de Incentivos a la Contratacion.

- Direccion General de Evaluacion, Control y Calidad:

Le corresponde en general, el seguimiento, evaluacion y control de todos los programas dirigidos a la
implantacion de politicas de empleo puestas en marcha por el Servicio Andaluz de Empleo, asi como la
coordinacién con otros programas desarrollados por el resto de Consejerias o agencias sobre tales
materias para la aplicacion de la Estrategia Europea de Empleo.

3.2.2. b. Organos territoriales.

- Direcciones Provinciales: Las direcciones provinciales del Servicio Andaluz de Empleo son el 6rgano
principal de la estructura periférica de la Agencia conforme al articulo 9,1 b)1° del Decreto 96/2011 de
19 de abril y teniendo las funciones que le son atribuidas por la Ley 4/2002, de 16 de diciembre, de
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creacion de la Agencia. Asi, las direcciones provinciales asumiran las competencias que se les atribuyan
en el desarrollo de citada Ley y en las normas que desarrollan las actuaciones del Servicio Andaluz de
Empleo. Ademas, ostentaran la representacion del Servicio Andaluz de Empleo en el ambito de su
demarcacion y velaran por el cumplimiento de los fines del mismo.

Secretarias Provinciales: situadas al frente de los servicios periféricos de la Agencia e integradas en la

Direccion Provincial competente en materia de empleo, de la que dependen funcionalmente. Bajo la
dependencia de la Direccion Provincial, ejercen la jefatura de los servicios en la provincia. Dentro de su
ambito territorial tendran la competencia de los servicios periféricos, asi como la tramitacion de los
recursos, y desempefiaran cuantas otras funciones les sean delegadas o les atribuya la normativa
vigente.

Se incluyen en su estructura los siguientes servicios para llevar acabo sus funciones:
«  Servicio de Fomento del Empleo.

«  Servicio de Itermediacion e Insercién Laboral.

Areas Territoriales de Empleo. Creadas por Orden de 2 de octubre de 2008, por la que se establece el
modelo de ordenacion territorial, organizacion y funcionamiento de las oficinas del Servicio Andaluz de
Empleo y su relacion con otros recursos de empleo, se configuran como unidades administrativas de
acceso a los servicios y la atencion continuada a personas demandantes de empleo, empresas, futuras
personas empleadoras, otras Administraciones y a las familias, que permita aportar la informacion
necesaria para una adecuada planificacion, ejecucion y evaluacion de las politicas activas de empleo en
el territorio.

Oficinas del Servicio Andaluz de Empleo. Entendiendo por tales, los Centros de empleo, las Oficinas de
empleo y las Oficinas locales de empleo, son las unidades administrativas que organizadas e integradas

en Areas Territoriales de Empleo, se encomiendan las funciones de coordinacion, gestion, tramitacion o
apoyo, en su caso, de los programas o acciones establecidos por la Agencia. Su denominacion,
funciones, ordenacion y localizacion territorial seran establecidas por el Servicio Andaluz de Empleo.

3.3.- Centros de trabajo de la Agencia de Régimen Especial Servicio Andaluz de Empleo.

En el Anexo | se relacionan los centros de trabajo cuya titularidad corresponde a la Agencia y quedan

cubiertos por el presente Plan. Este anexo se actualizarda cuando existan cambios significativos en el

contenido reflejado en el mismo.
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De conformidad con el Real Decreto 486/1997, de 14 de abril, por el que se establecen las condiciones
minimas de seguridad y salud en los lugares de trabajo, en este Plan de prevencion de riesgos laborales
se entendera por “centro de trabajo”, cualquier area, edificada o no, en la que las personas trabajadoras
deban permanecer o a la que deban acceder por razén de su trabajo.

A fecha de la aprobacion de este Plan de Prevencion, la Agencia cuenta con un total de 221 centros de
trabajo.

Los centros de trabajo de la Agencia, incluidos en este Plan, se clasifican fundamentalmente en tres tipos:

- Edificios Administrativos: pertenecen a este grupo las diversas sedes de la Agencia, tanto de servicios

centrales como periféricos. En ellos se realizan fundamentalmente labores de administracion y oficina,
aunque tienen asociados otros puestos de trabajo como ordenanzas, conductores, personal de
mantenimiento... En estos centros de trabajo se concentra la mayor parte de las personas empleadas
publicas y suele ser habitual la presencia de publico realizando diversos tramites, asi como la presencia de
trabajadores de empresas externas.

- Archivos: Son edificios o partes completas de edificios destinados a archivo de expedientes y
documentacion. Suelen encontrarse en localidades cercanas a las capitales de provincia o en poligonos
industriales. Lo habitual es que no haya presencia permanente de trabajadores en los mismos, sino que
personal especialmente designado para ello acceda periddicamente desde los edificios administrativos.

- Escuelas de Formacion: Integradas en aplicacion del Decreto-Ley 5/2015 de 15 de septiembre por el
que se moadifican el objeto y los fines de las Agencias Publicas Servicio Andaluz de Empleo y Agencia
Publica Andaluza de Educacién y Formacion, estableciendo el procedimiento para la integracion de la red

de consorcios Escuela de Formacion para el Empleo y que se dirigen a la imparticion de la formacion
profesional para el empleo cuya ejecucion corresponde a esta Agencia.

Las modificaciones que esta relacion pudiera sufrir, se veran convenientemente reflejadas en el citado
anexo del presente Plan, siendo la persona que ostente la Secretaria General, la que apruebe las sucesivas
actualizaciones del presente Anexo.

4. UNIDAD DE PREVENCION.

El Decreto 304/2011, de 11 de octubre, plantea el Plan de Prevencion de Riesgos Laborales como
principal objeto y expresion de la politica de Prevencion de Riesgos Laborales de la Administracion de la
Junta de Andalucia, y aborda la adaptacion y adecuacion de la estructura preventiva de ésta a las
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necesidades de integracion exigidas en la Ley 54/2003, de 12 de diciembre y reflejadas en el presente
Plan. Para ello se requiere modificar la configuracion de la misma, disefiada en el Decreto 117/2000, de
11 de abril, disponiéndose que las Consejerias, agencias administrativas y agencias de régimen especial,
deberan contar con una organizacion preventiva propia con la adecuada dotacion de medios personales y
materiales, que de acuerdo con su estructura sectorial y territorial acometa las funciones de prevencion
especializadas y gestione la integracion de la prevencion.

El articulo 15 del Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, establece que:

1. El servicio de prevencion propio constituira una unidad organizativa especifica y sus integrantes
dedicaran de forma exclusiva su actividad en la empresa a la finalidad del mismo.

2. Los servicios de prevencion propios deberan contar con las instalaciones y los medios humanos y
materiales necesarios para la realizacion de las actividades preventivas que vayan a desarrollar en la
empresa.

Se entendera como Unidad de Prevencion, el conjunto de medios humanos y materiales necesarios para
realizar las actividades preventivas con el fin de garantizar la adecuada proteccién de la seguridad y la
salud de las personas trabajadoras, asesorando y asistiendo para ello a los o6rganos directivos, a las
personas trabajadoras y a sus representantes y a los 6rganos de representacion especializados en materia
de prevencion.

La Unidad de Prevencion, en caso de apreciar situaciones o comportamientos que provoquen riesgos
inmediatos, podran indicar directamente tanto a las personas empleadas publicas de la Agencia, como a
los trabajadores y trabajadoras de las empresas contratadas la observancia de cualquier medida
directamente relacionada con la prevencion de la seguridad y salud en el trabajo, amén de comunicarlo a
su responsable inmediato.

Todos aquellos datos de las personas trabajadoras que sean notificados a la Unidad de Prevencion,
tendran caracter confidencial y en ninguin caso se utilizaran con un fin diferente a aquél para el que fueron
solicitados.

El personal de esta Unidad de Prevencion dependera del titular de la Secretaria General en los Servicios
Centrales y de los titulares de la Secretarias Provinciales en el ambito periférico.

4.1 Medios personales.

Atendiendo al tamafio de la Agencia, la dispersion geografica y singularidad de sus centros de trabajo, asi
como los riesgos a los que estan expuestas las personas trabajadoras de la misma se considera necesario
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que la Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales, que ejercera las funciones correspondientes al Servicio
de Prevencion Propio de la Agencia, que contempla el Decreto 304/2011, cuente con la siguiente
dotacion de medios humanos:

-1 Coordinador de la Unidad de Prevencién de Riesgos Laborales en los Servicios Centrales, que
coordinard a los demas técnicos de la unidad, tanto de servicios centrales como de las unidades
provinciales. Sera el encargado de los aspectos mas generales del sistema (planificacion y priorizacién del
trabajo de la unidad, actualizacion de procedimientos, instrucciones operativas y formatos, funcionalidad
del soporte informatico y fisico del sistema de gestion, relaciones con las demas unidades que participan
en la gestion de la actividad preventiva...). Llevara a cabo asimismo las funciones de los Asesores Técnicos
de P.R.L. en los Servicios Centrales.

- 8 Asesores Técnicos en Prevencion de Riesgos Laborales, uno por cada Direccion Provincial de la
Agencia, que se encargaran de la gestién ordinaria del sistema, de acuerdo a los procedimientos
establecidos en este Plan de Prevencion, y a lo establecido en el art. 37 del Real Decreto 39/1997,
idénticas funciones a la de los técnicos de servicios centrales, cada uno en su ambito territorial de
actuacion.

Con esta dotacion de medios personales se cumple con los criterios de dimensionamiento minimo
establecidos en la Orden TIN/2504/2010, de 20 de septiembre, por la que se desarrolla el Real Decreto
39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevenciéon, en lo
referido a la acreditacion de entidades especializadas como servicios de prevencion, memoria de
actividades preventivas y autorizacion para realizar la actividad de auditoria del sistema de prevencion de
las empresas, el Criterio Practico de Dimensionamiento de las Unidades de Prevencion de las Consejerias
y Agencias de la Administracién de la Junta de Andalucia establecido por el Servicio de Coordinacion
Técnica de la Direccion General de Seguridad y Salud de la Consejeria de Empleo en septiembre de 2012,
y el criterio de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social para los Servicios de Prevencion Propios y
Mancomunados.

El personal técnico que deba desempenfar funciones preventivas, habra de contar preferentemente con las
tres especialidades (Seguridad en el Trabajo, Higiene Industrial, Ergonomia y Psicosociologia) a que hace
referencia el Real Decreto 39/1997. En caso de no poder contar con personal técnico que posean las tres
especialidades, y para aquellas evaluaciones o actuaciones que requieran conocimientos o medios
especificos, se podra solicitar asesoramiento técnico a los Centros de Prevencion de Riesgos Laborales, asi
Como recurrir a una asistencia externa, todo ello conforme a lo establecido en el Decreto 304/2011.
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Los miembros de la Unidad de Prevencion de la Agencia, dedicaran de forma exclusiva su actividad a la
prevencion de riesgos laborales.

Todos los miembros de la Unidad de Prevencion llevaran a cabo sus funciones, de acuerdo con los
procedimientos de gestion establecidos en el presente Plan, con coordinacion de los ¢rganos centrales y
periféricos.

Las actuaciones a llevar a cabo para la prevencidén en el ambito de las oficinas y centros de empleo
tendran que realizarse en coordinacion con las Areas Territoriales de Empleo.

Asimismo, la citada Unidad de Prevencion contara con apoyo del personal administrativo necesario para la
gestion de la documentacion generada en la tramitacion de los diversos procedimientos de gestion de la
prevencion de riesgos laborales, ademas del apoyo de personal técnico con conocimientos en programas
de disefio grafico, que sera puesto a disposicion de la misma por parte de los Servicios con competencia
en materia de personal y de administracion general, tanto a nivel de Servicios Centrales como a nivel de
Direcciones Provinciales.

Para dar cumplimiento al mandato legal de garantizar la vigilancia del estado de salud de los trabajadores,
reflejado en el articulo 22.1 de la LPRL, en la Agencia, se realizara la vigilancia de la salud a través de los
Centros de Prevencién de Riesgos Laborales, segin se establece en el Decreto 304/2011, de 11 de
octubre, asi mismo se tendra acceso en todas las provincias a un sistema de gestion de los
reconocimientos médicos, y sera gestionado por el Servicio de Personal con el asesoramiento de la Unidad
de Prevencion.

4.2 Medios Materiales.

En cuanto a los medios materiales, tanto en el ambito de los servicios centrales como en cada una de las
Direcciones Provinciales, se dispondran de los medios necesarios para llevar a cabo las labores
preventivas.

Asi mismo, se pretende ajustar la dotacion de los equipos existentes a las necesidades que puedan ir
surgiendo.

El resto del equipamiento de medicion y analisis sera facilitado por los Centros de Prevencion de Riesgos
Laborales de cada provincia, conforme a lo dispuesto en el articulo 10.2 d) del Decreto 304/2011, de 11
de octubre. En caso de que el Centro de Prevencion correspondiente no cuente con dicho equipamiento o
que el mismo no se encuentre debidamente calibrado, podra solicitarse al resto de los Centros de
Prevencion o, en su caso, acudir a una asistencia externa conforme a lo sefialado en el Decreto
304/2011.
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La Unidad de Prevencién debera contar con una aplicacion informatica para la gestién de la Prevencion de
riesgos laborales y el equipamiento informatico necesario. Para realizar las evaluaciones de riesgos y la
planificacion de las actividades preventivas se debera tener acceso a la aplicacion informatica de uso en la
Administracion de la Junta de Andalucia, conforme a las indicaciones de la Direccion General con
competencias en materia de seguridad y salud laboral.

Asimismo sera estrictamente necesario contar con un software adecuado para dibujo digital de planos
tanto en servicios centrales, como en cada una de las provincias, como herramienta imprescindible para
poder gestionar eficazmente la prevencion de riesgos laborales.

5. ORGANIZACION DE LA PREVENCION.

El articulo 16.1 de la ley 31/1995, de 8 de noviembre establece que “La prevencion de riesgos laborales
debera integrarse en el sistema general de gestion de la empresa, tanto en el conjunto de sus actividades
como en todos los niveles jerdrquicos de ésta, a través de la implantacion y aplicacion de un plan de
prevencion de riesgos laborales (...) que debera incluir la estructura organizativa, las responsabilidades,
las funciones, las practicas, los procedimientos, los procesos y los recursos necesarios para realizar la
accion de prevencion de riesgos en la empresa, en los términos que reglamentariamente se establezcan.

Por su parte el articulo 1 del RD 39/1997, de 17 de enero establece: “La prevencion de riesgos laborales,
como actuacion a desarrollar en el seno de la empresa deberd integrarse en el conjunto de sus
actividades y decisiones, (...) como en la linea jerdrquica de la empresa incluidos fodos los niveles de la
misma La integracion de la prevencion en todos los niveles jerarquicos de la empresa implica la atribucion
a todos ellos, y la asuncion por éstos de la obligacion de incluir la prevencion de riesgos en cualquier
actividad que realicen u ordenen y en todas las decisiones que adopten”.

Por tanto el sistema de gestion que describe el presente Plan de prevencién debe ser entendido,
implantado y aplicado por y a todos los niveles jerarquicos de la Agencia, y cada responsable de los
diferentes centros de trabajo y unidades ha de conocerlo, asumirlo y hacerlo cumplir a todo el personal a
su cargo. A tales efectos se podran definir los diferentes niveles organizativos que afectan al sistema.
Como niveles se definen los siguientes:

5.1.- Competencias, Obligaciones y Funciones en el ambito de la Agencia.

Se definird la organizacién de la prevencion que se adopta, en relacion con las competencias y
obligaciones asignadas, en concreto:
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5.1.1 Titular de la Consejeria en materia de Empleo.

Aprobar mediante Orden el Plan de Prevencion Riesgos Laborales de su propia Consejeria, asi como el de
las agencias administrativas y agencias de régimen especial adscritas a su Consejeria.

5.1.2 Titular de la Viceconsejeria de Empleo.

Ejerce la Presidencia de la Agencia y desempefa las funciones sefaladas en el apartado 3.2.2 a) del
presente Plan.

5.1.3 Titular de la Secretaria General de la Consejeria competente en materia de Empleo. Direccién-
Gerencia SAE.

Ejerce la Direccion Gerencia de la Agencia y ostenta la jefatura superior de personal adscrito a ella. Le
corresponden en el ambito de la misma las funciones y responsabilidades relativas al control general de la
politica de prevencion y aplicacion del Plan de Prevencion. Para lo cual, dictara las instrucciones oportunas
de acuerdo con el contenido de este plan. Y en concreto le corresponden:

- Garantizar, como responsable de la formulacion del presupuesto de la Consejeria, dentro del
marco de los presupuestos generales de la Comunidad Auténoma, la existencia de asignacion
necesaria para la prevencion de riesgos laborales.

- Proponer y fomentar el desarrollo de la cultura preventiva y la integracion de la prevencion en la
Agencia.

- Establecer la estructura organica, necesaria para la realizacion de las actividades preventivas de la
Agencia integrandose en la organizaciéon existente, y asignar los recursos necesarios, tanto
humanos como materiales para conseguir los objetivos preventivos.

5.1.4 Titular del Organo Directivo Central competente en materia de gestion de personal en la Agencia.

Secretaria General.

Le corresponde, elaborar, implantar, controlar, revisar y actualizar el Plan de Prevencion de Riesgos
Laborales de la Agencia, de aplicacion en todo el ambito comprendido bajo su gestion. Y en concreto las
siguientes funciones:

- Ejercer, de acuerdo con los procedimientos y la normativa reguladora de la organizacion en materia de
personal y patrimonial y en primera instancia, las funciones preventivas asociadas a la contratacion de
obras y servicios, la adquisicion de bienes, la gestion de personal, el mantenimiento de las
instalaciones y, en general, a cualquier actividad que sea necesaria para la gestion preventiva.
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Gestionar el control del cumplimiento de las obligaciones derivadas de la coordinacion de actividades
de empresas presentes en los centros de trabajo.

Proponer en los presupuestos anuales la dotacion econémica necesaria y suficiente para la aplicacion
del Plan.

Fijar y desarrollar los objetivos anuales del Plan de prevencion.

Disenar y proponer la estructura organica necesaria para la realizacion de las actividades preventivas
de la Agencia, integrandola en la organizacion existente.

Garantizar el ejercicio de las funciones preventivas especializadas por la Unidad de Prevencion.

Establecer en el ambito de la Agencia la planificacion preventiva en base a la priorizacién que se
derive de las actuaciones de la Unidad de Prevencion, asignandolas a los distintos niveles jerarquicos
de la misma.

Indicar las funciones preventivas que debe desarrollar cada uno de los responsables de los servicios y
unidades, comunicandoles por escrito los procedimientos a que deben atenerse en su actuacion.

Promover y participar en las reuniones periddicas para analizar y discutir temas de seguridad y salud.

Informar a las distintas Direcciones Generales y demas organos implicados sobre la existencia de los
procedimientos contenidos en el Plan de Prevencion de la Agencia y velar por su efectivo
cumplimiento. La entrega de esta informacion quedara registrada documentalmente.

Garantizar la comunicacion a los representantes del personal de todas las decisiones relativas a la
gestion de la Prevencion, asi como su participacion y representacion, de acuerdo con la normativa
vigente.

Canalizar las comunicaciones con otros organismos colaboradores en materia de prevencion de
riesgos laborales (Consejeria competente en materia de Seguridad y Salud Laboral, Centros de
Prevencién de Riesgos Laborales, Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social).

5.1.5 Titulares de las Direcciones Generales

- Aplicar, coordinar y controlar, en el ambito de su Centro Directivo, las actuaciones preventivas y las
medidas que deben ser adoptadas en aplicacion del Plan de Prevencién, por cada Servicio o puesto

equivalente que forma parte del mismo.

- Procurar la formacién adecuada a los responsables de las Unidades administrativas que forman parte del

mismo para el desempefio de las funciones preventivas que este plan les atribuye.
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- Conocer los procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales recogidos en el Plan de
Prevencién de la Agencia y velar por su efectivo cumplimiento en el ambito de sus competencias.

- Integrar la seguridad y salud laboral en las reuniones de trabajo con sus colaboradores y en los
procedimientos de actuacion en los que participe.

5.1.6 Titulares de las Jefaturas de Servicio.

- Aplicar y transmitir los procedimientos e instrucciones que se incluyen en este Plan en relacion con los
trabajos que se realicen en sus areas de competencias.

- Velar por el cumplimiento de dichos procedimientos e instrucciones por parte de las personas empleadas
publicas a su cargo, asegurandose de que las tareas se llevan a cabo en las debidas condiciones de
seguridad.

- Promover y participar en la elaboracién y revision de los procedimientos e instrucciones operativas en
aquellas materias o funciones que sean competencia de su unidad administrativa.

- Planificar y organizar los trabajos de sus ambitos de actuacion integrando aspectos preventivos.

- Informar a la Unidad de Prevencion de los cambios organizativos en las condiciones de trabajo o en las
instalaciones que afecten y tengan repercusion en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Comunicar, conforme al procedimiento establecido al efecto, tanto los accidentes sufridos por el personal
a su cargo como los incidentes ocurridos en su area de trabajo, y colaborar con la investigacion de éstos,
asi como en la adopcion de las soluciones preventivas necesarias para evitar su repeticion.

- Procurar la formacién del personal a su cargo en materia de prevencién de riesgos laborales con el fin de
que el desarrollo de las tareas del Servicio se lleven a cabo en las debidas condiciones de seguridad.

- Realizar la consulta a su personal sobre la adopcién de decisiones que puedan afectar a la seguridad, a
la salud y a las condiciones de trabajo de los mismos.

5.1. 7 Titulares de las Jefaturas de Servicio con competencias en materia de Personal.

- Comunicar a la Unidad de Prevencion las nuevas incorporaciones de personal asi como los accidentes e
incidentes del personal.

- Notificar los accidentes de trabajo a la autoridad laboral.

- Coordinar junto con los centros de prevencion de riesgos laborales la realizacion de los reconocimientos
médicos de vigilancia de la salud.
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- Iniciar, conforme al procedimiento establecido al efecto, el procedimiento de adaptacion de puestos de
trabajo por motivos de salud o estado bioldgico conocido.

- Consultar e informar a los representantes de los trabajadores, con funciones en materia de prevencion de
riesgos laborales, sobre la adopcion de decisiones que puedan afectar a la seguridad, a la salud y a las
condiciones de trabajo.

5.1.8 Titulares de las Jefaturas de Servicio con competencias en materia de Administracién General y

Contratacion.
Ademas de las funciones asignadas a los titulares de las jefaturas de servicio, le corresponden:

— Como unidad competente en la gestion de los edificios llevara a cabo por medios propios o ajenos,
el mantenimiento de las instalaciones y equipos de trabajo susceptibles de ser mantenidos,
conforme a la normativa aplicable.

— Comunicar a la Unidad de Prevencion todos aquellos servicios que se hayan contratado con
empresas externas a fin de garantizar la coordinacién de actividades empresariales.

5.1. 9 Unidad de Prevencion.

Ejercer las funciones apropiadas de caracter técnico y gestion preventiva especializada, atribuidas a los
Servicios de Prevencion, indicadas en el articulo 31 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién
de Riesgos Laborales y las establecidas en el Decreto 304/2011, sin perjuicio de las funciones que se
atribuyen a los Centros de Prevencion de Riesgos Laborales en el articulo 10 del citado decreto.

A través de su estructura en servicios centrales y periféricos, llevaran a cabo en sus respectivos ambitos
de actuacion las siguientes funciones:

- Aplicacion del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales que permita la integracion de la prevencion.

- La evaluacién de los factores de riesgo que puedan afectar a la seguridad y a la salud de los
trabajadores en los términos previstos en el articulo 16 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales y normativa de desarrollo.

- La determinacion de las prioridades en la adopcion de las medidas preventivas, la propuesta de la
planificacion de la actividad preventiva y la vigilancia de su eficacia.

- Lainformacion y formacion de los trabajadores, en los términos previstos en los articulos 18 y 19 de la
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales y normativa de desarrollo.

- Elaborar y colaborar en la implantacién de los Planes de Emergencias, Evacuacion y Primeros Auxilios.
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- La informacion y asesoramiento al Comité de Seguridad y Salud u érganos de participaciéon que en su
caso correspondan y a los representantes de los trabajadores.

- Determinar las caracteristicas de los equipos de proteccion individual que precisen disponer los
trabajadores.

- Cada técnico de la Unidad de Prevencion en su respectivo ambito de actuacion, debera elaborar el
documento sobre las actuaciones preventivas llevadas a cabo en el mismo.

- Cualquier otra actividad que contribuya a la mejora de las condiciones de seguridad y salud de los
trabajadores.

Al Coordinador de la Unidad de Prevencién le corresponden ademas de las anteriores, respecto de los
puestos de trabajo de los Servicios Centrales, las siguientes:

- El asesoramiento y apoyo en el disefio y actualizacion del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales de
la Agencia.

- La elaboracion y revision de los procedimientos de gestion de la Prevencion de Riegos Laborales.
- Elaborar la Memoria Anual de las actividades llevadas a cabo por la Unidad de Prevencion.

5.1.10 Titulares de las Direcciones Provinciales.

- Conocer los procedimientos de gestion de la prevencion de riesgos laborales recogidos en el Plan de
Prevencién y velar por su efectivo cumplimiento.

- Cumplir y hacer cumplir los objetivos preventivos generales establecidos en el Plan de Prevencion,
integrandolos con los objetivos especificos de cada Direccién Provincial.

- Impulsar, coordinar y controlar las actuaciones preventivas y las medidas que deban ser adoptadas en
el ambito de las Direcciones Provinciales.

- Garantizar el ejercicio de las funciones preventivas de la Unidad de Prevenciéon en los centros de
trabajo dependiente de las Direcciones Provinciales.

- Gestionar el control del cumplimiento de las obligaciones derivadas de la coordinacion de actividades
de empresas presentes en los centros de trabajo dependientes de las Direcciones Provinciales.

- Ejercer en su ambito de actuacion, segun sus atribuciones y de acuerdo con los procedimientos de
gestion de la prevencion de riesgos laborales, las funciones preventivas asociadas a la contratacion de
obras y servicios, la adquisicion de bienes, la gestion de personal, el mantenimiento de las
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instalaciones y en general, cualquier actividad que sea necesaria para la prevenciéon de riesgos
laborales.

- Garantizar la comunicacién a los representantes de los empleados publicos de todas las decisiones
relativas a la prevencion de riesgos laborales, asi como su participacion y representacion de acuerdo
con la normativa vigente.

5.1.11 Secretarias Provinciales.

- Gestionar la aplicacion y desarrollo del Plan de Prevencién de Riesgos Laborales, en los ambitos
provinciales.

- Conocer los procedimientos de gestion de la prevencion de riesgos laborales recogidos en el Plan de
Prevencion y velar por su efectivo cumplimiento.

- Cumplir e integrar los objetivos preventivos generales establecidos en el Plan de Prevencion.

- Impulsar, coordinar y controlar las actuaciones preventivas y las medidas que deban ser adoptadas en
sus ambitos de competencias.

- Ejercer en el ambito de los servicios periféricos, conforme a los procedimientos incluidos en este Plan,
las funciones preventivas asociadas a la contratacion de obras y servicios, la adquisicion de bienes, la
gestion de personal, el mantenimiento de las instalaciones y, en general, cualquier actividad que sea
necesaria para la prevencion de riesgos laborales.

- Gestionar la realizacion y actualizacion de la evaluacion de los riesgos y elaborar la planificacion de las
medidas preventivas, teniendo en cuenta el resultado de aquella con la consideracion de la
perspectiva de género, y en su caso, las especificidades que afectan a colectivos de personas
trabajadoras de caracteristicas psicofisicas especiales. A tales efectos seran los responsables de la
actuacion de los miembros de la Unidad de Prevencion que se encuentren adscritos a su provincia,
priorizando la ejecucion de las medidas preventivas propuestas por los mimos, determinando al
personal responsable de su ejecucion y los recursos econémicos necesarios para la consecucion de
los objetivos.

- Garantizar el ejercicio de las funciones preventivas especializadas.

- Establecer en su ambito la planificacion preventiva en base a la priorizacion que se derive de las
actuaciones de los asesores técnicos de la Unidad de Prevencion asignandolas a las distintas unidades
de gestion.
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- Indicar las funciones preventivas que debe desarrollar cada uno de los responsables de los servicios y
unidades, comunicandoles por escrito los procedimientos a que deben atenerse en su actuacion.

5.1.12 Areas territoriales de Empleo.

Les corresponde promover, apoyar y coordinar en su ambito correspondiente, cualquier actuacion en
materia de prevencién de riesgos laborales, de acuerdo con las directrices de actuacion establecidas por la
respectiva Direccion Provincial de la Agencia.

Conocer los procedimientos de gestion de la prevencion de riesgos laborales recogidos en el Plan de
Prevencién y velar por su efectivo cumplimiento.

5.1.13 Direccion de los centros de trabajo y dependencias.

Ejercer sus competencias de acuerdo con los objetivos en materia de Prevencion de Riesgos Laborales
enunciados en el articulo 3 del Decreto 304/2011 y aplicar los preceptos recogidos en el mismo.

- Promover y participar en la elaboracion de instrucciones de trabajo en aquellas tareas criticas que se
realicen habitual u ocasionalmente en su Servicio, centro de trabajo o unidades auténomas.

- Revisar periodicamente las condiciones de trabajo de su ambito de actuacion, con el apoyo técnico de
la organizacion preventiva existente en la Agencia.

- Detectar la existencia de instalaciones y/o equipos de trabajo susceptibles de ser mantenidos y vigilar
que dicho mantenimiento se realice conforme a la normativa aplicable, notificando dicha circunstancia
a la unidad competente en esta materia.

- Participar en las investigaciones de incidentes laborales, accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales del personal de su unidad y en las soluciones preventivas.

- En los lugares de trabajo, estimular comportamientos eficientes, detectar deficiencias y demostrar
interés por su solucion.

- Consultar a las personas trabajadoras en la adopcion de decisiones que puedan afectar a la seguridad,
la salud y las condiciones de trabajo.

- Participar en las actividades preventivas incluidas en los procedimientos establecidos.

- Analizar los trabajos que se realizan y prestar especial atencion a los posibles nuevos riesgos que
puedan surgir para su eliminacion o minimizacion.
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- Transmitir a las jefaturas de departamento dependientes jerarquicamente, la necesidad de control de
las condiciones de trabajo y de la aplicacion de las medidas preventivas acordadas en su ambito de
actuacion.

- Asegurar que en el Servicio, centro de trabajo o unidad autonoma afectada por un supuesto de
coordinacién de actividades empresariales, se cumplan las obligaciones propias y ajenas definidas en
los procedimientos establecidos.

- Comunicar a la asesoria técnica de prevencion de riesgos laborales todos los cambios con repercusion
preventiva que se produzcan.

- Iniciativa de actuacion en situaciones de riesgo grave e inminente.

5.1.14 Responsable de mantenimiento del Centro de Trabajo.

Sera aquella persona empleada publica expresamente designada para esta funcion en cada Centro de
Trabajo por la Secretaria General o Secretaria Provincial, y que servird de enlace entre la Unidad de
Prevencién y los servicios de mantenimiento de los distintos centros de trabajo.

Le corresponderan las funciones que se establezcan en el correspondiente “Procedimiento para el control
de la seguridad de las instalaciones de servicios y medios técnicos de trabajo y de las operaciones de
mantenimiento que precisen”, y basicamente consistira en asegurar y documentar el cumplimiento de los
requisitos reglamentarios relacionados con la seguridad industrial, los equipos de trabajo y la prevencion y
control de la legionelosis, segun las caracteristicas propias de cada centro de trabajo.

5.1.15 Otras unidades administrativas y puestos de trabajo dependientes de los érganos anteriores.

- Participar en la gestion preventiva, en virtud de las funciones que les afecten y de acuerdo con lo
establecido en los distintos procedimientos.

5.1.16 Personas empleadas publicas.

- Velar por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de las demas personas trabajadoras,
cumpliendo con las medidas de prevencién adoptadas, de acuerdo con la formacion recibida y
siguiendo las ordenes del superior jerarquico.

- Conocer y cumplir la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten a su trabajo, en particular
a las medidas de prevencion y proteccion.

- Usar adecuadamente los medios con los que desarrolle su actividad.
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- Utilizar y conservar correctamente los medios y equipos de proteccion personal, que en su caso, les
sean facilitados.

- Comunicar a su superior jerarquico los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

- Informar de inmediato a su superior jerarquico directo y, en su caso, a la Unidad de Prevencion, acerca
de cualquier situacién que considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad y la salud.

- Cooperar con los superiores directos para garantizar unas condiciones de trabajo seguras.

- Comunicar al Servicio de Personal la situacion de embarazo o lactancia y aquéllas en las que se les
pueda considerar como especialmente sensibles a los riesgos a los que esta expuesto en su puesto de
trabajo.

- Sugerir las medidas que considere oportunas en su ambito de trabajo para mejorar la calidad, la
seguridad y la eficacia del mismo, conforme al procedimiento establecido al efecto.

- Respetar en todo momento las indicaciones realizadas por los técnicos de prevencion en las
evaluaciones de riesgos de sus centros y puestos de trabajo, y cualquier otra instruccion preventiva que
se les entreguen.

- Colaborar con el personal de la Unidad de Prevencion durante sus visitas a los centros de trabajo y en
las investigaciones de accidentes o incidentes y en todo aquello que sea preciso en materia de
prevencion de riesgos laborales.

- Colaborar en la elaboracién e implantacion del plan de emergencia y evacuacion en el centro de trabajo
donde desarrollen su actividad.

- Utilizar los Equipos de Proteccion Individual que se les proporcionen, de acuerdo con las instrucciones
que se les suministren, en las que le indique su superior jerarquico o que se determinen en la
evaluacion de riesgos.

- Firmar los documentos que acrediten la entrega y recepcion de documentacion en materia de
prevencion de riesgos, de los equipos de proteccion individual o de cualquier otro material relacionado
con la seguridad y salud en el trabajo.

- Participar en las actividades formativas o informativas en materia de prevencion de riesgos laborales
organizadas por la Agencia para los diferentes puestos de trabajo.

- Mantener limpio y ordenado su entorno de trabajo, localizando los equipos y materiales en los lugares
asignados.
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- En general, cumplir las instrucciones recibidas en materia de prevencion de sus superiores jerarquicos.

5.2.- Funciones de otros érganos con competencias en materia de Prevencion de Riesgos
Laborales.

Conforme al Decreto 304/2011, 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, en la aprobacion,
implantacion y desarrollo del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales de la Agencia intervienen una serie
organos, algunos de ellos, externos a la Agencia, en concreto:

5.2.1 Organo competente en materia de RRHH y Funcion Publica.

- Promover la actualizacién de los Acuerdos oportunos sobre derechos de participacion en materia de
prevencion de riesgos laborales en el ambito de la Administracion de la Junta de Andalucia.

- Promover e impulsar la consulta regular y periodica, a los representantes de las personas trabajadoras,
de los asuntos relacionados con la gestion de la prevencion de riesgos laborales en la organizacion de
la Junta de Andalucia.

- Asistir a las reuniones del Comité de Seguridad y Salud, como 6rgano de consulta regular y periédica
en materia de preventiva.

5.2.2. Organo competente en materia de Patrimonio.

Dada la importancia que en materia preventiva tienen la adecuada gestion y mantenimiento de los
edificios, a la persona titular del Organo competente en materia de patrimonio corresponden las siguientes
funciones:

- Fijar las directrices, con la asistencia de la Comision Coordinadora de los Edificios Administrativos, para
la adecuada gestion y administracion de los edificios administrativos en los que tengan su sede 6rganos
de la Junta de Andalucia, por parte de los 6rganos designados como responsables de los mismos.

- Ser el 6rgano responsable de la gestion y administracion de los edificios multiples en los que tengan su
sede los Servicios Centrales de una o varias Consejerias o agencias, ejerciendo las funciones que el
Decreto 321/2009 atribuye a dicho érgano.

- Ostentar la Vicepresidencia de la Comision Coordinadora de los Edificios Administrativos a la que se
refiere el articulo 7 del Decreto 321/2009.

- Presidir la Comision de Coordinacion de la Administracion del Edificio Multiple (articulo 8 del Decreto
321/2009) en el que radiquen, al menos, los Servicios Centrales de una Consejeria o agencia.
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- Elaborar y aprobar, a través de sus Unidades Administrativas y Servicios Técnicos, el anteproyecto de
obra de primer establecimiento, reforma o gran reparacion de edificios destinados a sedes
administrativas, conforme al procedimiento establecido al efecto y coordinandose con la Unidad de
Prevencién de Riesgos Laborales con el fin de integrar la prevencion de riesgos laborales en el mismo.

- Elaborar, con el asesoramiento de la Unidad de Prevencion, el “Documento de integracion de
Prevencion de Riesgos Laborales”, que formara parte del expediente en los procesos de contratacion
conjunta de proyectos y obras de nueva construccion, reforma o gran reparacion de edificios para
Sedes Administrativas y en los de adquisicion de edificios.

- Cuando se trate de obras de reforma o reparacién de edificios en uso, durante la ejecucion de la obra y
en la recepcion de la misma, habra de coordinarse con la Unidad de Prevencién correspondiente de la
Consejeria, con el fin de que el desarrollo de la misma se lleve a cabo sin riesgos para seguridad y
salud de los posibles ocupantes del edificio y con el menor nivel de molestia posible; asi como para
comprobar que los edificios o locales cumplen con los requisitos exigidos en materia de prevencion de
riesgos laborales conforme al uso previsto.

5.2.3 Organo competente en materia de Seguridad y Salud Laboral: Direccion General de Relaciones

Laborales, Seguridad y Salud Laboral

- Instrumentara la coordinacion de los aspectos técnicos y metodologicos relativos al modelo, contenido
y configuracion del Plan de Prevencion y en particular en lo referente al disefo preventivo de los
puestos de trabajo, la identificacion y evaluacion de los riesgos, la planificacion y control de medidas
preventivas, los planes de formacion, la vigilancia de la salud, los planes de emergencia y evacuacion,
la practica de las auditorias y cuantos otros aspectos técnicos afecten a la actuacién preventiva
especializada, en el ambito de la Administracion de la Junta de Andalucia.

- Informara el Plan de Prevencion de Riesgos Laborales de la Agencia con caracter previo a su
aprobacion.

- Realizacion con periodicidad bienal,de las auditorias del Plan de Prevencién de Riesgos Laborales de la
Agencia. Estas auditorias tendran por objeto la supervision de las auditorias internas propias de la
Agencia.

- La coordinacion de las actividades formativas a los Delegados y Delegadas de Prevencion conforme los
acuerdos de participacion vigentes en cada momento.

- Coordinara técnicamente mediante instrucciones la ejecucion de las funciones que tienen asignadas a
los Centros de Prevencion de Riesgos Laborales en el articulo 10 del Decreto 304/2011.
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5.2.4 Centros de Prevencion de Riesgos Laborales.

Corresponde a los Centros de Prevencion de Riesgos Laborales las siguientes funciones:

- Vigilancia de la salud e informacion de las conclusiones que se deriven de los reconocimientos médicos
efectuados, realizacion de los informes particulares derivados de aquellos y de estudios
epidemiologicos y estadisticos para la toma de decisiones por los responsables administrativos y los
servicios preventivos, asi como la custodia y mantenimiento de los registros sanitarios
correspondientes. Con caracter general, los procedimientos relativos a la vigilancia de la salud se
estableceran por la Direcciéon General de Seguridad y Salud Laboral, previo informe favorable de la
Consejeria de Innovacién, Ciencia y Empleo en materia de Salud.

- Coordinacion e intercambio de informacion, en relacion con las patologias de origen laboral, con los
servicios de salud publica.

- Senvicio de informacion, documentacion técnica preventiva y equipamiento de medicion y analisis de
higiene industrial.

- Formacion especializada del personal técnico de prevencion, del personal directivo y de gestion de los
centros de trabajo y de los delegados de prevencion legalmente designados.

- Formacidn especifica en supuestos particulares de riesgos o para colectivos singulares.

- Colaboracion en la formacion de los profesionales sanitarios en materia de Prevencion de Riesgos
Laborales.

- Asesoramiento sobre metodologias de trabajo utilizadas y nuevos recursos técnicos y metodologicos.

- Difusion de las buenas practicas preventivas en los centros de trabajo.

5.3 Organos de participacion colectiva del personal al servicio de la administracion.

5.3.1. Delegados/as de Prevencidn.

Sus competencias y facultades, conforme establece el articulo 36 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre,
son las siguientes:

- Colaborar con la direccion del centro en la mejora de la accion preventiva.

- Promover y fomentar la cooperacion de los trabajadores en ejecucion de la normativa sobre prevencion
de riesgos laborales.
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Ser consultados, con caracter previo a su ejecucion, acerca de las decisiones a que se refiere el
articulo 33 de la Ley 31/1995.

Ejercer una vigilancia y control sobre el cumplimiento de la normativa de prevencion de riesgos
laborales.

En el ejercicio de las competencias atribuidas a los Delegados de Prevencion, estos se encuentran
facultados para:

- Acompafar a los técnicos en las evaluaciones de caracter preventivo del medio ambiente de
trabajo, asi como, en los términos previstos en el articulo 40 de la Ley 31/1995, a los Inspectores
de Trabajo y Seguridad Social en las visitas y verificaciones que realicen en los centros de trabajo
para comprobar el cumplimiento de la normativa sobre prevencion de riesgos laborales, pudiendo
formular ante ellos las observaciones que estimen oportunas.

- Tener acceso, con las limitaciones previstas en el apartado 4 del articulo 22 de la Ley 31/1995, a
la informacion y documentacion relativa a las condiciones de trabajo que sean necesarias para el
ejercicio de sus funciones y, en particular, a las previstas en los articulos 18 y 23 de la ya
mencionada Ley. Cuando la informacion esté sujeta a las limitaciones resefadas, solo podra ser
suministradas de manera que se garantice el respeto la confidencialidad de los datos de los
trabajadores.

- Ser informados/as sobre los dafios producidos en la salud de los trabajadores una vez que aquel
hubiese tenido conocimiento de ellos, pudiendo presentarse, aun fuera de su jornada laboral, en el
lugar de los hechos para conocer las circunstancias de los mismos.

- Recibir las informaciones procedentes de las personas u érganos encargados de las actividades de
proteccion y prevencion en la empresa, asi como de los 6rganos competentes para la seguridad y
salud de las personas trabajadoras, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 40 de la Ley
31/1995, en materia de colaboracion con la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social.

- Realizar visitas a los lugares de trabajo para ejercer una vigilancia y control del estado de los
condiciones de trabajo, pudiendo, a tal fin, acceder a cualquier zona de los mismos y comunicarse
durante la jornada con los trabajadores, de manera que no se altere el norma desarrollo de la
actividad del centro.

- Recabar la adopcion de medidas de caracter preventivo y para la mejora de los niveles de
proteccion para la seguridad y salud de las personas trabajadoras, pudiendo a tal fin efectuar
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propuestas al empresario, asi como al comité de Seguridad y Salud para su discusion en el

mismo.

Proponer al 6rgano de representacion de los trabajadores la adopcion del acuerdo de paralizacion
de actividades a que se refiere el apartado 3 del articulo 21 de la Ley 31/1995.

5.3.2 Comité de Seguridad y Salud.

Conforme establece el articulo 38 de la Ley 31 /1995, las competencias del Comité de Seguridad y Salud

son las siguientes:

Participar en la elaboracién, puesta en practica y evaluacion de los planes y programas de
prevencion de riesgos de la Agencia. A tal efecto, se debatirdn en su seno, antes de su puesta en
practica y en lo referente a su incidencia en la prevencion de riesgos, los proyectos en materia de
planificacion, organizacion del trabajo e introduccion de nuevas tecnologias, organizacién y
desarrollo de las actividades de prevencion y proteccion a que se refiere el articulo 16 de la Ley 31
/1995, y proyecto y organizacion de la formacion en materia preventiva.

Promover iniciativas sobre métodos y procedimientos para la efectiva prevencion de los riesgos,

proponiendo la mejora de las condiciones o la correccion de las deficiencias existentes.

- En el gjercicio de sus competencias, el Comité de Seguridad y Salud estara facultado para:

- Conocer directamente la situacion relativa a la prevencion de riesgos en los centros de trabajo,

realizando a tal efecto las visitas que estime oportunas.

- Conocer cuantos documentos e informes relativos a las condiciones de trabajo sean

necesarios para el cumplimiento de sus funciones, asi como los procedentes de la activ
del servicio de prevencion, en su caso.

- Conocer y analizar los dafios producidos en la salud o en la integridad fisica de

idad

los

trabajadores, al objeto de valorar sus causas y proponer las medidas preventivas oportunas.

- Conocer e informar de la memoria y programacion anual del correspondiente Servicio de

Prevencion de Riesgos Laborales.
6. ORGANIZACION DE LA ACTIVIDAD Y RELACIONES FUNCIONALES.
6.1.- Integracion de la prevencion en la gestion.

La integraciéon de la prevencion en todos los niveles jerarquicos implica la atribucion a todos ellos

y la

asuncion por éstos de la obligacion de incluir la prevencion de riesgos en cualquier actividad que realicen
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u ordenen y en todas las decisiones que se adopten. El proceso de integracion de la prevencion en la
gestion se realizara contemplando los criterios medioambientales que en cada caso puedan corresponder,
en aras de un mayor compromiso con el medioambiente.

El Plan de prevencion es el medio para integrar la prevencion en el sistema general de gestion para la
Administracion de la Junta de Andalucia.

Para alcanzar dicha integracion se han desarrollado documentalmente los siguientes procedimientos, que
seran sometidos a cuantas actualizaciones y revisiones se consideren oportunas para mantenerlos al dia.

6.1.1 Gestion de Edificios.

La prevencidn de riesgos laborales se integrara en los anteproyectos y procesos de contratacion de obras,
arrendamiento y adquisicion de edificios destinados a sedes de la Administracion a fin de garantizar que
sean seguros y adecuados al trabajo. Esta doble finalidad ha de alcanzarse garantizando la calidad
relacionada con la seguridad estructural, la proteccion contra incendios y la seguridad de utilizacion
mediante la incorporacion de las condiciones adecuadas de funcionalidad y habitabilidad para el bienestar
de las personas, tales como: la disposicion y las dimensiones de los espacio, la dotacion de las
instalaciones que faciliten la adecuada realizacién de las funciones previstas, la accesibilidad para
personas con movilidad y comunicacion reducidas, la proteccion contra el ruido, el aislamiento térmico, la
salubridad y la estanqueidad en el ambiente interior y demas requerimientos exigidos por la normativa
aplicable.

Asimismo, se prestara especial interés en las revisiones de seguridad y mantenimiento de equipos e
instalaciones en los edificios para prevenir los posibles riesgos generados por los mismos.

Para la integracién de la prevencién en la gestion de edificios se estableceran y se mantendran
actualizados los siguientes procedimientos:

P-IP 01: Procedimiento para la integracion de la prevencion de riesgos laborales en los anteproyectos de
obras de primer establecimiento, reforma o gran reparacion de edificios destinados a sedes
administrativas.

P-IP 02: Procedimiento para la integracion de la prevencion de riesgos laborales en la contratacion
conjunta de proyecto y obra de primer establecimiento, reforma o gran reparacion de edificios destinados
a sedes administrativas.

P-IP 03: Procedimiento para la integracion de la prevencion de riesgos laborales en el arrendamiento de
edificios destinados a sedes de la Administracion de la Junta de Andalucia.
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P-IP 04: Procedimiento para la integracion de la prevencion de riesgos laborales en la adquisicién de los
edificios destinados a sedes de la administracion de la Junta de Andalucia.

P-IP 05: Procedimiento para el control de la seguridad de las instalaciones de servicios y medios técnicos
de trabajo y de las operaciones de mantenimiento que precisen.

Los procedimientos P-IP 01, P-IP 02 y P-IP 04, se aplican en virtud de las competencias de la Direccion
General de Patrimonio y se elaboraran en el marco del Plan de Prevencion de la Consejeria de Hacienda y
Administracion Publica.

6.1.2 Adquisicién de bienes y servicios

La adquisicion de los bienes y servicios necesarios para el desarrollo de las actividades llevadas a cabo por
la Agencia se realizara de forma que se garantice la seguridad y salud de las personas empleadas
publicas.

Para la integracion de la prevencion en la adquisicion de bienes y servicios, se establecera y mantendra
actualizado el siguiente procedimiento:

P-IP 06: Procedimiento para la integracion de la prevencion de riesgos laborales en la adquisicion de
bienes y servicios.

6.1.3. Equipos de Proteccion Individual

Segun indica el articulo 17 de la Ley 31/1995 de 8 de noviembre, los equipos de proteccion individual se
utilizaran cuando no se puedan eliminar o limitar suficientemente los riesgos existentes por medios
técnicos de proteccion colectiva o mediante métodos o procedimientos de organizacion del trabajo.

Los equipos de proteccion individual necesarios se identificaran a partir de los riesgos evaluados por la
Unidad de Prevencion.

Para aquellos puestos de trabajo que deban utilizar equipos de proteccion individual, se formara e
informara a los trabajadores afectados sobre los riesgos, las caracteristicas de los equipos, el
mantenimiento y la utilizacion de los mismos.

Asimismo, se llevara un registro de los equipos de proteccién individual adquiridos y entregados a las
personas trabajadoras.

Para la integracion de la prevencion en la gestién de los equipos de proteccion, se establecera y
mantendra actualizado el siguiente procedimiento:
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P-IP 07: Procedimiento para la integracion de la prevencion de riesgos laborales en la seleccion y gestion
de los equipos de proteccion individual.

6.1.4. Coordinacion de actividades Preventivas

En desarrollo del articulo 24 de la Ley 31/1995 de 8 de noviembre, y teniendo en cuenta la ordenacion
territorial, organica y de funcionamiento de la Agencia del SAE, junto al personal propio de la Agencia
concurre personal de otras empresas que presta sus servicios a ésta.

Asimismo, existe concurrencia en un mismo edificio o centro de trabajo de distintas administraciones
publicas, o concurrencia con empresas privadas o publicas.

Como consecuencia de esta concurrencia pueden verse modificados los riesgos laborales a los que se
encuentran sometidos los diferentes trabajadores y trabajadoras.

La coordinacion se establece como obligacion general, y debera basarse, como minimo, en un intercambio
de informacion sobre los riesgos especificos de las actividades de cada empresario concurrente que
puedan afectar a todas las personas trabajadoras.

Para la integracion de la prevencion en la coordinacion de actividades preventivas, se establecera y
mantendra actualizado el siguiente procedimiento:

P-IP 08: Procedimiento de control y coordinacién para la prevencién en la coordinacion de las actividades
desarrolladas por otras entidades en los centros e instalaciones de la Junta de Andalucia.

6.2.-Informacion, consulta y participacion

Entre los principios basicos en los que se basa la LPRL se incluye la informacion, consulta y participacion
de las personas empleadas publicas y sus correspondientes delegados/as de prevencion y al comité de
seguridad y salud u 6rganos de participacion que en su caso correspondan, en relacion a las actividades
preventivas.

La Agencia adoptara las medidas adecuadas para que las personas empleadas publicas y sus
representantes reciban toda la informacion necesaria en relacion con:

a) Los riesgos para la seguridad y la salud de las personas empleadas publicas.
b) Los medios y las medidas de prevencion.
c) Situaciones de emergencia.

Ademas las personas empleadas publicas tendran derecho a ser informadas, en los términos establecidos
legal y reglamentariamente, sobre los aspectos del sistema de prevencién que incidan en su salud laboral.
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Por otro lado, serd preciso establecer los necesarios mecanismos para contar con una comunicacion
eficaz y eficiente de los responsables de unidades y centros administrativos con las Unidades de
Prevencion.

Para la integracion de la prevencion en la informacién, consulta y participacion, se establecera y
mantendra actualizado el siguiente procedimiento

P-CP 01: Procedimiento de informacion a las personas empleadas publicas.

P-CP 02: Procedimiento para llevar a cabo la informacién, asesoramiento y consulta de los delegados de
prevencion y al comité de seguridad y salud u 6rganos de participaciéon que en su caso correspondan.

P-CP 03: Procedimiento para la comunicacion entre las personas trabajadoras, los responsables de
unidades o centros administrativos y las unidades de prevencion.

6.3.-Evaluacion de riesgos, planificacion y seguimiento de medidas preventivas.

Otro de los principios basicos en los que se basa la LPRL y el que le confiere su caracter eminentemente
preventivo es la evaluacion de riesgos como punto de partida para ordenar un conjunto de medidas de
accion preventiva adecuadas a los riesgos detectados. Por otra parte la evaluacion es un proceso dinamico
que es necesario actualizar periédicamente.

Un proceso correcto de evaluacion debe contener las siguientes lineas de actuacion:
a) En primer lugar establecer una estrategia adecuada para la evaluacion.

b) En segundo lugar, hay que establecer un procedimiento de evaluacion, incluyendo el mecanismo de
consulta a los representantes de las personas empleadas publicas.

c) En tercer lugar, se debe establecer la forma de documentar la evaluacion.
d) Finalmente el tipo y periodicidad de la revision.

La estrategia y metodologia para llevar a cabo la evaluacion de los riesgos se realizara de acuerdo con los
criterios establecidos por la Direccidn General competente en materia de prevencion de riesgos laborales.
No obstante, la Unidad de Prevencion del SAE, podra recurrir a diferentes estrategias y metodologias,
cuando dichas evaluaciones no sean realizables por la metodologia definida por la Direccion General de
Seguridad y Salud Laboral.

En relacion a la planificacion de la actividad preventiva, el Real Decreto 39/1997, de 17 de enero,
Reglamento de los Servicios de Prevencion, establece que cuando el resultado de la evaluacion pusiera de
manifiesto situaciones de riesgo, la Administracion planificara la actividad preventiva que proceda con
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objeto de eliminar o controlar y reducir dichos riesgos, conforme a un orden de prioridades en funcion de
su magnitud y numero de las personas empleadas publicas expuestas a los mismos.

La planificacion de la actividad preventiva ha de incluir, al menos: qué hay que hacer, quien debe hacerlo,
cuando debe hacerse y como se controlara que se ha hecho.

Con esta finalidad se estableceran y mantendran al dia procedimientos documentados para disefar e
implantar las medidas preventivas y correctoras derivadas de las evaluaciones de riesgos, investigaciones
de incidentes, dafios a la salud y cualquier otra actividad preventiva, para:

a) Determinar quien hara la evaluacion inicial y periédica de los riesgos.

b) Determinar las metodologias de evaluacion, los mecanismos de consulta a los representantes de las
personas empleadas publicas y el contenido de la documentacion incluyendo las medidas preventivas
propuestas.

c) La forma de revision de la evaluacion.

Finalmente, hay que tener en cuenta que el control y seguimiento de la ejecucion y eficacia de las medidas
preventivas es uno de los puntos basicos de la planificacion.

Se estableceran cuantas medidas y actividades sean necesarias para eliminar y reducir los riesgos
existentes o previsibles en el origen del riesgo, de protecciéon colectiva, de proteccion individual, de
formacion e informacion, etc. Asi como, el seguimiento y revisién de aspectos clave para asegurar que las
medidas preventivas establecidas son eficaces en el tiempo (inspecciones periodicas, mantenimiento; la
vigilancia de la salud es a su vez una actividad preventiva de caracter esencial). Por otra parte, existira un
sistema de registro, que permita documentar dichas medidas o actividades, conforme a lo dispuesto en el
articulo 23.1 de la LPRL y el articulo 7.c del RSP, permanentemente actualizado.

Por todo ello, se estableceran y mantendran actualizados, procedimientos documentados para:

P-EP 01: Procedimiento de elaboracién de la evaluacion de riesgos e informe de medidas de prevencion.
P-EP 02: Procedimiento de elaboracion, ejecucion y seguimiento de la planificacion preventiva.

6.4.- Plan de Emergencia.

Las normativas relativas a la seguridad industrial, la prevencion de incendios y la LPRL, exigen adoptar las
medidas necesarias para actuar ante las emergencias.
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Ello implica establecer los medios de comunicacién interna y la coordinacion necesaria entre las personas
empleadas publicas en situacién de emergencia incluyendo la informacién y formacion pertinente, la
comunicacion con los agentes externos y la organizacion de los primeros auxilios y simulacros periodicos.

A tal efecto, el SAE establecera y mantendra al dia procedimientos documentados para determinar, quien
debe elaborar, implantar y poner al dia los planes de emergencia de los edificios o instalaciones exigidos
en el articulo 20 de la LPRL.

P-PE 01: Procedimiento para la elaboracion, implantacién y actualizacion de los planes de emergencia y
evacuacion de los edificios e instalaciones de la Junta de Andalucia.

6.5.-Documentacion.

La LPRL obliga a elaborar y conservar una serie de documentacion en materia de PRL tal como la
evaluacion de riesgos, las medidas de proteccion y prevencion a adoptar, el resultado de los controles
periédicos de las condiciones de trabajo, las practicas de los controles de la salud y la relacion de dafios a
la salud que se hayan producido.

A tal fin, se estableceran y mantendran al dia procedimientos documentados para:

a) Tener actualizada toda la legislacion -comunitaria, nacional y de la Comunidad Autéonoma de Andalucia-
que pueda afectar a la prevencion de riesgos laborales. El procedimiento ha de incluir su difusion a las
personas responsables de comenzar las acciones precisas debidas a nuevas legislaciones o
modificaciones de las existentes.

b) Elaborar, codificar y archivar la documentacion exigida en el articulo 23 de la LPRL.

c) Elaborar, codificar y archivar los registros del cumplimiento de la normativa de seguridad industrial y
cualquier otra relevante para la prevencion de riesgos laborales.

d) Elaborar, codificar y archivar los registros que acrediten el cumplimiento del Decreto.

P-DC 01: Procedimiento de control de la documentacion concerniente a la gestion de la prevencion de
riesgos laborales.

6.6.- Formacion.

La formacion es uno de los principios basicos en los que se basa la LPRL, que exige a la Administracion
adoptar las medidas adecuadas para que las personas empleadas publicas reciban una formacion tedrica
y practica suficiente y adecuada en materia preventiva.
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El SAE garantizara que todas las personas empleadas publicas reciban una formacion tedrica y practica
suficiente en materia preventiva en funcion de los riesgos a los que estan sometidos por razén de su
trabajo, tanto en el momento de su acceso a la funcion Publica, cualquier que sea la modalidad o duracion
de su relacién con la misma, como cuando cambien de puesto de trabajo, o se produzcan modificaciones
en el mismo.

La formacion estara centrada especificamente en el puesto de trabajo y funcion que desempefie y sera de
caracter obligatorio para las personas empleadas publicas.

Con tal finalidad se desarrollaran las siguientes acciones:

- Formacion adecuada, cuando se cambie de puesto, cuando se produzcan cambios en las funciones
que desempefie o se introduzcan nuevas tecnologias o variaciones en los equipos de trabajo.

- La formacion especifica de las personas empleadas publicas en puestos de especial peligrosidad.
- Plan de formacién periodico para las personas empleadas publicas.

- Adecuada formacion de los delegados y las delegadas de prevencion y responsables y personal técnico
de las unidades de prevencion.

A tal fin, se establecera y mantendra al dia el siguiente procedimiento documentado:

P-FR 01: Procedimiento para la formacién en prevencion de riesgos laborales de las personas empleadas
publicas.

6.7.- Notificacion e investigacion de accidentes y enfermedades profesionales.

La LPRL obliga a la Agencia a realizar las investigaciones necesarias cuando se produzcan dafos a la
salud de los empleados publicos o cuando, con ocasion de la vigilancia de la salud, aparezcan indicios de
que las medidas de prevencion resultan insuficientes.

También establece una obligacion de informacion a los Delegados y las delegadas de Prevencion y al
Comité de Seguridad y Salud.

Para ello, se establecera y mantendra al dia el siguiente procedimiento documentado:
P-NI 01: Procedimiento para la notificacion, informacion e investigacion de los accidentes de trabajo.
6.8.-Vigilancia de la salud y adaptacion de puestos de trabajo.

La LPRL obliga a la Agencia a garantizar a las personas empleadas publicas a su servicio una vigilancia
periddica de su estado de salud en funcién de los riesgos inherentes al trabajo, a garantizar de manera
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especifica la proteccion de las personas empleadas publicas a su servicio especialmente sensibles a
determinados riesgos, y a las empleadas publicas a su servicio en situacion de embarazo, parto reciente o
en periodo de lactancia natural.

Si de las evaluaciones adicionales de riesgos que se practiquen para determinar la naturaleza, grado y
duracion de la exposicion de las personas empleadas publicas especialmente sensibles o en situacion de
embarazo, parto reciente o en periodo de lactancia natural a determinados agentes, procedimientos o
condiciones de trabajo se deduce que puedan influir negativamente en su salud y en su caso en la del feto
o la del hijo lactante, se disefaran e implantaran medidas con el fin de llevar a cabo la adaptacién de los
puestos de trabajo.

A tal fin se establecera y mantendra al dia los siguientes procedimientos documentados:
P-VS 01: Procedimiento de gestion para la Vigilancia de la Salud.

P-VS 02: Procedimiento de adaptacion de los puestos de trabajo a las personas empleadas publicas
especialmente sensibles y de proteccion de la maternidad.

6.9.- Auditoria y revision.

La Agencia adoptara medidas para realizar auditorias periddicas internas que sirvan para comprobar si el
sistema de prevencion y los procedimientos se ha implantado correctamente y que sus elementos son
adecuados para alcanzar los objetivos definidos en el Decreto.

La auditoria interna, como herramienta de gestion se utilizara por los titulares de los centros directivos
competentes en materia de personal en la Agencia para la revision y actualizacion periddica del sistema y
de los procedimientos.

A tal fin, se establecera y mantendra al dia el siguiente procedimiento documentado:

P-AR 01: Procedimiento de auditoria y revisién a la gestion en la aplicacion y desarrollo del Plan de
prevencion de riesgos laborales.

6.10.- Integracion de la perspectiva de género.

La Agencia promovera la eliminacion de los efectos discriminatorios y fomentara la igualdad de género de
las personas empleadas publicas en sus respectivos ambitos.

La integracion de la perspectiva de género en la gestion de la prevencion de riesgos laborales es una
necesidad reconocida por la Estrategia Europea sobre Seguridad y Salud en el Trabajo, por la Estrategia
Espafiola de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como por la Agencia Europea para la Seguridad y Salud
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en el Trabajo y otros organismos de reconocido prestigio. Por su parte, la normativa espafola establece en
el articulo 5.4 de la Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales que “Las Administraciones publicas
promoveran la efectividad del principio de jgualdad entre mujeres y hombres, considerando las variables
relacionadas con el sexo tanto en los sistemas de recogida y tratamiento de datos como en el estudio e
Investigacion generales en maleria de prevencion de riesgos laborales, con el objetivo de detectar y
prevenir posibles situaciones en las que los dafios derivados del trabajo puedan aparecer vinculados con
el sexo de los trabajadores” (introducido por la Ley Organica 3/2007 para la Igualdad Efectiva de Mujeres
y Hombres).

La prevencion de riesgos laborales desde la perspectiva de género se caracteriza por su transversalidad,
debido a su presencia en las distintas actividades, en todos los momentos del proceso de evaluacion de
riesgos, intervencion preventiva y vigilancia de la salud.

La Agencia promovera una concepcion integral de la prevenciéon de los riesgos laborales que tendra en
cuenta que los riesgos laborales, tanto los riesgos fisicos como los psicosociales, a los que las empleadas
publicas estan expuestas son en ocasiones diferentes a los de los empleados publicos, y, por tanto los
dafios a la salud también son diferentes.

La citada integracion en prevencion de riesgos laborales, permitira no ignorar las diferencias de género, no
subestimar los riesgos laborales a los que se exponen las empleadas publicas, reducir su falta de
participacion y de toma de decisiones en salud laboral y asegurar que las medidas preventivas adoptadas
sean las adecuadas.

Con esta finalidad, se establecera y mantendra al dia un procedimiento que desarrolle las siguientes
actuaciones:

- La integracion de la perspectiva de género en la formulacion, desarrollo y aplicacion del Plan de
Prevencion.

- La deteccion, atencion y apoyo a las mujeres victimas de violencia de género, garantizando para ello su
formacion.

- La integracion de la perspectiva de género en la formacion continuada de las personas empleadas
publicas

P-IG 01: Procedimiento para la integracion de la perspectiva de género en la prevencion de los riesgos
laborales.
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6.11.- Notificacion de riesgos laborales.

La Agencia fomentara la participacion y responsabilidad de todas las personas empleadas publicas a su
servicio y mejorara las condiciones de trabajo en sus respectivos centros, mediante el establecimiento de
un sistema que permita a cualquier persona empleada publica que detecte riesgos de accidente, o que
perciba la posibilidad de mejorar algun aspecto del trabajo, comunicarlo por escrito a su Unidad de
prevencion, de manera que dicha comunicacion deba ser estudiada y, en su caso, tomadas las medidas
oportunas.

La comunicacion de riesgos y sugerencias de mejora, es una actividad muy recomendable para implicar a
todos los miembros de la organizacion en la implantacién de medidas preventivas. Para facilitar su puesta
en practica es necesario establecer el mecanismo de comunicacion.

A tal fin, sera de aplicacion el procedimiento P-CP 01.
6.12.- Procedimientos generales.

El conjunto de procedimientos sefialados en el articulo 6.3 del Decreto sobre determinados aspectos de la
actividad preventiva, y que ha desarrollado la Agencia, forman parte esencial de su Plan de Prevencion.

La Direccion General de Seguridad y Salud Laboral desarrolla en su Guia los modelos con el contenido
minimo y estructura comun de los citados procedimientos.

Ademas, la Direccion General de Seguridad y Salud Laboral complementara, de forma documental, el
sistema de gestion de la prevencion de riesgos laborales de la Administracion de la Junta de Andalucia por
medio de una serie de procedimientos generales desarrollados con caracter horizontal, que estaran
relacionados con los siguientes fines:

P-PG 01: Vigilancia de la Salud Laboral en la Administracion de la Junta de Andalucia.

P-PG 02: Procedimiento de actuacion especifica de los Centros de Prevencién de Riesgos Laborales para
el asesoramiento de las Consejerias, agencias administrativas y agencias de régimen especial.

P-PG 03: Procedimiento de formacién para los Delegados y Delegadas de Prevencion y érganos de
participacion.
7. OBJETIVOS Y MEDIOS

La Agencia fijara anualmente los objetivos del Plan de Prevencion para lo que consignara anualmente, en
su presupuesto correspondiente, una asignacion economica determinada en materia de prevencion,
adecuada a las necesidades previstas y a la programacion de actividades preventivas aprobada.

Avda. Leonardo da Vinci n.° 19 . 41092 — Sevilla
Tel. 955 033 100, Fax 955 03 31 17
P-PRL 1

Cadigo Seguro de verificacion:Jbw370Uj AMN+pRmtLi Oor g==. Permite la verificacion de la integridad de una
copia de este documento electrénico en la direccion: https://www.juntadeandalucia.es/economiainnovacionyciencia/verifirma2
Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR

JAVIER CARNERO SIERRA FECHA

02/03/2018

ID. FIRMA

41/376

| PAGINA




| servicio AnpaLuz | PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS |  ppRr.1
e LABORALES

A ) DE EMPLEO
JUNTA DE ANDALUCIA Edicion: 1 Fecha: Pagina 42 de 44

PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Esta cantidad sera destinada a:
- Los gastos de funcionamiento de la Unidad de Prevencion.

- Realizar actuaciones especificas en materia de prevencion de riesgos laborales en edificios, equipos,
instalaciones y personas. En el caso de edificios compartidos por varias consejerias, en las asignaciones
habra que tener en cuenta el Decreto 321/2009, de 1 de septiembre, por el que se regula el régimen de
uso y gestion de los edificios administrativos destinados a sedes de la Administracién de la Junta de
Andalucia y de sus agencias, estableciendo los mecanismos de coordinacién correspondientes.

Los objetivos que pretende alcanzar la Agencia, a tenor de la politica preventiva, con caracter general son
los siguientes:

- Cumplir con los principios esenciales indicados en la politica preventiva de la Agencia
- Asegurar el cumplimiento de la normativa de aplicacion.

- Promover la cultura preventiva para lograr la integracion de la prevencion de riesgos laborales en el
sistema general de gestion de la Agencia.

- Mejorar las condiciones de trabajo.
- Reducir la siniestralidad.

Los objetivos especificos que la Agencia puede llevar a efecto en el Plan de Prevencion 2015, son:

Configurar la estructura preventiva de la Agencia, con la definicion de las funciones y competencias de
cada miembro.

- Difundir entre los organos directivos el Plan de Prevencién de la Agencia.
- Realizacion de una Identificacion de Riesgos en los centros de trabajo.
- Realizacion y divulgacion de un Plan de Formacion Genérica en la Agencia.

La Agencia adquiere, por este documento, un compromiso total y real en materia de Prevencion de
Riesgos Laborales, para lo cual realizara un estricto cumplimiento de la legislacion vigente en materia de
Prevencion de Riesgos Laborales, con el unico fin de proporcionar el mayor nivel posible de seguridad y
salud para sus personas trabajadoras.

El principal activo de una empresa siempre son sus trabajadores y trabajadoras, y como no podia ser de
otra forma también es el de la Agencia, por lo que alcanzando unas déptimas condiciones de seguridad y
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salud en sus centros de trabajo nos permitira, sin duda, que los resultados de su trabajo, que no es otro
que el servicio a la colectividad y al administrado, sean un reflejo de esa calidad.

Reconociendo la Agencia que la accién preventiva debe ser una parte integrante de su sistema de gestion,
es consciente de que con solo cumplir formalmente la legislacion vigente que nos atafie no es suficiente,
sino que necesita establecer una estrategia de mejora continua de las condiciones de trabajo y que esta es
planteada como una linea prioritaria de actuacion.

Uno de los objetivos a fijar es la implantacién y fomento de una cultura preventiva que sensibilice a todos
los profesionales, bajo el liderazgo e impulso de sus maximos responsables. Ello nos permitira integrar la
actividad preventiva en cualquier nivel de la organizacion, con el fin de conseguir que la difusion de estos
temas se extienda a todas y cada una de las personas trabajadoras y con la finalidad de lograr que su
participacion sea una pieza importante en la consecucion de los objetivos.

La Agencia considera como pieza angular para garantizar la seguridad y salud de sus trabajadores y
trabajadoras disponer de una herramienta como es este Plan de Prevencién de Riesgos, a través del cual
se pretende documentar todo lo referente a la prevencion de riesgos laborales. Por ello se compromete a
establecer mediante diferentes documentos escritos, todas aquellas directrices y compromisos que atafien
a la Prevencion, para que pueda ser conocida por todas las personas trabajadoras y su estructura
organizativa, las responsabilidades, las funciones, las practicas, los procedimientos, los procesos y
recursos que se entienden son necesarios para acometer los objetivos y metas a conseguir dentro de la
estructura de la Agencia.

8. IMPLANTACION.

De la aprobacion del Plan de Prevencion se dara conocimiento de modo general a todas las personas
empleadas publicas de la Agencia.

En particular se les comunicara a todos los 6rganos y unidades administrativas cuales son sus funciones y
responsabilidades contempladas en el plan y en los procedimientos donde intervengan.

Tanto el Plan como los procedimientos tendran que poder ser consultados en su ultima versién por
cualquier persona empleada publica en cualquier momento a través de la intranet de la Agencia.

El Plan de Prevencion debe suponer el compromiso de los organos directivos que deben conocerlo,
entenderlo, asumirlo y hacerlo cumplir.

Avda. Leonardo da Vinci n.° 19 . 41092 — Sevilla
Tel. 955 033 100, Fax 955 03 31 17
P-PRL 1

Cadigo Seguro de verificacion:Jbw370Uj AMN+pRmtLi Oor g==. Permite la verificacion de la integridad de una
copia de este documento electrénico en la direccion: https://www.juntadeandalucia.es/economiainnovacionyciencia/verifirma2
Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR

JAVIER CARNERO SIERRA FECHA

02/03/2018

ID. FIRMA

43/376




| servicio AnpaLuz | PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS |  ppRr.1
e LABORALES

A ) DE EMPLEO
JUNTA DE ANDALUCIA Edicion: 1 Fecha: Pagina 44 de 44

PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Para la optimizacion de éste, su aplicacion debe evaluarse y revisarse periddicamente con el fin de
detectar posibles desviaciones del Plan previsto.

La informacién contenida en los anexos del presente Plan es susceptible de completarse o modificarse,
debido a los resultados del desarrollo de la planificacién preventiva, dando lugar a variaciones del
contenido de dichos anexos. Estas actualizaciones, conforme a criterios de simplificacion y eficacia, no
tendran que ser sometidas al mismo procedimiento de aprobacién que el Plan, siendo la persona
encargada de la coordinacion de la Unidad de Prevencion quien lleve a cabo las revisiones periodicas y
actualizaciones de los citados anexos, que seran aprobados por la persona que ostente la Secretaria
General.

Teniendo en cuenta, que la estructura preventiva prevista como necesaria en el presente Plan de PRL, aln
no esta conformada, y dada la necesidad de efectuar la inmediata implantacion y desarrollo de los
procedimientos en él contemplados, se hace necesario contar de forma excepcional y hasta la efectiva
constitucion de la misma, con personal funcionario que pueda colaborar con la Unidad de Prevencion,
mediante la figura de la encomienda de funciones prevista en la Ley 7/2007 de 13 de abril por la que se
aprueba el EBEP, hasta que se proceda a la modificacion de la RPT y se de cobertura a todos los puestos
de AT previstos para SSCC y para los servicios periféricos. Este personal debera contar con la formacion
especifica correspondiente a Nivel Superior en PRL, y su designacion se hara por parte de la Direccion
Gerencia en SSCC y de las Direcciones Provinciales en el ambito periférico.

9. ANEXOS

Anexo I. Anexo de centros.

Anexo Il. Organizacion de la Actividad. Relaciones Funcionales.

Anexo Ill. Manual de procedimientos del Sistema de Gestion de la Prevencion de Riesgos
Laborales.
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INDICE

1.

Integracion de la prevencion en la gestion.

1.1.- Gestion de Edificios.

P-IP 01: Procedimiento para la integracion de la prevencion de riesgos laborales en los
anteproyectos de obras de primer establecimiento, reforma o gran reparacion de edificios destinados
a sedes administrativas.

P-IP 02: Procedimiento para la integracion de la prevencion de riesgos laborales en la contratacion
conjunta de proyecto y obra de primer establecimiento, reforma o gran reparacion de edificios
destinados a sedes administrativas.

P-IP 03: Procedimiento para la integracion de la prevencion de riesgos laborales en el
arrendamiento de edificios destinados a sedes de la Agencia Servicio Andaluz de Empleo.

P-IP 04: Procedimiento para la integracion de la prevencion de riesgos laborales en la adquisicion
de los edificios destinados a sedes de la Agencia Servicio Andaluz de Empleo.

P-IP 05: Procedimiento para el control de la seguridad de las instalaciones de servicios y medios
técnicos de trabajo y de las operaciones de mantenimiento que precisen.

1.2.- Adquisicion de bienes y servicios.

P-IP 06: Procedimiento para la integraciéon de la prevencion de riesgos laborales en la adquisicion
de bienes y servicios.

1.3.- Equipos de Proteccion Individual

P-IP 07: Procedimiento para la integracion de la prevencion de riesgos laborales en la seleccion y
gestion de los equipos de proteccion individual.

1.4.- Coordinacion de actividades Preventivas

2.

P-IP 08: Procedimiento de control y coordinacién para la prevencion de riesgos laborales de las
actividades desarrolladas por otras entidades en los centros e instalaciones de la Agencia Servicio
Andaluz de Empleo.

Informacion consulta y participacion

P-CP 01: Procedimiento de informacion a las personas empleadas publicas.
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P-CP 02: Procedimiento para llevar a cabo la informacién, asesoramiento y consulta a los
delegados y delegadas de prevencion y al comité de seguridad y salud u 6rganos de participacion
que en su caso correspondan.

P-CP 03: Procedimiento para la comunicacién entre las personas trabajadores, los/as
responsables de unidades o centros administrativos y la Unidad de Prevencion.

2. Evaluacion de riesgos, planificacion y seguimiento de medidas preventivas.

P-EP 01: Procedimiento de elaboracion de la evaluacion de riesgos e informe de medidas de
prevencion.

P-EP 02: Procedimiento de elaboracion, ejecucion y seguimiento de la planificacion preventiva.

3. Plan de Emergencia.

P-PE 01: Procedimiento para la elaboracion, implantacién y actualizacion de los planes de
emergencia y evacuacion de los edificios e instalaciones de la Agencia Servicio Andaluz de Empleo.

3.1.- Documentacion.

P-DC 01: Procedimiento de control de la documentacion concerniente a la gestion de la prevencion
de riesgos laborales.

3.2.- Formacion.

P-FR 01: Procedimiento para la formacién en prevencion de riesgos laborales de las personas
empleadas publicas.

3.3.- Notificacion e investigacion de accidentes y enfermedades profesionales.

P-NI 01: Procedimiento para la notificacion, informaciéon e investigacion de los accidentes e
incidentes de trabajo.

3.4.- Vigilancia de la salud y adaptacion de puestos de trabajo.

P-VS 01: Procedimiento de gestion para la Vigilancia de la Salud.

P-VS 02: Procedimiento de adaptacion de los puestos de trabajo a las personas empleadas
publicas especialmente sensibles y de proteccion de la maternidad.
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3.5.- Auditoria y revision.

P-AR 01: Procedimiento de auditoria y revision a la gestion en la aplicacion y desarrollo del Plan de
prevencion de riesgos laborales.

3.6.- Integracion de la perspectiva de género.

P-1G 01: Procedimiento para la integracion de la perspectiva de género en la prevencion de riesgos
laborales.

3.7.- Procedimientos generales

P-PG 01: Vigilancia de la Salud Laboral en la Agencia Servicio Andaluz de Empleo.

P-PG 02: Procedimiento de actuacion especifica de los Centros de Prevencién de Riesgos
Laborales para el asesoramiento a la Agencia Servicio Andaluz de Empleo.

P-PG 03: Procedimiento de formacion para los Delegados y Delegadas de Prevencion y los érganos
de participacion.
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN LOS
ANTEPROYECTOS DE OBRAS DE PRIMER ESTABLECIMIENTO, REFORMA O GRAN REPARACION DE
EDIFICIOS DESTINADOS A SEDES DE LA AGENCIA SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO.

Procedimiento P-IP 01

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE
LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN
LOS ANTEPROYECTOS DE OBRAS DE PRIMER
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1. 0BJETO Y ALCANCE.

Este procedimiento tiene por objeto integrar la Prevencion de Riesgos Laborales en los anteproyectos
de obras de nueva construccion, gran reforma y rehabilitacion integral de edificios para Sedes
Administrativas con el fin de garantizar la seguridad y la salud de las personas empleadas publicas
que desempefien sus funciones en los mismos. Se aplicard en la redaccion de los citados
anteproyectos de obras, en virtud de la concurrencia de especiales circunstancias determinadas por la
magnitud, complejidad o largo plazo de ejecucion de las obras para Sedes Administrativas de caracter
permanente destinadas a los servicios administrativos, centrales y periféricos de la Agencia Servicio
Andaluz de Empleo, en adelante la Agencia.

La planificacion concreta y rigurosa de las medidas preventivas en la fase inicial tiene una gran
importancia porque facilita la adopcién de las mismas antes de la realizacion del proyecto de obras. En
consecuencia, se trata de establecer una forma de actuar ante los anteproyectos de obras que
garantice la incorporacién en ellos de todos los aspectos relevantes sobre Seguridad y Salud para
evitar y/o controlar en el origen los posibles riesgos que se pueden generar o potenciar.

Se tendrd en cuenta que los edificios o locales han de ser, por un lado, seguros —-se garantizara la
calidad relacionada con la seguridad estructural, la proteccion contra incendios y la seguridad de
utilizacion-, y por otro lado, reuniran las condiciones adecuadas de funcionalidad y habitabilidad
para el bienestar de las personas - tales como la disposiciéon y las dimensiones de los espacios, la
dotacion de las instalaciones que faciliten la adecuada realizacion de las funciones previstas, la
accesibilidad para personas con movilidad y comunicacion reducidas, la proteccion contra el ruido, el
aislamiento trmico, asi como la salubridad y la estanqueidad en el ambiente interior.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

e 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. nim. 209, de 25 de octubre de 2011).

e ey 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (BOE. Num. 269, de 10 de
noviembre) 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).

e Real Decreto 486/1997, de 14 de abril, por el que se establecen las disposiciones minimas de
seguridad y salud en los lugares de trabajo (BOE. num. 97, de 23 de abril).
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e Real Decreto 485/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas en materia de sefalizacion de
seguridad y salud en el trabajo (BOE. num. 97, de 23 de abril).

e Real Decreto 1627/1997, de 24 de octubre, por el que se establecen disposiciones minimas de
seguridad y salud en las obras de construcciéon (BOE. num. 256, de 25 de octubre).

e Real Decreto Legislativo 2/2000, de 16 de junio, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
de Contratos de las Administraciones Publicas. (BOE. num. 148, de 21 de junio, rectificado BOE.
num. 227, de 21 de septiembre de 2000).

o Ley 38/1999, de 5 de noviembre, de Ordenacion de la Edificacion (BOE. nim. 266, de 6 de
noviembre).

e Real Decreto 314/2006, de 17 de marzo, por el que se aprueba el Codigo Técnico de la Edificacion
(BOE. nim. 74, de 28 de marzo).

e Real Decreto 173/2010, de 19 de febrero, por el que se modifica el Codigo Técnico de la
Edificacion, aprobado por el Real Decreto 314/2006, de 17 de marzo, en materia de accesibilidad
y no discriminacion de las personas con discapacidad (BOE. num. 61, de 11 de marzo).

e [EY 51/2003, de 2 de diciembre, de igualdad de oportunidades, no discriminacion y accesibilidad
universal de las personas con discapacidad (BOE. num. 289, de 3 de diciembre).

e REAL DECRETO 505/2007, de 20 de abril, por el que se aprueban las condiciones basicas de
accesibilidad y no discriminacion de las personas con discapacidad para el acceso y utilizacion de
los espacios publicos urbanizados y edificaciones (BOE. num. 113, de 11 de mayo).

e Real Decreto 1942/1993, de 5 de noviembre, por el que se aprueba el reglamento de instalaciones
de proteccién contra incendios. (BOE. nim. 298, de 14 de diciembre).

e Real Decreto 312/2005, de 18 de marzo, por el que se aprueba la clasificacion de los productos
de construccion y de los elementos constructivos en funcion de sus propiedades de reaccion y de
resistencia frente al fuego. (BOE. num. 79, de 2 de abril).

e Real Decreto 407/1992, de 24 de abril, por el que se aprueba la Norma Basica de Proteccion
Civil. (BOE. num. 105, de 1 de mayo).

e Real Decreto 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma Basica de
Autoproteccion de los centros, establecimientos y dependencias dedicados a actividades que
puedan dar origen a situaciones de emergencia. (BOE. nim. 72, de 24 de marzo).
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e Real Decreto 1098/2001, de 12 de octubre, por el que se aprueba el Reglamento general de la
Ley de Contratos de las Administraciones Publicas. (BOE. num. 257, de 26 de octubre).

e Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico (BOE. num. 261, de 31 de
octubre).

e Real Decreto 817/2009, de 8 de mayo, por el que se desarrolla parcialmente la Ley 30/2007, de
30 de octubre, de Contratos del Sector Publico. (BOE. num. 118, de 15 de mayo).

e Decreto 39/2011, de 22 de febrero, por el que se establece la organizacién administrativa para la
gestion de la contratacion de la Administracion de la Junta de Andalucia y sus entidades
instrumentales y se regula el regimen de bienes y servicios homologados. (BOJA. num. 52, de 15
de marzo).

e Decreto 358/2003, de 16 de diciembre, por el que se regulan determinados aspectos de la
contratacion de bienes y servicios para la seguridad de edificios e instalaciones de la
Administracion de la Junta de Andalucia. (BOJA. nim. 5, de 9 de enero de 2004).

e (uia técnica para la evaluacion y prevencion de los riesgos relativos a la utilizacion de lugares de
trabajo (INSHT).

o Guia #cnica sobre sefalizacion de seguridad y salud en el trabajo (INSHT).
3. DEFINICIONES.

Unidad de Prevencion: Conjunto de medios humanos y materiales necesarios para realizar las
funciones apropiadas de caracter #cnico y de gestion preventiva especializada, atribuidas a los
Servicios de Prevencion, indicadas en el articulo 31 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales y normativa de desarrollo, sin perjuicio de lo indicado en el articulo
10 del 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.

Edificio: Construccion fija, hecha con materiales resistentes, para habitacién humana o para albergar
otros usos. Se consideran comprendidas en la edificacion sus instalaciones fijas y el equipamiento
propio, asi como los elementos de urbanizacion que permanezcan adscritos al edificio.

Uso del edificio: Actividades que se realizan en un edificio, o determinadas zonas de un edificio,
después de su puesta en servicio.
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Uso previsto: Uso especifico para el que se proyecta y realiza un edificio y que se debe reflejar
documentalmente. El uso previsto se caracteriza por las actividades que se han de desarrollar en el
edificio y por el tipo de usuario.

4. REALIZACION DE LA REDACCION DE ANTEPROYECTOS.

La Unidad de Prevencion que tiene asignada la gestion de la prevencion de riesgos laborales en la
Consejeria de Hacienda y Administracion Publica, debera elaborar y mantener al dia un procedimiento
documentado especifico que contemple lo siguiente:

4.1. La fase inicial relativa a las actuaciones conducentes a la construccion de sedes administrativas,
en base a las necesidades que previamente han sido evaluadas por la Direccion General de
Patrimonio, en la que los Servicios Técnicos correspondientes podran solicitar a la Unidad de
Prevencion informe y aporte de sugerencias sobre los requisitos basicos que en materia de
prevencion de riesgos laborales deberian cumplir los edificios o locales y las especificaciones
tcnicas de seguridad y salud laboral que deban reunir, con el fin de que sean seguros y
adecuados en su uso.

4.2. La elaboracion de una propuesta por los Servicios Técnicos, visto el informe de la Unidad de
Prevencion, en la que figurardan todos aquellos detalles que resulten significativos para la
posterior realizacion del anteproyecto y las condiciones que deba reunir el inmueble, con el fin de
garantizar la seguridad y la salud de las personas empleadas publicas que desempefien sus
funciones en el mismo.

4.3. La realizacion del anteproyecto, a partir de la propuesta descrita anteriormente.

4.4. La remision del anteproyecto a la oficina o unidad de supervision de proyectos correspondiente,
para que proceda a su examen, recabando las aclaraciones, ampliaciones de datos o estudios, o
rectificaciones que crea oportunas y exija la subsanacion o subsane por si misma los defectos
observados.

4.5. La fase final de aprobacién del anteproyecto de obra por el érgano de contrataciéon para su
incorporacion a la tramitacion de la contratacion del proyecto y obra de primer establecimiento,
reforma o gran reparacion de edificios destinados a sedes administrativas.

4.6. El asesoramiento, en materia de prevencion de riesgos laborales, de la Unidad de Prevencion en
las fases de realizacion de anteproyectos que lo precisen.

5. ANEXOS.

5.1. Anexo l. Lista de control de distribucion de documentos.
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1.0BJETO Y ALCANCE.

Integrar la Prevencion de Riesgos Laborales en los procesos de contratacion conjunta de proyectos y
obras de nueva construccion, gran reforma y rehabilitacion integral de edificios para Sedes
Administrativas de caracter permanente destinadas a los servicios administrativos de la Agencia
Servicio Andaluz de Empleo, en adelante la Agencia, con el fin de garantizar la seguridad y la salud de
las personas empleadas publicas que desempefien sus funciones en los mismos.

La planificacién concreta y rigurosa de las medidas preventivas en la fase de proyecto tiene una gran
importancia porque facilita la adopcion de las mismas antes de la ejecucion de las obras de
construccion o de modificacion, evitando con ello actuaciones de correccion posteriores, que suelen
ser mucho mas costosas y en muchos casos dificiles de ejecutar.

Se trata de establecer una forma de actuar en los procedimientos de contratacion de los proyectos y
obras de construccion y modificacion de edificios o locales que garantice la incorporacion en ellos de
todos los aspectos relevantes sobre Seguridad y Salud para evitar y/o controlar en el origen los
posibles riesgos que se pueden generar o potenciar.

A tal fin, se tendr en cuenta que los edificios o locales han de ser, por un lado, seguros — se
garantizara la calidad relacionada con la seguridad estructural, la proteccion contra incendios y la
seguridad de utilizacion -, y por otro lado, reuniran las condiciones adecuadas de funcionalidad
y habitabilidad para el bienestar de las personas -tales como la disposicion y las dimensiones de los
espacios, la dotacién de las instalaciones que faciliten la adecuada realizacion de las funciones
previstas, la accesibilidad para personas con movilidad y comunicacion reducidas, la proteccién contra
el ruido, el aislamiento ®rmico, asi como la salubridad y la estanqueidad en el ambiente interior-.

Este procedimiento se aplicara en la contratacion de proyectos y obras de nueva construccion, gran
reforma y rehabilitaciéon integral de edificios para Sedes Administrativas de caracter permanente
destinadas a los servicios administrativos, centrales y perifricos de la Agencia. Asi mismo, se aplicara
en la contratacion de la ejecucion de obras de nueva construccion, gran reforma y rehabilitacion
integral de edificios para las citadas Sedes Administrativas.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

e 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 de 2011).

Cadigo Seguro de verificacion:Jbw370Uj AMN+pRmtLi Oor g==. Permite la verificacion de la integridad de una
copia de este documento electrénico en la direccion: https://www.juntadeandalucia.es/economiainnovacionyciencia/verifirma2
Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR JAVIER CARNERO SIERRA FECHA 02/03/2018

ID. FIRMA | PAGINA 78/376




PROCEDIMIENTO DE PREVENCION DE PP 02
/¢\ SERVICIO ANDALUZ DE RIESGOS LABORALES
JUNTA DE ANDALUCIA EMPLEO Edicion: 1 Fecha: Pagina 4de7

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN LA
CONTRATACION CONJUNTA DE PROYECTO Y OBRA DE PRIMER ESTABLECIMIENTO, REFORMA O GRAN
REPARACION DE EDIFICIOS DESTINADOS A SEDES DE LA AGENCIA SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO.

Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (BOE. Num. 269, de 10 de
noviembre) y su modificacion por Ley 54/2003, de 12 de Diciembre, de reforma del marco normativo

de la prevencion de riesgos laborales. (BOE. nim. 298, de 13 de diciembre).

Real Decreto 486/1997, de 14 de abril, por el que se establecen las disposiciones minimas de
seguridad y salud en los lugares de trabajo (BOE. num. 97, de 23 de abril).

Real Decreto 485/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas en materia de sefalizacion de
seguridad y salud en el trabajo (BOE. num. 97, de 23 de abril).

Real Decreto 1627/1997, de 24 de octubre, por el que se establecen disposiciones minimas de
seguridad y salud en las obras de construccion (BOE. num. 256, de 25 de octubre).

Real Decreto 337/2010, de 19 de marzo, por el que se modifican el Real Decreto 39/1997, de 17 de
enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion; el Real Decreto
1109/2007, de 24 de agosto, por el que se desarrolla la Ley 32/2006, de 18 de octubre, reguladora
de la subcontratacion en el sector de la construccion y el Real Decreto 1627/1997, de 24 de octubre,
por el que se establecen disposiciones minimas de seguridad y salud en obras de construccion. (BOE.
num. 71, de 23 de marzo).

Ley 38/1999, de 5 de noviembre, de Ordenacion de la Edificaciéon (BOE. num. 266, de 6 de

noviembre).

Real Decreto 314/2006, de 17 de marzo, por el que se aprueba el Codigo Técnico de la Edificacion
(BOE. nim. 74, de 28 de marzo).

Real Decreto 173/2010, de 19 de febrero, por el que se modifica el Cédigo Técnico de la Edificacion,
aprobado por el Real Decreto 314/2006, de 17 de marzo, en materia de accesibilidad y no
discriminacion de las personas con discapacidad (BOE. num. 61, de 11 de marzo).

LEY 51/2003, de 2 de diciembre, de igualdad de oportunidades, no discriminacion y accesibilidad
universal de las personas con discapacidad (BOE. nim. 289, de 3 de diciembre).

REAL DECRETO 505/2007, de 20 de abril, por el que se aprueban las condiciones basicas de
accesibilidad y no discriminacion de las personas con discapacidad para el acceso y utilizacion de los
espacios publicos urbanizados y edificaciones (BOE. num. 113, de 11 de mayo).

Decreto 293/2009, de 7 de julio, por el que se aprueba el reglamento que regula las normas para la
accesibilidad en las infraestructuras, el urbanismo, la edificacion y el transporte en Andalucia. (BOJA.
num. 140, de 21 de julio).
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e Real Decreto 407/1992, de 24 de abril, por el que se aprueba la Norma Basica de Proteccion Civil.
(BOE. num. 105, de 1 de mayo).

e Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico (BOE. num. 261, de 31 de octubre).

e Real Decreto 817/2009, de 8 de mayo, por el que se desarrolla parcialmente la Ley 30/2007, de 30
de octubre, de Contratos del Sector Publico (BOE. num. 118, de 15 de mayo).

e Decreto 39/2011, de 22 de febrero, por el que se establece la organizacién administrativa para la
gestion de la contratacion de la Administracion de la Junta de Andalucia y sus entidades
instrumentales y se regula el rBgimen de bienes y servicios homologados. (BOJA. num. 52, de 15 de
marzo).

e Guia tcnica para la evaluacién y prevencién de los riesgos relativos a la utilizacion de lugares de
trabajo (INSHT).

e Guia tcnica sobre sefalizacion de seguridad y salud en el trabajo (INSHT).

e Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social. Documento de Integracion para la implantacion y desarrollo
de la Prevencion de Riesgos Laborales. Octubre de 2002.

3. DEFINICIONES.

Unidad de Prevencion: Conjunto de medios humanos y materiales necesarios para realizar las
funciones apropiadas de caracter tcnico y de gestion preventiva especializada, atribuidas a los
Servicios de Prevencion, indicadas en el articulo 31 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales y normativa de desarrollo, sin perjuicio de lo indicado en el articulo
10 del 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.

Edificio: Construccion fija, hecha con materiales resistentes, para habitacion humana o para albergar
otros usos. Se consideran comprendidas en la edificacion sus instalaciones fijas y el equipamiento
propio, asi como los elementos de urbanizacién que permanezcan adscritos al edificio.

Uso del edificio: Actividades que se realizan en un edificio, o determinadas zonas de un edificio,

después de su puesta en servicio.

Uso previsto: Uso especifico para el que se proyecta y realiza un edificio y que se debe reflejar
documentalmente. El uso previsto se caracteriza por las actividades que se han de desarrollar en el
edificio y por el tipo de usuario.
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Libro del Edificio: Es el conjunto de documentacion grafica y escrita que constituyen el archivo y
registro del historial de incidencias #cnicas, juridicas y administrativas del mismo y que permite poner
a disposicion del propietario del edificio o de la comunidad de propietarios, los datos e instrucciones
necesarias para su utilizacion adecuada, para poder llevar a cabo el mantenimiento y las obras de
reparacion, reforma o rehabilitacién posteriores.

4. REALIZACION DE LA CONTRATACION DE PROYECTO Y OBRA.

La Unidad de Prevencion que tiene asignada la gestion de la prevencion de riesgos laborales en la
Consejeria de Hacienda y Administracion Publica, debera elaborar y mantener al dia un procedimiento
documentado especifico que contemple lo siguiente:

4.1. Actuaciones previas.

La elaboracion del “Documento de integracién de Prevencion de Riesgos Laborales” por el Servicio
Técnico competente que deberd comprender todos aquellos detalles que resulten significativos para la
proteccion de la seguridad y la salud de las personas empleadas publicas que desempefien sus
funciones en los edificios o locales objeto del contrato.

El “Documento de integracion de Prevencion de Riesgos Laborales”, especificara:

e | a normativa vigente en materia de prevencién de riesgos laborales especificamente aplicable a

los edificios o locales, garantias, documentacién a aportar, etc.

e |os requisitos que en materia de prevencion de riesgos laborales deben cumplir los
edificios o locales objeto del proyecto y obra, con el fin de que sean seguros y adecuados
en su uso.

e Todos los aspectos necesarios para garantizar la seguridad y la salud de las personas empleadas
publicas que deban incluirse en el contenido del Estudio de seguridad y salud del proyecto.

El Servicio Técnico podrd contar, en el proceso de elaboracion del “Documento de integracion de
Prevencion de Riesgos Laborales”, con el asesoramiento de la Unidad de prevencion.

El “Documento de integracion de Prevencion de Riesgos Laborales”, se unird al Anteproyecto
aprobado y demas documentacion del expediente de contratacion.

4.2. Licitacién piublica.

a. La inclusion del “Documento de integracion de Prevencion de Riesgos Laborales” en la licitacion

del contrato administrativo, en el apartado de documentos adjuntos.
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b. EIl establecimiento de una clausula especifica que determine claramente la facultad
de la Agencia, para establecer las responsabilidades y garantias que estimen oportunas, de
las sefialadas en el Capitulo IV de la Ley 38/1999, de 5 de noviembre, de Ordenacién de la
Edificacion, en caso de incumplimiento de las condiciones impuestas en el contrato de
adquisicion y en la normativa vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

4.3. Contratacion del proyecto y obra.

La posibilidad de que la Mesa de contratacion solicite a la Unidad de prevencion, antes de formular su
propuesta de adjudicacion, un informe tcnico que valore las proposiciones admitidas, con arreglo a
los criterios establecidos en el expediente en materia de seguridad y salud.

4.4. Actuaciones posteriores a la contratacion del proyecto y obra.

En el seguimiento de la obra y en la recepcion de la misma, la comprobacién que los edificios o
locales cumplen con los requisitos exigidos en materia de prevenciéon de riesgos laborales
fijados en el expediente.

A tal fin, podra solicitarse la colaboracion de la Unidad de prevencidn.
4.5. Archivo de documentos.
La asignacion de la Unidad que archive como registros y la forma de llevarlo a cabo, de:
e Toda la documentacion generada en el proceso.
e [l Libro del Edificio.

e Otros documentos de interés.

5. ANEXOS.

5.1. Anexo l. Lista de control de distribucion de documentos.
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1 ‘ LISTA DE CONTROL DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

DOCUMENTO: (Titulo del documento distribuido)
Procedimiento para la integracion de la Prevencion de Riesgos Laborales en la contrataciéon conjunta de proyecto y obra de
primer establecimiento, reforma o gran reparacion de edificios destinados a Sedes Administrativas.

DOC. REF. N°: (Cadigo de referencia del documento) HOJA
2 | REGISTRO
- 2 F. ACUSE
N¢ EDICION FECHA EDICION APELLIDOS Y NOMBRE CARGO UNIDAD

RECIBO
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3. DEFINICIONES.

4. PROCESO DE ACTUACION PARA EL ARRENDAMIENTO DE EDIFICIOS Y LOCALES.
5. ANEXOS.

5.1. Anexo I. Lista de control de distribucion de documentos.

FECHA MODIFICACIONES RESPECTO A LA EDICION ANTERIOR
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1. OBJETO Y ALCANCE.

Este procedimiento tiene por objeto integrar la prevencion de riesgos laborales en el proceso de
arrendamiento de edificios o locales de caracter permanente para la Agencia Servicio Andaluz de
Empleo, en adelante la Agencia, con el fin de garantizar la seguridad y la salud de las personas
empleadas publicas que desempefien sus funciones en los mismos.

A tal fin, es preciso garantizar que los edificios o locales objeto del contrato de arrendamiento sean
seguros y adecuados para el trabajo. Esta doble finalidad ha de alcanzarse, garantizando la calidad
relacionada con la seguridad estructural, la proteccion contra incendios y la seguridad de utilizacion y
por medio de la incorporacion de las condiciones adecuadas de funcionalidad y habitabilidad para el
bienestar de las personas, tales como la disposicion y las dimensiones de los espacios, la dotacion de
las instalaciones que faciliten la adecuada realizacion de las funciones previstas, la accesibilidad para
personas con movilidad y comunicacion reducidas, la proteccion contra el ruido, el aislamiento
térmico, asi como la salubridad y la estanqueidad en el ambiente interior, asi como el estricto
cumplimiento de la normativa de prevencion de riesgos laborales.

También, se estableceran las obligaciones y responsabilidades de los agentes que intervienen en el
proceso de arrendamiento, relativas a la prevencion de los riesgos laborales.

Este procedimiento se aplica a todas las gestiones de arrendamiento de edificios o locales con la
finalidad de dotar de sedes administrativas de caracter permanente a los Servicios Centrales y
Direcciones Provinciales de la Agencia, y centros adscritos.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

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 de 2011).

Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (BOE. Num. 269, de 10 de
noviembre) y su modificacion por Ley 54/2003, de 12 de Diciembre, de reforma del marco normativo
de la prevencion de riesgos laborales. (BOE. nim. 298, de 13 de diciembre).

Real Decreto 486/1997, de 14 de abril, por el que se establecen las disposiciones minimas de
seguridad y salud en los lugares de trabajo (BOE. num. 97, de 23 de abril).
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o Real Decreto 485/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas en materia de sefalizacion de
seguridad y salud en el trabajo (BOE. num. 97, de 23 de abril).

e Real Decreto 1627/1997, de 24 de octubre, por el que se establecen disposiciones minimas de
seguridad y salud en las obras de construccion (BOE. num. 256, de 25 de octubre).

e Real Decreto 337/2010, de 19 de marzo, por el que se modifican el Real Decreto 39/1997, de 17 de
enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion; el Real Decreto
1109/2007, de 24 de agosto, por el que se desarrolla la Ley 32/2006, de 18 de octubre, reguladora
de la subcontratacion en el sector de la construccion y el Real Decreto 1627/1997, de 24 de octubre,
por el que se establecen disposiciones minimas de seguridad y salud en obras de construccion.

e ley 38/1999, de 5 de noviembre, de Ordenacion de la Edificacion (BOE. num. 266, de 6 de

noviembre).

e Real Decreto 314/2006, de 17 de marzo, por el que se aprueba el Codigo Técnico de la Edificacion
(BOE. num. 74, de 28 de marzo).

e Real Decreto 173/2010, de 19 de febrero, por el que se modifica el Cédigo Técnico de la Edificacion,
aprobado por el Real Decreto 314/2006, de 17 de marzo, en materia de accesibilidad y no
discriminacion de las personas con discapacidad (BOE. num. 61, de 11 de marzo).

e ley 51/2003, de 2 de diciembre, de igualdad de oportunidades, no discriminacion y accesibilidad
universal de las personas con discapacidad (BOE. num. 289, de 3 de diciembre).

o Real Decreto 505/2007, de 20 de abril, por el que se aprueban las condiciones basicas de
accesibilidad y no discriminacion de las personas con discapacidad para el acceso y utilizacion de los
espacios publicos urbanizados y edificaciones (BOE. num. 113, de 11 de mayo).

e Decreto 293/2009, de 7 de julio, por el que se aprueba el reglamento que regula las normas para la
accesibilidad en las infraestructuras, el urbanismo, la edificacion y el transporte en Andalucia. (BOJA.
num. 140, de 21 de julio).

e Real Decreto 407/1992, de 24 de abril, por el que se aprueba la Norma Basica de Proteccion Civil.
(BOE. num. 105, de 1 de mayo).

e |ey 4/1986, de 5 de mayo, del Patrimonio de la Comunidad Auténoma de Andalucia (BOJA. num.
40, de 9 de mayo).
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e Decreto 276/1987, de 11 de noviembre, por el que se aprueba el reglamento para la aplicacion de la
Ley del Patrimonio de la Comunidad Auténoma de Andalucia (BOJA. nim. 2, de 8 de enero y Corr.
err. BOJA. nim. 19, de 4 de marzo).

e Resolucion de 12 de febrero de 1997, de la Direccion General de Patrimonio, por la que se dictan

instrucciones en materia de arrendamientos.

o Decreto 39/2011, de 22 de febrero, por el que se establece la organizacion administrativa para la
gestion de la contratacion de la Administracion de la Junta de Andalucia y sus entidades
instrumentales y se regula el régimen de bienes y servicios homologados. (BOJA. nim. 52, de 15 de
marzo).

e Guia técnica para la evaluacion y prevencion de los riesgos relativos a la utilizacion de lugares de
trabajo (INSHT).

e (uia técnica sobre sefalizacion de seguridad y salud en el trabajo (INSHT).

e Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social. Documento de Integracion para la implantacién y desarrollo

de la Prevencion de Riesgos Laborales. Octubre de 2002.
3. DEFINICIONES.

Unidad de Prevencion: Conjunto de medios humanos y materiales necesarios para realizar las
funciones apropiadas de caracter técnico y de gestion preventiva especializada, atribuidas a los
Servicios de Prevencion, indicadas en el articulo 31 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales y normativa de desarrollo, sin perjuicio de lo indicado en el articulo
10 del 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.

Edificio: Construccion fija, hecha con materiales resistentes, para habitacion humana o para albergar
otros usos. Se consideran comprendidas en la edificacién sus instalaciones fijas y el equipamiento
propio, asi como los elementos de urbanizacién que permanezcan adscritos al edificio.

Uso del edificio: Actividades que se realizan en un edificio, o determinadas zonas de un edificio,
después de su puesta en servicio.
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Uso previsto: Uso especifico para el que se proyecta y realiza un edificio y que se debe reflejar
documentalmente. El uso previsto se caracteriza por las actividades que se han de desarrollar en el
edificio y por el tipo de usuario.

Libro del Edificio: Es el conjunto de documentacion grafica y escrita que constituyen el archivo y
registro del historial de incidencias técnicas, juridicas y administrativas del mismo y que permite poner
a disposicién del propietario/a del edificio o de la comunidad de propietarios/as, los datos e
instrucciones necesarias para su utilizacién adecuada, para poder llevar a cabo el mantenimiento y las
obras de reparacion, reforma o rehabilitacion posteriores.

4. PROCESO DE ACTUACION PARA EL ARRENDAMIENTO DE EDIFICIOS Y

LOCALES.

4.1. Cuando se trate de inmuebles que van a ser utilizados como sedes administrativas por la
Agencia, la correspondiente Unidad de Prevencion que tiene asignada la gestion de la Prevencion
de Riesgos Laborales elabora y mantiene al dia el presente procedimiento documentado
especifico que contempla lo siguiente:

4.1.1.  Los requerimientos que deben cumplir los inmuebles en materia de prevencion de
riesgos laborales y las medidas preventivas establecidas por la normativa vigente.

4.1.2. Las actuaciones a realizar por los 6rganos involucrados en la contratacién y uso de
los inmuebles:

a. La Agencia, al tramitar el expediente por medio de su Servicio de Administracion
General y Contratacion, definira los requisitos técnicos que los edificios deben reunir,
entre ellos: uso previsto del edificio o local, superficie necesaria, caracteristicas
constructivas, instalaciones y requisitos basicos sobre la funcionalidad, seguridad y
habitabilidad, y los que en materia de prevencion de riesgos laborales deban cumplir,
asi como las especificaciones técnicas de seguridad y salud laboral vinculadas a los
edificios o locales objeto del contrato, con el fin de que sean seguros y adecuados

€n Su uso.

b. El Servicio de Administracion General y Contratacion elaborara el Pliego de
Prescripciones Técnicas que debera contemplar todos aquellos detalles que resulten
significativos para la proteccion de la seguridad y la salud de las personas empleadas
publicas que desempefien sus funciones en los edificios o locales objeto del contrato.
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El Pliego de Prescripciones Técnicas debera incluir:

- Normativa técnica sobre las caracteristicas de los edificios o locales y sobre
prevencion de riesgos laborales, garantias, documentacion a aportar, etc.

- Una clausula especifica sobre la obligatoriedad del arrendador de cumplir
con lo requerido en materia de prevencion de riesgos laborales, por la
legislacion aplicable.

- Una clausula especifica que determine claramente la facultad de la
Agencia para establecer las responsabilidades y garantias que estimen
oportunas, de las sefaladas en el Capitulo IV de la Ley 38/1999, de 5 de
noviembre, de Ordenacion de la Edificacion y en caso de incumplimiento de las
condiciones impuestas en el contrato de arrendamiento y en la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

La Unidad de Prevencion de la Consejeria asesorara en la elaboracion del Pliego de
Prescripciones Técnicas al Servicio de Contratacion y Administracion General, en
materia de prevencion de riesgos laborales, si este lo requiere.

c. La Consejeria enviara a la Direccion General de Patrimonio el Pliego de
Prescripciones Técnicas para que los Servicios Técnicos de la Direccion
General de Patrimonio emitan el informe previsto en la Resolucién, de 12 de
febrero de 1997, de la Direccion General de Patrimonio, por la que se dictan
instrucciones en materia de arrendamientos. A tal fin, la Direccion General de
Patrimonio podra contar con el asesoramiento técnico de la Direccion General
de Seguridad y Salud Laboral en materia de prevencion de riesgos laborales.

d. Considerando el informe anterior, la Consejeria podra incluir en el anuncio de
licitacion publica en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia, en el apartado relativo
a las condiciones que deba reunir el inmueble, aquellas que estime oportunas para
garantizar la seguridad y la salud de las personas empleadas publicas que
desempefien sus funciones en el mismo.

e. Sobre las proposiciones admitidas, la Mesa de adjudicacion podra solicitar, si lo
estima necesario, un informe a la Unidad de Prevencion de la Agencia, con el fin de
verificar el cumplimiento de los requisitos en materia de seguridad y salud que hayan
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sido exigidos en el anuncio de licitacion y demas documentacién incorporada al
expediente de contratacion.

La Mesa de adjudicacion a la vista de los informes de los servicios técnicos, entre
ellos el de la Unidad de Prevencion, sobre la documentacion aportada por los
licitadores, en particular sobre el uso previsto de los edificios o locales, una vez
valoradas las ofertas, propondra al Servicio de Administracién General y Contratacion
la adjudicacion del contrato. La Mesa de adjudicacién, podra contar en todo
momento con el asesoramiento de la Unidad de Prevencién en la Agencia
correspondiente al organo que tenga atribuida la competencia para el
arrendamiento de edificios y locales.

f. La Agencia debera comprobar, antes de formalizarse el Acta de recepcion, que
los edificios o locales cumplen con los requisitos exigidos en materia de
prevencion de riesgos laborales sefialados en la documentacion relativa al
proceso de contratacion de arrendamiento.

g. La Agencia archivara como registros:
- Toda la documentacién generada en el proceso.
- El Libro del Edificio.

4.2. Cuando se trate de inmuebles que van a ser utilizados como sedes administrativas por varias
Consejerias, agencias administrativas o agencias especiales correspondera a la Unidad de
Prevencion que tiene asignada la gestion de la prevencion de riesgos laborales en la Consejeria
de Hacienda y Administracion Publica la elaboracién y mantenimiento al dia de un procedimiento
documentado especifico que debera contener aquellos aspectos sefialados en el punto 4.1
anterior que les sea de aplicacion.

5. ANEXOS.

5.1. Anexo l. Lista de control de distribucion de documentos.
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1. OBJETO Y ALCANCE.

Este procedimiento tiene por objeto integrar la prevencion de riesgos laborales en el proceso de
adquisicion de edificios o locales de caracter permanente destinados a sedes de la Agencia Servicio
Andaluz de Empleo, en adelante la Agencia, con el fin de garantizar la seguridad y la salud de las
personas empleadas publicas que desempefien sus funciones en los mismos.

A tal fin, es preciso garantizar que los edificios o locales objeto de la adquisicion sean seguros y
adecuados para el trabajo. Esta doble finalidad ha de alcanzarse, garantizando la calidad
relacionada con la seguridad estructural, la proteccion contra incendios y la seguridad de utilizacion y
por medio de la incorporacion de las condiciones adecuadas de funcionalidad y habitabilidad
para el bienestar de las personas, -tales como la disposicion y las dimensiones de los espacios, la
dotacion de las instalaciones que faciliten la adecuada realizacion de las funciones previstas, la
accesibilidad para personas con movilidad y comunicacion reducidas, la proteccion contra el ruido, el
aislamiento trmico, asi como la salubridad y la estanqueidad en el ambiente interior, asi como el
estricto cumplimiento de la normativa de prevencion de riesgos laborales.

También, se estableceran las obligaciones y responsabilidades de los agentes que intervienen en
el proceso de compra, relativas a la prevencion de los riesgos laborales.

Este procedimiento se aplica a todas las gestiones de adquisicion de edificios o locales con la
finalidad de dotar de sedes administrativas de cardcter permanente a los Servicios Centrales,
Direcciones Provinciales y centros adscritos de la Agencia.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

e 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).

e ey 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (BOE. nim. 269, de 10 de
noviembre) y su modificacién por Ley 54/2003, de 12 de diciembre, de reforma del marco normativo
de la prevencion de riesgos laborales. (BOE. nim. 298, de 13 de diciembre).

e Real Decreto 486/1997, de 14 de abril, por el que se establecen las disposiciones minimas de
seguridad y salud en los lugares de trabajo (BOE. num. 97, de 23 de abril).
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e Real Decreto 485/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas en materia de sefalizacion de
seguridad y salud en el trabajo (BOE. num. 97, de 23 de abril).

e Real Decreto 1627/1997, de 24 de octubre, por el que se establecen disposiciones minimas de
seguridad y salud en las obras de construccion (BOE. num. 256, de 25 de octubre).

e Real Decreto 337/2010, de 19 de marzo, por el que se modifican el Real Decreto 39/1997, de 17 de
enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion; el Real Decreto
1109/2007, de 24 de agosto, por el que se desarrolla la Ley 32/2006, de 18 de octubre, reguladora
de la subcontratacion en el sector de la construccion y el Real Decreto 1627/1997, de 24 de octubre,
por el que se establecen disposiciones minimas de seguridad y salud en obras de construccion.

e ley 38/1999, de 5 de noviembre, de Ordenacién de la Edificacion (BOE. num. 266, de 6 de
noviembre).

e Real Decreto 314/2006, de 17 de marzo, por el que se aprueba el Codigo Técnico de la Edificacion
(BOE. num. 74, de 28 de marzo).

e Real Decreto 173/2010, de 19 de febrero, por el que se modifica el Codigo Técnico de la Edificacion,
aprobado por el Real Decreto 314/2006, de 17 de marzo, en materia de accesibilidad y no
discriminacién de las personas con discapacidad (BOE. num. 61, de 11 de marzo).

e ley 51/2003, de 2 de diciembre, de igualdad de oportunidades, no discriminaciéon y accesibilidad
universal de las personas con discapacidad (BOE. nim. 289, de 3 de diciembre).

e Real Decreto 505/2007, de 20 de abril, por el que se aprueban las condiciones basicas de
accesibilidad y no discriminacion de las personas con discapacidad para el acceso y utilizacion de los
espacios publicos urbanizados y edificaciones (BOE. num. 113, de 11 de mayo).

e Decreto 293/2009, de 7 de julio, por el que se aprueba el reglamento que regula las normas para la
accesibilidad en las infraestructuras, el urbanismo, la edificacion y el transporte en Andalucia. (BOJA.
num. 140, de 21 de julio).

e Real Decreto 407/1992, de 24 de abril, por el que se aprueba la Norma Basica de Proteccion Civil.
(BOE. num. 105, de 1 de mayo).

e ley4/1986, de 5 de mayo, del Patrimonio de la Comunidad Autbnoma de Andalucia (BOJA. num. 40,
de 9 de mayo).
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e Decreto 276/1987, de 11 de noviembre, por el que se aprueba el reglamento para la aplicacion de la
Ley del Patrimonio de la Comunidad Autbonoma de Andalucia (BOJA. nim. 2, de 8 de enero y Corr. err.
BOJA. nim. 19, de 4 de marzo).

e ey 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico (BOE. num. 261, de 31 de octubre).

e Real Decreto 817/2009, de 8 de mayo, por el que se desarrolla parcialmente la Ley 30/2007, de 30
de octubre, de Contratos del Sector Publico (BOE. num. 118, de 15 de mayo).

e Decreto 39/2011, de 22 de febrero, por el que se establece la organizacién administrativa para la
gestion de la contratacion de la Administracion de la Junta de Andalucia y sus entidades
instrumentales y se regula el rBgimen de bienes y servicios homologados. (BOJA. nim. 52, de 15 de
marzo).

e (Guia técnica para la evaluacion y prevencion de los riesgos relativos a la utilizacion de lugares de
trabajo (INSHT).

e (uia #cnica sobre sefalizacién de seguridad y salud en el trabajo (INSHT).

e Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social. Documento de Integracion para la implantacion y desarrollo
de la Prevencion de Riesgos Laborales. Octubre de 2002.

3. DEFINICIONES.

Unidad de Prevencion: Conjunto de medios humanos y materiales necesarios para realizar las
funciones apropiadas de caracter ®cnico y de gestion preventiva especializada, atribuidas a los
Servicios de Prevencion, indicadas en el articulo 31 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales y normativa de desarrollo, sin perjuicio de lo indicado en el articulo
10 del 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.

Edificio: Construccion fija, hecha con materiales resistentes, para habitacion humana o para albergar
otros usos. Se consideran comprendidas en la edificacion sus instalaciones fijas y el equipamiento
propio, asi como los elementos de urbanizacién que permanezcan adscritos al edificio.

Uso del edificio: Actividades que se realizan en un edificio, o determinadas zonas de un edificio,
después de su puesta en servicio.

Cadigo Seguro de verificacion:Jbw370Uj AMN+pRmtLi Oor g==. Permite la verificacion de la integridad de una
copia de este documento electrénico en la direccion: https://www.juntadeandalucia.es/economiainnovacionyciencia/verifirma2
Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR

JAVIER CARNERO SIERRA FECHA

02/03/2018

ID. FIRMA

97/376

| PAGINA




PROCEDIMIENTO DE PREVENCION DE
SERVICIO ANDALUZ P-IP 04
RIESGOS LABORALES
A DE EMPLEO

JUNTA DE ANDALUCIA Edicion: 1 Fecha: Pagina 6 de 8

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN LA

ADQUISICION DE EDIFICIOS DESTINADOS A SEDES DE LA AGENCIA SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO.

Uso previsto: Uso especifico para el que se proyecta y realiza un edificio y que se debe reflejar
documentalmente. El uso previsto se caracteriza por las actividades que se han de desarrollar en el
edificio y por el tipo de usuario.

Libro del Edificio: Es el conjunto de documentacion grfica y escrita que constituyen el archivo y
registro del historial de incidencias #cnicas, juridicas y administrativas del mismo y que permite poner
a disposicion del propietario del edificio o de la comunidad de propietarios, los datos e instrucciones
necesarias para su utilizacién adecuada, para poder llevar a cabo el mantenimiento y las obras de
reparacion, reforma o rehabilitacion posteriores.

4. PROCESO DE ACTUACION PARA LA ADQUISICION DE EDIFICIOS Y LOCALES.

La Unidad de Prevencion que tiene asignada la gestion de la prevencion de riesgos laborales en la
Agencia, elabora y mantiene al dia el presente procedimiento documentado especifico que contempla
lo siguiente:

4.1. Actuaciones previas.

Elaboracién del “Documento de integracién de Prevencion de Riesgos Laborales” que se anexara al
pliego o documento en que consten los pactos y condiciones de la adquisicion proyectada.

El “Documento de integracion de Prevencion de Riesgos Laborales”, especificara:

° La normativa vigente en materia de prevencion de riesgos laborales especificamente
aplicable a los edificios o locales, garantias, documentacién a aportar, etc.

° Los requisitos que en materia de prevencion de riesgos laborales deben cumplir los
edificios o locales objeto de la adquisicion, con el fin de que sean seguros y
adecuados en su uso.

El “Documento de propuesta de integracion de Prevencién de Riesgos Laborales” acompafara al
expediente remitido a los Servicios Técnicos de la Direccion General de Patrimonio para que emitan
el informe previsto en el articulo 159.1 del Decreto 276/1987, de 11 de noviembre, por el que se
aprueba el reglamento para la aplicaciéon de la Ley del Patrimonio de la Comunidad Autdonoma de
Andalucia.
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4.2. Licitacion piblica.

El érgano de contratacion competente, teniendo en cuenta los informes emitidos, incluird en el
anuncio de licitacion publica en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia, en el apartado relativo a las
condiciones que deba reunir el inmueble, entre ellas las dirigidas a garantizar la seguridad y la salud
de las personas empleadas publicas que desempefen sus funciones en el mismo.

Con tal fin el anuncio de licitacion publica debera incluir:
a) El “Documento de integracion de Prevencién de Riesgos Laborales”.

b) Una cldusula especifica que determine claramente la facultad de la Agencia para
establecer las responsabilidades y garantias que se estimen oportunas, de las sefialadas en el
Capitulo IV de la Ley 38/1999, de 5 de noviembre, de Ordenacion de la Edificacion, en caso de
incumplimiento de las condiciones impuestas en el contrato de adquisicion y en la
normativa vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

4.3. Fase de adjudicacion.

4.3.1. La Mesa de contratacion podra solicitar, antes de formular su propuesta de adjudicacion, a la
Unidad de Prevencion, un informe cnico que valore las proposiciones admitidas, con arreglo a los
criterios en materia de seguridad y salud establecidos en el anuncio de licitacion publica y en los

pliegos.

La Mesa de adjudicacion a la vista de los informes de los servicios t#cnicos, entre ellos el de la
Unidad de Prevencion citada en el apartado anterior, sobre la documentacion aportada por los
licitadores, en particular sobre el uso previsto de los edificios o locales, una vez valoradas las
ofertas, propondra la adjudicacion del contrato.

4.3.2. El 6rgano contratante debera comprobar, antes de formalizarse el contrato de adquisicion, que los
edificios o locales cumplen con los requisitos exigidos en materia de prevenciéon de riesgos
laborales senalados en la documentacion relativa al proceso de contratacion de adquisicion. A tal
fin, contara con la colaboracion de la Unidad de Prevencion.

La Unidad de Prevencion de la Agencia a la que pertenece el 6rgano contratante archivara
como registros:

e Toda la documentacion generada en el proceso.
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e E| Libro del Edificio.

5. ANEXOS.

5.1. Anexo l. Lista de control de distribucion de documentos.

Cadigo Seguro de verificacion:Jbw370Uj AMN+pRmtLi Oor g==. Permite la verificacion de la integridad de una
copia de este documento electrénico en la direccion: https://www.juntadeandalucia.es/economiainnovacionyciencia/verifirma2
Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR JAVIER CARNERO SIERRA FECHA 02/03/2018

ID. FIRMA | PAGINA 100/376




P-IP 04
SERVICIO ANDALUZ
//x\\ ANEXO |

DE EMPLEO Rev. 1.0
JUNTA DE ANDALUCIA

LISTA DE CONTROL DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

1 | LISTA DE CONTROL DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

DOCUMENTO: (Titulo del documento distribuido)

Procedimiento para la integracion de la Prevencion de Riesgos Laborales en la adquisicion de edificios destinados a Sedes
Administrativas de la Agencia Servicio Andaluz de Empleo.

DOC. REF. N°: (Codigo de referencia del documento) HOJA
2 | REGISTRO
o < FECHA F. ACUSE
N° EDICION EDICION APELLIDOS Y NOMBRE CARGO UNIDAD RECIBO
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4. REALIZACION.

4.1. Mantenimiento de las instalaciones por empresa externa.
4.2. Mantenimiento de las instalaciones con personal propio.
4.3. Inspecciones reglamentarias de instalaciones industriales.
5. ANEXOS.
5.1. Anexo |. Aspectos basicos de seguridad en relacién con el mantenimiento.
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FECHA MODIFICACIONES RESPECTO A LA EDICION ANTERIOR

Cadigo Seguro de verificacion:Jbw370Uj AMN+pRmtLi Oor g==. Permite la verificacion de la integridad de una
copia de este documento electrénico en la direccion: https://www.juntadeandalucia.es/economiainnovacionyciencia/verifirma2
Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR JAVIER CARNERO SIERRA FECHA 02/03/2018

ID. FIRMA | PAGINA 103/376




PROCEDIMIENTO DE PREVENCION DE
o\ SERVICIO ANDALUZ X
/ \ RIESGOS LABORALES P-IP 05
DE EMPLEO

JUNTA DE ANDALUCIA

Edicion: 1 Fecha: Pagina 3 de 9

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA SEGURIDAD DE LAS INSTALACIONES DE SERVICIOS Y
MEDIOS TECNICOS DE TRABAJO Y DE LAS OPERACIONES DE MANTENIMIENTO QUE PRECISEN.

1. OBJETO Y ALCANCE.

Tiene por objeto determinar como se gestionaran por la Agencia Servicio Andaluz de Empleo, en
adelante la Agencia, las revisiones de seguridad y el mantenimiento de equipos e instalaciones para
prevenir los posibles riesgos generados por los mismos.

Con la realizacion de un adecuado mantenimiento preventivo de los equipos se evitaran averias y
paros incontrolados, especialmente en tanto en cuanto los mismos puedan generar situaciones de
riesgos de accidente u otros dafios para la salud. Con las revisiones de seguridad seran identificados
aquellos fallos o desviaciones de lo previsto que pueden asimismo ser generadores de riesgos. Ambas
técnicas son coincidentes en bastantes aspectos, tanto en los objetivos y en los métodos de actuacion,
como en las personas que con la debida competencia puedan llevarlas a cabo. Por tanto, plantearse
una estrategia comun para el desarrollo de ambas actividades preventivas es del todo conveniente a
fin de optimizar recursos y unificar procedimientos.

Para que el mantenimiento sea lo mas eficaz posible es muy importante disponer de la mayor
cantidad de informacion sobre las instalaciones, equipos y lugares de trabajo; para ello es basico la
realizacion de distintos tipos de revisiones programadas que se detallan en el apartado 3 Definiciones.

Este procedimiento se aplicara a todos los equipos e instalaciones para verificar su correcto
funcionamiento y para revisar las condiciones peligrosas que puedan presentar por disefio,
funcionamiento o situacién dentro del area de trabajo, asi como aquellos elementos y sistemas de
seguridad previstos para actuar ante fallos que generen situaciones de riesgo o de emergencia en los
centros de la Consejeria.

Por otro lado el personal de mantenimiento puede estar sometido a riesgos suplementarios debido a la
propia peligrosidad de las instalaciones o equipos donde realizan su trabajo; sera pues necesario llevar
un control cuidadoso de los trabajos de mantenimiento para reducir al maximo los riesgos para las/o0s
trabajadoras/es y para el personal que realiza tales tareas.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

El marco reglamentario que regula con caracter general las condiciones de seguridad y salud en el
trabajo, fija la necesidad de que los lugares de trabajo y los distintos equipos en ellos instalados y
utilizados dispongan de un mantenimiento que garantice la conservacion de las prestaciones de
seguridad de los mismos a lo largo de su vida util.
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o 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. nim. 209, de 25 de octubre).

e |ey31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales (BOE. Num. 269, de 10 de
noviembre) 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).

e Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevencién (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).

o Real Decreto 1942/1993, de 5 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de
instalaciones de proteccion contra incendios (BOE. num. 298, de 14 de diciembre), fija el
programa de mantenimiento (contenido y plazos) de los medios materiales de lucha contra
incendios (deteccion, alarma, extincion) instalados en las empresas en aplicacion de la legislacion
especifica que les afecta.

o Real Decreto 485/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas en materia de sefalizacion
de seguridad y salud en el trabajo (BOE. num. 97, de 23 de abril), en su anexo |, punto 4
establece que "los medios y dispositivos de sefializacion deberan ser, segln los casos, limpiados,
mantenidos, y verificados regularmente, y reparados o sustituidos cuando sea necesario, de forma
que conserven en todo momento sus cualidades intrinsecas y de funcionamiento".

o Real Decreto 486/1997, de 14 de abril, por el que se establecen las disposiciones minimas de
seguridad y salud en los lugares de trabajo (BOE. num. 97, de 23 de abril), en su Anexo I
apartado 4 dice "los lugares de trabajo y, en particular, sus instalaciones, deberan ser objeto de
un mantenimiento periddico, de forma que sus condiciones de funcionamiento satisfagan siempre
las especificaciones del proyecto, subsanandose con rapidez las deficiencias que puedan afectar a
la seguridad y salud de los trabajadores. Si se utiliza una instalacion de ventilacion, debera
mantenerse en buen estado de funcionamiento y un sistema de control debera indicar toda averia
siempre que sea necesario para la salud de los trabajadores. En el caso de las instalaciones de
proteccion, el mantenimiento debera incluir el control de su funcionamiento".

o Real Decreto 773/1997, de 30 de mayo, sobre disposiciones minimas de seguridad y salud
relativas a la utilizaciéon por los trabajadores de equipos de proteccion individual (BOE. nim. 140,
de 12 de junio), en su articulo 7.1 establece que "la utilizacion, el almacenamiento, el
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mantenimiento, la limpieza, la desinfeccion cuando proceda, y la reparacion de los equipos de
proteccion individual debera efectuarse de acuerdo con las instrucciones de los fabricantes".

e Real Decreto 1215/1997, de 18 de julio, por el que se establecen disposiciones minimas de
seguridad y salud para la utilizacién por los trabajadores de los equipos de trabajo (BOE. num.
188 de 7 de agostos), en su articulo 3 apartado 5 establece que "el empresario adoptara las
medidas necesarias para que, mediante un mantenimiento adecuado, los equipos de trabajo se
conserven durante todo el tiempo de utilizacion en unas condiciones tales que garanticen
totalmente la seguridad y salud de los trabajadores durante la utilizacién de tales equipos de
trabajo. Dicho mantenimiento se realizara teniendo en cuenta las instrucciones del fabricante, las
caracteristicas de los equipos, sus condiciones de utilizacion y cualquier otra circunstancia normal
o0 excepcional que pueda influir en su deterioro o desajuste. Las operaciones de mantenimiento,
reparacion o transformacién de los equipos de trabajo cuya realizacion suponga un riesgo
especifico para los trabajadores solo podran ser encomendadas al personal especialmente
capacitado para ello".

Hay que tener en cuenta que la propia actividad de mantenimiento con sus correspondientes
registros ha de permitir extraer y validar datos propios sobre fiabilidad de los componentes de los
equipos, contrastando lo aportado por los suministradores de los mismos. De esta manera, el
programa de mantenimiento se ira ajustando paulatinamente a partir de la propia informacion que
el mismo genera.

Asi mismo, en el punto 14 del Anexo Il del citado Real Decreto se establece que "las operaciones
de mantenimiento, ajuste, desbloqueo, revision o reparacion de los equipos de trabajo que puedan
suponer un peligro para la seguridad de los trabajadores se realizaran tras haber parado o
desconectado el equipo, haber comprobado la inexistencia de energias residuales peligrosas y
haber tomado las medidas necesarias para evitar su puesta en marcha o conexion accidental
mientras esté efectuandose la operacion.

Cuando la parada o desconexién no sea posible se adoptaran las medidas necesarias para que
estas operaciones se realicen de forma segura o fuera de las zonas peligrosas".

En el punto 15 del Anexo Il se establece que "cuando un equipo de trabajo deba disponer de un
diario de mantenimiento, éste permanecera actualizado".

e Real Decreto 1627/1997, de 24 de octubre, por el que se establecen disposiciones minimas de
seguridad y salud en las obras de construccion (BOE. num. 256, de 25 octubre), en su articulo 10
d) establece que durante la ejecucion de la obra se aplicara "el mantenimiento, el control previo a
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la puesta en servicio y el control periddico de las instalaciones y dispositivos necesarios para la
ejecucion de la obra, con objeto de corregir los defectos que pudieran afectar a la seguridad y
salud de los trabajadores".

e Real Decreto 374/2001, de 6 de abril, sobre la proteccion de la salud y seguridad de los trabajadores contra
los riesgos relacionados con los agentes quimicos durante el trabajo (BOE. nim. 104, de 1 de mayo), en su
articulo 4 c) dice que los riesgos para la salud y la seguridad de los trabajadores en trabajos en los
que haya actividad con agentes quimicos, se eliminaran o reduciran al minimo mediante "el
establecimiento de los procedimientos adecuados para el uso y mantenimiento de los equipos
utilizados para trabajar con agentes quimicos peligrosos, asi como para la realizacion de cualquier
actividad con agentes quimicos peligrosos, o con residuos que los contengan, incluidas la
manipulacion, el almacenamiento y el traslado de los mismos en el lugar de trabajo".

o Real Decreto 614/2001, de 8 de junio, sobre disposiciones minimas para la proteccién de la
salud y seguridad de los trabajadores frente al riesgo eléctrico (BOE. num. 148, de 21 de junio),
en su art. 3.3 establece que "las instalaciones eléctricas de los lugares de trabajo se utilizaran y
mantendran en la forma adecuada y el funcionamiento de los sistemas de proteccion se
controlarad periodicamente, de acuerdo a las instrucciones de sus fabricantes e instaladores, si
existen, y a la propia experiencia del explotador'.

Asimismo, en el art. 3.4 anade que "en cualquier caso, las instalaciones eléctricas de los lugares
de trabajo y su uso y mantenimiento deberan cumplir lo establecido en la reglamentacion
electrotécnica, la normativa general de seguridad y salud sobre lugares de trabajo, equipos de
trabajo y sefializacion en el trabajo, asi como cualquier otra normativa especifica que les sea de
aplicacion".

3. DEFINICIONES.

Unidad de Prevencion: Conjunto de medios humanos y materiales necesarios para realizar las
funciones apropiadas de caracter técnico y de gestion preventiva especializada, atribuidas a los
Servicios de Prevencion, indicadas en el articulo 31 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales y normativa de desarrollo, sin perjuicio de lo indicado en el articulo
10 del 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.

Delegados de prevencion: Representantes de las personas empleadas publicas con funciones
especificas en materia de prevencion de riesgos laborales.
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Mantenimiento correctivo: es el efectuado a una maquina o instalacion cuando la averia ya se ha
producido, para restablecerla a su estado operativo habitual de servicio. EI mantenimiento correctivo
puede ser o no planificado. El mantenimiento correctivo planificado comprende las intervenciones no
planificadas (preventivas) que se efectian en las paradas programadas.

Mantenimiento preventivo: consiste en programar las intervenciones o cambios de algunos

componentes o piezas segun intervalos predeterminados de tiempo o espacios regulares. El objetivo

es reducir la probabilidad de averia o pérdida de rendimiento de una maquina tratando de planificar

unas intervenciones que se ajusten al maximo a la vida util del elemento intervenido.

Mantenimiento predictivo: es el mantenimiento subordinado a un suceso predeterminado que

pone de manifiesto el estado de degradacién de un bien. Se basa en el conocimiento del estado
operativo de una maquina o instalacion. Es asimilable al preventivo, pero el conocimiento de la
condicién operativa a través de la medicién de ciertos parametros de la maquina o instalacion
(vibracion, ruido, temperatura, etc.) permite programar la intervencion justo antes de que el fallo llegue
a producirse, eliminando asi la incertidumbre.

El mantenimiento predictivo abarca un conjunto de técnicas de inspeccion, analisis y diagndstico,

organizacién y planificacion de intervenciones que no afectan al servicio del equipo, y que tratan de

ajustar al maximo la vida util del elemento en servicio al momento planificado para la intervencion.

Revisiones de seguridad: tienen por objetivo principal identificar aquellos fallos o desviaciones de lo

previsto que pueden asimismo ser generadores de riesgos.

Revisiones especificas de equipos o componentes regulados por una normativa propia:

Aparatos a presion, instalacion eléctrica, instalaciones fijas contra incendios, extintores, aparatos

elevadores, etc. Las realizan servicios especializados externos contando con la colaboracién de la
propia empresa.

4. REALIZACION.

La Unidad de Prevencion de la Agencia, en conjuncién con la unidad responsable de administracion
general y la unidad de mantenimiento, elabora y mantiene actualizado el presente procedimiento que
recoge las condiciones necesarias de seguridad en relacién con el mantenimiento de las instalaciones,
que debe contemplar los aspectos basicos que se indican en el Anexo |.
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4.1. Mantenimiento de las instalaciones por empresa externa.

La Unidad de Prevencion establecera las prescripciones técnicas para la adjudicacién del contrato,
teniendo en cuenta los aspectos recogidos en el Anexo |.

Una vez adjudicado, la empresa contratista facilitara el programa concreto de mantenimiento
preventivo y revisiones de seguridad, incluyendo la informacion de los medios personales y materiales,
asi como la documentacion asociada, que sera sometido a supervision por la Unidad de Prevencion.
Dicho programa contendréa de forma detallada las condiciones de ejecucion y periodicidad del
mantenimiento en los distintos aspectos preventivo, correctivo y predictivo, asi como de las revisiones.
Se comunicaran a la Unidad de Prevencion los registros derivados del mantenimiento.

La empresa contratista comunicara a la Unidad de Prevencion y a la de Administracion General las
deficiencias detectadas y las medidas que deben adoptarse para subsanar aquéllas.

La Unidad de Prevencion, de conformidad con los criterios de aplicacion del Plan de Prevencion y en
coordinacién con el responsable de las instalaciones donde deba operarse para la adopcién de las
medidas, incluird las medidas en la planificacion preventiva, de acuerdo, en su caso, con lo
establecido en el Procedimiento P-EP 02.

Por otra parte, de acuerdo con lo previsto en el procedimiento P-IP 06 “Procedimiento para la
integracion de la prevencion de riesgos laborales en la adquisicion de bienes y servicios”:

e La empresa contratista facilitara a la Unidad de Prevencion la evaluacion de riesgos y demas
documentacion relativa a sus obligaciones preventivas y en particular acreditara la formacion
adecuada de las/os trabajadoras/es y medios de proteccion, de acuerdo con las exigencias de la
normativa de seguridad.

e La Unidad de Prevencion informara a la empresa contratista de los riesgos de las instalaciones y
en general de los riesgos asociados a las dependencias en las que las/os operarias/os de la
empresa contratista hayan de desempenar la labor.

4.2. Mantenimiento de las instalaciones con personal propio.

Las personas responsables de las unidades de administracion general, que tienen a su cargo el
mantenimiento, deben establecer, con el asesoramiento de la Unidad de Prevencion cuando se
precise, un programa de revisiones de seguridad y de mantenimiento preventivo que garanticen el
correcto estado, funcionamiento y prestaciones de los equipos e instalaciones, complementariamente
a las inspecciones reglamentarias de seguridad industrial.
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Estas revisiones, de acuerdo con las recomendaciones del fabricante o distribuidor, se llevaran a cabo
siguiendo Instrucciones Técnicas documentadas y listas de chequeo, elaboradas por la Unidad de
Prevencion. Estas instrucciones seran entregadas a las personas trabajadoras que han de realizar las
tareas, asegurandose de su conocimiento y aplicacion.

A los efectos de control efectivo de los equipos e instalaciones, se elaboraran fichas de control de las
operaciones de revision y mantenimiento.

Se definiran los responsables de que la ejecucion de las actuaciones de mantenimiento se desarrolle
de acuerdo a lo previsto en el procedimiento de revisién, con la frecuencia establecida y de su control.

La deteccion de cualquier anomalia sera comunicada a la Unidad de Prevencion, que una vez
inspeccionada e evaluada, definird las medidas necesarias para su subsanacion y dispondra lo
necesario para la adopcion de las mismas, de acuerdo, en su caso, con lo establecido en el
Procedimiento P-EP 02.

4.3. Inspecciones reglamentarias de instalaciones industriales.

Tanto en el caso de que el mantenimiento se lleve a cabo con personal propio o con la contratacion de
una empresa externa, el programa de mantenimiento debera contemplar las inspecciones por
Organismos de Control Autorizados (OCA's) de las instalaciones industriales que reglamentariamente
estén establecidas. Las deficiencias que se pongan de manifiesto en dichas inspecciones seran
comunicadas a la Unidad de Prevencion para la inclusion de las medidas correctoras pertinente en las
Planificacion de actividades preventivas contemplada en el procedimiento P-EP 02.

5. ANEXOS.
5.1. Anexo l. Aspectos basicos de seguridad en relacion con el mantenimiento.

5.2. Anexo Il. Relacion no exhaustiva de instalaciones que reglamentariamente tienen que
ser inspeccionadas y/o revisadas periodicamente.

Cadigo Seguro de verificacion:Jbw370Uj AMN+pRmtLi Oor g==. Permite la verificacion de la integridad de una
copia de este documento electrénico en la direccion: https://www.juntadeandalucia.es/economiainnovacionyciencia/verifirma2
Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR JAVIER CARNERO SIERRA FECHA 02/03/2018

ID. FIRMA | PAGINA 110/376




SERVICIO ANDALUZ |
Af'\ ANEXO | P-IP 05

A DE EMPLEO
JUNTA DE ANDALUCIA Rev. 1.0

ASPECTOS BASICOS DE SEGURIDAD EN RELACION CON EL MANTENIMIENTO.

La seguridad en relacion con el mantenimiento se puede agrupar en tres apartados:
1. Como y en qué condiciones se realiza el trabajo: sistema de permisos de trabajo.

Es necesario asegurar que se tomen las precauciones necesarias para minimizar los riesgos
presentes en cada trabajo concreto. El sistema deberd garantizar ademas que el trabajo se ha
realizado correctamente y que el equipo o la instalacion objeto de mantenimiento queda en
condiciones de entrar en funcionamiento.

El sistema de permisos de trabajo pretende asegurar que previa la intervencion del personal de
mantenimiento se han adoptado las medidas de prevencién y proteccion necesarias y éste sabe
como actuar con seguridad, dejando constancia de ello.

2. Extension del mantenimiento que se realiza: programa de mantenimiento.

La elaboracion de un programa de mantenimiento ajustado es basica pues la falta de
mantenimiento o el mantenimiento insuficiente permiten que se llegue a situaciones
potencialmente peligrosas. Es importante que los equipos criticos para la seguridad no fallen de
forma imprevista.

Normalmente no es practico someter a todas las instalaciones o equipos de un centro de trabajo a
un mantenimiento preventivo, ni hacerlo para todas con la misma frecuencia. Es importante tener
un programa especial sobre equipos criticos estableciendo para cada uno su nivel de importancia,
la frecuencia y el tipo de revision, teniendo en cuenta el tipo de equipo y el riesgo que comportaria
un fallo del mismo.

3. Control de las modificaciones introducidas en las instalaciones o equipo en un centro
de trabajo.

Hay que tener en cuenta que las modificaciones incontroladas pueden alterar las condiciones de
seguridad si no se someten a revisiones previas cuidadosas y detalladas.

Desde el punto de vista practico, para que todas las operaciones de mantenimiento se realicen con
seguridad se deben incorporar continuamente al programa de mantenimiento preventivo
instrucciones de trabajo y normas de seguridad para las diferentes tareas con riesgo de accidente.

Otro aspecto importante es la formacion y el adiestramiento del personal de mantenimiento.

Para elaborar y aplicar correctamente el programa se deben tener en cuenta las etapas siguientes:
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a. Analisis y planificacion.
En esta etapa se deberan definir los limites, frecuencia, cobertura y la ruta de la revision.

e  Personas que van a llevar a cabo la revisioén de seguridad. Estas deberan poseer un nivel
suficiente de formacion para entender el funcionamiento de lo que deba analizarse y saber
aplicar la tcnica de revision adecuada.

e Disponer antes de la visita de la mayor cantidad posible de informacion respecto a las
caracteristicas #cnicas de los equipos, asi como un conocimiento previo de los posibles
riesgos a traws de un analisis documental o estadistico.

e Determinar los elementos o partes criticas de los equipos e instalaciones que se van a
revisar y aquellos componentes que ofrecen mayores probabilidades de ocasionar algun
problema. Ademas se deben revisar los aspectos especificos que causaron problemas en
revisiones previas, las medidas correctoras que se adoptaron asi como los riesgos
comunicados mediante el procedimiento de comunicacion de riesgos.

e  Elaborar listas de chequeo o de verificacion. Algunas las proporciona el propio fabricante
pero en la mayoria de los casos se tend@ que adaptar una lista de chequeo para
acomodarse a cada situacion particular.

e Determinar los recursos necesarios, materiales, vestuario, equipos, documentos e
instrumentos de medicion necesarios.

e  Elaboracién o revisién del procedimiento deberia participar personal tcnico y personal
operario cualificado de los equipos de revisién y mantenimiento, con el asesoramiento de
la Unidad de Prevencion siempre que se precise. En la elaboracion y posteriores revisiones
del procedimiento serdn consultados los representantes del personal.

e  Periodicidad de las revisiones y actualizaciones. Vendra definida cuando en su aplicacion
se identifiquen insuficiencias u omisiones y especialmente cuando se producen cambios o
modificaciones en los equipos.
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b. Ejecucion.

Durante la ejecucion de las revisiones es muy conveniente estar acompafados de las personas
responsables de las respectivas areas y de los operarios de los equipos. En este sentido el
didlogo con el propio personal afectado puede aportar informacion de gran interés y ayuda Las
revisiones deben ser exhaustivas, no obviando lugares reconditos, de dificil acceso, ni
maquinas o equipos similares. La deteccion de aspectos deficientes e inseguros, debe seguirse
del andlisis de las causas, y la propuesta de medidas correctoras y su aplicacion.

c. Control.

La aplicacion de las medidas correctoras requiere siempre un seguimiento y control de su
aplicacion y eficacia, que corresponderd a la Unidad de Prevencion.

2

Registros documentales.

Los procedimientos y formularios de registros de las revisiones deben ser codificados para su
posterior identificacion. Los documentos estaran recogidos en un archivo centralizado que debe
estar disponible en aquellos lugares de la empresa donde sea necesaria su utilizacion es decir,
proximo al ambito de trabajo.
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RELACION NO EXHAUSTIVA DE INSTALACIONES QUE REGLAMENTARIAMENTE TIENEN QUE SER
INSPECCIONADAS Y/0 REVISADAS PERIODICAMENTE.

Las revisiones podran ser realizadas por empresas instaladoras, mantenedoras, conservadoras,
reparadoras, fabricante, instalador-conservador-reparador frigorista, personal #cnico del usuario o entidad
colaboradora segun el caso. Las inspecciones reglamentarias seran realizadas por Organismos de Control
Autorizados.

e |nstalacion eléctrica de Baja Tension.

e |nstalaciones de puesta a tierra.

e (Centros de Transformacion.

e (alderas.

e |nstalaciones de aire comprimido.

e Ascensores.

e |nstalaciones de climatizacion: calor.

e [nstalaciones de climatizacion: frio.

e |nstalaciones ®rmicas completas.

e Depositos de gasoleo.

e Depositos de GLP.

e |Instalaciones receptoras de gas.

e Instalaciones frigorificas.

e Extintores de incendio.

e Bocas de Incendio Equipadas.

e Sistemas automatico de deteccion y alarma de incendios.
o Sistemas manual de alarma de incendios.
e Sistemas fijos de extincién de incendios.

e Sistemas de abastecimiento de agua contra incendios.
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1. OBJETO Y ALCANCE.

Este procedimiento tiene por objeto integrar la prevenciéon de riesgos laborales en la adquisicion de
bienes y servicios.

La adquisicion de bienes tales como equipos de trabajo, equipos de protecciéon individual,
sustancias o preparados quimicos, puede implicar la aparicion de nuevos riesgos para la
seguridad y salud de las personas empleadas publicas que han de ser controlados.

Asi mismo, la contratacion de servicios puede ser una fuente de generacion de nuevos riesgos,
tanto para los empleados publicos de la Agencia Servicio Andaluz de Empleo, en adelante la
Agencia, como para las personas trabajadoras de las empresas contratadas.

Se trata por tanto, en el presente procedimiento de establecer una forma de actuar ante la
adquisicion, para garantizar que dichos bienes son seguros y adecuados para el trabajo a
realizar y establecer una forma de contratar los servicios de modo que se asegure que los
trabajos realizados por las empresas externas contratadas se realizan con las medidas de
seguridad establecidas en la legislacion vigente y/o por la propia Agencia.

Este procedimiento sera de aplicacion a toda adquisicion de bienes y servicios en la Agencia.

De este procedimiento quedaran excluidas las adquisiciones de aquellos bienes del catalogo de
bienes homologados que estén contemplados en la “Guia preventiva de requisitos minimos para
la inclusién de productos en el catalogo de bienes homologados de la Junta de Andalucia”.

Por otra parte, debido a su normativa especifica propia, no se incluye la contratacién o
subcontratacién en el ambito de la construccion.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

e 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 nim. 209, de 25 de octubre).

e Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales (BOE. nim. 269, de 10 de
noviembre) y su modificacion por LEY 54/2003, de 12 de diciembre, de reforma del marco

normativo de la prevencion de riesgos laborales. (BOE. nim. 298, de 13 de diciembre).
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e Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevencion y su
modificacion por REAL DECRETO 337/2010, de 19 de marzo. (BOE. num. 71, de 23 de
marzo).Real Decreto 773/1997, de 30 de mayo, sobre disposiciones minimas de seguridad y
salud relativas a la utilizacion por los trabajadores de los EPI's (BOE n° 140 de 2 de junio de
1997).

e Real Decreto 1215/1997, de 18 de julio, por el que se establecen las disposiciones minimas
de seguridad y salud para la utilizacién por los trabajadores de los equipos de trabajo ( BOE n®
188 de 7 de agosto de 1997).

e Real Decreto 171/2004, de 30 de enero, por el que se desarrolla el articulo 24 de la Ley
31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, en materia de coordinacion de
actividades empresariales.

e NTP 563: Sistema de gestion preventiva. Gestion de procesos de cambio en la empresa.

e NTP 564: Sistema de gestion preventiva. Procedimiento de contratas.
3. DEFINICIONES.

Equipo de trabajo: Cualquier maquina, aparato, instrumento o instalacion utilizado en el trabajo.

Equipo de proteccion individual: Cualquier equipo destinado a ser llevado o sujetado por la
persona trabajadora para que le proteja de uno o varios riesgos que puedan amenazar su seguridad o
su salud, asi como cualquier complemento o accesorio destinado a tal fin.

Sustancias: Los elementos quimicos y sus compuestos en estado natural, o los obtenidos mediante
cualquier procedimiento de produccion, incluidos los aditivos necesarios para conservar la estabilidad
del producto y las impurezas que resulten del procedimiento utilizado, excluidos los disolventes que
puedan separarse sin afectar la estabilidad de la sustancia ni modificar su composicion.

Preparados: Las mezclas o soluciones compuestas por dos 0 mas sustancias.

4. REALIZACION.

La Unidad de Prevencion de la Agencia, elabora y mantiene al dia el presente procedimiento
documentado especifico propio que contempla los siguientes contenidos:
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4.1. Adquisicion de bienes.

1. La Unidad en la que se van a utilizar los equipos de trabajo, sustancias o preparados quimicos
(Unidad peticionaria), debera establecer los requisitos técnicos en funcion de:

Las prestaciones que deben proporcionar.

Las caracteristicas de los puestos de trabajo en las que se van a utilizar.

Las caracteristicas de las personas que van a utilizarlos.
— ElI método de trabajo establecido.

En el caso de los Equipos de Proteccion Individual, los requisitos técnicos seran establecidos en
todos los casos por la Unidad de Prevencion, de acuerdo al procedimiento P-IP 07,
“Procedimiento para la integracion de la prevencion de riesgos laborales en la seleccion y gestion
de los equipos de proteccion individual”.

2. Con los requisitos anteriores, la Unidad peticionaria solicitara a la Unidad de Prevencién de la
Agencia, un informe preceptivo y vinculante sobre la normativa que deben cumplir en materia
de prevencion de riesgos laborales.

En caso de compras repetitivas del mismo bien, sélo serd necesario solicitar este informe la
primera vez que se realice dicha adquisicion.

3. La Unidad de Prevencion enviard a consulta de los/as Delegados/as de Prevencién los
requisitos de los equipos y la legislacion en materia de prevencion de riesgos laborales a
cumplir, teniendo en cuenta el procedimiento previsto al respecto P-CP 02 “Procedimiento para
llevar a cabo la informacion, asesoramiento y consulta de los/as delegados/as de prevencion y
al comité de seguridad y salud u 6rganos de participacion que en su caso correspondan”.

4. La Unidad de Prevencion de la Agencia, enviara a la Unidad peticionaria el informe, que
debe contener el resultado de la consulta a los/as Delegados/as de Prevencion.

5. Considerando el informe anterior, la Unidad peticionaria elaborara el pliego de
prescripciones técnicas que remitira a la Unidad de contratacion para la gestion del contrato y a
la Unidad de Prevencion de la Agencia.
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6. La Unidad de Prevencion analizara las repercusiones que la adquisicion de equipos de trabajo,
sustancias o preparados quimicos, pueda tener sobre las condiciones de trabajo
actuales o futuras con el fin de planificar las acciones necesarias en cuanto a la
elaboracion o revision de la evaluacion de riesgos y posteriores acciones sobre las medidas
preventivas, formacion e informacion y vigilancia de la salud.

7. La Unidad de Prevencion archivara como registros toda la documentacion generada en el
proceso.

8. La unidad peticionaria debera comprobar, antes de su utilizacion, que los equipos de trabajo,
sustancias o preparados quimicos cumplen con la legislacion pertinente en materia de
Prevencion de Riesgos Laborales.

4.2. Adquisicion de servicios.

1. La Unidad donde afecte el servicio a contratar (Unidad peticionaria), debera establecer los
requisitos técnicos del servicio y solicitara a la Unidad de Prevencion de la Agencia, un
informe sobre la normativa en materia de prevencion de riesgos laborales que debe
cumplir la contrata.

2. Para la redaccion del informe, la Unidad de Prevencion tendra en cuenta la clasificacion de
situaciones que se describen en el procedimiento P-IP 08 “Procedimiento de control y
coordinacién para la PRL de las actividades desarrolladas por otras entidades en los centros e
instalaciones de la Agencia Servicio Andaluz de Empleo”.

3. Con el informe anterior, la Unidad peticionaria debe realizar el pliego de prescripciones
técnicas que debera incluir:

- Normativa técnica sobre las caracteristicas de la tarea a realizar asi como procedimientos

a seguir, materiales y equipos a utilizar, garantias, documentacién a aportar, etc.

— Una clausula especifica sobre la obligatoriedad del contratista a cumplir con lo requerido
en materia de prevencion de riesgos laborales, tanto por la legislacion aplicable, como por
las normas internas.

- Una clausula especifica que determine claramente la facultad de la Consejeria, para
rescindir el contrato en caso de incumplimiento de la legislacién en materia de prevencion
de riesgos laborales o de las normas internas.
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4. La Unidad peticionaria remitira el pliego de prescripciones técnicas a la Unidad de contratacion.

5. La Unidad de contratacion debe incluir en el pliego de clausulas administrativas una
valoracion de las empresas licitantes en cuanto a su capacidad para gestionar
adecuadamente la prevencion de riesgos laborales. Esta valoracion se debera establecer
mediante la comprobacién de la existencia documental y adecuacién de:

— Politica y organizacion de la prevencion de riesgos laborales: Declaracion de principios y
compromisos por parte de la Direccion, organigrama estructural de la organizacion en
materia de Prevencion de Riesgos Laborales con la identificacién del maximo responsable
en Seguridad y Salud y su formacion.

— Manual de Gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales: Contendra todas las acciones a
realizar en materia de prevencion de riesgos y medios previstos para su ejecucion. Entre
ellos cabe citar: criterios para la identificacion y evaluacion de riesgos; de investigacion de
(accidentes / incidentes; de seleccion de personal, formacion y adiestramiento; de
subcontratacion de tareas y exigencias a la empresa subcontratistas; de idoneidad de
maquinas o equipos; etc). De todo ello se exigira constancia documental y, en su caso, los
modelos utilizados.

— Estudio y control de la siniestralidad: A fin de verificar la eficacia de la organizacion y
procedimientos establecidos se pueden solicitar los datos de siniestralidad.

- Resultados de las auditorias de prevencion realizadas.

En la seleccion técnica de los contratistas, en materia de prevencion de riesgos laborales, la
Unidad de contratacion, deberia contar con el asesoramiento de la Unidad de Prevencion.

6. La Unidad de Prevencion archivara como registros toda la documentacion generada en el
proceso.

5. OTROS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS.

De acuerdo con lo indicado en este procedimiento, estan en relacion con él:

P-CP 02 “Procedimiento para llevar a cabo la informacion, asesoramiento y consulta de los/as
delegados/as de prevencion y al comité de seguridad y salud u dérganos de participacion que en su
caso correspondan”.
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P-IP 07 “Procedimiento para la integracion de la prevencion de riesgos laborales en la adquisicion
mantenimiento, uso y control de los Equipos de Proteccion Individual”.

P-IP 08 “Procedimiento de control y coordinacion para la PRL de las actividades desarrolladas por
otras entidades en los centros e instalaciones de la Agencia Servicio Andaluz de Empleo”.

6. ANEXOS.

6.1. Anexo l. Solicitud de informe a la unidad de prevencion para la adquisicion de bienes.
6.2. Anexo Il. Informe normativa aplicable /consulta delegados/as prevencion.

6.3. Anexo lll. Solicitud de informe a la unidad de prevencién para la contratacion de
servicios.

6.4. Anexo IV. Informe de normativa aplicable a contratacion de servicios.

6.5. Anexo V. Informe cumplimiento documentacion preventiva.
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SOLICITUD DE INFORME A LA UNIDAD DE PREVENCION PARA LA ADQUISICION DE BIENES

1 | UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SERVICIO O UNIDAD:

RESPONSABLE DEL SERVICIO O UNIDAD:

2 | REQUISITOS TECNICOS

DENOMINACION: COMPRA SINGULAR O MULTIPLE:

DESCRIPCION / PRESTACIONES NECESARIAS:

CARACTERISTICAS DE LOS PUESTOS TRABAJO EN LOS QUE SE VA A USAR O DE LAS PERSONAS QUE VAN A UTILIZARLO:

METODO DE TRABAJO ESTABLECIDO:

3 | LUGAR, FECHA Y FIRMA
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INFORME NORMATIVA APLICABLE / CONSULTA DELEGADOS/AS PREVENCION

1 [ UNIDAD DE PREVENCION

TECNICO ACTUANTE (Nombre y Apellidos)

2 | UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SERVICIO O UNIDAD:

RESPONSABLE DEL SERVICIO O UNIDAD: SU REFERENCIA:

3 | CONSULTA DELEGADOS/AS DE PREVENCION
FECHA CONSULTA: REFERENCIA CONSULTA:

FECHA RESPUESTA: REFERENCIA RESPUESTA:

APORTACIONES Y SUGERENCIAS:

4 | NORMATIVA DE APLICACION Y REFERENCIAS TECNICAS

(En pagina siguiente)

5 | LUGAR, FECHA Y FIRMA
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INFORME NORMATIVA APLICABLE / CONSULTA DELEGADOS/AS PREVENCION

4 | NORMATIVA DE APLICACION Y REFERENCIAS TECNICAS
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SOLICITUD DE INFORME A LA UNIDAD DE PREVENCION PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

1 | UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SERVICIO O UNIDAD:

RESPONSABLE DEL SERVICIO O UNIDAD: REFERENCIA SOLICITUD:

2 | DESCRIPCION SERVICIO A CONTRATAR

DENOMINACION: ¢CORRESPONDE A LA PROPIA ACTIVIDAD DE LA
AGENCIA?:

DESCRIPCION / PRESTACIONES NECESARIAS:

CARACTERISTICAS DE LOS PUESTOS DE TRABAJO:

METODO DE TRABAJO ESTABLECIDO:

3 | LUGAR, FECHA Y FIRMA
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INFORME DE NORMATIVA APLICABLE A CONTRATACION DE SERVICIOS

1 [ UNIDAD DE PREVENCION

TECNICO/A ACTUANTE (Nombre y Apellidos):

2 | UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SERVICIO O UNIDAD:

RESPONSABLE DEL SERVICIO O UNIDAD: SU REFERENCIA:

4 | NORMATIVA DE APLICACION Y MEDIDAS COORDINACION

(Contintia en pagina siguiente)

5 | LUGAR, FECHA Y FIRMA
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INFORME DE NORMATIVA APLICABLE A CONTRATACION DE SERVICIOS

4 | NORMATIVA DE APLICACION Y MEDIDAS COORDINACION
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INFORME CUMPLIMIENTO DOCUMENTACION PREVENTIVA

1 | UNIDAD DE PREVENCION

PERSONAL TECNICO ACTUANTE (Nombre y Apeliidos):

2 | UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

EXPEDIENTE CONTRATACION:

REFERENCIAS INFORMES ANTERIORES DE ESTE MISMO EXPEDIENTE:

3 | EMPRESAS LICITANTES

¢Presenta evaluacion de riesgos de puestos Es adecuada a las caracteristicas
rden ntidas e trabajo del servicio a efectuar reales de los puestos?
Ordt Entidad de trabajo del fectuar? les de | tos?

(Contintia en pagina siguiente)

4 I LUGAR, FECHA Y FIRMA

EN e I de v .de

TECNICO/A DE LA UNIDAD DE PREVENCION
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INFORME CUMPLIMIENTO DOCUMENTACION PREVENTIVA

3 | EMPRESAS LICITANTES

iPresenta evaluacion de riesgos de puestos iEs adecuada a las caracteristicas
Orden Entidad de trabajo del servicio a efectuar? reales de los puestos?
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Procedimiento P-IP 07
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1. OBJETO Y ALCANCE.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.
3. DEFINICIONES.

4. REALIZACION.

4.1. Identificacion de Riesgos.

4.2. Seleccion y adquisicion de Equipos de Proteccién Individual.

4.3. Distribucién e informacion sobre los EPI's.

4.4, Formacion sobre EPI’s.

4.5. Utilizacion de los EPI's.

GESTION DOCUMENTAL DE LOS EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL.
OTROS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS.

ANEXOS.

7.1.  Anexo . Solicitud de Requisitos de Equipo de Proteccién Individual
7.2.  Anexo Il. Seleccion de Equipos de Proteccién Individual.

7.3.  Anexo lll. Entrega de Equipos de Proteccion Individual.

7.4.  Anexo IV. Solicitud de Equipos de Proteccion Individual.

FECHA MODIFICACIONES RESPECTO A LA EDICION ANTERIOR
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1. OBJETO Y ALCANCE.

Este procedimiento tiene por objeto integrar la prevencion de riesgos laborales estableciendo la
sistematica a seguir en la seleccion, adquisicion, distribucion y mantenimiento de los equipos de
proteccion individual (en lo sucesivo EPI) que deban utilizar las personas empleadas publicas de la
Agencia Servicio Andaluz de Empleo, en adelante la Agencia.

La proteccién individual tiene como misidn proteger a las personas de un riesgo especifico
procedente de su ocupacion laboral. La utilizacion del EPI ha de ser el ultimo recurso que se
debe tomar para hacer frente a los riesgos especificos y eligiéndolo solo cuando no hayan
podido evitarse o limitarse suficientemente por medios técnicos de proteccion colectiva o
mediante medidas, métodos y procedimientos de organizacion de trabajo.

Este procedimiento serda de aplicacion a todas las Unidades y personas empleadas publicas de la
Agencia que intervengan en la seleccion, adquisicién, distribucion, mantenimiento, gestién y uso
de EPI's.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

e 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).

o ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (BOE. num. 269, de 10 de
noviembre) 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).

e Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevencion y su
modificacién por Real Decreto 337/2010, de 19 de marzo. (BOE. num. 71, de 23 de marzo).

e Real Decreto 773/1997, de 30 de mayo, sobre disposiciones minimas de seguridad y salud
relativas a la utilizacion por los trabajadores de los EPI's (BOE n° 140 de 2 de junio de 1997).

e Real Decreto 1407/1992, de 20 de noviembre, por el que se regulan las condiciones para la

comercializacion y libre circulacion intracomunitaria de los equipos de proteccion individual.

e [INSHT: Equipos de Trabajo. Guia #cnica para la evaluacion y prevencion de los riesgos relativos a
la utilizacion de los equipos de trabajo.
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e GUIA INSHT-EPI: Comercializacion, seleccion y utilizacion.
e INSHT: Guia orientativa para la seleccion y utilizacion de EPI contra caidas de altura.

e NTP 517: Prevencion del riesgo en el laboratorio. Utilizacion de equipos de proteccion individual (1):
aspectos generales.

e NTP 518: Prevencion del riesgo en el laboratorio. Utilizacion de equipos proteccién individual (I1):
gestion.

e NTP 813: Calzado para proteccion individual: especificaciones, clasificacion y marcado.

e NTP 787: Equipos de proteccion respiratoria: identificacion de los filtros segun sus tipos y clases.
e NTP 887: Calzado y ropa de proteccion “antiestaticos”.

e NTP 867: Ropa de proteccion para bomberos forestales.

e NTP 882: Guantes de proteccién contra riesgos mecanicos.

e NTP 769: Ropa de proteccion: Requisitos generales.

e NTP 774: Sistemas anticaidas. Componentes y elementos.

e NTP 773: Equipos de proteccion individual de pies y piernas. Calzado. Generalidades.

o NTP 747: Guantes de proteccion: requisitos generales.

e NTP 748: Guantes de proteccidn contra productos quimicos.

NTP 571: Exposicidon a agentes bioldgicos: equipos de proteccion individual.

3. DEFINICIONES.

Proteccion individual: La tcnica que tiene como objetivo proteger a la persona trabajadora frente a
riesgos, ya sean de tipo fisico, quimico o biolégico, que se puedan presentar en el desempefio de su
actividad laboral.
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Equipo de proteccion individual: Cualquier equipo destinado a ser llevado o sujetado por la
persona trabajadora para que le proteja de uno o varios riesgos que puedan amenazar su seguridad o
su salud, asi como cualquier complemento o accesorio destinado a tal fin.

Asimismo, también se consideraran como EPI:

e El conjunto formado por varios dispositivos o medios que el fabricante haya asociado de forma
solidaria para proteger a una persona contra uno o varios riesgos que pueda correr
simuléneamente.

e Un dispositivo 0 medio protector solidario, de forma disociable, o no derogable, de un equipo
individual no protector que lleve o del que disponga una persona con el objetivo de realizar una
actividad.

e |os componentes intercambiables de un EPI que sean indispensables para su funcionamiento
correcto y se utilicen exclusivamente para dicho EPI.

Se considerarda como parte integrante de un EPI, cualquier sistema de conexion comercializado junto
con el EPI para unirlo a un dispositivo exterior complementario, incluso cuando este sistema de
conexion no vaya a llevarlo o a tenerlo a su disposicion permanentemente el usuario durante el tiempo
que dure la exposicion al riesgo o riesgos.

Asimismo, segun lo dispuesto en el articulo 2.2 del R.D. 773/1997, no se consideraran EPI's, entre
otros, la ropa de trabajo corriente (aquella ropa de trabajo cuya finalidad no es proteger la salud y la
seguridad del personal, sino que se utiliza tan sélo como medio de proteccion de la ropa de calle o
frente a la suciedad. Por ejemplo: batas, monos, etc.) y los uniformes que no estén especificamente
destinados a proteger la salud o la integridad fisica del personal (aquella ropa de trabajo cuya
utilizacion sirva, aunque sea especifica de la actividad, como elemento diferenciador de un colectivo.
Por ejemplo: uniformes de conserjes, uniformes de camareros/as, etc.) y los equipos de proteccion
individual de los medios de transporte por carretera (por ejemplo: chalecos reflectantes).

No obstante lo anterior, se considera que la ropa de trabajo es un EPI cuando la misma proteja la
salud o la seguridad frente a un riesgo evaluado.

EPI de Categoria I: Son los equipos disefiados para proteger contra riesgos minimos, en los que la
persona usuaria puede valorar por si mismo el nivel de proteccion requerido, o cuando los efectos son
graduables y pueden ser identificados.
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Pertenecen a esta categoria, Unica y exclusivamente, los EPI's que tengan por finalidad proteger a la
persona de:

e Agresiones mecanicas cuyos efectos sean superficiales (guantes de jardineria, dedales, etc.).

e Los productos de mantenimiento poco nocivos cuyos efectos sean facilmente reversibles (guantes
de proteccion contra soluciones detergentes diluidas, etc.).

e |os riesgos en que se incurra durante tareas de manipulacion de piezas calientes que no
expongan al usuario a temperaturas superiores a los 50° C ni a choques peligrosos (guantes,
delantales de uso profesional, etc.).

e Los agentes atmosféricos que no sean ni excepcionales ni extremos (gorros, ropas de temporada,
zapatos y botas, etc.).

e Los pequefios choques y vibraciones que no afecten a las partes vitales del cuerpo y que no
puedan provocar lesiones irreversibles (cascos ligeros de proteccion del cuero cabelludo, guantes,
calzado ligero, etc.).

e La radiacion solar (gafas de sol).

EPI de Categoria IlI: Son los equipos destinados a proteger contra riesgos de grado medio o
elevado, pero no de consecuencias mortales o irreversibles. En la normativa vigente estos productos
quedan definidos por exclusion, pudiendo considerar como tales los siguientes grupos:

e Protectores de la cabeza y de la cara, equipos de proteccion ocular y ropa de proteccion contra

riesgos normales.
e Todos los equipos de proteccion auditiva.

EPI de Categoria Ill: Son los equipos destinados a proteger contra riesgos de consecuencias
mortales o irreversibles, o cuando los efectos no puedan identificarse con la suficiente antelacion.

Pertenecen a esta categoria exclusivamente los equipos siguientes:

e Los equipos de proteccion respiratoria filtrantes que protejan contra los aerosoles solidos y liquidos

o contra los gases irritantes, peligrosos, txicos o radiotdxicos.

e Los equipos de proteccién respiratoria completamente aislantes de la atmésfera, incluidos los
destinados a la inmersion.
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Los EPI's que solo brinden una proteccion limitada en el tiempo contra las agresiones quimicas o

contra las radiaciones ionizantes.

e Los equipos de intervencion en ambientes calidos, cuyos efectos sean comparables a los de una
temperatura ambiente igual o superior a 100° C, con o sin radiacion de infrarrojos, llamas o
grandes proyecciones de materiales en fusion.

e Los equipos de intervencién en ambientes frios, cuyos efectos sean comparables a los de una

temperatura ambiental igual a - 50° C.
e Los EPI’"s destinados a proteger contra las caidas desde determinada altura.

e Los EPI's destinados a proteger contra los riesgos eléctricos para los trabajos realizados bajo
tensiones peligrosas o los que se utilicen como aislantes de alta tension.

4. REALIZACION.

La Unidad de Prevencion de la Agencia, elabora y mantiene al dia el presente procedimiento
documentado especifico propio que contempla los puntos siguientes:

4.1. Identificacion de Riesgos.

La eleccion de un EPI, vendra determinada por la identificacién de los riesgos que afecten a un
determinado puesto y que no puedan ser evitados. Esta identificacion puede producirse:

e Fundamentalmente, a través de la evaluacion de riesgos de cada uno de los puestos de trabajo,
de inspecciones de seguridad, de controles ambientales, investigacion de accidentes o cualquier
otro informe de la Unidad de Prevencion.

e Atraws de las fichas de datos de seguridad de los productos quimicos utilizados.
e Atras de los manuales de instrucciones de las maquinas o equipos de trabajo utilizados.

e A traws de cualquier otro hecho o circunstancia que ponga de manifiesto la existencia de un
riesgo especifico para la salud o seguridad de trabajadores y trabajadoras que no haya podido
evitarse o limitarse suficientemente por medios tcnicos de proteccion colectiva o mediante
medidas, métodos y procedimientos de organizacién del trabajo.
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Con el objeto de identificar los riesgos que requieran la utilizacion de EPI's, los responsables de las
Unidades Administrativas, deberdn comunicar a la Unidad de Prevencion, los cambios que afecten a
los equipos de trabajo, a las sustancias o preparados quimicos utilizados, el acondicionamiento de los
lugares de trabajo o la realizacién de actividades extraordinarias o de especial peligrosidad. A tal
efecto, cumplimentardn y remitirdn a la Unidad de Prevencion el Anexo | de este procedimiento,
“solicitud de requisitos de equipos de proteccion individual”.

4.2. Seleccion y adquisicion de Equipos de Proteccion Individual.

La Unidad de Prevencion de la Agencia serd la responsable de asesorar a las distintas Unidades y
Centros Administrativos sobre los criterios a seguir a la hora de seleccionar y gestionar los EPI’s.

No obstante lo anterior, y en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley de Prevencion de Riesgos
Laborales y en el Plan de Prevencion de Riesgos Laborales de la Agencia, sobre la integracion de la
prevencion de riesgos laborales en todos los niveles jerdrquicos de la Agencia, las personas
responsables de las distintas Unidades o Centros Administrativos deberdn adoptar las medidas
necesarias para que las personas empleadas de su Unidad dispongan, gratuitamente, de los EPI's
gue sean necesarios.

Una vez identificados los riesgos para los que se considera necesaria la utilizacion de EPI's, la
Unidad de Prevencion identificara la parte del cuerpo a proteger y seleccionara el tipo de EPI mas
adecuado, de acuerdo con la normativa aplicable y, en su caso, la informacion procedente de la
Unidad Administrativa a la que se destinaran los EPI's, y la que la informaciéon que la Unidad de
Prevencion pueda recabar cuando lo estime oportuno. Asi mismo, para la seleccion de los EPI's se
tendrdn en cuenta las condiciones anatomicas y fisiologicas, asi como el estado de salud de la
persona trabajadora; y serdn razonablemente comodos, ajustindose y no interfiriendo
indebidamente en el movimiento de la persona usuaria. Cuando se deban utilizar varios EPI
simultdtneamente, los equipos elegidos seran compatibles entre si y mantendran su eficacia en
relacion con el riesgo o riesgos correspondientes.

Una vez establecidas las caracteristicas del EPI por la Unidad de Prevencion, se cumplimentara el
Anexo I, seleccién de equipos de proteccion individual, que se adjuntara al modelo de soporte para la
planificacion de la actividad preventiva (Anexo 1), para su tramitacion teniendo en cuenta lo previsto en
el procedimiento P-EP 02, “de elaboracién, ejecucion y seguimiento de la planificacion preventiva”.

La Unidad responsable de la adquisicion de los equipos los elegid comparando el tipo y las
caracteristicas de los EPI's seleccionados con las de los EPI's del mismo tipo existentes en el
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mercado. Asimismo exigid en el Pliego de Especificaciones Técnicas que el EPI disponga y se
entregue con:

v" Declaracion de conformidad del equipo.

v" Marcado CE de forma visible, que implica la conformidad de los mismos con la normativa
vigente.

v" Manual de instrucciones de uso y mantenimiento en castellano.

De manera que se adquieran aquellos que proporcionen una proteccion eficaz frente a los riesgos que
motivan su uso, y no ocasionen molestias innecesarias a la persona usuaria del EPI, adecuandose al
mismo.

Finalmente se debera tener presente que, las caracteristicas de los EPI se tienen que revisar en
funcion de las modificaciones que se produzcan en cualquiera de las circunstancias y condiciones que
motivaron su eleccion, en especial, se tendrd en cuenta los cambios producidos en los riesgos, las
medidas #cnicas de proteccion colectiva y de organizacion, y en las prestaciones funcionales de los
equipos de proteccion individual como consecuencia de la evolucion #cnica.

4.3. Distribucion e informacion sobre los EPI’s.

La persona responsable de cada Unidad Administrativa entregard los EPI's a las personas
empleadas publicas a su servicio que los precisen. Los EPI's estan destinados a un uso personal
y por consiguiente su distribucion debe ser personalizada, por lo tanto la persona empleada
publica debera acusar recibo del EPI entregado, el cual id acompafado de: copia de las
instrucciones de uso y mantenimiento proporcionadas por el fabricante, informacion sobre los
riesgos contra los que protege, asi como las actividades u ocasiones en las que debe utilizarse. En
dicho acuse de recibo constaran al menos los siguientes datos:

v" Nombre de la persona empleada publica.

v" Centro y Servicio al que pertenece.

v" Puesto de trabajo que ocupa.

v" Identificacion de los equipos de proteccion individual que se le entregan.

v" Fecha de entrega.
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v" Sise instruyo a la persona usuaria en el uso y conservacion del EPI.
v" Firmas (de la persona empleada publica y de la persona responsable de entrega).

Se incluye como Anexo Ill, “Entrega e informacion de Equipos de Proteccion Individual” el
modelo de acuse de recibo que se entregara a la persona usuaria junto con el EPI.

La persona responsable de cada Unidad informara a cada persona empleada publica de manera
clara y concreta, preferentemente por escrito, sobre la forma adecuada de utilizar y mantener el
EPI, indicandole: las limitaciones de uso (si las hubiera), la fecha o el plazo de caducidad del EPI
o de sus componentes (si la tuvieran), el tiempo de utilizacion del mismo, asi como en qué zonas
de trabajo y en qué tipo de operaciones es necesario el uso del EPI.

La persona responsable de cada Unidad se responsabilizara de que las zonas y/o los equipos de
trabajo que precisen la utilizacion de EPI, sean sefializados adecuadamente (siguiendo para ello
lo dispuesto en el R.D. 485/1997, de 14 de abril, por el que se establecen las disposiciones
minimas en materia de sefalizacion de seguridad y salud en el trabajo (BOE n° 97 de 23 de
abril) y su correspondiente guia t#cnica elaborada por el INSHT), para el conocimiento tanto del
personal propio, como del posible personal ajeno a la Agencia.

Los equipos de proteccion individual solo se utilizardn para los usos previstos. Si las
circunstancias hiciesen necesaria la utilizacion del mismo EPI por parte de mas de una persona
empleada (arnés de seguridad, cinturdn anticaida), se debera informar a los diferentes usuarios
de las medidas adoptadas, preferentemente por escrito, para que ello no origine ninglin problema
de seguridad o salud.

La renovacién de los EPI's se realizad en funcion del uso que se dé a los mismos y de las
recomendaciones sobre el uso y caducidad establecidas por el fabricante.

4.4. Formacion sobre EPI’s.

Cuando sea necesario, la Unidad de Prevencion, directamente o, si la complejidad del EPI a utilizar lo
requiere, con la colaboracion de los Centros de Prevencion de Riesgos Laborales y/o del propio
fabricante del EPI, impartird la formacion oportuna a las personas empleadas publicas sobre la
correcta utilizacion y mantenimiento de los Equipos de Proteccion Individual. En dicha formacién habra
de tenerse en cuenta lo dispuesto en el procedimiento P-FR 01 para la formacion en prevenciéon de
riesgos laborales de las personas empleadas publicas.
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4.5. Utilizacion de los EPI’s.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 10 del R.D. 773/1997, las personas empleadas de la
Agencia, siguiendo las instrucciones de la persona responsable de su Unidad, estaran obligados
a

a) Utilizar, revisar y cuidar correctamente los EPI’s.
b) Colocar cada EPI en el lugar indicado para ello tras su utilizacién.

c) Informar de inmediato a su superior de cualquier defecto, anomalia o dafio apreciado en el
equipo utilizado, que, a su juicio, pueda entrafiar una pérdida de su eficacia protectora.

La persona responsable de la Unidad velara por la utilizacion correcta de los EPI’s. La utilizacion,
el almacenamiento, el mantenimiento, la limpieza, la desinfeccion, cuando proceda, y la
reparacion de los equipos de proteccion individual, deberan efectuarse de acuerdo con las
instrucciones proporcionadas por el fabricante.

Cuando una persona empleada publica considere que un EPI que estd utilizando ya no estd en
condiciones de uso, sea por presentar deterioros o por no garantizar su funciéon de seguridad, se
lo comunicard a su responsable directo para su reposicion, entregando la solicitud conforme al
modelo establecido en el anexo IV y junto con el equipo usado. Dicho modelo de solicitud de
EPI's tendra que estar disponible para las personas empleadas publicas.

5. GESTION DOCUMENTAL DE LOS EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL.

Las personas responsables de las distintas Unidades deberdn conservar, archivandolos
adecuadamente, los originales de toda la documentacion generada en cada proceso de seleccion,
adquisicion y gestion de los EPI's. En particular conservara las siguientes fichas y registros:

e El manual o las instrucciones proporcionadas por el fabricante de los EPI's, asi como cualquier
otra documentacion que acompafie al EPI y que acredite la conformidad del EPI adquirido
respecto a la normativa que le sea de aplicacion.

e Los registros de entrega de EPI firmados por los empleados.

Asimismo, la Unidad de Prevencion conservara copia de cualquier informe generado por el mismo,
cuando se le requiera su asesoramiento por parte de una Unidad de la Agencia para la seleccion de
un EPI, asi como del manual o las instrucciones proporcionadas por el fabricante de los EPI's.
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6. OTROS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS.

De acuerdo con lo indicado en este procedimiento, estan en relacion con él:
P-EP 02 “Procedimiento para la elaboracion, ejecucion y seguimiento de la planificacion preventiva.
P-CP 01 “Procedimiento de informacion a las personas empleadas publicas”.

P-FR 01 “Procedimiento para la formacién en prevencion de riesgos laborales de las personas
empleadas publicas”.

7. ANEXOS.

7.1. Anexo l. Solicitud de Requisitos de Equipo de Proteccion Individual
7.2. Anexo Il. Seleccion de Equipo de Proteccion Individual.

7.3. Anexo lll. Entrega de Equipo de Proteccion Individual.

7.4. Anexo IV. Solicitud de Equipo de Proteccion Individual.
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SOLICITUD DE REQUISITOS DE EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL

1 | UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
CENTRO DE TRABAJO:

SERVICIO O UNIDAD ADMINISTRATIVA:

RESPONSABLE DEL SERVICIO O UNIDAD:

2 | DATOS DE PUESTOS Y/0 TAREAS QUE REQUIEREN EL EPI SOLICITADO
PUESTO DE TRABAJO: NUMERO DE TRABAJADORES:

FUENTE QUE DETERMINA LA NECESIDAD DEL USO DEL EPI:

[ ] EVALUACION DE RIESGOS

|:| MANUAL INSTRUCCIONES MAQUINA O EQUIPO: (Indicar marca y modelo): .........c...ccovvrvverrerrrrrnrinns

[TOTROS: oottt ettt

TAREAS PARA LAS QUE SE SOLICITA EL EPI:

RIESGOS ASOCIADOS:

3 | LUGAR, FECHA Y FIRMA
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SELECCION DE EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL

1 | UNIDAD DE PREVENCION

TECNICO/A ACTUANTE (Nombre y Apellidos):

2 | CENTRO DE TRABAJO
CENTRO DE TRABAJO:

SERVICIO O UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PUESTO DE TRABAJO: NUMERO DE TRABAJADORES/AS:

TAREAS PARA LAS QUE SE RECOMIENDA EL EPI:

RIESGOS ASOCIADOS:

3 | DATOS DEL EPI SELECCIONADO
PARTE DEL CUERPO A PROTEGER

MARCA'Y MODELO DEL EPI SELECCIONADO Y PROPUESTO

MARCA'Y MODELO ALTERNATIVO DEL EPI SELECCIONADO:

CARACTERISTICAS DEL EPI NECESARIO:

NORMATIVA:

4 I LUGAR, FECHA Y FIRMA
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ENTREGA E INFORMACION DE EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL

1 | DATOS DEL EMPLEADO/A
NOMBRE Y APELLIDOS:

PUESTO DE TRABAJO:

UNIDAD / SERVICIO:

2 | DATOS DEL EPI ENTREGADO
TIPO DE EPI

MARCA'Y MODELO: TALLA: UNIDADES ENTREGADAS:

Se instruye al empleado en su uso el uso y conservacion del EPI: l@ FECHA DE REPOSICION:

3 | ACUMPLIMENTAR POR LA UNIDAD PREVENCION.
RIESGOS FRENTE A LOS QUE PROTEGE EL EPI SUMINISTRADO.

ACTIVIDADES EN QUE HA DE USARSE:

NORMAS DE USO Y MANTENIMIENTO

4 | LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA

EN s A A€ i de .o
PERSONA EMPLEADA PUBLICA JEFE/ADE .....cceeee. QUE HACE ENTREGA
FAO.: v FAO.: v
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SOLICITUD DE EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL

1 | DATOS DEL TRABAJADOR/A
NOMBRE Y APELLIDOS:

PUESTO DE TRABAJO:

UNIDAD / SERVICIO:

TAREAS QUE DESEMPENA Y REQUIEREN EL USO DEL EPI SOLICITADO:

2 | DATOS DEL EPI SOLICITADO
TIPO DE EPI

MARCA'Y MODELO: TALLA:

MOTIVO DE LA SOLICITUD:
[] oeTerIORO

|:| CADUCIDAD. - FECHA DE CADUCIDAD: .......

[] PERDIDA / EXTRAVIO.

[ JOTROS: e

3 [ LUGAR, FECHA Y FIRMA

PERSONA EMPLEADA PUBLICA JEFE/ADE ......

Fdo.: .
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1. OBJETO Y ALCANCE.

Establecer en la Agencia Servicio Andaluz de Empleo, en adelante la Agencia, el procedimiento de
actuacion para asegurar el cumplimiento del deber de coordinacion de actividades empresariales
establecido en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

Para la consecucion de este objetivo es imprescindible la correcta coordinacion de las actividades
preventivas entre la Secretaria General de la Agencia, la Unidad de Prevencion, los centros de trabajo de la
misma donde se produzca la concurrencia, la Direccion de Obra de los diferentes Servicios y las Jefaturas
de Servicio donde se lleven a cabo ejecuciones de obras o servicios.

En el articulo 24 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales se establece el deber de cooperacion en los
siguientes #rminos: “Cuando en un mismo centro de trabajo desarrollen actividades personal de dos o
mas empresas, éstas deberan cooperar en la aplicacion de la normativa sobre prevencion de riesgos
laborales. A tal fin, estableceran los medios de coordinacién que sean necesarios en cuanto a la proteccion
y prevencion de riesgos laborales y la informacién sobre los mismos a su personal respectivo.”

El deber de cooperacion sera de aplicacion en cualquiera de los supuestos contemplados en el apartado 4
del presente procedimiento, a todas las empresas y personal autbnomo concurrentes en los centros de
trabajo de la Agencia, existan o no relaciones juridicas entre ellos.

Es de destacar que el Real Decreto Legislativo 5/2000 por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
sobre Infracciones y Sanciones en el Orden Social, dispone en su articulo 42.3 que la empresa principal
respondera solidariamente con las empresas contratistas y subcontratistas a que se refiere el apartado 3
del articulo 24 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, del cumplimiento, durante el periodo de la
contrata, de las obligaciones impuestas por dicha Ley en relacion con el personal que aquéllos ocupen en
los centros de trabajo de la empresa principal, siempre que la infraccion se haya producido en el centro de
trabajo de dicha empresa principal.

2, NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

La normativa basica de aplicacion en la coordinacion de actividades empresariales es la siguiente:

e 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).

e Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (BOE. nim. 269, de 10 de
noviembre) 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).
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e Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevencién y su
modificacion por Real Decreto 337/2010, de 19 de marzo. (BOE. num. 71, de 23 de marzo).

e Real Decreto 171/2004, de 30 de enero, por el que se desarrolla el articulo 24 de la Ley
31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, en materia de coordinacion de
actividades empresariales.

o Real Decreto 1627/1997, de 24 de octubre, por el que se establecen disposiciones minimas de
Seguridad y Salud en las Obras de Construccion.

3. DEFINICIONES.

Centro de trabajo: cualquier area, edificada o no, en la que las personas empleadas deban permanecer
0 a la que deban acceder por razén de su trabajo.

Empresa titular del centro de trabajo: |a que tiene la capacidad de poner a disposicion y gestionar el
centro de trabajo: obras de reformas, seguridad de los centros, cafeterias, desinfeccion, etc.

Empresa principal: la que contrata o subcontrata con otras, la realizacion de obras o servicios
correspondientes a su propia actividad, y que se desarrollan en su propio centro de trabajo.

Propia Actividad: Se entiende por “Propia Actividad” de la empresa, las actividades operativas
inherentes a la produccion del bien o servicio que se pretende prestar al publico.

Se deberd tener en cuenta lo siguiente: el lugar y la propiedad de los utiles y materiales de trabajo, la
permanencia de la relacion contractual entre empresa principal y empresa contratada, la existencia de
antecedentes de gestion directa y posterior subcontratacion para realizar labores similares (conectadas al
proceso productivo) inherentes a las de la empresa principal; o cuando la organizacion y direccion de los
trabajos corresponde a la empresa principal.

Empresa concurrente: cualquier empresa que desarrolla una actividad en un centro de trabajo de la
Agencia en el que coincida con personal de otras empresas o Consejerias y/o Agencias.

Coordinador o coordinadora de actividades preventivas: figura regulada en el RD 171/2004,
como medio de coordinacién preferente en determinadas situaciones donde la coordinacion resulte
especialmente compleja y presente ciertas dificultades ante la concurrencia de empresas en el mismo
centro de trabajo. La persona responsable de coordinar las actividades preventivas sera designada por la
Direccion del Centro de Trabajo correspondiente, elevandose el nombramiento de la misma a la persona

responsable del Centro Directivo para su firma.

Recurso Preventivo: Figura regulada por la Ley 54/2003 de reforma del marco normativo de la PRL,
articulo 32 bis, y cuya funcion es vigilar el cumplimiento de las actividades preventivas en determinados
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supuestos y situaciones de especial riesgo y peligrosidad, garantizando la estricta observancia de los
métodos de trabajo y, por tanto, el control del riesgo. Contard con la formacién minima correspondiente a
las funciones de nivel basico. Y su presencia en el centro de trabajo serd necesaria en casos de que se
vean agravados los riesgos existentes en el centro de trabajo.

Medios de Coordinacion: Son los recursos que ponen en practica las empresas concurrentes en un
centro de trabajo, con la finalidad de lograr los objetivos de la coordinacion de actividades empresariales
planteados en el presente procedimiento.

4, SITUACIONES QUE PUEDEN PRESENTARSE EN LA COORDINACION DE
ACTIVIDADES EMPRESARIALES EN LA AGENCIA.

En este punto se establecen un conjunto de situaciones o supuestos en los que la Agencia puede concurrir
con otras empresas, Consejerias y/o Agencias y por lo tanto ha de garantizar el cumplimiento del deber
general de cooperacion y de coordinacion establecido en la normativa de prevencion de riesgos laborales.

En primer lugar, la pregunta que debemos hacernos es ;qué tipo de actividad o servicio va a contratar la
Agencia? En funcién de la respuesta a esta cuestion nos vamos a encontrar en una situacién u otra, y por
lo tanto las actuaciones a realizar por la Agencia, asi como por el resto de las entidades concurrentes,
variara en cada caso.

Si la actividad contratada es una obra de construccion incluida en el ambito de aplicacion del R.D.
1627/1997, por el que se establecen disposiciones minimas de seguridad y salud en las obras de
construccion, la coordinacion de actividades empresariales se regira por lo establecido en la normativa
antes mencionada, en virtud de la disposicion adicional primera del R.D. 171/2004.

En otros supuestos, la coordinacion de actividades empresariales se regira por lo establecido en el R.D.
171/2004.

Podemos distinguir, por tanto, las siguientes situaciones:

En la situacion 1 se establece el supuesto de la concurrencia de personal en centros de la Agencia
donde ésta actua como “Empresa Principal”. Esta seria la situacion en la que la Agencia contrata con
otras empresas la realizacion de obras o servicios correspondientes a su propia actividad.

En la situacion 2 se establece el supuesto de la concurrencia de personal en centros de la Agencia
donde ésta actua como “Empresa titular del centro de trabajo”.

En la situacion 3 se establece el supuesto de la concurrencia de personas empleadas publicas de la
Agencia, con personal de otras empresas o entidades en un mismo centro de trabajo, no correspondiendo
a ninguno de los casos anteriores.
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En la situacion 4 se establece el supuesto de la concurrencia de personal en centros de la Agencia en la
que ésta tiene la capacidad de poner a disposicion y gestionar el centro de trabajo (Titular) y no hay
personas empleadas publicas de la Agencia.

En la situacion 5 se alude al supuesto en el que la Agencia suministre o ponga a disposicion equipos,
productos, materias primas o Utiles de trabajo a terceros para ser utilizados fuera de instalaciones de la
Agencia. En esta situacion, no es el lugar de trabajo el hecho determinante de la coordinacion, sino la
puesta a disposicion de los equipos, materias primas, etc.

Por ultimo, en la situacién 6 se establece el supuesto de que la actividad sea una obra de construccion
incluida en el ambito de aplicacion del R.D. 1627/1997, antes referido.

5. REALIZACION.

La persona responsable del centro de trabajo, seglin el ambito, deberd establecer los medios de
coordinacion necesarios, garantizando la aplicacion de los mismos. Sera de su competencia designar una
persona encargada de la coordinacion de las actividades preventivas, y elevar el nombramiento a la firma
de la persona responsable del Centro Directivo correspondiente, en su caso.

La Unidad de Prevencion de la Agencia elabora y mantiene al dia el presente procedimiento,
documentado especifico propio que contempla cada una de las situaciones que se pueden dar, descritas
anteriormente, e incluye las consideraciones que se exponen a continuacion.

5.1. SITUACION 1. Concurrencia de personal en centros de trabajo de la Agencia, donde
ésta actiia como “Empresa Principal”.

A.- Antes del inicio de las actividades.

La Agencia:

A.l.a) Informard al resto de las empresas concurrentes, sobre los riesgos propios del centro
de trabajo que puedan afectar a las actividades por ellas desarrolladas, las medidas
referidas a la prevencion de tales riesgos y las medidas de emergencia que se deben
aplicar. (Anexo 1)

A.1.b) Solicitara a las empresas concurrentes la informacion de los riesgos especificos y de las
medidas preventivas a adoptar, derivados de las actividades que desarrollen en el
centro de trabajo, que puedan afectar tanto a las personas empleadas publicas como
al resto del personal de las empresas concurrentes en dicho centro. (Anexo Il)

A.l.c) Recibida la informacion del punto anterior, dard a las empresas concurrentes las
instrucciones para la prevencion de los riesgos existentes en el centro de trabajo, que
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puedan afectar al personal de las empresas concurrentes y sobre las medidas que
deben aplicarse cuando se produzca una situacion de emergencia. (Anexo Il1)

A.ld) Exigird a las empresas contratistas y subcontratistas que le acrediten por escrito que
han realizado para las obras y servicios contratados, la evaluacién de riesgos y la
planificacion de su actividad, asi como, que han cumplido sus obligaciones en materia
de informacion, formacion y vigilancia de la salud respecto del personal que vaya a
prestar sus servicios en el centro de trabajo y cumplidas sus obligaciones tributarias,
mediante el alta en la seguridad social o TC2. Asi mismo, estas acreditaciones deberan
ser exigidas por la empresa contratista, para su entrega a la Agencia, cuando
subcontratara con otra empresa la realizacion de parte de la obra o servicio.

A.l.e) Comprobard que las empresas contratistas y subcontratistas han establecido los
necesarios medios de coordinacion entre ellas y que existe informacion reciproca en
referencia a los riesgos y medidas preventivas generados tanto por su actividad como
por la del resto de empresas concurrentes en el centro de trabajo.

Alf) Informard a las personas empleadas publicas de los riesgos derivados de la
concurrencia de actividades empresariales en el centro de trabajo. En caso de que la
persona empleada publica detectase un riesgo distinto de los que ha sido informada,
debera ponerlo en conocimiento segun el caso: de la persona responsable del Centro
de trabajo, Jefatura de Servicio, Coordinacion Territorial, etc. De modo que ésta lo
transmita a la Unidad de Prevencion, con el objeto de ser evaluado e implantadas las
medidas preventivas correspondientes.

A.l.g) La persona responsable del Centro de Trabajo informard a la Unidad de Prevencion, y
ésta a los Delegados y Delegadas de Prevencion de las empresas concurrentes, asi
como de las caracteristicas de los trabajos a realizar en el centro de trabajo. Del mismo
modo, comunicara a la Unidad de Prevencioén la informacién recibida por las empresas
concurrentes para ser tenida en cuenta en la Evaluacion de Riesgos y en la
Planificacion de la Actividad Preventiva del centro.

A.1.h) La persona responsable del Centro de Trabajo establecerd los medios de coordinacion
necesarios con las empresas concurrentes comprobando que la coordinacion entre
ellas es adecuada.

A.2- Las empresas concurrentes:

A.2.a) Con objeto de facilitar la necesaria coordinacion de actividades preventivas la empresa
externa deberd designar a una persona interlocutora en materia de prevencién, que
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A.2.b)

A.2.c)

A.2.d)

preferentemente serda miembro del personal que vaya a realizar las actividades objeto
del contrato en la Agencia. El apartado Nombre del Interlocutor/ a destinada a tal efecto
en la casilla Datos de la Empresa Concurrente del Anexo II-A deberd cumplimentarse
siempre.

Informaran por escrito a la Agencia, sobre los riesgos especificos de las actividades que
desarrollen en el centro de trabajo que puedan afectar tanto a las personas empleadas
publicas como al resto del personal de las empresas concurrentes en el centro, en
particular sobre aquellos que puedan verse agravados o modificados por circunstancias
derivadas de la concurrencia de actividades, asi como de las medidas preventivas a
adoptar. Esta informacion se realizara presentando documentalmente la evaluacion de
riesgos o documento preventivo equivalente, especifico para la actividad en el centro,
asi como el Anexo II-B.

Realizaran para las obras y servicios contratados la evaluacion de riesgos y la
planificacion de la actividad preventiva, acreditindolo por escrito a la Agencia, asi como
que han cumplido con sus obligaciones en materia de informacion, formacion y
vigilancia de la salud respecto de su personal y acreditacion de tener cumplidas sus
obligaciones tributarias, mediante el alta en la seguridad social o TC2. A tal efecto
presentaran el listado de personal conforme al Anexo II-A, asi como los certificados de
la acreditacion formativa en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Comunicaran a su personal respectivo la informacion y las instrucciones recibidas por
la Agencia, dejando constancia de ello por escrito.

B.- Durante la ejecucion de las actividades.

A.3- La Agencia:

A.3.a)

A.3.b)

A.3.c)

Vigilara el cumplimiento de la normativa de prevencion de riesgos laborales por parte
de las empresas contratistas de obras y servicios, correspondientes a su propia
actividad y que se desarrollen en su propio centro de trabajo.

Comunicarda al resto de las empresas concurrentes los accidentes de trabajo
producidos como consecuencia de los riesgos de las actividades concurrentes. (Anexo
IV-A)

Comunicara de inmediato al resto de las empresas concurrentes, toda situacién de
emergencia susceptible de afectar a la salud o la seguridad del personal de las
empresas presentes en el centro de trabajo. (Anexo IV-B).
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A.3.d) La Jefatura de Servicio transmitid de inmediato los accidentes graves, muy graves o
mortales a la Unidad de Prevencién correspondiente, a la que pertenezca el centro de
trabajo y a la Unidad de Personal.

A.4- Las empresas concurrentes:

A.4.a) Cumpliran las instrucciones dadas por la Agencia.

A.4.b) Comunicaran a la Agencia los accidentes de trabajo producidos como consecuencia de
los riesgos de las actividades concurrentes, asi como los dafos ocasionados a la
propiedad. (Anexo V).

A.4.c) Comunicaran de inmediato a la Agencia y al resto de las empresas concurrentes, toda
situacion de emergencia susceptible de afectar a la salud o la seguridad de las
personas empleadas publicas y del resto de personas de las empresas presentes en el
centro de trabajo. (Anexo V)

5.2. SITUACION 2. Concurrencia de personal en centros de la Agencia, donde ésta actiia
como “Empresa titular del centro de trabajo”.

A.- Antes del inicio de las actividades.

A.5- La Agencia:

A.5.a) Informard al resto de las empresas concurrentes sobre los riesgos propios del centro de
trabajo que puedan afectar a las actividades por ellas desarrolladas, las medidas
referidas a la prevencion de tales riesgos y las medidas de emergencia que se deben
aplicar. (Anexo |)

A.5.b) Solicitara a las empresas concurrentes la informacion de los riesgos especificos y de las
medidas preventivas a adoptar derivados de las actividades que desarrollen en el
centro de trabajo que puedan afectar tanto a las personas empleadas publicas como al
resto del personal de las empresas concurrentes en dicho centro. (Anexo [I-B)

A.5.c) Recibida la informacion del punto anterior, en su caso, dard a las empresas
concurrentes las instrucciones para la prevencion de los riesgos existentes en el centro
de trabajo que puedan afectar al personal de las empresas concurrentes y sobre las
medidas que deben aplicarse cuando se produzca una situacion de emergencia. (Anexo
1)

A.5.d) Exigird a las empresas contratistas y subcontratistas que le acrediten por escrito que
han realizado, para las obras y servicios contratados, la evaluacion de riesgos y la
planificacion de su actividad. Asimismo, la Agencia exigira a las empresas contratistas y
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subcontratistas que le acrediten por escrito que han cumplido sus obligaciones en
materia de informacion, formacion y vigilancia de la salud respecto del personal que
vaya a prestar sus servicios en el centro de trabajo, asi como que tienen cumplidas sus
obligaciones tributarias, mediante el alta en la seguridad social o TC2. Asi mismo,
estas acreditaciones deberan ser exigidas por la empresa contratista, para su entrega a
la Agencia cuando subcontratara con otra empresa la realizacion de parte de la obra o
servicio.

A.5.e) Informard a las personas empleadas publicas de los riesgos derivados de la
concurrencia de actividades empresariales en el centro de trabajo. En caso de que la
persona empleada publica detectase un riesgo distinto de los que ha sido informada,
deberd ponerlo en conocimiento segun el caso: de la persona responsable del Centro
de trabajo, Jefatura de Servicio, Coordinacion Territorial, etc. De modo que ésta lo
transmita a la Unidad de Prevencién, con el objeto de ser evaluado e implantadas las
medidas preventivas correspondientes.

A.5.f) Se informard a la Unidad de Prevencion, y ésta a los Delegados y Delegadas de
Prevencion en el Centro de Trabajo de las empresas concurrentes, asi como las
caracteristicas de los trabajos a realizar en el centro de trabajo. Del mismo modo,
comunicard a la Unidad de Prevencion la informacion recibida por las empresas
concurrentes para ser tenida en cuenta en la Evaluacion de Riesgos y en la
Planificacion de la Actividad Preventiva del centro.

A.5.g) Establecerd los medios de coordinacidn necesarios con las empresas concurrentes
comprobando que la coordinacion entre ellas es adecuada.

A.6- Las empresas concurrentes:

A.6.a) Con objeto de facilitar la necesaria coordinacion de actividades preventivas la empresa
externa debera designar a una persona interlocutora en materia de prevencion, que
preferentemente serda miembro del personal que vaya a realizar las actividades objeto
del contrato en la Agencia. El apartado Nombre del Interlocutor/a destinada a tal efecto
en la casilla Datos de la Empresa Concurrente del Anexo II-A deberd cumplimentarse
siempre.

A.6.b) Informaran por escrito a la Agencia, sobre los riesgos especificos de las actividades que
desarrollen en el centro de trabajo que puedan afectar tanto a las personas empleadas
publicas como al resto del personal de las empresas concurrentes en el centro, en
particular sobre aquellos que puedan verse agravados o modificados por circunstancias
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A.6.c)

A.6.d)

derivadas de la concurrencia de actividades, asi como de las medidas preventivas a
adoptar. Esta informacién se realizard presentando documentalmente la evaluacion de
riesgos o documento preventivo equivalente, especifico para la actividad en el centro,
asi como el Anexo II-B.

Las empresas deberan tener en cuenta la informacién recibida por la Agencia en sus
evaluaciones de riesgo y en las planificaciones de la actividad preventiva.

Comunicaran a su personal respectivo la informacion y las instrucciones recibidas por
la Agencia, dejando constancia de ello por escrito. A tal efecto presentaran el listado de
personal conforme al Anexo II-A, asi como los certificados de la acreditacion formativa
en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

C.- Durante la ejecucion de las actividades.

A.7- La Agencia:

A.7.a)

A.7.b)

A.7.c)

Comunicara al resto de las empresas concurrentes sobre los accidentes de trabajo
producidos como consecuencia de los riesgos de las actividades concurrentes. (Anexo
IV-A)

Comunicarda de inmediato, al resto de las empresas concurrentes, toda situacion de
emergencia susceptible de afectar a la salud o la seguridad del personal de las
empresas presentes en el centro de trabajo. (Anexo IV-B)

La Jefatura de Servicio transmitima de forma inmediata los accidentes graves, muy
graves o mortales a la Unidad de Prevencion a la que corresponda el centro de trabajo,
y a la Unidad de Personal.

A.8- Las empresas concurrentes:

A.8.a)
A.8.b)

A.8.c)

Cumpliran las instrucciones dadas por la Agencia.

Comunicaran a la Agencia los accidentes de trabajo producidos como consecuencia de
los riesgos de las actividades concurrentes, asi como los dafos ocasionados a la
propiedad. (Anexo V)

Comunicaran de inmediato a la Agencia y al resto de las empresas concurrentes, toda
situacién de emergencia susceptible de afectar a la salud o la seguridad de las
personas empleadas publicas y del personal de las demas empresas presentes en el
centro de trabajo. (Anexo V)
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5.3. SITUACION 3. Concurrencia de personas empleadas publicas de la Agencia, en un
centro de trabajo de otra empresa.

A.- Antes del inicio de las actividades.

A.9- La Agencia:

A9.a) Informarda a la empresa titular o principal sobre los riesgos especificos de las
actividades que desarrollen las personas empleadas publicas en el centro de trabajo,
que puedan afectar al personal tanto de la empresa titular o principal como, en su
caso, de otras empresas concurrentes. (Anexo VI)

A.9.b) En el caso de concurrencia con otras empresas y no haber empresa titular o principal
del centro, debe informar al resto de las empresas concurrentes sobre los riesgos
especificos de las actividades que desarrollen en el centro de trabajo que puedan
afectar al personal de las otras empresas concurrentes en el centro, en particular sobre
aquellos que puedan verse agravados o modificados por circunstancias derivadas de la
concurrencia de actividades.

A.9.c) En el supuesto de concurrir personas empleadas publicas de la Agencia con otro
personal en un centro de trabajo en el que su empresa sea titular o principal, si lo
solicitan, acreditar ante éste que los servicios a realizar en el centro de trabajo, han
sido contemplados en la evaluacion de riesgos y la planificacion. Asimismo, se
acreditara el cumplimiento de las obligaciones de informacion y formacién respecto a
las propias personas empleadas publicas. (Anexo VII)

A.9.d) Informara a las personas empleadas publicas de la Agencia de los riesgos derivados de
la concurrencia de actividades empresariales en el centro de trabajo. En caso de que la
persona empleada publica detectase un riesgo distinto de los que ha sido informada,
deberd ponerlo en conocimiento segln el caso: de la persona responsable del Centro
de trabajo, Jefatura de Servicio, Coordinacion Territorial, etc. De modo que ésta lo
transmita a la Unidad de Prevencion, con el objeto de ser evaluado e implantadas las
medidas preventivas correspondientes.

A.9.e) La persona responsable de la Unidad Administrativa de la Agencia en el centro de
trabajo, comunicard a la Unidad de Prevencion la informacion recibida por las
empresas concurrentes, para ser tenida en cuenta en la Evaluacion de Riesgos y en la
Planificacion de la Actividad Preventiva del centro, al que pertenezcan las personas
empleadas publicas objeto de la coordinacion.
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A.10- Las empresas concurrentes:

A.10.a) La empresa titular o principal del centro, deberd informar a la Agencia y dar las
instrucciones para prevenir los riesgos propios del centro de trabajo donde se
desarrollen las actividades concurrentes que puedan afectar a las actividades
desarrolladas por las personas empleadas publicas y, en su caso, las medidas
preventivas a adoptar. Del mismo modo, informard y dard instrucciones sobre las
medidas que deban aplicarse en caso de emergencia.

A.10.b) En el caso de concurrencia con otras empresas y no haber empresa titular o principal
del centro, las empresas concurrentes deben informar a la Agencia y al resto de las
empresas, sobre los riesgos especificos de las actividades que desarrollen en el centro
de trabajo que puedan afectar al personal de las otras empresas concurrentes en el
centro, en particular sobre aquellos que puedan verse agravados o modificados por
circunstancias derivadas de la concurrencia de actividades, asi como de las medidas
preventivas a adoptar.

A.10.c) Informardn a su personal respectivo de los riesgos derivados de la concurrencia de
actividades empresariales en el centro de trabajo, dejando constancia de ello por
escrito.

D.- Durante la ejecucion de las actividades.

A.11- La Agencia:

A.11.a) Comunicara al resto de las empresas concurrentes sobre los accidentes de trabajo
producidos como consecuencia de los riesgos de las actividades concurrentes. (Anexo
IV-A)

A.11.b) Comunicard de inmediato, al resto de las empresas concurrentes, toda situacion de
emergencia susceptible de afectar a la salud o la seguridad del personal de las
empresas presentes en el centro de trabajo. (Anexo IV-B)

A.11.c) Cumplird las instrucciones recibidas por la empresa titular del centro de trabajo sobre
la prevencion de los riesgos existentes en el centro de trabajo que puedan afectar a las
personas empleadas publicas y sobre las medidas que deban aplicarse en caso de
emergencia.

A.11.d) La Jefatura de Servicio transmitid de forma inmediata los accidentes graves, muy
graves o mortales a la Unidad de Prevencion a la que corresponda el centro de trabajo
y a la Unidad de Personal
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A.12- Las empresas concurrentes:

A.12.a) La empresa titular o principal del centro donde se desarrollen las actividades
concurrentes, deberad garantizar y dirigir una adecuada coordinacion con la Agencia.

A.12.b) Comunicaran a la Agencia y al resto de las empresas concurrentes los accidentes de
trabajo producidos como consecuencia de los riesgos de las actividades concurrentes.
(Anexo V)

A.12.c) Comunicaran de inmediato a la Agencia y al resto de las empresas concurrentes, toda
situacion de emergencia susceptible de afectar a la salud o la seguridad de las
personas empleadas publicas y del resto de personas de las empresas presentes en el
centro de trabajo. (Anexo V)

5.4. SITUACION 4. Concurrencia de personal en centros de trabajo de la Agencia, donde
ésta actiia como Empresa Titular y no hay personas empleadas publicas de la Agencia.

A.- Antes del inicio de las actividades.

A.13- La Agencia:

A.13.a) Informara al resto de las empresas concurrentes sobre los riesgos propios del centro de
trabajo que puedan afectar a las actividades por ellas desarrolladas, las medidas
referidas a la prevencion de tales riesgos y las medidas de emergencia que se deben
aplicar. (Anexo |)

A.13.b) Solicitara a las empresas concurrentes la informacion de los riesgos especificos y de las
medidas preventivas a adoptar, derivados de las actividades que desarrollen en el
centro de trabajo, que puedan afectar al personal de las demas empresas concurrentes
en dicho centro.

A.13.c) En caso de existencia de varias empresas concurrentes, deberda comprobar que dichas
empresas han establecido los medios de coordinacion entre ellas y que existe
informacion reciproca en referencia a los riesgos y medidas preventivas generados
tanto por su actividad como por el resto de empresas concurrentes en el centro de
trabajo.

A.14- Las empresas concurrentes:

A.14.a) Informaran por escrito a la Agencia sobre los riesgos especificos de las actividades que
desarrollen en el centro de trabajo que puedan afectar al personal de las empresas
concurrentes en el centro, en particular sobre aquellos que puedan verse agravados o
modificados por circunstancias derivadas de la concurrencia de actividades, asi como
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de las medidas preventivas a adoptar. Esta informacion se realizarda presentando
documentalmente la evaluacion de riesgos o documento preventivo equivalente,
especifico para la actividad en el centro.

A.14.b) Las empresas deberan tener en cuenta la informacion recibida por la Agencia en sus
evaluaciones de riesgo y en las planificaciones de la actividad preventiva.

A.14.c) Comunicaran a su personal respectivo la informacion y las instrucciones recibidas por
la Agencia, dejando constancia de ello por escrito.

B.- Durante la ejecucion de las actividades.

A.15- La Agencia:

A.15.a) Comunicara de inmediato, al resto de las empresas concurrentes, toda situacion de
emergencia susceptible de afectar a la salud o la seguridad del personal de las
empresas presentes en el centro de trabajo.

A.16- Las empresas concurrentes:

A.16.a) Cumpliran las instrucciones dadas por la Agencia.

A.16.b) Comunicaran a la Agencia los accidentes de trabajo producidos como consecuencia de
los riesgos de las actividades concurrentes, asi como los dafos ocasionados a la
propiedad. (Anexo V)

A.16.c) Comunicaran de inmediato a la Agencia y al resto de las empresas concurrentes, toda
situacion de emergencia susceptible de afectar a la salud o la seguridad de las
personas empleadas publicas y del resto de personas de las empresas presentes en el
centro de trabajo. (Anexo V)

5.5. SITUACION 5. Supuesto en el que la Agencia suministre o ponga a disposicién equipos,
productos, materias primas o utiles de trabajo a terceros para ser utilizados fuera de
instalaciones de la Agencia.

En esta situacion, la Agencia, antes del inicio de las actividades, proporcionara a dichos terceros, y
éstos a su personal, la informacidn necesaria para que la utilizacion y manipulacion de la
maquinaria, equipos, productos, materias primas y utiles de trabajo, se produzca sin riesgos para la
seguridad y la salud de los trabajadores y trabajadoras. (Anexo VIII)
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5.6. SITUACION 6. La actividad es una obra de construccién incluida en el ambito de
aplicacion del RD 1627/1997.

Tal como recoge la disposicidn adicional primera del Real Decreto 171/2004, las obras incluidas en
el ambito de aplicacion del Real Decreto 1627/1997, por el que se establecen disposiciones
minimas de seguridad y salud en las obras de construccion, éstas se regiran por lo establecido en el
citado Real Decreto.

Para poder establecer un procedimiento de coordinacion de actividades empresariales en las obras
de construccion se diferenciara entre obras con proyecto y obras sin proyecto, con unidades de obra
incluidas en el anexo | del RD 1627/1997.

A.- Obras de construccion con proyecto:

Son aquellas donde es legalmente exigible un proyecto. Se entiende por proyecto el conjunto de
documentos mediante los cuales se definen y determinan las exigencias #cnicas de las obras de
construccion, de acuerdo con las especificaciones requeridas por la normativa tcnica aplicable a
cada obra.

Se considera que la documentacion #cnica y econémica de un proyecto estd formada, como minimo,
por las siguientes partes: memoria, pliego de condiciones, planos, mediciones y presupuesto, y
Estudio de Seguridad y Salud. A fin de determinar si el proyecto es legalmente exigible (segun el tipo
de obra) deberd tenerse en cuenta lo dispuesto, entre otras, en las siguientes leyes y sus
correspondientes reglamentaciones:

— Ley 38/1999 de Ordenacién de la Edificacion.
— Ley 25/1998 de Carreteras.

— Ley 21/1992 de Industria.

— Ley 32/2003 General de Telecomunicaciones.

La coordinacion de actividades empresariales en las obras con proyecto se realizara de
la siguiente forma:

Considerando que la Agencia actla como promotora de las obras contratadas, para dar cumplimiento
a la coordinacion de actividades empresariales estaria obligada a:

1. Encargar o designar a personal #cnico para la elaboracion del Estudio Basico o de Seguridad
y Salud que deberda formar parte del proyecto de ejecucién de obra o, en su caso, del
proyecto de obra, ser coherente con el contenido del mismo y recoger las medidas
preventivas adecuadas a los riesgos que conlleve la realizacion de la obra. El Estudio de
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Seguridad y Salud se entregard a las empresas contratistas para que éstas en aplicacion del
mismo, elaboren un Plan de Seguridad y Salud donde se analicen, estudien, desarrollen y
complementen las medidas de prevencion que deben adoptar para efectuar adecuadamente
la coordinacion.

2. Designar a un coordinador o coordinadora en materia de seguridad y salud durante la
elaboracién del proyecto de obra, cuando en la elaboracion del mismo intervengan varios
proyectistas.

3. Designar un coordinador o coordinadora en materia de seguridad y salud durante la ejecucion
de la obra cuando en la ejecucion de la misma intervenga mas de una empresa, o una
empresa y empresario/a autbonomo/a. Esta figura, serd la encargada de impartir las
instrucciones para la prevencion de los riesgos existentes en los centros de trabajo donde se
desarrollen las obras y cuya actividad pueda afectar al personal de las empresas
concurrentes, asi como las medidas que deban aplicarse cuando se produzca una situacion
de emergencia. Si no existiera tal coordinaccion, dichas instrucciones serian impartidas por la
direccion facultativa de las obras.

4. Las actuaciones de coordinacion a las que esta obligada la empresa principal, segin R.D.
171/2004, respecto de las empresas concurrentes, tales como: vigilar el cumplimiento de la
normativa de prevencion de riesgos laborales, transmision de informacion, comunicacion, etc.
En el caso de las obras de construccion, corresponderia a la empresa contratista.

B.- Obras de construccion sin proyecto.

Son las que se ejecutan sin contar con proyecto previo. Dentro de este tipo de obras cabe hacer la
siguiente clasificacion:

B.1) Obras en las que el proyecto no es exigible para su tramitacion administrativa:

Este epigrafe recoge aquellas obras menores donde no se solicita proyecto alguno por
parte de la autoridad competente.

B.2) Obras de emergencia:

Son aquellas que estdn condicionadas por la necesidad de una intervencion rapida y
urgente, lo que imposibilita la redaccion de un proyecto en el sentido estricto del #rmino
antes del inicio de la obra. Si con posterioridad se redactara un proyecto, este tipo de
obras pasaria a tener la consideracion de "obras de construccion con proyecto"
englobandose en el caso anterior.
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En general, por su propia naturaleza, no es posible prever la realizaciéon de las obras de
emergencia. A fin de determinar las obligaciones de estas obras de emergencia, las
mismas pueden clasificarse también en funcion de su periodo de duracién, de acuerdo
con lo que a continuacién se establece.

B.2.1) Obras de corta duracion:

Se trata de obras de escasa importancia tecnologica y econémica que requieren poco
tiempo - algunos dias, como maximo - para su ejecucion. Aunque se trate de obras
de corta duracion "previstas" - es decir, que no sean de emergencia - es
relativamente frecuente que su inicio se conozca o determine con poco tiempo de
antelacion. Ello es debido a que, por su poca importancia y corta duracion, suelen
realizarse en el momento que resulta mas conveniente para la promotora y empresa
contratista.

Para abordar la Coordinaciéon de Actividades Empresariales en obras sin proyecto,
haremos distincion entre:

- obras sin proyecto con unidades de obra incluidas en el anexo | del RD 1627,/1997.
- obras sin proyecto sin unidades de obra incluidas en el citado anexo.

En el primero de los casos, obras sin proyecto con unidades de obra incluidas en el anexo | del R.D.
1627/1997, tendrad aplicacién el R.D. 1627/97, por lo tanto se seguiran las indicaciones establecidas
en el presente documento en el apartado 5.6-A.

En el segundo de los casos, obras sin proyecto sin unidades de obra incluidas en el anexo | del R.D.
1627/1997, serd de aplicacion el R.D. 171/2004, de Coordinacion de Actividades Empresariales. Las
instrucciones que se seguiran seran las descritas en el apartado correspondiente del procedimiento P-

IPO8. Previamente, al inicio de la obra, se adoptarda un modelo u otro en funcion de la figura que
desempefie la Agencia en cada caso.

5.7. Medios de coordinacion que pueden emplearse.

Sin perjuicio de cualesquiera otros que puedan establecer las empresas concurrentes en el centro
de trabajo, de los que puedan establecerse mediante la negociacién colectiva y de los establecidos
en la normativa de prevencion de riesgos laborales para determinados sectores y actividades, se
consideran medios de coordinacion cualesquiera de los siguientes:

a) Elintercambio de informacion y de comunicaciones entre las empresas concurrentes.

b) La celebracion de reuniones periddicas entre las empresas concurrentes.
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c¢) Las reuniones conjuntas de los comités de seguridad y salud de las empresas concurrentes o, en
su defecto, en las empresas que carezcan de dichos comits, con los delegados y delegadas de
prevencion.

d) La imparticion de instrucciones.

e) El establecimiento conjunto de medidas especificas de prevencion de los riesgos existentes en el
centro de trabajo que puedan afectar al personal de las empresas concurrentes o de
procedimientos o protocolos de actuacion.

f) La presencia en el centro de trabajo de los recursos preventivos de las empresas concurrentes.

g) La designacion de una o mas personas encargadas de la coordinacion de las actividades
preventivas.

Ante contratacion de actividades peligrosas, como trabajo en altura, espacios confinados, etc., 0 en
casos de actividades con riesgo grave e inminente, se optara por otros mecanismos de coordinacion,
entre ellos el que figura en el apartado g).

6. ANEXOS.

ANEXO 1. Con el que la Agencia, como empresario titular o principal, cumpla con sus obligaciones de
informacion respecto de las empresas concurrentes, exigidas por el RD. 171/2004.

Anexo lI-A. Con el que la Agencia, actuando como empresario principal, solicita la informacion exigida
por el RD. 171/2004 respecto de las empresas concurrentes.

Anexo II-B. Con el que las empresas concurrentes responden a la Agencia en base a la solicitud realizada
por ésta mediante el Anexo II-A.

Anexo Ill. Con el que la Agencia imparte instrucciones para la prevencion de los riesgos existentes en el
centro de trabajo que puedan afectar al personal de la empresa concurrente, y sobre las medidas que
deben aplicarse cuando se produzca una situacion de emergencia.

Anexo IV-A. Con el que la Agencia comunica a la empresa concurrente los accidentes de trabajo
producidos como consecuencia de los riesgos originados por las actividades concurrentes en el centro de
trabajo.

Anexo IV-B. Con el que la Agencia comunica a la empresa concurrente las situaciones de emergencia
susceptibles de afectar a la salud o la seguridad del personal de las empresas.

Anexo V. Con el que la empresa concurrente comunica a la Agencia los accidentes de trabajo producidos
como consecuencia de los riesgos originados por las actividades concurrentes, los dafios ocasionados a la
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propiedad, asi como las situaciones de emergencia susceptibles de afectar a la seguridad y la salud del
personal presente en el centro de trabajo.

Anexo VI. Con el que la Agencia informa a la empresa concurrente, o en su caso al empresario titular o
principal, de los riesgos especificos proyectados sobre el personal concurrente y generados por las
actividades desarrolladas por las personas empleadas publicas.

Anexo VII. Con el que la Agencia, en su caso, acredite ante el empresario titular o principal que los
servicios a realizar en el centro de trabajo han sido contemplados en la evaluacion de riesgos y la
planificacion.

Anexo VIII. Con el que la Agencia proporciona a terceros y éstos a su personal, la informacién necesaria
para que la utilizacion y manipulacion de la maquinaria, equipos, productos, materias primas y Utiles de
trabajo suministrados por la Agencia, se produzca sin riesgos para la seguridad y la salud de los
trabajadores y trabajadoras.
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LA AGENCIA SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO ACTUANDO COMO EMPRESARIO TITULAR O PRINCIPAL,
CUMPLE CON SUS OBLIGACIONES DE INFORMACION RESPECTO DE LAS EMPRESAS CONCURRENTES,
EXIGIDAS POR EL R.D. 171/2004

1 | DATOS DE LA EMPRESA CONCURRENTE
NOMBRE DE LA EMPRESA: CIF / NIF

CENTRO DE TRABAJO DONDE SE DESARROLLAN LAS ACTIVIDADES CONTRATADAS

ACTIVIDADES CONTRATADAS CONCURRENTES

2 | COMUNICACION

En cumplimiento del RD. 171/2004 de 30 de enero, por el que se desarrolla el articulo 24 de la Ley
31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales, en materia de coordinacion de actividades empresariales
y en relacién con las actividades contratadas por la Agencia objeto de la concurrencia de personas
trabajadoras en el centro de trabajo indicado, se establece que:

La Agencia hace entrega a la empresa concurrente referenciada, mediante la documentacién adjunta al
presente escrito, la informacién sobre:

— Los riesgos propios del centro de trabajo que puedan afectar a las actividades desarrollas por
las empresas concurrentes.

— Las medidas preventivas para prevenir los riesgos del apartado anterior.

— Las medidas de emergencia establecidas en el centro que se deben aplicar.

La informacion que se facilita por parte de la Agencia podra ser complementada o modificada cuando se
produzcan cambios en los riesgos propios del centro de trabajo que sean relevantes a efectos
preventivos.
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LA AGENCIA SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO ACTUANDO COMO EMPRESARIO TITULAR O PRINCIPAL,
SOLICITA LA INFORMACION EXIGIDA POR EL R.D. 171/2004 RESPECTO DE LAS EMPRESAS
CONCURRENTES

1 | DATOS DE LA EMPRESA CONCURRENTE

NOMBRE DE LA EMPRESA: CIF / NIF

CENTRO DE TRABAJO DONDE SE DESARROLLAN LAS ACTIVIDADES CONTRATADAS

ACTIVIDADES CONTRATADAS CONCURRENTES

2 | COMUNICACION

En cumplimiento del RD. 171/2004 de 30 de enero, por el que se desarrolla el articulo 24 de la Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales, en
materia de coordinacion de actividades empresariales y con caracter previo al inicio de las actividades contratadas por la Agencia objeto de la concurrencia,
la Agencia solicita a la empresa concurrente la siguiente documentacion, mediante la aportacion de los documentos correspondientes y la cumplimentacion
del modelo Anexo Il - B:

- La informacion de los riesgos especificos y de las medidas preventivas, de las actividades que desarrollen en el centro de trabajo de referencia
que puedan afectar tanto a las personas empleadas publicas como al resto de las personas trabajadoras de empresas concurrentes en dicho
centro.

- La acreditacion por escrito de que la empresa ha realizado para las obras o servicios objeto de concurrencia, la evaluacion de riesgos y la
planificacion de la actividad preventiva.

- La acreditacion por escrito de que la empresa ha cumplido sus obligaciones en materia de informacion y formacion respecto de las personas
trabajadoras que vayan a prestar sus servicios en el centro de trabajo de la Agencia.

—  Declaracion responsable de que las personas trabajadoras de la empresa han recibido los equipos de proteccion individual necesarios y que han
sido informados de las condiciones de uso y de la obligatoriedad de su empleo.

- Declaracion responsable de la conformidad de los equipos de trabajo que vayan a utilizarse en las obras o servicios objeto de concurrencia, a la
normativa de aplicacion.

- Declaracion responsable de que las personas trabajadoras de la empresa que vayan a desempefar los trabajos en los centros de la Agencia son
aptos en materia de vigilancia de la salud para las obras o servicios objeto de concurrencia.

- Identificaciéon de la persona de la empresa concurrente designada como interlocutor con la Agencia en materia de prevencion de riesgos
laborales.

- Declaracion responsable de que la empresa concurrente, en el caso de subcontratar parte de las obras o servicios, ha establecido con las
empresas subcontratadas los medios de coordinacion oportunos.

—  Relacion nominal de trabajadores y trabajadoras que van a desempefar los trabajos en los centros de la Agencia.

- Copia TC1 y TC2 de trabajadores y trabajadoras que van a desempefiar los trabajos en los centros de la Agencia.

Igualmente, la empresa concurrente durante la ejecucién de las actividades, debera:

- Cumplir con las instrucciones dadas por la Agencia.

- Comunicar a la Agencia los accidentes de trabajo producidos como consecuencia de los riesgos de las actividades concurrentes, asi como los
dafios ocasionados a la propiedad.

= Comunicar de inmediato a la Agencia y al resto de las empresas concurrentes, toda situacion de emergencia susceptible de afectar a la salud o
la seguridad de trabajadores y trabajadoras de la Agencia y del resto de las empresas presentes en el centro de trabajo.

—  Actualizar toda la informacion suministrada cuando se produzcan cambios en las actividades objeto de concurrencia u otros cambios que sean

relevantes a efectos preventivos y cuando se produzca una situacion de emergencia.

En prueba de conformidad a lo redactado en este documento, firman la aceptacion del mismo:

3 | LUGAR, FECHA Y FIRMA

EN s A A€ i de .o
Responsable de la Agencia Responsable de la Empresa
Carg0i e Carg0i e
FAO.: o FAO.: i

Cadigo Seguro de verificacion:Jbw370Uj AMN+pRmtLi Oor g==. Permite la verificacion de la integridad de una
copia de este documento electrénico en la direccion: https://www.juntadeandalucia.es/economiainnovacionyciencia/verifirma2
Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR

JAVIER CARNERO SIERRA FECHA

02/03/2018

ID. FIRMA

168/376

| PAGINA




//\\ SERVICIO ANDALUZ P-IP 08
ANEXO I1-B

A DE EMPLEO
JUNTA DE ANDALUCIA Rev. 1.0

INFORMACION EXIGIDA POR EL R.D. 171/2004 RESPECTO DE LAS EMPRESAS CONCURRENTES POR LA
AGENCIA SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO COMO EMPRESARIO TITULAR O PRINCIPAL. (CUESTIONARIO A
DEVOLVER CUMPLIMENTADO POR LA EMPRESA CONCURRENTE).

1 | DATOS DE LA EMPRESA CONCURRENTE

NOMBRE DE LA EMPRESA: CIF / NIF
DIRECCION DE LA EMPRESA: LOCALIDAD

PROVINCIA CP. TELEFONO
PERSONA CONTACTO E-MAIL

RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y SALUD INTERLOCUTOR CON LA AGENCIA TELEFONO

ACTIVIDADES CONTRATADAS- CONCURRENTES QUE LA EMPRESA VA A DESARROLLAR PARA LA AGENCIA

CENTRO O CENTROS DE TRABAJO EN LOS QUE LA EMPRESA VA A DESEMPENAR LAS ACTIVIDADES CONTRATADAS

TRABAJOS CONSIDERADOS ESPECIALMENTE PELIGROSOS QUE VAYAN A DESEMPENARSE (COMO TRABAJOS EN ALTURA, RIESGOS ELECTRICOS, ETC.)

RELACION DE PRODUCTOS QUIMICOS PELIGROSOS QUE VAN HA UTILIZARSE EN LOS CENTROS DE TRABAJO DE LA AGENCIA, ENTREGANDOSE LAS RESPECTIVAS FICHAS DE DATOS DE
SEGURIDAD.

RELACION NOMINAL DE PERSONAS QUE VAN A DESEMPENAR LOS TRABAJOS EN LOS CENTROS DE LA
AGENCIA SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO

NOMBRE Y APELLIDOS DNI
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INFORMACION EXIGIDA POR EL R.D. 171/2004 RESPECTO DE LAS EMPRESAS CONCURRENTES POR LA

AGENCIA SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO COMO EMPRESARIO TITULAR O PRINCIPAL. (CUESTIONARIO A
DEVOLVER CUMPLIMENTADO POR LA EMPRESA CONCURRENTE).

RIESGOS ESPECIFICOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS, DE LAS ACTIVIDADES QUE DESARROLLEN EN EL
3 | CENTRO DE TRABAJO QUE PUEDAN AFECTAR TANTO A PERSONAS EMPLEADAS PUBLICAS COMO AL
RESTO DE PERSONAS TRABAJADORAS DE EMPRESAS CONCURRENTES EN DICHO CENTRO.

RIESGO MEDIDAS PREVENTIVAS

4 | DECLARACION RESPONSABLE

El abajo firmante declara que:

—  La empresa concurrente cumple en materia de prevencion de riesgos laborales con la normativa vigente.

—  Ha realizado para las obras o servicios objeto de concurrencia, la evaluacion de riesgos y la planificacion de la actividad
preventiva.

— Las personas que van a desempefar los trabajos en los centros de la Agencia relacionados anteriormente, han recibido
informacion y formacién de prevencion de riesgos laborales, asi como la formacion en prevencion especifica para trabajos
especialmente peligrosos como trabajos en altura, riesgo eléctrico, etc.

—  Las personas trabajadoras que van a desempefiar los trabajos en los centros de la Agencia relacionados anteriormente son
aptos en materia de vigilancia de la salud (articulo 22 Ley 31/95) para las obras o servicios objeto de concurrencia.

—  Las personas trabajadoras que van a desempefiar los trabajos en los centros de la Agencia relacionados anteriormente, han
recibido los equipos de proteccion individual necesarios y que han sido informados de las condiciones de uso y de la
obligatoriedad de su empleo.

—  Los equipos de trabajo que vayan a utilizarse en las actividades objeto de concurrencia, son conformes a la normativa de
aplicacion.

—  Ha establecido los medios de coordinaciéon oportunos, en caso de subcontratar parte de las obras o servicios objeto de la
concurrencia.
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LA AGENCIA SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO IMPARTE INSTRUCCIONES PARA LA PREVENCION DE LOS
RIESGOS EXISTENTES EN EL CENTRO DE TRABAJO QUE PUEDAN AFECTAR A LAS PERSONAS
TRABAJADORAS DE LA EMPRESA CONCURRENTE Y SOBRE LAS MEDIDAS QUE DEBEN APLICARSE
CUANDO SE PRODUZCA UNA SITUACION DE EMERGENCIA, DE CONFORMIDAD CON EL R.D. 171/2004

1 | DATOS DE LA EMPRESA CONCURRENTE
NOMBRE DE LA EMPRESA CIF / NIF

CENTRO DE TRABAJO DONDE SE DESARROLLAN LAS ACTIVIDADES CONTRATADAS

ACTIVIDADES CONTRATADAS CONCURRENTES

2 | INSTRUCCIONES

En cumplimiento del RD. 171/2004 de 30 de enero, por el que se desarrolla el articulo 24 de la Ley
31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales, en materia de coordinacion de actividades empresariales
y en relacién con las actividades contratadas por la Agencia objeto de la concurrencia de personas
trabajadoras en el centro de trabajo indicado, se establece QUE (Poner una cruz en la opcion que proceda):

|:| La Agencia hace entrega a la empresa concurrente, mediante la documentacion adjunta, de las
instrucciones para la prevencion de los riesgos existentes en el centro de trabajo que debe
cumplir para garantizar la seguridad y salud de trabajadores y trabajadoras que desarrollen sus
actividades en las obras o servicios objeto de concurrencia.

[] LaAgencia hace entrega a la empresa concurrente, mediante la documentacion adjunta, de las
medidas que deben aplicarse cuando se produzca una situacion de emergencia.
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LA AGENCIA SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO COMUNICA A LA EMPRESA CONCURRENTE LOS
ACCIDENTES DE TRABAJO PRODUCIDOS COMO CONSECUENCIA DE LOS RIESGOS ORIGINADOS POR LAS
ACTIVIDADES CONCURRENTES EN EL CENTRO DE TRABAJO

1 | DATOS DE LA EMPRESA CONCURRENTE

NOMBRE DE LA EMPRESA CIF / NIF

CENTRO DE TRABAJO DONDE SE DESARROLLAN LAS ACTIVIDADES CONTRATADAS

ACTIVIDADES CONTRATADAS CONCURRENTES

En cumplimiento del RD. 171/2004 de 30 de enero, por el que se desarrolla el articulo 24 de la Ley
31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales, en materia de coordinacién de actividades empresariales,
la Agencia comunica mediante el presente escrito a la empresa concurrente / principal / titular (tachar lo
que no proceda) los accidentes de trabajo producidos como consecuencia de los riesgos originados por las
actividades concurrentes en el centro de trabajo.

2 | DATOS DEL ACCIDENTE COMUNICADO

NOMBRE Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR ACCIDENTADO

CATEGORIA PROFESIONAL

LUGAR DEL ACCIDENTE FECHA'Y HORA DEL ACCIDENTE

TRABAJO QUE REALIZABA

DESCRIPCION DEL ACCIDENTE

TIPO DE LESION
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JUNTA DE ANDALUCIA Rev. 1.0
LA AGENCIA SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO COMUNICA A LA EMPRESA CONCURRENTE LAS
SITUACIONES DE EMERGENCIA SUSCEPTIBLES DE AFECTAR A LA SALUD O A LA SEGURIDAD DE LOS
TRABAJADORES DE LAS EMPRESAS PRESENTES EN EL CENTRO DE TRABAJO

1 | DATOS DE LA EMPRESA CONCURRENTE
NOMBRE DE LA EMPRESA

CIF / NIF

CENTRO DE TRABAJO DONDE SE DESARROLLAN LAS ACTIVIDADES CONTRATADAS

ACTIVIDADES CONTRATADAS CONCURRENTES

En cumplimiento del R.D. 171/2004 de 30 de enero, por el que se desarrolla el articulo 24 de la Ley
31/1995, de Prevencién de Riesgos Laborales, en materia de coordinacién de actividades empresariales,
la Agencia comunica mediante el presente escrito a la empresa concurrente / principal / titular (tachar lo
qgue no proceda) la situacion de emergencia susceptible de afectar a la salud o la seguridad de los
trabajadores de las empresas presentes en el centro de trabajo.

2 | DATOS DE LA SITUACION DE EMERGENCIA

NOMBRE Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR ACCIDENTADO

CATEGORIA PROFESIONAL

LUGAR DE LA SITUACION DE EMERGENCIA

FECHA Y HORA EN LA QUE SE PRODUJO LA SITUACION DE EMERGENCIA

TRABAJOS AFECTADOS
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LA EMPRESA CONCURRENTE COMUNICA A LA AGENCIA SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO LOS
ACCIDENTES DE TRABAJO PRODUCIDOS COMO CONSECUENCIA DE LOS RIESGOS ORIGINADOS POR LAS
ACTIVIDADES CONCURRENTES, LOS DANOS OCASIONADOS A LA PROPIEDAD, ASi COMO LAS
SITUACIONES DE EMERGENCIA SUSCEPTIBLES DE AFECTAR A LA SEGURIDAD Y LA SALUD DE LOS
TRABAJADORES PRESENTES EN EL CENTRO DE TRABAJO.

1 | DATOS DE LA EMPRESA CONCURRENTE

NOMBRE DE LA EMPRESA CIF / NIF

CENTRO DE TRABAJO DONDE SE DESARROLLAN LAS ACTIVIDADES CONTRATADAS

ACTIVIDADES CONTRATADAS CONCURRENTES

En cumplimiento del RD. 171/2004 de 30 de enero, por el que se desarrolla el articulo 24 de la Ley
31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales, en materia de coordinacion de actividades empresariales la
empresa contratada comunica mediante el presente escrito a la Agencia los accidentes de trabajo
producidos como consecuencia de los riesgos originados por las actividades concurrentes, asi como los
dafos ocasionados a la propiedad.

2 | DATOS DEL ACCIDENTE COMUNICADO

NOMBRE Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR ACCIDENTADO

CATEGORIA PROFESIONAL

LUGAR DEL ACCIDENTE FECHA'Y HORA DEL ACCIDENTE

TRABAJO QUE REALIZABA

DESCRIPCION DEL ACCIDENTE

CAUSAS QUE PROVOCARON ACCIDENTE

DESCRIPCION DE LA LESION

GRADO DE LA LESION
[Jieve [ ] erave [ muy GRave [ ] moRTAL

MEDIAS PREVENTIVAS A ADOPTAR POR LA EMPRESA PARA EVITAR QUE VUELVA A OCURRIR EL ACCIDENTE (especificar si las medidas preventivas han sido adoptadas o se van a realizar en un futuro
inmediato)

1de2

Cadigo Seguro de verificacion:Jbw370Uj AMN+pRmtLi Oor g==. Permite la verificacion de la integridad de una
copia de este documento electrénico en la direccion: https://www.juntadeandalucia.es/economiainnovacionyciencia/verifirma2
Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR JAVIER CARNERO SIERRA FECHA 02/03/2018

ID. FIRMA | PAGINA 174/376




//\\ SERVICIO ANDALUZ P-IP 08
ANEXO V

A DE EMPLEO
JUNTA DE ANDALUCIA Rev. 1.0

LA EMPRESA CONCURRENTE COMUNICA A LA AGENCIA SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO LOS
ACCIDENTES DE TRABAJO PRODUCIDOS COMO CONSECUENCIA DE LOS RIESGOS ORIGINADOS POR LAS
ACTIVIDADES CONCURRENTES, LOS DANOS OCASIONADOS A LA PROPIEDAD, ASi COMO LAS
SITUACIONES DE EMERGENCIA SUSCEPTIBLES DE AFECTAR A LA SEGURIDAD Y LA SALUD DE LOS
TRABAJADORES PRESENTES EN EL CENTRO DE TRABAJO.

3 | DATOS DE LA SITUACION DE EMERGENCIA

DESCRIPCION DE LA SITUACION DE EMERGENCIA, INDICANDO LOS LUGARES E INSTALACIONES AFECTADAS

MEDIDAS ADOPTADAS

FECHA Y HORA EN LA QUE SE PRODUJO LA SITUACION DE EMERGENCIA

4 | DATOS DE LOS DANOS OCASIONADOS A LA PROPIEDAD EN CENTROS DE LA AGENCIA

DESCRIPCION DE LOS DANOS OCASIONADOS LA PROPIEDAD, INDICANDO LAS INSTALACIONES AFECTADAS

LUGAR EN EL QUE SE HAN PRODUCIDO LOS DANOS

FECHA Y HORA EN LA QUE SE HAN PRODUCIDO LOS HECHOS

INDICAR SI EXISTEN RIESGOS DERIVADOS DE LOS DANOS OCASIONADOS A LA PROPIEDAD
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LA AGENCIA SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO INFORMA A LA EMPRESA CONCURRENTE, O EN SU CASO A
LA EMPRESA TITULAR O PRINCIPAL, DE LOS RIESGOS ESPECIFICOS PROYECTADOS SOBRE LOS
TRABAJADORES CONCURRENTES Y GENERADOS POR LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR LOS
EMPLEADOS PUBLICOS

1 | DATOS DE LA EMPRESA CONCURRENTE, EMPRESA TITULAR O PRINCIPAL

NOMBRE DE LA EMPRESA CIF / NIF

CENTRO DE TRABAJO DONDE SE DESARROLLAN LAS ACTIVIDADES CONTRATADAS

ACTIVIDADES CONCURRENTES DESEMPENADAS POR LA AGENCIA

2 [ COMUNICACION

En cumplimiento del RD. 171/2004 de 30 de enero, por el que se desarrolla el articulo 24 de la Ley
31/1995, de Prevencién de Riesgos Laborales, en materia de coordinacion de actividades empresariales
y en relacion con las actividades desempefnadas por empleados publicos de la Agencia objeto de la
concurrencia de trabajadores en el centro de trabajo indicado, se establece que:

La Agencia hace entrega a la empresa concurrente referenciada, mediante la documentacién adjunta al
presente escrito, la informacién sobre:

— Los riesgos especificos de las actividades que desarrollen los empleados publicos en el centro
de trabajo que puedan afectar a los trabajadores tanto de la empresa titular o principal como, en
su caso, de otras empresas concurrentes.

— Las medidas preventivas para prevenir los riesgos citados en el punto anterior.
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LA AGENCIA SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO ACREDITA, EN SU CASO, ANTE EL EMPRESARIO TITULAR O
PRINCIPAL QUE LOS SERVICIOS A REALIZAR EN EL CENTRO DE TRABAJO HAN SIDO CONTEMPLADOS EN
LA EVALUACION DE RIESGOS Y LA PLANIFICACION.

1 | DATOS DE LA EMPRESA PRINCIPAL O TITULAR
NOMBRE DE LA EMPRESA CIF / NIF

CENTRO DE TRABAJO DONDE SE DESARROLLAN LAS ACTIVIDADES CONCURRENTES

ACTIVIDADES CONTRATADAS CONCURRENTES DESEMPENADAS POR LA AGENCIA

2 | COMUNICACION

En cumplimiento del RD. 171/2004 de 30 de enero, por el que se desarrolla el articulo 24 de la Ley
31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales, en materia de coordinacion de actividades empresariales
y en relacion con las actividades desempefiadas por empleados publicos de la Agencia en el centro de
trabajo de referencia, objeto de concurrencia con la empresa, se establece que:

La Agencia acredita que los trabajos o servicios a realizar en el centro de trabajo de referencia por
empleados publicos de la Agencia han sido contemplados por ésta en la evaluacion de riesgos y
planificacion de la actividad preventiva.

Asimismo, la Agencia acredita el cumplimiento de las obligaciones de informacion, formacion y vigilancia
de la salud respecto de los empleados publicos que desempefan los trabajos o servicios referenciados
en el centro de trabajo en el que se produce la concurrencia.
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JUNTA DE ANDALUCIA Rev. 1.0

LA AGENCIA SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO PROPORCIONA A TERCEROS, CON EL OBJETO DE QUE
ESTOS INFORMEN A SUS TRABAJADORES, LA INFORMACION NECESARIA PARA QUE LA UTILIZACION Y
MANIPULACION DE LA MAQUINARIA, EQUIPOS, PRODUCTOS, MATERIAS PRIMAS Y UTILES DE TRABAJO
SUMINISTRADOS POR LA AGENCIA, SE PRODUZCA SIN RIESGOS PARA LA SEGURIDAD Y LA SALUD DE LOS
TRABAJADORES.

1 | DATOS DE LA EMPRESA PRINCIPAL O TITULAR
EMPRESA A LA QUE LA AGENCIA CEDE LA MAQUINARIA, EQUIPOS, PRODUCTOS, MATERIAS PRIMAS O UTILES DE TRABAJO CIF / NIF

MAQUINARIA, EQUIPOS, PRODUCTOS, MATERIAS PRIMAS O UTILES DE TRABAJO.

2 | COMUNICACION
La Agencia Servicio Andaluz de Empleo,

3 | LUGAR, FECHA Y FIRMA
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1. OBJETO Y ALCANCE.

En base al articulo 18 de la Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales, el objeto este
procedimiento es establecer el contenido, forma y tiempo a través del cual la Agencia Servicio Andaluz
de Empleo, en adelante la Agencia, ha de cumplir con el deber general de proteccion de la seguridad y
la salud de las personas empleadas publicas a su servicio, mediante la informacion preceptiva sobre
las condiciones de trabajo, los riesgos encontrados y las medidas de prevencion previstas que les
afecten.

La Agencia adoptara las medidas adecuadas para que las personas empleadas publicas reciban toda
la informacion necesaria en relacion con:

a) Los riesgos para la seguridad y la salud, tanto los de caracter general del centro de trabajo, como
los particulares de cada puesto o funcién. La informacion proporcionara la identificacion de los
riesgos, en funcion del resultado de la evaluacion de riesgos, detallando en cada caso:

— El elemento o agente generador de los mismos, como son el uso de maquinas y equipos de

trabajo, o la exposicion a agentes quimicos, fisicos y bioldgicos.
— La pérdida de salud que puede causar.
— La gravedad que puede revestir el dafo.

b) Informacion sobre los medios y las medidas de prevencion. La informacion habra de recoger las
medidas de prevencion que han de ser ejecutadas por la Agencia, y por las personas empleadas
publicas. En particular:

— Las condiciones y la forma correcta de utilizacion de los equipos de trabajo.
— Utilizacién correcta y mantenimiento de los equipos de proteccion individual, en su caso.
— Actuacioén en caso de emergencia.

c) Situaciones de emergencia.

La Agencia proporcionara la suficiente informacion acerca de las situaciones de emergencia y de
las medidas adoptadas para estos casos.

Toda la informacion anterior que han de recibir las personas empleadas publicas, se recogera y
especificara en la Evaluacién de Riesgos de cada uno de los puestos de trabajo, y en el Plan de
actuaciones preventivas derivados del mismo.

d) Y en general, en todas las cuestiones relacionadas con la Prevencién de Riesgos Laborales de la
Agencia, y en particular los trabajadores tendran derecho a ser informados sobre:
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2.

3.

— El Plan de Prevencion de Riesgos Laborales.
— Politica de Prevencion de la Agencia y de su centro de trabajo.
— Derechos y obligaciones en prevencion de riesgos laborales.

— Modalidad de gestion de su sistema de prevencion (Unidad de Prevencion, especialidades
cubiertas, tcnicos, etc).

— Delegados de Prevencion.

— Formacién que deben de recibir las personas empleadas publicas.
NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

e 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).

e Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (BOE. num. 269, de 10 de
noviembre) 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).

e Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevencién y su
modificacién por Real Decreto 337/2010, de 19 de marzo. (BOE. num. 71, de 23 de marzo).

DEFINICIONES.

Unidad de Prevencion: Conjunto de medios humanos y materiales necesarios para realizar las
actividades preventivas a fin de garantizar la adecuada proteccion de la seguridad y la salud de las
personas empleadas publicas, asesorando y asistiendo para ello a la Agencia, a las personas
empleadas publicas y a sus representantes y a los 6rganos de representacion especializados.

Comité de Seguridad y Salud: Organo paritario y colegiado de participacion, destinado a la
consulta regular y periodica de las actuaciones de la Administracién de la Junta de Andalucia, en
materia de prevencion de riesgos laborales.

Delegados/as de Prevencion: representantes de las personas empleadas publicas con funciones
especificas en materia de prevencion de riesgos laborales.

REALIZACION.

La Unidad de Prevencion de la Agencia, elabora y mantiene al dia el presente procedimiento
documentado especifico propio que contempla los siguientes contenidos:
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4.1. Inicio del procedimiento.

El Servicio de Personal de la Agencia comunicara a la Unidad de Prevencién (segtin modelo incluido en
el Anexo ) la incorporacién de nuevo personal a los centros de trabajo de la Agencia por el
procedimiento correspondiente. Incorporaciones por oposicion, concursos de meéritos o traslados,

contrataciones, o cualquier otro procedimiento que corresponda.

4.2. Informacion previa.

Con caracter previo a la ejecucion de las tareas en que han de consistir las funciones de las personas
empleadas publicas se les informard y entregarda un Manual de Prevencion de Riesgos Laborales en el
que se les expliquen los riesgos generales del centro, medidas de emergencia asi como aspectos de
gestidn y organizacién de la Agencia en materia de Prevencion de Riesgos Laborales. Esta informacion

inicial ofrecida al nuevo personal podrd ser mas extensa 0 mas resumida segun sea el caso de:
a) Personal de nueva incorporacion a la Junta de Andalucia.

b) Personal propio de la Junta de Andalucia que cambia de Consejeria o Agencia.

En cada caso se informara igualmente de los riesgos especificos en el puesto de trabajo, en base a los

resultados de la Evaluacion de Riesgos, quedando constancia de la informacion facilitada.

Con posterioridad a la incorporacion, la informaciéon se le proporcionarda de nuevo a la persona

empleada publica cuando:

— Cambien los riesgos generales del centro de trabajo.

— Cuando se modifiquen las condiciones del trabajo (eleccion de nuevos equipos de trabajo,

modificacion de los equipos de proteccion, de los riesgos, etc).

— Cuando exista traslado en el puesto de trabajo.

Con la Evaluacion de Riesgos inicial y la aprobacién del primer Plan de Prevencion de riesgos
laborales, se incluira en el primer Plan de acciones de cada centro una planificacion temporal para la
entrega la informacion reflejada en el presente apartado (riesgos generales, especificos, uso de EPI,

medidas de emergencia, etc) que se ha de poner a disposicion de las personas empleadas publicas.

4.3. Procedimiento de informacion.

Con el fin de garantizar la eficacia de la informacion, ésta ha de ser proporcionada de forma que la
persona empleada publica logre conocer y comprender perfectamente los riesgos y las medidas de

prevencion.
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Para lograr este objetivo se confeccionardn distintos sistemas documentales que retnan las
caracteristicas siguientes:

— Que sean inteligibles para las personas empleadas publicas.
— Que sea comprensible en su significado.

— Asequible a la capacidad de entendimiento, en funcion de su capacidad fisica y psiquica, y su nivel
formativo, por lo que se deberd de establecer una especial atencion a la comprensibilidad
individual de los destinatarios, efectuando las adaptaciones pertinentes en los medios de
comunicacion de la informacion ha ofrecer.

Toda la informacion ofrecida se podra efectuar por alguno de los medios siguientes:
— Folletos informativos, tripticos, carteles divulgativos, etc.

—  Verbal.

— Herramientas informaticas.

Debera quedar constancia, mediante el registro correspondiente, de haber recibido la informacién cada
persona empleada publica mediante su conformidad por escrito, en el que se indicara para cada uno
de ellas:

— Datos personales de la persona empleada publica (nombre, apellidos, puesto de trabajo, fecha de

incorporacion en el puesto, etc).

— Naturaleza de la informacion ofrecida (informacion general, de emergencia, etc), y de las prdximas

previstas.

— Fecha de emision de esta, (fecha en que esta es recibida por la persona empleada publica), y
fecha de las proximas a entregar.

— Responsable de la promocién y/o entrega de la misma.
Se usara como modelo el que figura como Anexo Il al presente procedimiento.
El registro de la entrega de informacién se archivara por la Unidad de Prevencion.

La informacion general se encontrard accesible por cada persona empleada publica y deberd estar
disponible en la intranet de la Agencia. En dicha pagina se recogeran todos los documentos que
constituyan elementos indispensables para el funcionamiento del sistema de prevencién y que deban
de conocer los empleados publicos, tales como:

— Plan de Prevencion.
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— Procedimientos.
— Normativa.
— Enlaces de interés.
— Normas de prevencion.
— Instrucciones de actuacion en caso de emergencia.
— Recomendaciones frente a los riesgos de los puestos de trabajo.
5. ANEXO.
5.1. Anexo I: Comunicacion de incorporacion de personal al centro de trabajo.

5.2. Anexo lI: Registro de la Informacion sobre prevencion de riesgos laborales recibida por
la persona empleada publica.
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COMUNICACION DE INCORPORACION DE NUEVO PERSONAL A UN CENTRO DE TRABAJO

Comunicacion de incorporacion de nuevo personal al centro de trabajo que se referencia.

1 ‘ CENTRO DE TRABAJO DONDE SE INCORPORA EL NUEVO PERSONAL

DENOMINACION DEL CENTRO DE TRABAJO:

DIRECCION FECHA DE INCORPORACION:

2 | PERSONAL QUE SE INCORPORA

NOMBRE Y APELLIDOS PUESTO DE TRABAJO UBICACION

3 | LUGAR, FECHA Y FIRMA

EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE PERSONAL
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REGISTRO DE LA INFORMACION SOBRE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES RECIBIDA POR LA

PERSONA EMPLEADA PUBLICA

Se deja constancia de que la persona empleada publica siguiente ha recibido, antes de su incorporacion a su puesto de trabajo,
la siguiente informacién general sobre prevencion de riesgos laborales.

1 ‘ DATOS DE LA PERSONA EMPLEADA PUBLICA

APELLIDOS Y NOMBRE

PUESTO DE TRABAJO FECHA INCORPORACION PUESTO

2 | INFORMACION RECIBIDA

2]

A)  Informacion general de los riesgos laborales que puede encontrar en el desarrollo de su trabajo
B)  Medidas de proteccion y prevenciéon méas adecuada
C)  Otra informacién basica

—  Caracteristicas generales de la Agencia.

—  Las medidas de prevencion y proteccion generales de la Agencia.

—  Las medidas de prevencion/proteccion especificas de su puesto de trabajo.

—  Derechos y obligaciones en prevencion de riesgos laborales.

—  Criterios de adaptacion al puesto de trabajo.

—  Formacion que debe recibir.

D)  Normas generales de seguridad basica del centro de trabajo y actividad.

E)  Planes de actuacion en caso de emergencia.

N s e Y A A A O O
1 s Y e Y I Y e A N 1 55

Toda la informacion recibida ha sido leida antes de la incorporacion, por lo que la persona empleada
conoce su contenido.

3 l LUGAR, FECHA Y FIRMA

LA PERSONA EMPLEADA EL/LA RESPONSABLE DE LA ENTREGA DE LA INFORMACION

Fdo.: ..
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Procedimiento P-CP 02

PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO
LA INFORMACION, ASESORAMIENTO Y
CONSULTA A LOS DELEGADOS Y
DELEGADAS DE PREVENCION Y AL
COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD U
ORGANOS DE PARTICIPACION QUE EN SU
CASO CORRESPONDAN
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1. OBJETO Y ALCANCE.

El objeto del presente documento es establecer un mecanismo formal para la consulta, solicitud de
asesoramiento y de acceso a la informacion que sean necesarios para garantizar la informacion,
consulta y participacion de las personas empleadas publicas de la Agencia Servicio Andaluz de
Empleo, en adelante la Agencia, en materia de seguridad y salud, a través de los/as representantes de
las personas empleadas publicas (Delegados de Prevencion), tal y como se contempla en los articulo
18, 33, 34 y 36 de la Ley 31/95, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales y demas
preceptos concordantes.

Este procedimiento se aplicara a toda consulta realizada a los/as representantes de las personas
empleadas publicas (Delegados de Prevencion) en virtud del articulo 33 de la Ley 31/1995 de
Prevencion de Riesgos Laborales (LPRL) y a toda solicitud de acceso a la informacion, acceso a la
documentacion preventiva y asesoramiento por parte de los Delegados y Delegadas de Prevencion a la
Unidad de Prevencion.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

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).

e |ey 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (BOE. num. 269, de 10 de
noviembre) 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). (LPRL).

e Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevenciéon y su
modificacion por Real Decreto 337/2010, de 19 de marzo. (BOE. num. 71, de 23 de marzo).

e Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico. (BOE. nim. 89, de 13 de
abril)

e Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley del Estatuto de los Trabajadores (BOE. num. 255, de 24 de octubre).

e Ley 9/1987, de 12 de junio, de Organos de Representacion, Determinacion de las Condiciones de
Trabajo y Participacion del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas (BOE. num. 144,
de 17 de junio).

e Ley Organica 11/1985, de 2 de agosto, de Libertad Sindical (BOE. num. 189, de 8 de agosto).
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3. DEFINICIONES.

Unidad de Prevencion: Conjunto de medios humanos y materiales necesarios para realizar las
actividades preventivas a fin de garantizar la adecuada proteccion de la seguridad y la salud de los
empleados publicos, asesorando y asistiendo para ello a la Agencia, a las personas empleadas
publicas y a sus representantes y a los érganos de representacion especializados.

Comité de Seguridad y Salud: Organo paritario y colegiado de participacion, destinado a la
consulta regular y periddica de las actuaciones de la Administracion de la Junta de Andalucia, en
materia de prevencion de riesgos laborales.

Delegados de Prevencion: representantes de las personas empleadas publicas con funciones
especificas en materia de prevencion de riesgos laborales.

4. REALIZACION.

La Unidad de Prevencién de la Agencia, elabora y mantiene al dia este procedimiento documentado
especifico propio que contempla lo siguiente.

Los derechos de informacién, consulta y participacion articulados en este procedimiento se entendera
que podran ser ejercitados por los/as representantes de las personas empleadas publicas a quienes
les corresponde, conforme al Estatuto de los Trabajadores, a la Ley de Organos de Representacion del
Personal al Servicio de las Administraciones Publicas y a la Ley Organica de Libertad Sindical, la
defensa de los intereses de las personas trabajadoras en materia de prevenciéon de riesgos en el
trabajo (art 34.2 LPRL). No obstante, en aras a un mejor logro de la finalidad que deben cumplir estos
derechos, siempre que sea posible, se ejercitaran por los 6rganos de representacion especializada en
materia de prevencion de riesgos laborales: Delegados y Delegadas de Prevencion y Comitt de
Seguridad y Salud.

El derecho de participacion que se regula en el Capitulo V de la Ley 31/1995, se ejerceta en el ambito
de las Administraciones publicas con las adaptaciones que procedan en atencion a la diversidad de las
actividades que desarrollan y las diferentes condiciones en que éstas se realizan, la complejidad y
dispersion de su estructura organizativa y sus peculiaridades en materia de representacion colectiva
(art. 34.3 LPRL).

4.1. Informacion y acceso a la documentacion preventiva.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 18.1 de la LPRL, las personas trabajadoras, a travs de sus
representantes, podmn recibir la informacién sobre los riesgos para su seguridad y su salud, las
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medidas de prevencién y proteccion aplicables a dichos riesgos y las medidas adoptadas en aplicacion
del articulo 20 de la LPRL.

Sin perjuicio de lo anterior, cada persona trabajadora recibird directamente informacion de los riesgos
especificos que afecten a su puesto de trabajo o funcion y de las medidas de proteccion y prevencion
aplicables a dichos riesgos conforme a lo establecido en los procedimientos P-CP 01, Procedimiento de
informacion a las personas empleadas publicas; y P-IP 07, Procedimiento para la integracion de la
prevencion de riesgos laborales en la seleccion y gestion de los equipos de proteccion individual.

En base a lo anterior, los/as representantes de las personas empleadas publicas podran solicitar el
acceso a la documentacion establecida en el articulo 23.1 de la LPRL. Sin caracter exhaustivo, la
informacion que ha de facilitarse a los/as representantes de las personas trabajadoras serd la referida
a:

> El Plan de Prevencion de la Agencia.
» La evaluacion de riesgos y la planificaciéon preventiva.

» Los resultados de la vigilancia de la salud, en los #®rminos establecidos en el ultimo parrafo del
apartado 4 del articulo 22 de la LPRL

» La relacion de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que causen una incapacidad
laboral superior a un dia de trabajo.

> La programacion anual de actividades y la memoria de actividades de la Unidad de Prevencion; asi
como, en su caso, los resultados de las auditorias.

» Los resultados de las investigaciones de accidentes llevadas a cabo por la Unidad de Prevencion.

El procedimiento para llevar a cabo las solicitudes de informacion o acceso a la documentacion
preventiva que se establece en los articulos 18 y 23 de la LPRL de los representantes de las personas
empleadas publicas (Delegados y Delegadas de Prevencion) a la Unidad de Prevencion se refiere a los
siguientes aspectos:

a) Se realizard la solicitud de acceso a la informacién y/o documentaciéon preventiva, mediante
escrito, en el modelo recogido en el Anexo |, de modo que quede constancia de la fecha de
presentacion, identificacion de la persona interesada y dirigido a la Unidad de Prevencion.

b) El plazo maximo que la Unidad de Prevencién tiene para contestar a la solicitud serd de diez dias
habiles.

¢) Laforma de acceso a la documentacion.
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d) Sigilo Profesional. Ademas de las limitaciones impuestas en el articulo 22.4 de la LPRL, se deben
considerar las indicadas del articulo 37 punto 3 de dicha Ley, donde se especifica que a los
Delegados de Prevencion les serd de aplicacion lo dispuesto en el apartado 2 del articulo 65 del
Estatuto de los Trabajadores, donde dice “ Observaran sigilo profesional aun después de dejar e/
cargo y en especial en todas aquellas materias sobre las que la direccion seniale expresamente el
caracter reservado. En todo caso, ningun tipo de documento entregado por la empresa podid ser
utilizado fuera del estricto ambito de aquélla y para fines de los que motivaron la entrega’.

En este sentido, considerando que muchos documentos contienen informacion sobre nombres de
personas empleadas publicas, ubicacion de sus puestos de trabajo, tipo y ubicacién de las
instalaciones y de proteccion de los edificios publicos, dicha informacion tendrd el caracter
reservado y, como norma general no se fotocopiara ningiin documento consultindose directamente
en las instalaciones de la Unidad de Prevencion.

e) El procedimiento puede contemplar de forma excepcional la solicitud y entrega de fotocopias de
documentos, que siempre requerird la autorizacion escrita de, al menos, el responsable de la
Unidad de Prevencion de la Agencia. EI documento de entrega, llevard una transcripcion literal del
articulo 65 punto 2 del Estatuto de los Trabajadores y una copia del recibi del Delegado de
Prevencion.

f)  Registros. La Unidad de Prevencion archivara como registros toda la documentacion generada.
4.2. Solicitud de asesoramiento técnico preventivo.

Los/as representantes de las personas empleadas publicas podran solicitar asesoramiento tcnico
preventivo a la Unidad de Prevencién de la Agencia, conforme al articulo 31.2 de la LPRL y al articulo
4.7.f) del Decreto 304/2011, de 11 de octubre. Este procedimiento recogeta los siguientes aspectos:

a) Se realizara la solicitud asesoramiento tcnico preventivo, mediante escrito, en el modelo recogido
en el Anexo Il, de modo que quede constancia de la fecha de presentacion, identificacion de la
persona interesada y dirigido a la Unidad de Prevencion.

b) El plazo maximo que la Unidad de Prevencion tiene para contestar a la solicitud sera de diez dias
habiles.

c) Enlos casos que, por la complejidad de la materia objeto de la consulta o por afectar la misma a
aspectos #cnicos y metodologicos relativos al disefio preventivo de los puestos de trabajo,
identificacion y evaluaciéon de los riesgos, la planificacion y control de medidas preventivas, los
planes de formacion, la vigilancia de la salud, los planes de emergencia y evacuacion, la practica
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de auditorias y cuantos otros aspectos técnicos que afecten a la actuacién preventiva y sean objeto
de coordinacién por parte de la Consejeria competente en materia de Seguridad y Salud Laboral,
hubiera de consultarse a dicha Consejeria con caracter previo a la emision del informe de la
Unidad de Prevencion, el plazo de contestacion anterior se interrumpira por el tiempo necesario
para recibir dicho informe de la Consejeria mencionada, poniéndose en conocimiento esta
circunstancia de los representantes de los trabajadores que hubieren efectuado la consulta.

4.3. Comunicacion de deficiencias y propuestas de mejora.

Los/as representantes de las personas empleadas publicas podran formular propuestas para la mejora
de los niveles de proteccion de la seguridad y la salud de los trabajadores, dirigiéndose a la Unidad de
Prevencion, conforme al articulo 36.2.f. de la LPRL. Este procedimiento de comunicacion recogera los
siguientes aspectos:

a) Se realizard comunicacién de deficiencias y propuestas de mejora, en el modelo recogido en el
Anexo lll, de modo que quede constancia de la fecha de presentacion, identificacion del interesado
y dirigido a la Unidad de Prevencion.

b) El plazo maximo que la Unidad de Prevencion tiene para dar respuesta a la solicitud sera de diez
dias habiles.

c) En este plazo, la Unidad de Prevencion evaluara el riesgo detectado y planteara la medida
preventiva mas adecuada. Si la medida propuesta por la Unidad de Prevencion fuese igual o
semejante a la sugerida por el delegado de prevencion, dara traslado de la misma conforme indica
el procedimiento P-EP 02, “de elaboracién, ejecucion y seguimiento de la planificacion preventiva”.
Sin embargo cuando, bien si la Unidad de Prevencion considerase que no existen razones #cnicas
para aplicar dicha medida, o bien otras unidades administrativas considerasen que no procede la
ejecucion de la misma, se remitid un escrito al solicitante, esgrimiendo motivadamente las
razones por las que no se han adoptado las medidas propuestas.

d) Registros. La Unidad de Prevencion archivard como registros toda la documentacion generada en
el proceso.

4.4. Consulta a los representantes de las personas empleadas publicas.

Se consultard con la debida antelacion, a los representantes de las personas empleadas publicas
(Delegados y Delegadas de Prevencion), con el fin de poder cumplir con lo dispuesto en el articulo 33
de la LPRL, la adopcién de las decisiones relativas a:
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- La planificacion y la organizacion del trabajo en la Agencia y la introduccién de nuevas tecnologias,
en todo lo relacionado con las consecuencias que éstas pudieran tener para la seguridad y la
salud de los trabajadores, derivadas de la eleccion de los equipos, la determinacion y la
adecuacion de las condiciones de trabajo y el impacto de los factores ambientales en el trabajo.

- La organizacion y desarrollo de las actividades de proteccion de la salud y prevencion de los
riesgos profesionales en la Agencia, incluida la designacion de las personas encargadas de dichas
actividades.

- La designacion de las personas encargadas de las medidas de emergencia.

- Los procedimientos de informacion y documentacion a que se refieren los articulos 18, apartado
1.y 23, apartado 1, de la LPRL.

- El proyecto y la organizacion de la formacion en materia preventiva.

- Cualquier otra accion que pueda tener efectos sustanciales sobre la seguridad y la salud de las
personas empleadas publicas.

Todos estos aspectos quedaran recogidos en los procedimientos correspondientes, a los que habra que
atenerse para determinar cuando proceda la consulta. En ellos se tendra en cuenta que:

a) La consulta, preferentemente se hara por escrito, adjuntando un acuse de recibo de la misma y
una forma para su cumplimentacién. La informacion se facilitara de manera que permita a los/as
representantes de los trabajadores proceder a un estudio y realizar las propuestas que consideren
oportunas.

b) Las personas destinatarias, como norma general serdn los Delegados y las Delegadas de
Prevencion.

c) Los informes sobre la cuestion planteada, que deben emitir los/as representantes de las personas
trabajadoras (Delegados y Delegadas de Prevencion) se elaboraran en un plazo medio de 15 dias o
en el tiempo imprescindible cuando se trate de adoptar medidas dirigidas a prevenir riesgos
inminentes.

d) Transcurrido el plazo sin haberse emitido el informe, la Agencia podrd poner en practica su
decision.
e) Respuesta a los Delegados y las Delegadas de Prevencion. La decision negativa a la adopcion de

las medidas propuestas por Delegados y Delegadas de Prevencion, debera ser motivada por la
unidad afectada.
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f) Registros. La Unidad de Prevencion archivard como registros toda la documentaciéon generada en
el proceso.

5. COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD.

El Comité de Seguridad y Salud sera el 6rgano paritario y colegiado de participacion, formado por un
numero igual de representantes de la Administracién y Delegados y Delegadas de Prevencion
elegidos/as conforme a los criterios que se establezcan en las mesas sectoriales, y de conformidad
con lo dispuesto en la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales (Ley 31/1995, de 8 de noviembre) y en
la Ley 54/2003 de 12 de diciembre de reforma del marco normativo de la prevenciéon de riesgos
laborales.

El Comité de Seguridad y Salud tenda las siguientes competencias y facultades:

e Participar en la elaboracion, puesta en practica y evaluacion de los planes y programas de
prevencion de riesgos de la Agencia. A tal efecto, en su seno se debatiran, antes de su puesta en
practica y en lo referente a su incidencia en la prevencién de riesgos, los proyectos en materia de
planificacion, organizacion del trabajo e introduccién de nuevas tecnologias, organizacion y
desarrollo de las actividades de proteccion y prevencion a que se refiere el articulo 16 de esta Ley
y proyecto y organizacion de la formacion en materia preventiva.

e Promover iniciativas sobre métodos y procedimientos para la efectiva prevencion de los riesgos,
proponiendo mejoras de las condiciones o la correccion de las deficiencias existentes.

e Conocer directamente la situacion relativa a la prevencion de riesgos en los centros de trabajo,
realizando a tal efecto las visitas que estime oportunas.

e Conocer cuantos documentos e informes relativos a las condiciones de trabajo sean necesarios
para el cumplimiento de sus funciones, asi como los procedentes de la actividad de la Unidad de
Prevencion, en su caso.

e Conocer y analizar los dafos producidos en la salud o en la integridad fisica de las personas
empleadas publicas, al objeto de valorar sus causas y proponer las medidas preventivas
oportunas.

e Conocer e informar la memoria y programacion de la Unidad de Prevencion.

Las comunicaciones con los miembros del Comité se realizaran de acuerdo con lo establecido en este
procedimiento para los Delegados y Delegadas de Prevencion.
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6. ANEXOS.

6.1. Solicitud de informacion y acceso a la documentacion preventiva.

6.2. Solicitud de asesoramiento técnico preventivo.

6.3. Comunicacion de deficiencias y mejoras preventivas.

6.4. Respuesta a la solicitud de informacion y acceso a la documentacion preventiva.

6.5. Respuesta a la solicitud de informacion.
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/! N\, SERVICIO ANDALUZ
/ \ ANEXO | P-CP 02

A DE EMPLEO
JUNTA DE ANDALUCIA

SOLICITUD DE INFORMACION Y ACCESO A LA DOCUMENTACION PREVENTIVA

1 DATOS DEL DELEGADO/A DE PREVENCION
NOMBRE Y APELLIDOS: DNI:

AMBITO DE REPRESENTACION:

DIRECCION (a efecto de comunicaciones) TELEFONO DE CONTACTO:

DIRECCION CORREQ ELECTRONICO:

2 | DATOS DE LA COMUNICACION-SOLICITUD

Que en mi condicion de Delegado/a de Prevencion tengo reconocidas las competencias y facultades establecidas en el articulo 36 de la
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

Que entre las facultades que me son otorgadas para el ejercicio de las competencias, recogidas en el numero 2 del mencionado articulo,
en el apartado b) se enumera la de tener acceso, con las limitaciones previstas en el apartado 4 del articulo 22 de la citada Ley, a la
informacién y documentacion relativa a las condiciones de trabajo, que sean necesarias para el ejercicio de mis funciones, y en particular a
la prevista en los articulos 18 y 23 de la citada ley. Cuando la informacion est sujeta a las limitaciones resefiadas, sélo podra ser
suministrada de manera que se garantice el respeto de la confidencialidad.

SOLICITO:

La entrega efectiva de la siguiente documentacion para el cumplimiento eficaz de las competencias y facultades que como Delegado/a de
Prevencion se me atribuyen por la Ley.

[ El Plan de Prevencion de la Agencia.
[0 La evaluacion de riesgos del centro .........cccccveennne y la planificacién preventiva.

[ Los resultados de la vigilancia de la salud, en los ®rminos establecidos en el ultimo parrafo del apartado 4 del articulo 22
LPRL

[0 La relacion de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que causen incapacidad laboral superior a un dia de
trabajo desde .../.../... hasta .../.../ ...

[0 La programacion anual de actividades y la memoria de actividades de la Unidad de Prevencion

[0 Lainvestigacion del accidente de fecha .../.../.... ocurrido a D/D?

DELEGADO/A DE PREVENCION
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SERVICIO

/ /:\\ ANDALUZ DE ANEXO II P-CP 02

JUNTA DE ANDALUCIA EMPLEO

SOLICITUD DE ASESORAMIENTO TECNICO PREVENTIVO

1 DATOS DELEGADO/A DE PREVENCION

NOMBRE Y APELLIDOS: DNI:

AMBITO DE REPRESENTACION:

DIRECCION (a efecto de comunicaciones) TELEFONO DE CONTACTO:

DIRECCION CORREQ ELECTRONICO:

2 DATOS DE LA COMUNICACION-SOLICITUD

De acuerdo al articulo 31.2 de la Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales, se solicita asesoramiento t#cnico sobre las siguientes
cuestiones:

3 ‘ LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA

DELEGADO/A DE PREVENCION
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/‘\ SERVICIO ANDALUZ
/ \ ANEXO Il P-CP 02

A DE EMPLEQ
JUNTA DE ANDALUCIA

COMUNICACION DE DEFICIENCIAS Y MEJORAS PREVENTIVAS

1 | DATOS DELEGADO/A DE PREVENCION
NOMBRE Y APELLIDOS: DNI:

AMBITO DE REPRESENTACION:

DIRECCION (a efecto de comunicaciones) TELEFONO DE CONTACTO:

DIRECCION CORREO ELECTRONICO:

2 | DATOS DE LA COMUNICACION

Por medio del presente escrito le comunico que, en calidad de Delegado/a de Prevencién, en mi visita al Centro

de Trabajo ...ccoceieiiiiieicce , realizada el dia ....ccocoveviiiiiiii , Yy en lo que
concierne a la seccion/puesto/area  .......ccoeceiiiens , donde se est@n realizando las tareas
de ... ., he podido verificar las siguientes deficiencias:

El riesgo de ..ocvvevvveeiiiiccieecec e que ello origina requiere, a juicio de este/a Delegado/a de Prevencion, la
correccion de las deficiencias detectadas.

Por lo tanto, solicito que, en relacién al riesgo referido, se adopten las siguientes medidas preventivas que a
continuacion se enumeran:

Entre las facultades otorgadas a los/as Delegados/as de Prevencion por el articulo 36.2 f) de la Ley 31/1995 de
Prevencion de Riesgos Laborales, se encuentra la de recabar del empresario la adopcion de medidas de caracter
preventivo y para la mejora de los niveles de proteccion de la seguridad y salud de las personas trabajadoras,
pudiendo a tal fin realizar propuestas al mismo, y al Comitt de Seguridad y Salud para su discusion en el mismo.

En virtud de lo expuesto, solicito que reciba esta propuesta, en la confianza de que, de no existir razones
justificadas que lo impidan se adopte la decision que proceda.

3 ‘ LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA

DELEGADO/A DE PREVENCION
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/-\ SERVICIO ANDALUZ
/ \ ANEXO IV P-CP 02

A DE EMPLEO
JUNTA DE ANDALUCIA

RESPUESTA A LA SOLICITUD DE INFORMACION Y ACCESO A LA DOCUMENTACION PREVENTIVA

1 | DATOS DELEGADO/A DE PREVENCION

NOMBRE Y APELLIDOS: DNI:

AMBITO DE REPRESENTACION:

DIRECCION (a efecto de comunicaciones) TELEFONO DE CONTACTO:

DIRECCION CORREO ELECTRONICO:

2 | DATOS DE LA COMUNICACION

En referencia a su solicitud de informacion y acceso a la documentacion preventiva, registrada con fecha ................... , en la que se solicita
la siguiente documentacion:

y para dar cumplimiento a la misma le comunicamos (marcar lo que proceda):
[J Se adjunta copia de dicha documentacién.

[ Debido al caracter especialmente reservado de la informacion solicitada se le cita para que pueda consultar dicha documentacion

3 | LUGAR, FECHA Y FIRMA

JEFATURA DEL SERVICIO COMPETENTE EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS
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/-\ SERVICIO ANDALUZ
/ \ ANEXO IV P-CP 02

A DE EMPLEO
JUNTA DE ANDALUCIA

RESPUESTA A LA SOLICITUD DE INFORMACION Y ACCESO A LA DOCUMENTACION PREVENTIVA

4 \ CONDICIONES DE ENTREGA DE LA INFORMACION SOLICITADA

De acuerdo con lo indicado en el art. 37 “Garantias y sigilo profesional de los Delegados y Delegadas de Prevencion” de la
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, los Delegados y Delegadas de Prevencion, asi como
en su caso los expertos que les asistan, deberan observar el deber de sigilo con respecto a aquella informacion que les haya
sido expresamente comunicada por la Agencia Servicio Andaluz de Empleo con caracter reservado.

Ninguna documentacion entregada por la Agencia podra ser utilizada fuera del estricto ambito de aquella, ni para fines
distintos de los que motivaron su entrega.

El deber de sigilo subsistira incluso tras la expiracion de su mandato e independientemente del lugar en el que se encuentren.

La documentacion indicada se podra consultar iinicamente si se aceptan las condiciones expresadas en este
documento, en caso contrario sera devuelta sin proceder a su apertura.

No acepto las condiciones establecidas en este documento para proceder a la consulta de la documentacion indicada.
No acepto las condiciones establecidas en este documento para proceder a la consulta de la documentacion indicada. C

He consultado la informacién solicitada en las dependencias de la unidad de prevencién con fecha ..o
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/A\ SERVICIO ANDALUZ

A DE EMPLEO
JUNTA DE ANDALUCIA

ANEXO V P-CP 02

RESPUESTA A LA SOLICITUD DE INFORMACION

1 | DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE

NOMBRE Y APELLIDOS: DNI:

AMBITO DE REPRESENTACION:

DIRECCION (a efecto de comunicaciones) TELEFONO DE CONTACTO:

DIRECCION CORREO ELECTRONICO:

2 | DATOS DE LA COMUNICACION

En referencia a su solicitud de informacion registrada con fecha ................... , en la que se solicita la siguiente documentacién:

y para dar cumplimiento a la misma le comunicamos (marcar lo que proceda):

[J Se adjunta copia de dicha documentacién.

[ Debido al caracter especialmente reservado de la informacién solicitada se le cita para que pueda consultar dicha documentacion

JEFATURA DEL SERVICIO COMPETENTE EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION ENTRE LAS PERSONAS TRABAJADORAS, LOS/AS
RESPONSABLES DE UNIDADES O CENTROS ADMINISTRATIVOS Y LA UNIDAD DE PREVENCION

1.0BJETO Y ALCANCE.

Este procedimiento tiene como objeto establecer la forma de comunicacion tanto de las personas
empleadas publicas como del resto de Unidades o Centros Administrativos de la Agencia Servicio
Andaluz de Empleo, en adelante la Agencia, con la Unidad de Prevencion.

El presente procedimiento se aplica a las comunicaciones, no contempladas en otros procedimientos,
que se realicen entre la Unidad de Prevencion y el resto de unidades o centros administrativos de la
Agencia, y las que se realicen con cualquier persona empleada publica en materias tales como,
peticion de asesoramiento en materia preventiva, comunicacion de riesgos, propuestas de mejora y
cualquier otro informacion que tenga incidencia en la prevencion de riesgos laborales.

Varias formas de comunicacion entre la Unidad de Prevencion y otras unidades de la Agencia, estan
establecidas en los distintos procedimientos recogidos en el Plan de Prevencion de Riesgos Laborales.
Por ejemplo, la comunicacién para la notificacion de un accidente de trabajo entre la Unidad de
Gestion de Personal y la Unidad de Prevencion.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

e 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 nim. 209, de 25 de octubre).

e ey 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (BOE. num. 269, de 10 de
noviembre) 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).

e Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevencién y su
modificacion por Real Decreto 337/2010, de 19 de marzo. (BOE. num. 71, de 23 de marzo).

3. DEFINICIONES.

Unidad de Prevencion: Conjunto de medios humanos y materiales necesarios para realizar las
actividades preventivas a fin de garantizar la adecuada proteccion de la seguridad y la salud de las
personas empleadas publicas, asesorando y asistiendo para ello a la Agencia, a las personas
empleadas publicas y a sus representantes y a los 6rganos de representacion especializados.

Unidad Administrativa: Se entiende por unidad administrativa a toda Direccion General o
equivalente a la que se le confieren atribuciones especificas en la Agencia. Puede ser también un
organo que tiene funciones propias que lo distinguen de los demas en la Agencia.
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RESPONSABLES DE UNIDADES O CENTROS ADMINISTRATIVOS Y LA UNIDAD DE PREVENCION

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION ENTRE LAS PERSONAS TRABAJADORAS, LOS/AS

4. REALIZACION.

La Unidad de Prevencion de la Agencia, elabora y mantiene al dia el presente procedimiento

documentado especifico propio que contempla:

4.1. Comunicacion genérica.

4.1.1. Medio y soporte en el que ha de hacerse la comunicacion. La comunicacion ha de dirigirse a la

Unidad de Prevencion de la Agencia por escrito (correo electronico, oficio o fax).

4.1.2. Medio, soporte y plazo de contestacion, por parte, de la Unidad de Prevencién a la consulta

planteada. La Unidad de Prevencion contestara por escrito a la consulta planteada en un plazo
maximo de 15 dias. Cuando la consulta tenga consecuencias sobre las materias indicadas en
articulo 33 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, se debera informar, ademas, a los
Delegados y Delegadas de Prevencion de la contestacion.

4.1.3. Forma de archivar, por la Unidad de Prevencion, toda la documentacion generada en el proceso

de comunicacion. La Unidad de Prevencion archivara toda la documentacion generada en el
proceso de comunicacion y quedara reflejado en el listado seglin Anexo |.

4.2. Comunicacion de riesgo y propuestas de mejora.

4.2.1. Medio y soporte en el que ha de hacerse la comunicacion de riesgos y propuestas de mejora. La

comunicaciéon ha de dirigirse a la Unidad de Prevencion de la Agencia por escrito (correo
electronico, oficio o fax) utilizando el Anexo II.

4.2.2. Medio, soporte y plazo de contestacion, por parte, de la Unidad de Prevencién, a la comunicacién

de riesgos. La Unidad de Prevencion contestara por escrito a la consulta planteada en un plazo
maximo de 15 dias. Cuando la consulta tenga consecuencias sobre las materias indicadas en el
articulo 33 de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales, se deberd informar, ademas, a
Delegados y Delegadas de Prevencion de la contestacion.

4.2.3. Forma de archivar, por la Unidad de Prevencién, toda la documentacion generada en el proceso

de comunicacion de riesgos y propuestas de mejora. La Unidad de Prevencion archivara toda la
documentacién generada en el proceso de comunicacion y quedara reflejado en el listado segtn
Anexo .

5. ANEXOS.

5.1. Anexo l. Lista de control de distribucion de documentos.

5.2. Anexo Il. Comunicacién de riesgos, propuestas de mejora u otros.
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//-\\ SERVICIO ANDALUZ

A DE EMPLEO
JUNTA DE ANDALUCIA

ANEXO | P-CP 03

LISTA DE CONTROL DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

1 ‘ LISTA DE CONTROL DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

DOCUMENTO: (Titulo del documento distribuido)

DOC. REF. N°: (Cadigo de referencia del documento) HOJA
2 | REGISTRO
Ne FECHA F. ACUSE
EDICION EDICION APELLIDOS Y NOMBRE CARGO UNIDAD RECIBO
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/ \ ANEXO Il

A DE EMPLEO
JUNTA DE ANDALUCIA

P-CP 03

COMUNICACION DE RIESGOS Y PROPUESTAS DE MEJORA

1 ‘ DATOS DE LA PERSONA QUE REALIZA LA COMUNICACION

APELLIDOS Y NOMBRE

DIRECCION TELEFONO
E-MAIL FAX
PUESTO DE TRABAJO UNIDAD ADMINISTRATIVA

CENTRO DE TRABAJO LOCALIZACION

2 | TIPO DE COMUNICACION

D RIESGOS l:‘ PROPUESTA DE MEJORA

l:l OTROS:

3 ‘ DESCRIPCION COMUNICACION DEL RIESGO / PROPUESTA DE MEJORA / ETC.:

(Anadir croquis, dibujo, foto, etc, explicativo si es necesario)

4 ‘ LUGAR, FECHA Y FIRMA

En..
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A SERVICIO PROCEDIMIENTO DE PREVENCION DE P-EP 01
¢ ANDALUZ DE RIESGOS LABORALES

TITULO: PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE LA EVALUACION DE RIESGOS E INFORME DE MEDIDAS
PREVENTIVAS.

Procedimiento P-EP 01

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE LA
EVALUACION DE RIESGOS E INFORME DE
MEDIDAS PREVENTIVAS
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PREVENTIVAS.

1. OBJETO Y ALCANCE.

El objeto es establecer un procedimiento de evaluacion de riesgos laborales, considerando ésta como el
proceso dirigido a identificar los riesgos derivados del trabajo de las personas empleadas publicas de
todos los centros de trabajo de la Agencia Servicio Andaluz de Empleo, en adelante la Agencia, y
estimar la magnitud de los riesgos con el fin de proporcionar la informacién necesaria para que se
adopten las decisiones apropiadas para garantizar la seguridad y salud de dichas personas empleadas
publicas. Asi mismo se establecera el modelo de informe de las correspondientes medidas preventivas.

Por tanto con el presente procedimiento, se trata de establecer qué se debe evaluar, cuando debe
evaluarse y quién debe evaluar, asi como proporcionar la informacion necesaria para decidir sobre la
necesidad de adoptar medidas preventivas y sobre el tipo de medidas que deban adoptarse.

Este procedimiento se aplicara a todas las evaluaciones de riesgos laborales a realizar en la Agencia.
2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

o 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. nim. 209, de 25 de octubre).

o ey 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (BOE. Num. 269, de 10 de
noviembre) y su maodificacion 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).

o Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, 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. nim. 71,
de 23 de marzo).

e Manual de Evaluacion de Riesgos Laborales de la Administracion de la Junta de Andalucia.
3.DEFINICIONES.

Evaluacion de los riesgos laborales: Es el proceso dirigido a estimar la magnitud de aquellos
riesgos que no hayan podido evitarse, obteniendo la informacion necesaria para que la Agencia est en
condiciones de tomar una decision apropiada sobre la necesidad de adoptar medidas preventivas y, en
tal caso, sobre el tipo de medidas que deben adoptarse. Cuando de la evaluacion realizada resulte
necesaria la adopcion de medidas preventivas, debern ponerse claramente de manifiesto las
situaciones en que sea necesario:

1. Eliminar o reducir el riesgo, mediante medidas de prevencion en el origen, organizativas, de
proteccion colectiva, de proteccion individual, o de formacién e informacion a los trabajadores.
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2. Controlar periédicamente las condiciones, la organizacion y los métodos de trabajo y el estado de
salud de los trabajadores.

Peligro: Propiedad o actitud intrinseca de algo (por ejemplo, instalaciones o equipos, Uutiles o
herramientas de trabajo, practicas laborales, etc.) para ocasionar dafios. Se define como fuente o
situacion con capacidad de dafio en ®rmino de lesiones, dafios a la propiedad y al medio ambiente, o
a una combinacion de los anteriores.

Riesgo: Probabilidad de que la capacidad para ocasionar dafios se materialice en unas condiciones
de utilizacion o de exposicion determinadas, y la posible importancia de los dafos. Es decir, es la
combinacion de la frecuencia o probabilidad que puedan derivarse de la materializacion de un peligro
y la gravedad del dafio que puede ocasionar.

Factor de riesgo: se considera factor de riesgo de un determinado tipo de dafio aquella condicién de
trabajo que, cuando esta presente, incrementa la probabilidad de aparicion de ese dafo. Podria
decirse que todo factor de riesgo denota la ausencia de una medida de control apropiada.

Situacion de riesgo: situacion de trabajo caracterizada por la presencia simultanea de una serie de

factores de riesgo del mismo tipo de dafio.

Unidad de Prevencion: Conjunto de medios humanos y materiales necesarios para realizar las
funciones apropiadas de caracter #cnico y de gestion preventiva especializada, atribuidas a los
Servicios de Prevencion, indicadas en el articulo 31 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales y normativa de desarrollo, sin perjuicio de lo indicado en el articulo
10 del 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.

Delegados de Prevencion: Representantes de las personas empleadas publicas con funciones

especificas en materia de prevencion de riesgos laborales.

4. REALIZACION.

La Unidad de Prevencion de la Agencia, elabora y mantiene al dia el presente procedimiento
documentado especifico propio que contempla:

4.1. ;Qué se debe evaluar?

Los riesgos de todos y cada uno de los puestos de trabajo de la Agencia, en los diferentes centros de
trabajo que aquélla comprende.
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Para la determinacion del orden en que se van a acometer las evaluaciones de riesgos laborales de los
diferentes centros de trabajo de la Agencia, la Unidad de Prevencion, utilizara los siguientes criterios:

v Estimacion de la existencia de riesgos de mayor peligrosidad o de la existencia de mayor variedad

de situaciones de riesgo.
v Numero de trabajadores afectados.
v Existencia o no de algun estudio de evaluacion de riesgos realizado con anterioridad.

Una vez determinado el centro de trabajo sobre el que se va a actuar, se procederd a realizar la
evaluacion de los riesgos laborales del mismo, estableciéndose dos fases para la elaboracion de dicha
actuacion:

> FASE 1: Se realizara la evaluacion de los riesgos laborales relacionados con las instalaciones,
equipos, lugares de trabajo, etc, que afectan, en mayor o menor medida, a todos los empleados

del centro. En concreto, se incluyen escaleras, rampas, pasillos, ascensores, estanterias,
instalaciones eléctricas, de climatizacion, maquinarias, vehiculos, etc.

» FASE 2: Posteriormente, se procedera a realizar la evaluacion detallada de los riesgos de cada uno
de los puestos de trabajo, tanto aquéllos que se encuentren en el centro de trabajo en cuestion,
como aquéllos que estén adscritos a éste pero se encuentren ubicados, y ejerzan sus funciones,
en otros centros de trabajo: otras Consejerias, Agencias, etc., estableciendo la correspondiente
coordinaciéon empresarial con éstas.

4.2. Previo a la ejecucion material de la evaluacion de riesgos.

Una vez decidido, segun los criterios del punto anterior, el centro en el que se va a actuar y para
garantizar que se evaluan los riesgos de todos los puestos de trabajo, la Unidad de Prevencion de la
Agencia, actuara a iniciativa propia y:

1. Solicitara al responsable del centro y/o unidad administrativa que aporte la siguiente informacion
relativa a:

> Numero y tipo de puestos de trabajo.

» Organizacion, caracteristicas y complejidad del trabajo realizado.

» Equipos de trabajo, productos y otros medios materiales que se utilizan.
>

Edificios y locales de trabajo en los que estan ubicados los puestos de trabajo, asi como datos

de sus instalaciones generales y de proteccion contra incendios.

> Informacion sobre el personal que ocupa los puestos de trabajo.
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> Dafios a la salud que se hayan producido con anterioridad.
» Cualquier otro dato que sea preciso para la evaluacion.

2. Una vez recopilada la informacién anterior, la Unidad de Prevencién comunicara al responsable
directivo de mayor rango del centro, la fecha de inicio de la evaluacion de dicho centro, solicitando
la designacion de una persona del centro para que acomparie al personal #cnico y colabore con
el.

Por su parte, la unidad de gestion responsable de la prevencion de riesgos laborales, dara
conocimiento a los representantes de las personas empleadas publicas de la programacion de la
evaluacion y calendario de visitas a los centros de trabajo, realizando asimismo las convocatorias que
en cada caso correspondan.

En la fecha acordada se visitara el centro de trabajo. Sera conveniente comenzar la visita con una
reunién con el responsable, o persona en quien éste delegue, y los representantes de los trabajadores
que asistan, a fin de informarles con cierto grado de detalle sobre la actividad que se va a realizar, las
previsiones de desarrollo temporal, si existen, y la importancia de su colaboracion para alcanzar los
objetivos previstos.

4.3. ;Cuando se debe evaluar?

En todo caso, se debera realizar una evaluacion inicial de los riesgos que no se hayan podido evitar, en
los puestos de trabajo existentes en dicho centro de trabajo.

Asimismo, se procederd a revisar las evaluaciones en los casos siguientes:

e Cuando se hayan producido dafios a la salud por accidente de trabajo o enfermedad profesional y
la investigacion de éste ponga de manifiesto un control insuficiente de las condiciones peligrosas,
por defectos de evaluacién. Igualmente, si a juicio de la Unidad de Prevencidn, tras la aparicion de
un incidente se pone de manifiesto una deficiencia de control.

e (Cuando a travs de controles periddicos de vigilancia de la salud o andlisis de la situacion
epidemiologica se hayan detectado asimismo un control de riesgo insuficiente o inadecuado.

e Cuando lo establezca especificamente la legislacion.

e Cuando se introduzcan nuevos equipos o métodos de trabajo, sustancias o preparados quimicos,
nuevas tecnologias, o bien se modifiquen los lugares o las condiciones de trabajo.

4.4. ;Quién debe evaluar?

Las evaluaciones de riesgos correspondientes a los centros de trabajo adscritos a la Agencia, deberan
ser realizadas por la Unidad de Prevencion, funcién que se le asigna a ésta en el art® 4.8 del Decreto
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304/2011. La Unidad de Prevencion se define como Servicio de Prevencion Propio en la organizacion
establecida en el Plan de Prevencion de la Agencia, en el art® 4.3 del Decreto 304/2011.

La Unidad de Prevencion estara dotada con los medios materiales precisos para llevar a cabo las
evaluaciones de los riesgos, de acuerdo con lo previsto en el Plan de Prevencion.

Conforme a lo establecido en el Decreto 304/2011, en el supuesto de que la Unidad de Prevencion
estime necesaria la asistencia externa para llevar a cabo una evaluacion especial de riesgos para la
gue sean precisos determinados medios materiales o equipos de medida con que no se cuenta o bien
la intervencion de un #cnico con conocimientos especializados, se solicitard en primera instancia
dicha asistencia al Centro de Prevencion de Riesgos Laborales de la Consejeria competente en materia
de Empleo de la provincia en la que se halla el puesto de trabajo que se trata de evaluar.

En caso de ser necesaria la asistencia desde una entidad externa, la Unidad de Prevencién debera
establecer la forma y contenido del concierto, los mecanismos de contratacion y la fase preceptiva de
consulta con la representacion de los trabajadores.

4.5. ;Qué metodologia de evaluacion se debe aplicar?

Como norma general, para las evaluaciones de riesgos se aplicard la metodologia detallada en el
“Manual de evaluacion de riesgos de la Administracion de la Junta de Andalucia” elaborado por la
Direccion General de Seguridad y Salud Laboral de la Consejeria de Empleo. Concretamente, esta
metodologia incluye:

A) Método general: se utilizard para realizar las evaluaciones de los riesgos de accidente asi como
para los higiénicos o ergondmicos que carezcan de método especifico o que éste resulte
inaplicable en las condiciones concretas de la actividad en estudio.

B) Métodos de evaluacion detallada de la exposicion. Incluye:

> Riesgos higiénicos
- Exposicion a agentes quimicos
- Exposicion a ruido
- Exposicion a vibraciones
- Exposicion a calor
- Exposicion a frio
- Exposicion a radiaciones ionizantes

- Exposicion a campos eléctricos y magnéticos
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> Riesgos ergonémicos. Por sobrecarga fisica: manipulacion manual de cargas,
posturas forzadas y movimientos repetitivos.

C) Ademas incluye un inventario para detectar indicadores de riesgo de caracter psicosocial y otro
para detectar indicadores de riesgo por inhalacién de agentes quimicos. En los supuestos que se
concluya que es necesaria una evaluacion de riesgos detallada de la situacion planteada, se
acudird a metodologias especificas de entidades de reconocido prestigio, como por ejemplo los
casos para evaluar el riesgo por estrés, mobbing, burnout, etc.

En aquellos casos particulares en los que la metodologia general expuesta anteriormente no sea, a
criterio de la Unidad de Prevencion, un método idoneo o practico para la evaluacion de riesgos de
dicha situacion particular, la Unidad de Prevencion utilizard otros métodos o criterios profesionales
descritos documentalmente que cumplan con lo establecido en la normativa para una evaluacion de
riesgos y proporcionen un nivel de confianza equivalente al de la metodologia del “Manual de
evaluacion de riesgos de la Administracion de la Junta de Andalucia”.

4.6. Informe de evaluacion.

Una vez aplicados todos los instrumentos de evaluacién, se procederd a la elaboracion de las medidas
preventivas necesarias, estableciendo su orden de prioridad por el procedimiento que se describe en el
citado Manual.

El informe final sera remitido por la Unidad de Prevencion al responsable del centro de trabajo visitado,
el cual a su vez, lo remitird a los representantes de los trabajadores que corresponda. El informe debe
contener un resumen suficiente de la actuacion practicada y podra tener una estructura y contenido
como el modelo de informe del Anexo I.

Por ultimo, como resultado final de la evaluacién de riesgos la Unidad de Prevencién proporcionara
una relacion de las medidas preventivas que hay que adoptar, priorizadas por su nivel de intervencion
y nimero de personas afectadas, y se incluirdn estas medidas en la planificacion preventiva a ejecutar
conforme a lo establecido en el procedimiento P-EP 02 “Procedimiento de elaboracion, ejecucion y
seguimiento de la planificacion preventiva”.

5.REGISTRO Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION.

La Unidad de Prevencion llevara un registro y archivo de toda la documentacion derivada del presente
procedimiento que permita el seguimiento y control de todas las actividades y tareas descritas en el
mismo.

6. ANEXO.

6.1. Anexo l. Informe de evaluacion de riesgos y priorizacion de medidas preventivas.
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1. INTRODUCCION.

El modelo de informe de evaluacién de riesgos y priorizacion de medidas preventivas responde a los
puntos que se indican en el apartado 4.6 del “Procedimiento de elaboracién de la evaluacién de
riesgos e informe de medidas preventivas”.

Los epigrafes que debe contener al menos dicho informe son los siguientes:

1. Datos de identificacion.

2. Descripcion del centro de trabajo.

3. Puestos de trabajo.

4. Metodologia de la evaluacion de riesgos y priorizacion de medidas preventivas.
5. Inventario de instrumentos de evaluacion aplicados.

6. Situaciones de riesgo detectadas.

7. Medidas preventivas necesarias en orden de prioridad.

8. Observaciones.

2. CONTENIDO DEL INFORME.
2.1. Portada.

Contiene en el centro la identificacion basica: INFORME DE EVALUACION DE RIESGOS Y
PRIORIZACION DE MEDIDAS PREVENTIVAS DE... (Centro de trabajo, segtn su denominacion oficial
identificativa singular).

En la parte baja derecha se incluye la fecha de emision, que debe coincidir con la de la firma por parte
del #cnico, asi como el nombre/s de el/los #cnico/s firmante/s.

2.2. indice.
Con el contenido que se ha indicado anteriormente.

2.3. Datos de identificacion.

Comprende a su vez los relativos al centro de trabajo (identificacion del mismo y responsable
funcional), a la propia actuacion (fechas y personas de contacto), asi como a la representacion de los
trabajadores y otros, relativos a las actuaciones anteriores o simultaneas, inclusive las actuaciones en
materia de formacion y vigilancia de la salud.

El modelo de recogida de esta informacion de identificacion puede ser el indicado en la hoja siguiente:

1des
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1 DATOS DE IDENTIFICACION

1.1 Centro de trabajo
CENTRO DE TRABAJO

CENTRO DIRECTIVO

DIRECCION

ACTIVIDADES

1.2 | Responsable del centro
NOMBRE Y APELLIDOS

CARGO TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

1.3 Actuacion
FECHA DE INICIO: MOTIVO:

FECHAS DE VISITAS EFECTUADAS:

FECHA DE EMISION DEL INFORME:

PERSONAS ENTREVISTADAS:
NOMBRE Y APELLIDOS PUESTO DE TRABAJO

OBSERVACIONES:

1.4 | Representacion y otros
DELEGADOS DE PREVENCION U OTROS REPRESENTANTES INFORMADOS Y/O PRESENTES:

NOMBRE Y APELLIDOS CARGO

2.4. Descripcion del centro de trabajo.

Este punto no responde, en principio, a ninguna normalizacién y sera de redaccion abierta, si bien en
todo caso debe recoger la informacion esencial respecto a:

° Configuracion del centro (n° de plantas, tipo de edificio, ...).
° Superficie construida.

° Zonas de usos especificos (garaje, almacén...).

° Instalaciones de servicio.

2de5
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° Actividades desarrolladas y tipo de puestos afectados, asi como las actividades, en su caso,
que tienen ambito exterior.

° Actividades desarrolladas por empresas 6 entidades externas.

En este apartado se puede incluir por Ultimo las “Areas de Trabajo” diferenciadas que se van a
considerar a los efectos de analisis de situaciones de riesgo de caracter general, aparte de la que
comprende el conjunto del edificio.

2.5. Puestos de trabajo.

La referencia de los puestos debe ser detallada, dado que el puesto, asociado al personal adscrito al
mismo, es el referente real de la evaluacion de riesgos. Para ello partimos de la relacion de puestos
de trabajo (r.p.t.), afiadiendo la informacion de puestos necesaria, en relacion con las desviaciones
respecto de aquella y otras de puestos no sujetos a la misma.

Se relacionaran en un cuadro, que en su cabecera llevara las siguientes columnas:

° Cadigo r. p. t. = SIRHUS, en su caso.

° Denominacion r. p. t.
° N° de referencia ordinal del informe.
° Denominacion identificativa especifica. Difiere de la anterior, en tanto permite

diferenciar, en su caso los puestos de codigo multiple (auxiliar administrativo,
ordenanzas...) introduciendo la especificidad que supone puestos distintos (p. e.
ordenanza - recepcion, auxiliar administrativo — archivo, etc.).

° N° trabajadores que comparte idéntico puesto especifico.

° Tareas basicas significativas e identificativas de la singularidad en cuanto a situaciones  de

riesgo que le afectan.

1 |PUESTOS DE TRABAJO OBJETO DE EVALUACION DE RIESGOS
CENTRO DE TRABAJO:

COD.R.PT. DENOMINACION R.PT. N° ORDEN IDENTIFICACION N ° TRABAJ. TAREAS BASICAS

3des
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2.6. Metodologia de evaluacion de riesgos y priorizacion de medidas preventivas.

Responde a un texto normalizado, comun a todos los informes y que se puede incluir o adjuntar como

anexo.
2.7. Inventario de instrumentos de evaluacion aplicados.

En este punto se trata de especificar los instrumentos utilizados para situaciones de riesgos generales
y especificos, asi como los inventarios de indicadores y cuestionarios de instalaciones. Tomando como
base el cuadro de relacion de puestos hay que relacionar para cada uno con la referencia del método,
los cuestionarios utilizados: de chequeo de seguridad (CC, generales y especificos) y los inventarios de
indicadores de riesgo (lIR). Ello puede reflejarse, como indica el Manual, es decir, relacionando todos
los cuestionarios y a continuacion los puestos afectados pero se estima que, presentarlos con la
relacion de puestos considerados, puede tener mas aplicabilidad directa, considerando un tratamiento
mas significativo de la informacion, en particular ligada a la de personal.

La informacion se recogera en un cuadro como el siguiente:

|INVENTARIO DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION APLICADOS

N® PUESTO cb cc IR

=Y

Un cuadro similar se presentard para detallar los cuestionarios utilizados para evaluar las areas
comunes de trabajo.

En todo caso, el informe debe relacionar todos los cuestionarios de caracter general y especifico, asi
como los de Instalaciones, con una indicacion expresa y explicita.

Ademas, habra que especificar en el informe los aparatos y equipos de medicién utilizados en su caso,
detallando su fecha de calibracion. La informacion se podra recoger en un cuadro como el siguiente:

1 |INVENTARIO DE INSTRUMENTOS DE MEDIDA UTILIZADOS
MAGNITUD EVALUADA EQUIPO DE MEDIDA

FECHA VALIDEZ
CALIBRACION

4 4e5
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2.8. Situaciones de riesgo detectadas.
Consiste en tres cuadros que se deben generar con la informacion introducida:

1. Situaciones de riesgo detectadas en los puestos de trabajo, que puede contenerse en un cuadro
en el que figuren los puestos objeto de la evaluacion que se relacionan en el cuadro del apartado
Puestos de Trabajo, con las columnas N® Orden e Identificacion y en una tercera columna
las situaciones de riesgo detectadas, esto es las denominaciones de los cuestionarios e inventarios
de indicadores de riesgo que implican riesgo en virtud de los criterios del método.

2. Situaciones de riesgo detectadas en las areas de trabajo consideradas con igual contenido y
formato que la anterior.

3. Consiste en el cuadro de situaciones jerarquizadas por nivel de riesgo, de acuerdo con el modelo
que figura en el “Manual de Evaluacion de Riesgos”.

2.9. Medidas preventivas necesarias en orden de prioridad.

Generada en principio por el sistema con las concreciones de puesto-situacion de riesgo que permitan
las diferenciaciones segun los factores originarios, requiere no obstante la intervencion del #cnico para
los efectos de agrupacion de medidas y la introduccién de las medidas derivadas de los cuestionarios
de instalaciones e inventarios de situaciones de riesgo.

2.10. Observaciones.

Ultimo punto que se introducird, en caso necesario, para reflejar incidencias o circunstancias de
caracter especial que afectan al contenido del informe y que se requiere resolver. Asimismo otros
aspectos, que interfieren en cuanto a deficiencias de informacién, pruebas pendientes, etc.

2.11. Lugar, fecha y firma.

El informe ira firmado por el #cnico actuante.

| LUGAR, FECHA Y FIRMA

5de5
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1. 0BJETO Y ALCANCE.

Este procedimiento tiene por objeto el proceso de definicion y control de las medidas preventivas que
se llevaran a cabo en la Agencia Servicio Andaluz de Empleo, en adelante la Agencia, en un periodo de
tiempo determinado, en funcion del orden de prioridad establecido. Las medidas preventivas se
derivan de las siguientes actuaciones preventivas:

Evaluacion de riesgos.

Planes de Emergencia y Evacuacion.
Investigacion de accidentes o incidentes.
Resultados de la vigilancia de la salud.
Revisiones/inspecciones de seguridad.
Comunicacion de riesgos.

Observacion del trabajo.

Auditoria.

YV V V ¥V ¥V ¥V V VYV V

Cualquier otra comunicacion, hecho o circunstancia que requiera la adopcion de medidas
preventivas.

En este objeto se considera también la ejecucién de la planificacion, el control de seguimiento de ésta
y la eficacia de su aplicacion.

Incluye 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
prevencion.

No obstante dada la distinta amplitud de las medidas y las diferentes formas de su puesta en
ejecucion, la planificacion, se establecera clasificandose por niveles organizativos y caracteristicas de
las medidas.

Este procedimiento se aplicara a todas las planificaciones preventivas a realizar en la Agencia.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

e 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. nim. 209, de 25 de octubre).
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Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (BOE. Num. 269, de 10 de
noviembre) 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).

e Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevenciéon y sus
modificaciones por Real Decreto 604/2006, de 19 de mayo (BOE. num. 127 de 29 de mayo y por
Real Decreto 337/2010, de 19 de marzo. (BOE. num. 71, de 23 de marzo).

e Decreto 321/2009, de 1 de septiembre, por el que se regula el rBgimen de uso y gestion de los
edificios administrativos destinados a sedes de la Administracion de la Junta de Andalucia y de
sus agencias y se establecen los mecanismos de coordinacion correspondientes.

e Manual de Evaluacion de Riesgos Laborales de la Administracion de la Junta de Andalucia.
3. DEFINICIONES.

Evaluacion de los riesgos laborales: es el proceso dirigido a estimar la magnitud de aquellos
riesgos que no hayan podido evitarse, obteniendo la informacion necesaria para que la Agencia est en
condiciones de tomar una decision apropiada sobre la necesidad de adoptar medidas preventivas y, en
tal caso, sobre el tipo de medidas que deben adoptarse. Cuando de la evaluacion realizada resulte
necesaria la adopcion de medidas preventivas, deberdn ponerse claramente de manifiesto las
situaciones en que sea necesario:

1. Eliminar o reducir el riesgo, mediante medidas de prevencion en el origen, organizativas, de
proteccion colectiva, de proteccion individual, o de formacién e informacion a los trabajadores.

2. Controlar periédicamente las condiciones, la organizacion y los métodos de trabajo y el estado de
salud de los trabajadores.

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 preventivas hay que hacer” para eliminar o reducir y controlar los riegos
laborales, “quién debe hacerlas”, “cuando se haran” y como se “controlara que se han
hecho”. También son objeto de la planificacion, la informacion y la formacion de los empleados
publicos en materia preventiva, la vigilancia de la salud y las medidas de emergencia. La planificacion
tendrd en cuenta la existencia, en su caso, de disposiciones legales relativas a riesgos especificos, asi
como los principios de accion preventiva recogidos en el articulo 15 de la Ley 31/1995.
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4. REALIZACION.

La Unidad de Prevencién de la Agencia, elabora y mantiene al dia el presente procedimiento
documentado especifico propio para la planificacion de la actividad preventiva, que contempla las
siguientes actuaciones y medios:

4.1. Elaboracion de la planificacion preventiva.

Partiendo de la integracion de la actividad preventiva en todo el conjunto de actuaciones y decisiones
que afectan a la gestion preventiva en el marco de la Agencia, y de acuerdo con el articulo 8 del R.D.
39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevencion, la planificacion de la actividad
preventiva obliga a todas las unidades administrativas y a los distintos niveles de la organizacién y no
sblo a la especifica de prevencion.

a) Actuaciones de la Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales.

Una vez realizado el informe de evaluacién de riesgos o de cualquiera de las actuaciones relacionadas
en el apartado 1 de este procedimiento, la Unidad de Prevencién propondra una relacion de medidas
necesarias para la eliminacion, reduccién y/o control de los riesgos, indicando la prioridad (o nivel de
intervencién) de cada accion propuesta y el niumero de personas a las que afecta la medida.

Como plazos orientativos a considerar para cada nivel de intervencion o prioridad, la Agencia tendrd en
cuenta los siguientes:

PRIORIDAD PLAZO
I Inmediato
Il Hasta 3 meses
1l Hasta 6 meses
v Hasta 1 afio

En todo caso, en el establecimiento del plazo de ejecucion de las medidas se tendra en cuenta:

El caracter urgente de las actuaciones en caso de situaciones de riesgo grave e inminente.

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 accion preventiva recogidos en el articulo 15 de la Ley 31/1995, de 8 de
noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.
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La Unidad de Prevencion es responsable de asesorar en lo que constituyen las previsiones de plazos
medios y responsables para ejecutar las medidas incluidas en la planificacion de la actividad
preventiva.

A los Delegados de Prevencion se les trasladaran las conclusiones de la Unidad de Prevencion en
relacion a las medidas necesarias a adoptar, objeto de la planificacién preventiva.

b) Actuaciones del Organo responsable de la elaboraciéon de la Planificacion
Preventiva.

En funcién de las caracteristicas de la Agencia, y del ambito o nivel organizativo, la Unidad
Administrativa que tiene asignada la gestion preventiva, con las propuestas realizadas por la Unidad
de Prevencion como punto de partida y con el asesoramiento de ésta, asignard a cada medida
propuesta un responsable de su ejecucion, un plazo y una valoracion economica de la misma. El
plazo de ejecucion y la valoracion econdémica de la accion planificada lo podri fijar con la
participacion del responsable de la ejecucion de la medida en cuestion.

Cuando las medidas afecten a la gestion y administracion del edificio habra de tenerse en cuenta las
funciones atribuidas por el Decreto 321/2009, al 6rgano responsable de la gestion y administracion
del edificio en los utilizados por una sola Consejeria/Delegacion; y a la Comision de Coordinacién de
la Administracion del Edificio Mdltiple, en los edificios compartidos por dos o mas Consejerias, ya
sean sus Servicios Centrales o Delegaciones Provinciales.

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

Una vez elaborada y aprobada la Planificacion se dara traslado de la misma:

- Alos Delegados de Prevencion, en cumplimiento del deber de informacion a los representantes de
los trabajadores.

- Alas Unidades Administrativas o Centros Directivos afectados.

- Ala Unidad de Prevencion.

En el Anexo I, se adjunta el modelo de soporte escrito de la Planificacién Preventiva.
4.2. Seguimiento y control.

Se podra establecer un calendario de control intermedio de la ejecucion de las medidas y un sistema
de comunicacion de la ejecucion y de incidencias en el proceso de puesta en practica.
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En todo caso, los responsables encargados de la ejecucion de las actuaciones preventivas, una vez
hayan finalizado la adopcion de las medidas propuestas, informaran a la Unidad de Prevencion, a fin
de que ésta compruebe la ejecucion de la medida preventiva propuesta y la eliminacién, reduccion y/o
control del riesgo.

Estas comunicaciones a la Unidad de Prevencion se podran realizar mediante el modelo adjunto Anexo
Il.

4.3. Medios del sistema preventivo.

Se establecera un sistema de registro y archivo del documento final de planificacion y de todos los que
se generen en su desarrollo y control, conforme a lo establecido en el P-DC 01.

Se preverd y formalizara el acceso al documento de planificacion por la Inspeccién de Trabajo y
Seguridad Social, los Delegados de Prevencion o el Comité de Seguridad y Salud.

5.0TROS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS.

P-EP 01: Procedimiento de elaboracién de la evaluacion de riesgos e informe de medidas preventivas.

P-PE 01: Procedimiento para la elaboracion, implantacion y actualizacion de los planes de emergencia
y evacuacion de los edificios e instalaciones de la Agencia Servicio Andaluz de Empleo.

P-DC 01: Procedimiento de control de la documentacion concerniente a la gestion de la prevencion de
riesgos laborales.

P-FR 01: Procedimiento para la formacién en prevencién de riesgos laborales de las personas
empleadas publicas.

P-NI 01: Procedimiento para la notificacion, informacion e investigacion de accidentes e incidentes de
trabajo.

P-VS 01: Procedimiento de gestién para la Vigilancia de la Salud.

P-AR 01: Procedimiento de auditoria y revision a la gestion en la aplicacion y desarrollo del Plan de
Prevencion de Riesgos Laborales.

6. ANEXOS.
6.1. Anexo l. Planificacion de la actividad preventiva.

6.2. Anexo Il. Comunicacién de finalizacion / incidencia en la ejecuciéon de las medidas
preventivas.
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A DE EMPLEO
JUNTA DE ANDALUCIA

ANEXO II P-EP 02

COMUNICACION DE FINALIZACION / INCIDENCIA EN LA EJECUCION DE LAS MEDIDAS PREVENTIVAS

1 | UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

SERVICIO O UNIDAD:

RESPONSABLE DEL SERVICIO O UNIDAD:

2 I MEDIDAS PREVENTIVAS EJECUTADAS Y/0 CON INCIDENCIAS

N DOCUMENTO PLANIFICACION MEDIDAS:

MEDIDA PREVENTIVA F. PREVISTA F. REAL INCIDENCIA

3 | LUGAR, FECHA Y FIRMA

RESPONSABLE DE LAS MEDIDAS EJECUTADAS
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1. OBJETO Y ALCANCE.

En el articulo 20 de la Ley 31/1995, de 8 de Noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (LPRL),
se establece la obligatoriedad de que todo centro de trabajo prevea las medidas de emergencia, los
medios de proteccion y las condiciones de evacuaciéon adecuadas para garantizar la integridad fisica

de las personas.

El presente procedimiento, por tanto, tiene por objeto establecer las normas basicas de actuacion de
la Unidad de Prevencion de la Agencia Servicio Andaluz de Empleo, en adelante la Agencia, en relacion
con la elaboracion y disposicion de planes de emergencia y evacuacion en los centros de trabajo y
establecimientos en que desarrolle su actividad, en calidad de propietaria ¢ arrendataria, total 6

parcial, del edificio ¢ edificios que aquellos ocupen.

Este procedimiento establece las actuaciones que afectan directamente a las funciones de la Unidad
de Prevencion, como 6rgano de asesoramiento y apoyo de los centros administrativos, siendo los
responsables de éstos quienes han de asumir las actuaciones de implantacion y mantenimiento y en

su caso, solicitar y facilitar los datos necesarios para su revision y actualizacion.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

e 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).

e Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales (BOE. nim. 269, de 10 de
noviembre) 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).

e Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevencién y su modificacion

por Real Decreto 337/2010, de 19 de marzo. (BOE. num. 71, de 23 de marzo).

o Real Decreto 486/1997, de 14 de abril, por el que se establecen las disposiciones minimas de

seguridad y salud en los lugares de trabajo (BOE n° 97 de 23 de abril).

e Real Decreto 407/1992, de 24 de abril, por el que se aprueba la Norma Basica de Proteccion Civil.

(BOE num. 105 de 1/5/1992)
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e Real Decreto 314/2006, de 17 de marzo, por el que se aprueba el Codigo Técnico de la Edificacion.
(BOE num. 74 de 28/03/2006). Documento Basico Sl. Seguridad en caso de incendio.

e Manual para la elaboracién e implantacién de planes de emergencia en edificios de la Junta de
Andalucia. (ISBN: 978-84-691-5919-4).

3. DEFINICIONES.

Plan de Emergencia y Evacuacion (PEE): documento que establece unos criterios basicos de
actuacion del personal, para una rdpida y ordenada actuacioén, en funcion del tipo de emergencia. El
PEE respondera, pues, a las preguntas ;qué se hard?, jcuando se hard?, jcémo y donde se hard? y
(quién lo hard?

El PEE deberd permitir alcanzar los siguientes objetivos:

a) Conocer los edificios y sus instalaciones (continente y contenido), la peligrosidad de los distintos
sectores y los medios de proteccion disponibles, las carencias existentes segun normativa vigente
y las necesidades que deban ser atendidas prioritariamente.

b) Garantizar la fiabilidad de todos los medios de proteccion y las instalaciones generales.
c) Evitar las causas origen de las emergencias.

d) Disponer de personas organizadas, formadas y adiestradas que garanticen rapidez y eficacia en
las acciones a emprender para el control de las emergencias.

e) Tener informados a todos los ocupantes del edificio de cdmo deben actuar ante una emergencia y
en condiciones normales para su prevencion.

f) Establecer sistemas de comunicacién con las ayudas exteriores (bomberos, ambulancias, policia,
etc.).

Las acciones a realizar en PEE son las siguientes:
a) La alerta, cuyas funciones son:
° Poner en accién a los equipos interiores de primera intervencion.
° Informar a los restantes equipos de emergencia y a las ayudas exteriores.

b) La alarma, para la evacuacion de los ocupantes.
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c) Laintervencion. Toda operacion de control de la emergencia.
d) El apoyo, para la recepcion e informacion a los servicios de ayuda exterior.

Establecimiento: Todo edificio o recinto del mismo destinado a ser utilizado bajo una titularidad
diferenciada y cuyo proyecto de obras de construccion o reforma, asi como el inicio de la actividad
prevista, sean objeto de control administrativo

4. REALIZACION.

La Unidad de Prevencién de la Agencia, elabora y mantiene al dia el presente procedimiento
documentado especifico propio para la redaccion y disposicion de planes de emergencia y evacuacion
que contempla los siguientes aspectos:

4.1. Establecimiento de prioridades.

Como primer criterio en el establecimiento de prioridades de actuacién, se considera que la
elaboracion del Plan de Emergencia y Evacuacion (PEE), debe llevarse a cabo en los Centros en los
que se est realizando o se haya realizado la evaluacion inicial de los riesgos.

No obstante, este primer criterio debe combinarse con las siguientes circunstancias:

o Necesidades singulares detectadas en relacién con las caracteristicas de los edificios 6
establecimientos (usos diversos, instalaciones singulares, ubicacion....) ¢ incidencias acaecidas en
el centro ¢ zonas circundantes.

e Existencia de un requerimiento expreso del propio 6rgano responsable, de la Inspeccion de Trabajo
y Seguridad Social 6 de los representantes de los trabajadores.

Por otra parte, dada la diversidad y cantidad de centros objeto de la actuacién y sin perjuicio de lo
indicado anteriormente se tendera a priorizar dicha actuacion en los centros de trabajo en los que la
Agencia ocupa en su totalidad el edificio que lo alberga, ya sea como titular 6 arrendatario.

4.2. Inicio del procedimiento.

El procedimiento se iniciara de oficio por la Unidad de Prevencién, de acuerdo con su planificacion de
prioridades, a peticion del Organo Administrativo responsable del centro, por requerimiento de la
Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social o de los representantes de los trabajadores.
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4.3. Proceso de elaboracion del PEE y actuacion.
La actuacion se llevara a cabo en el supuesto general, teniendo en cuenta la siguiente secuencia:

4.3.a) Informacion previa.

Con los criterios de prioridad indicados en el punto 4.1, del centro objeto de elaboracion del P.E.E. se
recabara del responsable del centro, la informaciéon previa respecto de su actividad, ocupacion,
ubicacion, caracteristicas particulares e instalaciones. A estos datos pueden afadirse otros que figuren
como antecedentes por otras actuaciones que se hayan producido (evaluacion inicial de riesgos,
informes de pluses....), asi como los que sean relevantes a estos efectos, derivados de los datos de
siniestralidad.

4.3.b) Presentacion de la actuacion.

Como paso clave en el proceso, una vez informada la Direccion del centro de trabajo por la Unidad de
Prevencion de la disposicion para elaborar el PEE, ha de celebrarse una reunion convocada por la
Direccion del centro para la presentacion por la Unidad de Prevencion de dicha actuacion. En esta
reunion deberan estar presentes los trabajadores que tienen la responsabilidad en las funciones de
personal y mantenimiento y los representantes de los trabajadores (Delegados de Prevencion o, en su
defecto, miembros de la Junta de Personal y Comité de Empresa, ademas de representantes sindicales
del propio centro de trabajo, si los anteriores no tienen dicho caracter). Cabe matizar que esta reunién
se entiende sin perjuicio de otras por separado con estos estamentos que se planteen en esta fase 0 a
lo largo del proceso.

En esta reunion el tcnico actuante debe cubrir los siguientes objetivos:

a) Implicar a los diversos estamentos indicando que el resultado realmente pretendido es la
implantacion y el mantenimiento permanente y en condiciones éptimas del PEE, lo cual depende de
los organos del centro de trabajo involucrados.

b) Explicar la metodologia de elaboracion y el contenido documental del PEE.

c) Exponer las condiciones de la actuacion en cuanto a necesidad de datos vy fijar el calendario de
visita y plazos de realizacion.

d) Designar a las personas de contacto para el aporte de informacién y acompafamiento durante
las visitas a efectuar.

e) Recabar de la Direccién del centro la informacion necesaria referida en el apartado 4.3.a).
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4.3.c) Solicitud de datos.

De forma simultanea con la presentacion o en la propia presentacion, se solicitard por escrito a la
Direccion del Centro de Trabajo los datos necesarios en relacion con: “Caracteristicas del Edificio” y
“Medios de Proteccion”. Esta solicitud se ajustard a las fichas contenidas en el “Manual para la
Elaboracion e Implantacion de Planes de Emergencia en Edificios de la Junta de Andalucia”, teniendo
en cuenta, en su caso, las simplificaciones o ampliaciones que en virtud de la dimensién y/o actividad
se estimen oportunas por el #cnico actuante.

Por otra parte, se estima interesante solicitar datos relativos a la estructura organizativa (organigrama)
y distribucion funcional del personal, asi como relativos a los controles y contratos de mantenimiento
concernientes a las instalaciones de servicio y los propios medios de proteccién contraincendios.

4.3.d) Visita al Centro de Trabajo.

En la fecha 6 fechas previstas, se realizard una 6 mas visitas al centro de trabajo, para comprobar y
corregir en su caso la informacion obtenida, asi como para conseguir los datos necesarios restantes,
observar las circunstancias especificas relevantes y, en caso necesario, programar otras
comprobaciones, incluyendo, si es necesario, mediciones y toma de muestras.

4.3.e) Elaboracion del Plan de Emergencia y Evacuacion (PEE).

Con los datos obtenidos en los pasos hasta aqui descritos, se llevara a cabo la elaboracion material del
PEE, siguiendo como referencia el “Manual para la Elaboracion e Implantacion de Planes de
Emergencia en Edificios de la Junta de Andalucia”, ajustado a la dimension del establecimiento y a las
caracteristicas de la organizacion y ocupacion.

Como observaciones respecto de la existencia de condiciones deficientes en relacion con la prevencion
y proteccion contra incendios se indica lo siguiente:

a) Se contard con, y en su defecto se llevard a cabo, la evaluacion de las condiciones de
seguridad contraincendios, mediante el cuestionario incluido en el Manual de Evaluacion de
Riesgos de la Junta de Andalucia.

b) El PEE se elaborara considerando la prioridad de las medidas de evacuacion y se indicaran las
medidas de acondicionamiento que son ineludibles y necesarias, para que se puedan llevar a
cabo las previsiones de evacuacion.

c) Igualmente se pondrd de manifiesto la necesidad de corregir las insuficiencias que en materia
de prevencion y proteccion, afectan de forma determinante a la implantacion del PEE.
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d) Lo indicado en los puntos anteriores se entiende sin afectar a las medidas que con caracter
general se deriven del cuestionario de evaluacién y que se contendrdn en el informe de
evaluacion de riesgos.

Respecto de los equipos de intervencion y evacuacion, el PEE expresara las necesidades concretas al
respecto y las caracteristicas mas idoneas de los componentes de los mismos (numero, distribucion y
perfil).

4.3.f) Colaboracion empresarial.

En el caso de que en el centro de trabajo presten servicio de forma habitual trabajadores de empresas
externas (vigilantes, personal de mantenimiento, etc.), con cuya colaboracién se quiere contar para
actuaciones previstas en el PEE (control de la central de alarmas, intervencion en extincion de
incendios, colaboracion en evacuacion, etc.), la Direccion del centro de trabajo u érgano del que
dependa dirigid solicitud en este sentido a las empresas que corresponda, siendo imprescindible
contar con su aprobacion expresa para la implantacion del PEE.

En los pliegos de especificaciones para la contratacion de dichos servicios con las respectivas
empresas, se podmn incluir clausulas que en este sentido comprometan a las empresas licitantes a
prestar su colaboracion.

4.3.g) Comunicacion, implantacion y seguimiento.

Una vez elaborado el documento, la Unidad de Prevencion dara traslado a la Direccién del Centro de
Trabajo, indicando expresamente que la fase de implantacion se realizar siguiendo las instrucciones
del documento particular de implantacién, y que corresponde al érgano administrativo, bajo las
asignaciones que se determinen por el responsable del mismo. Esto supone en realidad conformar
definitvamente el PEE con las designaciones personales y nominativas oportunas de
responsabilidades (Director, Coordinador de Emergencias) y de funciones de asesoramiento,
intervencion, alarma y evacuacion y de apoyo en los equipos que se hayan de constituir segln el PEE.

En cuanto a las tareas informativas generales para los ocupantes y miembros de los equipos de
emergencia que exige la implantacién, asi como en lo referente a la realizacion de simulacros se
ofrecerd al érgano responsable, el asesoramiento y apoyo de la Unidad de Prevencion.

Finalmente, se indicard, la necesidad de un seguimiento del PEE, lo que significa que el érgano
administrativo responsable, tendrd en cuenta las siguientes consideraciones sobre implantacion,
mantenimiento de la eficacia y vigencia.
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&  Se considera implantado el PEE cuando:

- Se apruebe el documento presentado por los responsables de la organizacién de emergencia
propuesta en el mismo.

- Se hayan adoptado las medidas de seguridad necesarias para la aplicacion del PEE, tal como
se indicaron en los puntos b) y c) del apartado 4.3.e).

- El personal este formado y capacitado. La formacion del personal se realizara por entidades
especializadas en las #cnicas de extinciéon de incendios y primeros auxilios. Las necesidades
formativas seran solicitadas por la Direccion de Emergencia a las entidades que correspondan
(Escuela de Seguridad Publica de Andalucia, Parque de Bomberos, Centro de Prevencion de
Riesgos Laborales, Instituto Andaluz de la Administracion Publica u otras).

- Estén establecidos los mecanismos de informacion a los usuarios.

- Est establecida, previa consulta a los Delegados de Prevencion, la asignacion de medios y
recursos humanos para la aplicabilidad del PEE y comunicada dicha asignacion a los
miembros de los equipos de intervencion y evacuacion.

¢ Mantenimiento de la eficacia y vigencia:

- Se realizaran revisiones cuando se produzcan modificaciones relevantes estructurales u
organizativas, asi como cuando se detecten deficiencias derivadas de los simulacros.

- Se notificaran a la Unidad de Prevencion mediante el modelo adjunto al presente
procedimiento, Anexo | “Comunicaciones de riesgos” las situaciones que comprometan la
eficacia del PEE.

- Se asegurara el mantenimiento de las condiciones y en particular de la disponibilidad de los
medios y equipos de intervencion.

- Se asegurara el mantenimiento de los equipos de emergencia, considerando las incidencias de
personal que puedan afectarlos.

- Realizacion de simulacros:

- Se realizaran simulacros anuales para evaluar los PEE y asegurar la eficacia y
operatividad de los planes de actuacion en emergencias.
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« Seran autorizados por la Direccion del Centro, la cual deberd previamente informar y
coordinar las actuaciones oportunas con Proteccion Civil y Policia Local.

5. ANEXOS.

1.1. Anexo l. Comunicacion de riesgos.
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COMUNICACION DE RIESGOS. PLAN DE EMERGENCIA Y EVACUACION.

1 | DATOS DE LA PERSONA QUE REALIZA LA COMUNICACION

APELLIDOS Y NOMBRE

DIRECCION TELEFONO
E-MAIL FAX
UNIDAD ADMINISTRATIVA LOCALIZACION

2 ‘ DESCRIPCION DEL RIESGO IDENTIFICADO:

(Anadir croquis, dibujo, foto, etc, explicativo si es necesario)

3 ‘ LUGAR, FECHA Y FIRMA
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1. OBJETO Y ALCANCE.

Establecer la sistematica a seguir por la Agencia Servicio Andaluz de Empleo, en adelante la Agencia,
con la documentacion concerniente a la gestion de la prevencion de riesgos laborales para la entrada y
salida, codificacion, identificacion de formatos, distribucion, modificacion, archivo y, en su caso, la
retirada de manera controlada de la documentacion generada o recibida en la Unidad de Prevencion
de la Agencia como consecuencia de la aplicacién del Plan de Prevencion de Riesgos laborales para el
control y actualizacion de dicha documentacion.

El presente procedimiento sera aplicable a los siguientes documentos:

e Procedimientos del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Instrucciones Operativas de prevencion de riesgos laborales.

e Formatos generados en los Procedimientos y en las Instrucciones Operativas.

e A toda documentacién que sea relevante para el desarrollo de las actividades preventivas en los

centros de la Agencia.

e Registros generados en el desarrollo de las actividades conforme a los documentos anteriores.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

e 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. nim. 209, de 25 de octubre).

o ey 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (BOE. num. 269, de 10 de
noviembre) y su modificacién 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).

e Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun. (BOE. num. 285, de 27 de noviembre).

e Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal. (BOE.
num. 298, de 14 de diciembre).

e PPRL-800: Procedimiento para la actualizacién y difusion de la normativa de Prevencion de Riesgos
Laborales. (INSHT).

e PPRL-801: Procedimiento para el control de la documentacion del S.G.P.R.L. (INSHT).
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3. DEFINICIONES.

Unidad de Prevencion: Conjunto de medios humanos y materiales necesarios para realizar las
funciones apropiadas de caracter #cnico y de gestion preventiva especializada, atribuidas a los
Servicios de Prevencion, indicadas en el articulo 31 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales y normativa de desarrollo, sin perjuicio de lo indicado en el articulo
10 del 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.

Delegados y Delegadas de Prevencion: Representantes de las personas empleadas publicas con
funciones especificas en materia de prevencion de riesgos laborales.

Documento: Cualquier soporte que contiene informacion en que se establecen reglas y directrices, o
se especifican caracteristicas, para ciertas actividades o resultados. En el Plan de Prevencion de
Riesgos Laborales caben destacar los siguientes documentos: Manual de Prevencién, Manual de
Procedimientos, Procedimientos de PRL, Instrucciones Operativas.

Manual de Prevencion: Documento que estara constituido por el Plan de Prevencion de Riesgos
Laborales como documento principal de la gestion de la Prevencion en la Agencia, asi como los
documentos que lo acompafien para su efectiva implantacion y aplicacion.

Manual de Procedimientos: Manual que incluid los procedimientos y sus correspondientes
instrucciones operativas, protocolos, notas informativas de prevencién, y cualquier documento
relacionado con la implantacion y ejecucion de los procedimientos.

Procedimiento de Prevencion de Riesgos Laborales (en adelante, Procedimiento): Documento
de caracter organizativo en el que se describe, con el nivel de detalle necesario en cada caso, como se
desarrolla una determinada actividad, diciendo qué hay que hacer, quién es el responsable de hacerlo,
qué relaciones entre Unidades se establecen para ello y qué registros hay que cumplimentar para
evidenciar lo realizado.

Instruccion operativa de Prevencion de Riesgos Laborales (en adelante, Instruccion
operativa): Documento de cardcter tcnico en el que se describe, con el nivel de detalle adecuado
(quién, como, cuando, donde, etc.), el desarrollo de una determinada actividad.

Formatos: Plantillas de documentos, establecidas en los procedimientos correspondientes y que
sirven para ordenar, racionalizar y normalizar la informacion que es necesario intercambiar entre
diferentes procesos establecidos en los procedimientos o instrucciones operativas.
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Lista de control de documentos: Formato que acompafiara al original de cada documento que
recogera los datos de los destinatarios de dicho documento y la fecha de recepcién por parte de los
mismos. (Anexo )

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencias de actividades
desempefiadas.

4. REALIZACION.

La Unidad de Prevencion de la Agencia elabora y mantiene al dia este procedimiento documentado
especifico propio que contempla:

4.1. Codificacion.

En funcion del tipo de documento, se puede codificar de la siguiente manera:

a) Los Procedimientos se identifican y numeran mediante un cédigo mixto de letras y nimeros que,
de manera inmediata, de una idea sobre el tipo de documento (Procedimiento), su relacién con el
desarrollo de los aspectos referidos en el articulo 6.3 del 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 y el orden de emision.

El codigo utilizado tiene la forma: “P-XY ab”, donde XY se refiere a las iniciales del capitulo del
Plan de Prevencion dedicado a cada uno de los aspectos referidos en el articulo 6.3 del Decreto
304/2011 y ab es el grupo de dos digitos que indica el numero correlativo del documento entre
sus analogos.

b) Las Instrucciones operativas se identifican y numeran mediante un codigo mixto de letras y
numeros que, de manera inmediata, da una idea sobre el tipo de documento (Instruccion
Operativa), procedimiento al que hace referencia y el orden de emision.

El codigo utilizado tiene la forma: “l0-PXYab-cc”, donde PXYab es el procedimiento al que se
refiere y cc es el grupo de dos digitos que indica el nimero correlativo del documento entre sus
analogos.

c) Los formatos generados por un Procedimiento o Instruccion operativa se pueden identificar por un
codigo dividido en dos partes:

e (Cddigo del Procedimiento o Instruccién operativa.

e Grupo de dos digitos, “dd”, que identifica el numero correlativo de formato entre los que son

generados por un mismo Procedimiento o Instruccion operativa.
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El codigo de un formato es asignado por la Unidad de Prevencién responsable de elaborar el
documento que lo genera.

d) La identificacion de los registros se realizara a partir del formato del que proceden.
4.2. Control de los documentos.
4.2.1. Distribucion.

Con la aprobacion del Plan de Prevencién y su respectivo Manual de Procedimientos o cuando se
apruebe un procedimiento, o una instruccién operativa ha sido emitida o una documentacién externa
se considera relevante para la prevencion de riesgos laborales, la Unidad de Prevencion responsable
de elaborar dichos documentos o bien de decidir que la documentacion externa es de aplicacion en la
Agencia, debe asegurarse que llega a las personas responsables de las unidades que lo precisan para
desarrollar correctamente las actividades preventivas.

Para cada edicion del documento emitido debe haber una Lista de Control de Distribucion de
Documentos (vase Anexo |: Lista de control de distribucion de documentos) donde se indique n°
edicion, fecha de edicion, a quien se distribuye, la Unidad de Prevencién a la que pertenece y fecha de
acuse de recibo.

La Unidad de Prevencion realizara la distribucion de copias de los documentos citados de forma que la
unidad que lo recibe confirme la recepcion del documento mediante el acuse de recibo.

La distribucion de los documentos puede realizarse utilizando un soporte impreso o mediante ficheros
digitales enviados por medios electronicos.

Los destinatarios de las copias seran responsables de que el personal a su cargo trabaje con
documentos y formatos actualizados.

4.2.2. Modificacion.

Las nuevas ediciones de documentos que deban modificarse se someten al mismo proceso de
revision, aprobacion y distribucion que el documento original.

La introduccién de una modificacion implica la reedicion del documento completo. Las modificaciones
en los Procedimientos y en las Instrucciones operativas se registran en la portada junto con la fecha
de la modificacion.

La Unidad de Prevencion responsable de elaborar un documento distribuye la nueva edicion a todos
los destinatarios del documento incluidos en la lista de Control de Distribucién de Documentos. Las
personas destinatarias del documento modificado se comprometen a dejar fuera de circulacion el
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documento obsoleto y, si en alglin caso se conserva el documento obsoleto deberd identificarse en la
portada del mismo su condicion.

Asimismo, la Unidad de Prevencién responsable de elaborar un documento mantiene actualizado el
listado de los documentos y de los formatos en vigor.

4.2.3. Archivo.

La Unidad de Prevencion archiva el original de cada documento y de cada formato, junto con la lista
de Control de Distribucién de cada uno de ellos.

Asimismo, mantiene los originales de las ediciones obsoletas correspondientes a dichos documentos.

El archivo de los registros puede realizarse en soporte papel y/o informatico y en un formato
preestablecido o no. Si el soporte de los registros es informatico debe especificarse la ruta de acceso.

4.3. Entraday salidas de otros documentos en la Unidad de Prevencion.
4.3.1. Entrada.

e Toda la documentacion recibida en la Agencia, relativa a prevencion de riesgos laborales, serd
registrada y comunicada a la Unidad de Prevencion en un plazo que la Agencia fije, y en todo caso a
la mayor brevedad posible.

e La Unidad de Prevencion que recibe la documentacion, ya registrada, la trasladard al personal
tcnico correspondiente, para que realice las gestiones oportunas.

e Toda la documentacion recibida via Fax o Nota de Régimen Interior seguira el mismo procedimiento,

a excepcion del registro.
4.3.2. Salida.

e El envio de Documentos de prevencion se realizara desde la Unidad de Prevencion al organo
responsable de la Agencia, o a la persona responsable de cada Centro de trabajo, segln
corresponda.

e |a comunicacion de visitas a centros para realizar la evaluacion de riesgos, se comunicara desde la

Unidad de Prevencién al Centro correspondiente. Se archivara la documentacion que corresponda.

e Todos los informes que se realicen por la Unidad de Prevencién, serdn remitidos mediante Nota de
Régimen Interior, al mismo tiempo, al érgano responsable de la Agencia, y al responsable del Centro
de trabajo que corresponda.
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e En el caso de que se actualice la evaluacion de riesgos y planificacion de medidas preventivas de
un centro de trabajo, la Unidad de prevencion enviara el correspondiente documento a dicho centro
y a los Delegados y Delegadas de prevencion.

En todos los casos se dara el correspondiente registro de salida y se archivara la documentacion que

corresponda.
4.4. Control de los Registros.

La unidad responsable de un procedimiento o instruccion operativa debe incluir en dicho documento los
registros que permitan evidenciar el cumplimiento del mismo asi como la sistematica de su control. Para
ello, debe indicarse quién es la Unidad responsable de elaborarlo, quién es la Unidad responsable de
archivarlo y dénde se archiva.

La codificacion de los registros puede hacerse por n° orden, n° orden/afio en curso, etc., segun
corresponda para cada registro.

Si es necesario, entregar copia de un registro, se acompanfia de la Lista de Control de Distribucion.

El tiempo de conservacion de los registros debera ser el exigido por la normativa correspondiente o, en su
caso, el establecido en el propio procedimiento o instruccion operativa.

5. ANEXOS.

5.1. Anexo l. Lista de control de distribucion de documentos.
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ANEXO I
A ) DE EMPLEO Rev. 1.0
JUNTA DE ANDALUCIA

LISTA DE CONTROL DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

1 ‘ LISTA DE CONTROL DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

DOCUMENTO: (Titulo del documento distribuido)

DOC. REF. N°: (Codigo de referencia del documento) HOJA
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1. 0BJETO Y ALCANCE.

El presente procedimiento tiene por objeto garantizar en base al articulo 19 de la Ley de Prevencion de
Riesgos Laborales, que todo el personal de la Agencia Servicio Andaluz de Empleo, en adelante la
Agencia, reciba una formacion tedrica y practica, suficiente y adecuada, en materia preventiva, tanto
en el momento de la incorporacion o contratacion, cualquiera que sea la modalidad o duracion de
éstas, como cuando se produzcan cambios en las funciones que desempefien o se introduzcan nuevas
tecnologias o cambios en los equipos de trabajo.

Con la formacion se pretenden desarrollar las capacidades y aptitudes de los trabajadores para la
correcta ejecucion de las tareas que les son encomendadas. Pero hay que tener en cuenta que
también un objetivo esencial de las acciones formativas bien planificadas es lograr un cambio de
actitudes favorable, para que tanto responsables como trabajadores se impliquen y asuman que la
prevencion de riesgos laborales es esencial para el logro de un trabajo bien hecho.

Asi mismo, en el presente procedimiento se contemplara de forma particular la formacion del personal
directivo y de gestion de los centros de trabajo por la importancia que tiene la implicacion que tienen
las distintas personas responsables en la integracion de la prevencién de riesgos laborales en la
Agencia.

Este procedimiento estd destinado a todas las personas empleadas publicas de la Agencia, con
independencia de su tipo de relacion o contrato y de su duracion.

También podra ser aplicable, segun las particularidades de la Agencia, a cualquier persona que realice
una funcién en sus instalaciones, aunque no tenga con ellos una relacién contractual, por ejemplo
becarios, personal en funciones de cooperacién o de colaboracién, etc.

Con el presente procedimiento, se trata fundamentalmente de asegurar que los mandos y las
personas con funciones encomendadas en materia preventiva, esttn comprometidos en esta actividad
de formacion. En tal sentido, tener que dejar constancia escrita de la accién formativa realizada
compromete en su correcta ejecucion, cuando ademas como en todo proceso de gestion se controla
periodicamente la aplicacion del procedimiento establecido. Ahora bien, hay que tener en cuenta que
en todo proceso formativo se requiere previamente una correcta identificacion y evaluacion de
necesidades y la organizacion consecuente para su desarrollo correcto.
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2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

e 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).

o Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (BOE. nim. 269, de 10 de
noviembre) y su modificacion por Ley 54/2003, de 12 de diciembre, de reforma del marco

normativo de la prevencion de riesgos laborales. (BOE. nim. 298, de 13 de diciembre).

e Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevencién y su
modificacién por Real Decreto 337/2010, de 19 de marzo. (BOE. num. 71, de 23 de marzo).

3. DEFINICIONES.

Formacion: Desde el punto de vista laboral podemos definir la formacién como el proceso
sistematico a traves del cual se planifican y llevan a cabo acciones formativas con el objeto de facilitar
la adquisicion, desarrollo, activacion y/o inhibicion de competencias en los empleados publicos y
conseguir su actuacion adecuada en una actividad o rango de actividades laborales.

Formacion en el puesto de trabajo: Accion planificada que realiza el jefe directo para formar a su
personal en los conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desarrollar un trabajo seguro y
confortable.

Cuando la Formacion sea especifica del puesto de trabajo se contard con la colaboracion de los
#cnicos de la Unidad de Prevencion.

La formacion en el puesto de trabajo es de gran validez en cualquier situacion profesional,
especialmente en los puestos que requieren el manejo de equipos complejos, en oficios especiales, sin
excluir los de trabajo administrativo.

4. REALIZACION.

La Unidad de Prevencion de la Agencia elabora y mantiene al dia el presente procedimiento
documentado especifico propio que contempla:

4.1. La Formacion en materia preventiva a la que tienen derecho todos los empleados
publicos al amparo del articulo 19 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

En cumplimiento del deber de proteccion, la Agencia debe garantizar que cada persona trabajadora
reciba una formacién teorica y practica, suficiente y adecuada, en materia preventiva tanto en el
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momento de comenzar el trabajo, como cuando se produzcan cambios en las funciones que
desempefie o se introduzcan nuevas tecnologias o cambios en los equipos de trabajo.

La formacion deberd estar centrada especificamente en el puesto de trabajo o funcién de cada
trabajador, adaptarse a la evolucion de los riesgos y a la aparicién de otros nuevos y repetirse
periddicamente, si fuera necesario.

Esta formacion en materia preventiva, ademas de tener en cuenta lo establecido en el articulo 19 de la
Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, debe incluir los requisitos establecidos en los Reglamentos de
desarrollo de dicha Ley.

La formacion deberd impartirse siempre que sea posible dentro de la jornada de trabajo o, en su
defecto, en otras horas pero con el descuento en aquella del tiempo invertido en la misma y su coste
no recaerd en ningun caso sobre los empleados publicos.

En las actividades formativas, se distinguird entre la formacién preventiva basica de caracter general
para todos los empleados, y la formacion especifica para cada puesto de trabajo o funcion.

En este mismo sentido, la Unidad de Prevencion habra de realizar un estudio de las necesidades de
formacion del colectivo de empleados publicos a quienes va dirigida. Se estableceran las prioridades y
se elaboraran los indices y contenidos de cada una de las actividades formativas por parte de la
Secretaria General. Dichos indices de contenidos de las actividades formativas se remitirdn al Instituto
Andaluz de Administracion Publica, que servidn de base para la organizacion y desarrollo de
actividades formativas en el marco del Plan General de Formacion. Asi mismo, estos indices y
contenidos serdn comunicados a la Direccion General de Seguridad y Salud Laboral.

Teniendo en cuenta todo lo anterior, la Formacion serd objeto de Planificacion en el marco del Plan de
Prevencion de la Agencia en base a los resultados de la evaluacion de riesgos y de las necesidades del
personal.

La planificacion de la formacion se trasladara para su debate a los representantes de las personas
empleadas publicas a traws del Comitt de Seguridad y Salud u érganos de participacion que en su
caso correspondan.

En la Planificacion se contemplaran actividades de evaluacion y seguimiento de la formacion por parte
de la Unidad de Prevencion, de forma global, que ayuden por un lado a comprobar que los resultados
perseguidos en la formacion y la transferencia al puesto de trabajo estan siendo los deseados, y por
otro que permita un mantenimiento y actualizacion de dicha formacion.
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4.2. Formacion del personal directivo y de gestion de los centros de trabajo.

Las personas empleadas publicas con responsabilidades directivas deben adquirir una formacion
necesaria, adecuada y suficiente que les permita conocer:

» Cuales son sus funciones y responsabilidades legales en materia preventiva.
> Qué obligaciones tienen con respecto a sus empleados publicos.

» Cual debe ser su papel en relacion con el personal #cnico de prevencion y otras unidades en esta
materia.

» Como pueden colaborar en las actividades de gestion de la Prevencion.

Su implicacion y compromiso en el desarrollo de sus equipos y en la gestion del organismo, incluida la
gestion de la prevencion de riesgos laborales, es clave para conseguir los objetivos de integracion de la
prevencion.

La formacion de las personas que tienen funciones directivas debe abarcar la capacitacion en la nueva
concepcion de la gestion y en la adecuacion de sus actitudes en las nuevas conductas requeridas para
dirigir los procesos de cambio que son los que logran resultados positivos a largo plazo.

Los mandos intermedios deberian estar especialmente implicados y motivados en la accién formativa
de sus colaboradores para lograr que éstos sepan realizar su trabajo. No es suficiente que vean solo
en tales acciones formativas una ineludible necesidad y una exigencia, sino también deben descubrir
que a tras de ella, se refuerza su competencia profesional y su liderazgo ante el colectivo humano
que dirigen.

Para el desarrollo de actividades de formacion del personal directivo y de gestion de los centros de
trabajo, con los requisitos contemplados en este apartado, se solicitardn a los Centros de Prevencion
de Riesgos Laborales atendiendo a lo establecido en el procedimiento P-PG 02 Procedimiento de
actuacion especifica de los Centros de Prevencion de Riesgos Laborales para el asesoramiento de las
Consejerias, agencias administrativas y agencias de régimen especial, donde se recoge que entre las
funciones de los Centros de Prevencion de Riesgos laborales se encuentra la de impartir la formacion
al personal directivo.

4.3. Estudio de necesidades y programa de formacion anual.

Para un adecuado desarrollo del proceso formativo, la Unidad de Prevenciéon habr de realizar un
estudio previo para la identificacion y evaluacion de las necesidades de formacion del colectivo de
empleados publicos a quienes va dirigida. Dicho estudio se basara en las siguientes fuentes:
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Los resultados de las evaluaciones de riesgo de los diferentes puestos de trabajo.

La informacion de los Responsables de Servicios o Unidades sobre posibles necesidades y/o
deficiencias de formacion detectadas en el personal bajo su responsabilidad.

v’ Las investigaciones de Accidentes de Trabajo y Comunicado de Riesgos, en los que a través de las
causas basicas, se hayan podido detectar carencias formativas.

v Formacion especifica que sea necesario impartir al personal por obligacion legal (personal que
desarrolla funciones especificas en los planes de emergencia, expuestos a riesgos fisicos,
quimicos, bioldgicos, ergonémicos y psicosociales, personal afectado por cambios tecnologicos o
de los equipos, etc.)

En base a lo anterior, la Unidad de Prevencion, debera establecer anualmente un programa formativo
en materia de prevencion de riesgos laborales. En el programa anual de formacion preventiva deberdn
figurar:

> Objetivos generales y especificos.
Nombre de los cursos.

Destinatarios.

Responsables de impartir la formacion.
Contenidos y metodologia a seguir.

Cronograma.

YV V V VYV VYV V

Las modalidades de evaluacion en cada caso. (Observaciones planeadas, auditorias de formacion,
etc).

Los soportes y recursos fcnicos y humanos.

Desarrollar una modalidad de formacion a través de Internet (teleformacion), aplicando los nuevos
mecanismos de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones. Para ello la Unidad de
Prevencion podra disponer de un soporte informatico adecuado a estas actividades formativas,
estableciendo los correspondientes controles de cumplimiento.

Por la Unidad de Prevencion se podra establecer la obligatoriedad de asistencia a determinados cursos
de formacion en Prevencion de Riesgos Laborales, a determinados colectivos o grupos de personas
empleadas, fundamentalmente en lo que se refiere a la formacién especifica sobre riesgos del puesto
de trabajo.
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5. REGISTRO Y ARCHIVO.

El responsable de cada accién formativa realizad una evaluacién de la misma a su finalizacion y
elaborard un informe que contenga los siguientes datos:

Nombre, cargo y demas datos personales y profesionales de personas destinatarias.

Periodo.

Contenido.

Resultados de la evaluacion.

Por su parte la persona empleada deberd dejar constancia de que efectivamente ha recibido la
formacion en cuestion de forma documentada.

Tanto el informe de la actividad como los justificantes de las personas empleadas de haber recibido la
formacion, se archivaran por la Unidad de Prevencion.

En el caso de acciones formativas no llevadas a cabo por la Unidad de Prevencion se le remitira a la
misma copia de toda la documentacion citada anteriormente para su archivo.

6. ANEXOS.

6.1. Anexo l. Ficha de seguimiento y registro de formacion facilitada al trabajador o
trabajadora.

6.2. Anexo Il. Propuesta de accion formativa.
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PROPUESTA DE ACCION FORMATIVA

1 DATOS DE LA ACCION FORMATIVA

TITULO DE LA ACCION

COORDINADOR/A TELEFONO

GENERALES

OBJETIVOS

ESPECIFICOS

CONTENIDOS

DIRIGIDO A N° MAXIMO DE ALUMNOS/AS

FECHA PREVISTA DURACION DIRECCION

METODOLOGIA

RECURSOS DOCUMENTACION

EVALUACION

OTRAS CARACTERISTICAS DE LA ACCION

2 | LUGAR, FECHA Y FIRMA
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INFORMACION E INVESTIGACION DE
ACCIDENTES E INCIDENTES DE TRABAJO
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1. OBJETO Y ALCANCE.

Establecer la sistematica para llevar a cabo la notificacién, comunicacion, informacion, investigacion y
registro de todos los accidentes de trabajo e incidentes relevantes que se produzcan en los centros de
trabajo e instalaciones de la Agencia Servicio Andaluz de Empleo, en adelante la Agencia, con el fin de
efectuar su control, a través del registro, investigacion y control estadistico de los mismos.

El procedimiento se aplica a todos los accidentes de trabajo, con baja y sin baja médica, asi como a
aquellos incidentes relevantes que afecten a las personas empleadas publicas de la Agencia.

Asi mismo, este procedimiento concierne a las empresas y a las personas trabajadoras que prestan sus
servicios en los centros de trabajo e instalaciones de la Agencia, por lo que se refiere a la obligacion de
informar a los 6rganos administrativos responsables sefialados en el articulo 4 del 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, sin perjuicio de las implicaciones de
otro orden que puedan derivarse.

En este procedimiento, se articula la investigacion como instrumento de la accion preventiva respecto de
las causas originarias del accidente o incidente, lo cual conllevard la adopcion de medidas y en su caso
someter a revision la evaluacion y control de los riesgos. Todo ello, en orden a evitar la repeticion de aquel
y en general para la mejora de las condiciones de trabajo.

La investigacion de accidentes e incidentes de trabajo forma parte de las actuaciones que preceptivamente
corresponden a la Unidad de Prevencion, con la necesaria cooperacion de los responsables de la unidad
donde se haya producido el accidente o incidente.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

e 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).

e Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (BOE. num. 269, de 10 de
noviembre) y su modificacion por Ley 54/2003, de 12 de diciembre, de reforma del marco normativo

de la prevencion de riesgos laborales. (BOE. nim. 298, de 13 de diciembre).

o Texto Refundido de Ley General de la Seguridad Social. Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de
octubre. (BOE. num. 261, de 31 de octubre).
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e Orden del Ministerio de Trabajo 16 de diciembre de 1987 sobre nuevos modelos para la notificacion de
los accidentes de trabajo y procedimiento para su cumplimentacion y tramitacion (BOE. num. 311, de
29 de diciembre).

e Orden TAS/2926/2002, de 19 de noviembre de 2002, del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales,
por la que se establecen nuevos modelos para la notificacion de los accidentes de trabajo y se
posibilita su transmision por procedimiento electdnico (BOE. n ° 279, de 21 de noviembre).

e Resolucién de 26 de noviembre de 2002 de la Subsecretaria del Ministerio de Trabajo y Asuntos
Sociales, por la que se regula la utilizacién del Sistema de Declaracion Electrdnica de Accidentes de
Trabajo (Delt@) (BOE n ° 303 de 19 de diciembre).

3. DEFINICIONES.

Accidente de trabajo: Toda lesion corporal que la persona empleada publica sufra con ocasién o por
consecuencia del trabajo que ejecute por cuenta ajena. Se consideran accidentes de trabajo los
contemplados en el articulo 156 del Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el Texto Refundido de la Ley General de la Seguridad Social.

Accidente de trabajo sin baja: Aquellos en los que existe lesion pero que permite la persona empleada
publica continuar realizando su trabajo tras recibir asistencia.

Accidente de trabajo con baja: Los que incapacitan la persona empleada publica para continuar la
tarea. Para considerar un accidente con baja, desde el punto de vista legal, la persona empleada publica
debe estar ausente al menos un dia de su puesto de trabajo, sin contar el dia del accidente, previa baja
médica.

Incidente: Cualquier situacién que suponga una interrupcion de la actividad y presente potencialidad
lesiva de forma significativa.

Sistema Delt@: El| Sistema de Declaracion Electronica de Accidentes de Trabajo se configura como el
conjunto de medios que permiten la presentacion del parte de accidente de trabajo, la relacion de
accidentes ocurridos sin baja médica y la relacién de altas o fallecimientos de accidentados por via
electnica. La Subdireccién General de Procesos de Datos del Ministerio de Trabajo e Inmigracion es la
responsable de la Administracion del Sistema Delt@.

Unidad de Prevencion: Conjunto de medios humanos y materiales necesarios para realizar las
funciones apropiadas de caracter #cnico y de gestion preventiva especializada, atribuidas a los Servicios
de Prevencion, indicadas en el articulo 31 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de
Riesgos Laborales y normativa de desarrollo, sin perjuicio de lo indicado en el articulo 10 del Decreto
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304/2011, de 11 de octubre, por el que se regula la estructura organizativa de prevencién de
riesgos laborales para el personal al servicio de la Administracion de la Junta de Andalucia.

Delegados y Delegadas de prevencion: Representantes de las personas empleadas publicas con
funciones especificas en materia de prevencion de riesgos laborales.

4. REALIZACION.

La Unidad de Prevencion que tiene asignada la gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales en la
Agencia, elabora y mantiene al dia el presente procedimiento documentado especifico propio que
contempla las actuaciones recogidas en los apartados siguientes.

5. CRITERIOS DE ACTUACION Y METODOLOGIA.

Como norma general de actuacion en caso de accidente o incidente el responsable del centro de trabajo,
del servicio o en general la persona designada al efecto en cada caso, en adelante “Responsable”, de
donde se produzca el accidente o incidente adoptara las acciones necesarias para atender a las personas
empleadas publicas accidentadas y seguidamente comunicard el hecho tanto a la Unidad de Personal
como a la Unidad de Prevencion para la iniciacion de los tramites oportunos segun el caso.

La Unidad de Personal comunicara a los Delegados de Prevencion el accidente.

La investigacion de los accidentes de trabajo e incidentes corresponde en todo caso a la Unidad de
Prevencion con la colaboracion del personal implicado directa o indirectamente en el accidente o incidente.

6. NOTIFICACION Y REGISTRO DE ACCIDENTES E INCIDENTES.

En todos los casos de accidentes, ya sean con o sin baja, se realizaran las siguientes actuaciones:

1. Si el accidente es leve, la persona empleada publica accidentada, comunicard con la mayor
brevedad posible y cuando las circunstancias lo permitan, al servicio con competencias en materia
de personal, o bien si no fuera posible al responsable del centro de trabajo, las condiciones en las
cuales ha ocurrido el accidente. Para ello empleara el modelo del anexo IX. En caso de
imposibilidad, dicha declaracion podra ser presentada una vez dada de alta.

2. Sila comunicacion del accidente ha sido al responsable del centro de destino, éste remitira a los
encargados del Sistema Delt@ de su centro directivo, el anexo IX debidamente cumplimentado por
la persona interesada, en su caso, y el modelo de comunicacion accidente de trabajo con y sin
baja.
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3. Si la comunicacion del accidente ha sido directamente por parte del interesado al servicio con
competencias en materia de personal, se le entregara por parte de dicho servicio el anexo VIl de
parte de asistencia sanitaria por accidente de trabajo.

4. El parte de asistencia sanitaria por accidente de trabajo anexo VIII deberd ser cumplimentado
siempre que la persona accidentada precise asistencia medica, lo requiera o no el centro
asistencial del Servicio Andaluz de Salud, y firmado por la Jefatura de la unidad competente en
materia de personal del centro de trabajo al que pertenezca la persona accidentada.

6.1. ACCIDENTES EN CENTRO DE TRABAJO CON BAJA MEDICA.

En aquellos accidentes ocurridos en el centro de trabajo o por desplazamiento en jornada de trabajo, se
contemplaran las siguientes actuaciones:

1. La persona empleada publica accidentada con baja médica (o de recaida de un accidente anterior),
enviara el parte de baja a su Unidad de Personal correspondiente.

2. El “Responsable” o persona designada del centro de trabajo donde se produzca el accidente elaborara
la informacion previa del suceso, segun el modelo del anexo I, y la transmitira con cardcter inmediato,
mediante correo electronico, fax 6 conexion telematica “ad hoc”, a la Unidad de Personal y a la Unidad
de Prevencion para la iniciacion de los tdmites de cumplimentacion del parte de accidente de trabajo,
si procede, y para la investigacion del mismo. Las direcciones de envio estan indicadas en el anexo Il.

3. La Unidad de Personal comunicara a la Autoridad Laboral de la provincia donde haya ocurrido el
accidente por via telegrafica, correo electdnico o fax, en un plazo inferior a 24 horas, los accidentes
ocurridos tanto en el centro de trabajo como por desplazamiento en jornada de trabajo que provoquen
el fallecimiento de la persona empleada publica, que sean considerados como graves o muy graves o
que el accidente ocurrido en un centro de trabajo afecte a mas de cuatro personas empleadas
publicas, pertenezcan o no en su totalidad a la plantilla de la Agencia. Esta notificacion puede hacerse
por via electronica al Sistema Delt@. En este caso, con caracter urgente, la persona “Responsable”
comunicara lo sucedido a la Unidad de Prevencion correspondiente para que proceda a investigar el
accidente lo antes posible.

4. En la comunicacion a la Autoridad Laboral debera constar, al menos, el centro donde ha ocurrido el
accidente, direccion, teléfono y correo electonico del “Responsable”, nombre de la persona empleada
publica accidentada, direccion completa del lugar donde ocurrié el accidente, asi como una breve
descripcién del mismo. Esta comunicacién se podm realizar segiun el modelo del anexo Ill. La
Autoridad Laboral competente y su direccion en cada provincia se incluiran en el anexo |I.

5. En todo caso la Unidad de Personal, en el plazo méximo de cinco dias habiles desde la fecha en que
ocurrio el accidente, o desde la fecha de baja médica, introducird el parte en el programa Delt@. Una
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vez aceptado, debera imprimir y entregar la correspondiente copia a la persona empleada publica
accidentada o representante que lo justifiqgue, caso que la persona empleada publica no pueda
hacerse cargo de él personalmente. Asi mismo, la Unidad de Personal enviara una copia del parte de
accidente a la Unidad de Prevencion.

6. La Unidad de Personal, deberda cumplimentar mensualmente la relaciéon de altas o fallecimientos de
accidentados, relacionandose aquellas personas empleadas publicas para las que se hubieran recibido
los correspondientes partes médicos de alta y remitir dicha relacion, a traves del Sistema Delt@, antes
del dia 10 del mes siguiente al de referencia de los mismos al 6rgano competente. Esta notificacion se
realizara mediante modelo normalizado recogido en el anexo IV.

7. La Unidad de Prevencion comenzara las acciones precisas para la investigacion del accidente,
conforme a lo establecido en el presente procedimiento y abrid un expediente de accidente con la
denominacion INVES_AT_XXX_CT_dd_mm_aaaa, siendo XXX un numero correlativo, CT centro de
trabajo donde ha ocurrido y dd_mm_aaaa, la fecha de apertura. En el expediente se archivaran las
comunicaciones descritas en los apartados antecedentes, copia en papel del parte de accidente y toda
otra documentacion relacionada con el accidente. Los expedientes, en orden correlativo, serdn
archivados por la Unidad de Prevencion.

6.2. ACCIDENTES EN CENTRO DE TRABAJO SIN BAJA MEDICA.
Si la persona empleada publica accidentada no queda en situacion de baja médica.

El “Responsable” de cada centro de trabajo cumplimentard el modelo del anexo |, y lo remitid
inmediatamente a la Unidad de Personal y a la Unidad de Prevencion.

La Unidad de Personal enviard, mediante la aplicacion informatica correspondiente al Sistema Delt@, la
relacion mensual de accidentes ocurridos sin baja médica, en los cinco primeros dias habiles del mes
siguiente al que se refieren los datos.

Los #cnicos de la Unidad de Prevencion se pondrdn en comunicacion con el “Responsable” del centro de
trabajo y la persona empleada publica accidentada para llevar a cabo la investigacion correspondiente.

La Unidad de Personal elaborad y mantendd al dia un archivo anual denominado
RASBM_XXX_ANO_AAAA, siendo XXX un numero correlativo, y AAAA el correspondiente afio, que
contendra copias escritas de la relacion mensual de accidentes de trabajo sin baja médica enviados.

La Unidad de Prevencion elaboraa y mantenda al dia un archivo anual denominado
IASBM_XXX_ANO_AAAA, siendo XXX un niimero correlativo, y AAAA el correspondiente afio, que contendrd
copia de los informes emitidos relativos a la investigacién de accidentes sin baja médica y del
cumplimiento de las medidas preventivas incluidas en los mismos.
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6.3. INCIDENTES RELEVANTES QUE AFECTEN A LAS PERSONAS EMPLEADAS PUBLICAS.

El “Responsable” comunicara lo sucedido a la Unidad de Prevencién correspondiente lo antes posible para
que proceda a investigar el incidente. A estos efectos se remitird la comunicacion segiin modelo recogido
en el anexo V.

Los #cnicos de la Unidad de Prevencion se pondran en comunicacion con el “Responsable” del centro de
trabajo para llevar a cabo la investigacién correspondiente.

La Unidad de Prevencion elaboraa y mantenda al dia un archivo anual denominado
[ISBM_XXX_ANO_AAAA, siendo XXX un numero correlativo, y AAAA el correspondiente afio, que contendra
copia de los informes emitidos relativos a la investigacion de incidentes relevantes y del cumplimiento de
las medidas preventivas derivadas de los mismos.

6.4. ACCIDENTE IN ITINERE.

Este tipo de accidentes sera gestionado segun el procedimiento descrito en los apartados 6.1. y 6.2. segln
el caso, teniendo en cuenta que, como secuencia mas logica, se prestara la asistencia sanitaria con
caracter previo a la comunicacion al “Responsable” resefiada en los apartados relativos a accidente en
centro de trabajo.

Este tipo de accidentes debe ser documentado por el trabajador para que pueda ser considerado como tal.
Se muestran a continuacién una lista no exhaustiva de documentos validos:

e En caso de ser un accidente de trafico, presentar el Parte al Seguro del Vehiculo.

e Atestados de Policia Local, Guardia Civil de Trafico, etc...

e Parte de asistencia sanitaria de los servicios de emergencia (ambulancia, 112) que refleje el lugar y
hora del accidente.

e Declaracion de Testigos.
e (Cualquier otra documentacion que se considere que justifica convenientemente el suceso

7. INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES.

La investigacion de accidentes e incidentes de trabajo forma parte de las actuaciones que preceptivamente
corresponden a las Unidades de Prevencién, con la necesaria cooperacion de los responsables de la
unidad donde se haya producido el accidente o incidente.

El proceso de realizacion de la investigacion de accidentes e incidentes se realizara siguiendo las siguientes
etapas:
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Informacion de partida.

Seleccion y criterios de actuacion.

Distribucion funcional y metodologia.

Integracion de la informacion.

Medidas de correccion y control de resultados.
7.1. INFORMACION DE PARTIDA.

La Unidad de Prevencion recibira del “responsable” de la unidad administrativa 6 de la persona designada
de cada centro de trabajo donde se produzca el accidente 6 incidente comunicacion del accidente o
incidente. Dicha informacion constituird la informacion previa del accidente de trabajo o incidente y vendra
recogida en los modelos que se recogen en los anexos | 0 V seguin proceda.

7.2. SELECCION Y CRITERIOS DE ACTUACION.
La Unidad de Prevencion, una vez analizada la informacion recibida, procedera como sigue:

1. En caso de accidente mortal, muy grave ¢ grave, se personarda de inmediato en el centro de
trabajo para proceder a la investigacion del mismo.

2. En cualquier otro accidente de trabajo o incidente, que presente indicios de graves deficiencias en
el control basico de condiciones materiales y colectivas de trabajo (equipos, instalaciones,
organizacion...) se procedera como en el caso anterior, en cuanto a la inmediatez de la actuacion y
metodologia.

3. Enlos demas casos, una vez analizada la informacion, incluido el parte de accidente de trabajo, la
Unidad de Prevencion llevara a cabo la investigacion. Para estos supuestos se aportar una
informacion de contraste y especifica acerca de los datos, respecto de las causas, contenidos en
la informacion disponible (Anexo | y Parte de Accidente de Trabajo o Anexo V). Estos datos
adicionales seran los recogidos en el documento Anexo VI “Informacién de Investigacion de
Accidente/ Incidente de Trabajo”.

7.3. DISTRIBUCION FUNCIONAL Y METODOLOGIA.

La investigacion de los accidentes e incidentes se realizard bajo la responsabilidad de las unidades de
prevencion y de forma directa cuando se requiera una investigacion del accidente ¢ incidente, segun lo
previsto en los apartados 1) y 2) del apartado anterior.
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NCIDENTES DE TRABAJO.

[[ITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA NOTIFICACION, INFORMACION E INVESTIGACION DE ACCIDENTES E

En el supuesto indicado en el apartado 3), la investigacion se efectuard de forma simplificada con la
participacion del responsable de la unidad o centro en el que se haya producido el accidente, mediante la
cumplimentacion del documento “Informacion de Investigacion de Accidente/Incidente de Trabajo”, Anexo
VI

La investigacion de los accidentes e incidentes realizada por las Unidades de Prevencion se podra llevar
llevara a cabo aplicando la metodologia del “Arbol de Causas” si fuera necesario para determinar las
causas.

7.4. INTEGRACION DE LA INFORMACION.

Una vez realizada la investigacion de acuerdo con lo expuesto, la Unidad de Prevencion llevara a cabo la
integracion de la informacion derivada de la misma con los aspectos y circunstancias que afectan al
control de riesgos y condiciones de trabajo del centro y puesto de trabajo en relacion con la ejecucion de la
actividad preventiva en todos sus aspectos (organizacion, evaluacién de riesgos, medidas preventivas,
formacion, vigilancia de la salud, etc.).

Con la informacién resultante, la Unidad de Prevencion elaborard un informe del accidente/incidente,
seguin modelo adjunto como Anexo VII.

El informe serd enviado a los responsables de la adopcion de medidas preventivas derivadas de la
investigacion y en todo caso al responsable de la unidad o centro de trabajo en que se produjo el accidente
y a los delegados de prevencion.

7.5. MEDIDAS CORRECTORAS Y CONTROL DE RESULTADOS.

El informe tiene por objeto principal indicar las medidas correctoras que deben implantarse para anular o
controlar las causas del accidente/incidente, impidiendo su repeticion y en su caso, la de otras situaciones
de riesgo que tienen su origen igualmente en aquellas.

La implantacion de las medidas preventivas que la Unidad de Prevencidn proponga tras la investigacion del
accidente, asi como el control de las mismas, se llevaran a cabo segln el procedimiento EP-2
(procedimiento de elaboracion, ejecucion y seguimiento de la planificacion preventiva).

Las conclusiones de la investigacion del accidente serdn comunicadas a los delegados y delegadas de
prevencion segun lo dispuesto en el procedimiento CP-02 (procedimiento para llevar a cabo la informacion,
asesoramiento y consulta de los delegados de prevencion y 6rganos de participacion).

La Unidad de Prevencion elaborara y actualizard un registro de los accidentes e incidentes ocurridos que
estard a disposicion de la autoridad laboral.
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ITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA NOTIFICACION, INFORMACION E INVESTIGACION DE ACCIDENTES E
NCIDENTES DE TRABAJO.

8. OTROS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS.

Este procedimiento esta relacionado con los siguientes procedimientos:
EP-2: Procedimiento de elaboracion, ejecucion y seguimiento de la planificacion preventiva.

CP-02: Procedimiento para llevar a cabo la informacion, asesoramiento y consulta de los delegados de
prevencion y organos de participacion.

9. ANEXOS.
9.1. ANEXO I. INFORMACION PREVIA DE ACCIDENTE DE TRABAJO.

9.2. ANEXO II. DIRECCIONES DE UNIDADES DE PERSONAL, UNIDAD DE PREVENCION Y DE
LA AUTORIDAD LABORAL DE LA PROVINCIA.

9.3. ANEXO Ill. MODELO COMUNICACION A LA AUTORIDAD LABORAL DE ACCIDENTES
GRAVES O MUY GRAVES.

9.4. ANEXO IV. RELACION DE ALTAS O FALLECIMIENTOS DE ACCIDENTADOS [ORDEN
TAS/2926/2002]

9.5. ANEXO V. COMUNICACION DE INCIDENTES.

9.6. ANEXO VI. INFORMACION DE INVESTIGACION DE ACCIDENTE / INCIDENTE DE
TRABAJO.

9.7. ANEXO VII. MODELO DE INFORME DE INVESTIGACION DE ACCIDENTE.
9.8. ANEXO VIIl. PARTE DE ASISTENCIA SANITARIA POR ACCIDENTE DE TRABAJO.
9.9. ANEXO IX. DECLARACION RESPONSABLE DE ACCIDENTE DE TRABAJO

9.10. ANEXO X. MODELO COMUNICACION ACCIDENTE TRABAJO CON Y SIN BAJA.
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INFORMACION PREVIA DE ACCIDENTE

1 | DATOS DE LA PERSONA ACCIDENTADA

APELLIDOS Y NOMBRE DNI / NRP:

PUESTO DE TRABAJO: UNIDAD / SERVICIO:

CENTRO DE TRABAJO: DOMICILIO PUESTO DE TRABAJO:

CORREO ELECTRONICO: TELEFONO TRABAJO: TELEFONO PARTICULAR (OPCIONAL)

2 | DESCRIPCION PREVIA DEL ACCIDENTE

ACCIDENTE MULTIPLE: (Cumplimentar una hoja por cada una de las personas accidentadas)

NO S| N° de personas accidentadas...........
FECHA HORA TRABAJO HABITUAL N NO

LUGAR DEL ACCIDENTE

CENTRO DE TRABAJO HABITUAL EN OTRO O LUGAR DE TRABAJO EN MISION IN ITINERE
DESCRIPCION DEL ACCIDENTE

NOMBRE Y APELLIDOS TESTIGOS: TELEFONO
LUGAR: TIPO DE TRABAJO:

ACTIVIDAD FISICA: AGENTE MATERIAL ACTIVIDAD FISICA:

DESVIACION: AGENTE MATERIAL DESVIACION:

FORMA CONTACTO: AGENTE MATERIAL CAUSANTE DE LA LESION:

DESCRIPCION DE LA LESION: PARTE DEL CUERPO LESIONADA:

GRADO DE LA LESION:

MORTAL MUY GRAVE GRAVE LEVE

3 | LUGAR, FECHA Y FIRMA

EN o A de i de
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DIRECCIONES DE UNIDADES DE PERSONAL, UNIDAD DE PREVENCION Y DE LA
AUTORIDAD LABORAL DE LA PROVINCIA.

UNIDADES DE PERSONAL Y UNIDAD DE PREVENCION:

C/ Leonardo Da Vinci, 19 B.
Servicios Centrales 41092 - Sevilla
TIf.: 955 033 100 - 955 033 300

C/ Hermanos Machado, n.° 4, 2%-7% plantas
Direccion Provincial de Almeria 04071 - Almeria
Tlf.: 955 063 910 - Fax: 950 011 479

Plaza Asdrubal, n° 6
Direccion Provincial de Cadiz 11008 - Cadiz
TIf.: 955 063 910 - Fax: 956 909 085
C/ Manriquez, n° 2
Direccion Provincial de Cordoba 14071 - Cordoba
TIf.: 957 001 115 - Fax: 957 001 129
Avda. Joaquina Eguaras, n.° 2, edificio Aimanjayar

Direccion Provincial de Granada 18013 - Granada
TIf.: 955 063 910

Prolongacion Antonio Machado, s/n — Camino del Saladillo, s/n,
Direccion Provincial de Huelva edificio Vista Alegre

21007 - Huelva
TIf.: 670 943 682 - 955 063 910

Paseo de la Estacion, n.° 19, 4% planta
Direccion Provincial de Jaén 23071 - Jaén
TIf.: 955 063 910 - Fax: 953 013 392

Avda. Juan XXIII, n.° 82
29006 - Malaga
Telf.: 955 063 910 - Fax: 951 298 208

Direccion Provincial de Malaga

Avda. Grecia, s/n
Direccion Provincial de Sevilla 41012 - Sevilla
Telf.: 955 063 910 - Fax: 955 065 700
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DIRECCIONES DE UNIDADES DE PERSONAL, UNIDAD DE PREVENCION Y DE LA
AUTORIDAD LABORAL DE LA PROVINCIA.

Autoridad Laboral:

INSPECCIONES PROVINCIALES - UNIDADES ESPECIALIZADAS DE SEGURIDAD Y SALUD LABORAL

Provincia Direcciones C.P. Teléfono e-mail Fax
ALMERIA | C/ Maestro Serrano, 3-1° - 04004 950 26 28 66 italmeria@meyss.es 950 23 32 69
Edif. Singular - Centro Resid.
Oliveros
CADIZ C/ Acacias, 2 - Cadiz 11007 956 28 81 11 itcadiz@meyss.es 956 27 4572
CADIZ  |C/ Virgen del Carmen, 15-1° 11400 956 66 12 50 itcadiz@meyss.es 956 63 53 64

Planta - Algeciras
CORDOBA | Avda. Conde Vallellano, s/n 14004 957 45 08 92 itcordoba@meyss.es | 957 23 66 62/ 957

4501 21
GRANADA |C/ Faisan, 2 Edif. La Caleta - 18014 958 24 26 00 itgranada@meyss.es 958 24 26 30
Bajo
HUELVA C/ Rico, 15 21001 959 542270 itgranada@meyss.es 959542271
JAEN C/ Esteban Ramirez 23009 953 2549 24 ittaen@meyss.es 953 26 66 09
Martinez, 2 - Planta 1° y 2°
MALAGA Calle de Babel, 2 29006 952 04 03 58 itmalaga@meyss.es 952 36 20 39
SEVILLA | Plaza de Espafa -Puerta de 41013 954 23 61 itsevilla@meyss.es 954 2377 94
Araghn 20/26/27
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COMUNICACION A LA AUTORIDAD LABORAL DE ACCIDENTES GRAVES O MUY GRAVES

Dando cumplimiento a lo prescrito en el articulo 6 de la Orden de 16 de diciembre de 1987 en relacion con el contenido del
articulo 23.3 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, por el presente medio, con caracter urgente y en relacion con el
accidente ocurrido a las ........... horas del dia ............... , le comunico el siguiente accidente de trabajo:

1 | DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO

CENTRO DE TRABAJO:

DOMICILIO
TELEFONO FAX
2 | DATOS DEL “RESPONSABLE” DEL CENTRO DE TRABAJO

NOMBRE DEL RESPONSABLE:

CARGO
TELEFONO FAX E-MAIL
3 DATOS DE LAS PERSONAS EMPLEADAS PUBLICAS ACCIDENTADAS Y CLASIFICACION DE LAS
LESIONES SUFRIDAS
DD [ttt e Tl ]
L ]
DD Lo Th s ]
OO OO OO U U PO PP P TSP PP PPPPPPPPP |

4 | DATOS DEL LUGAR DEL ACCIDENTE

5 DESCRIPCION DEL ACCIDENTE

6 | LUGAR, FECHA Y FIRMA
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MES
ANO:
Causa Alta (5)| Diagnostico (6)

Fecha Alta
dia/mes/afo

ANEXO IV

Grado Real de
la Lesion (4)

RELACION DE ALTAS O

Fecha Baja
Medica
dia'mes/afio

FALLECIMIENTOS DE ACCIDENTADOS

Fecha
Accidente
dia/mesfaiio

Cod. Cuenta
Cotizacion
Centro Trabajo
(3)

Entidad

Nidmero
Expediente

RELACION DE ALTAS O FALLECIMIENTOS DE ACCIDENTADOS [ORDEN TAS/2926/2002]

Mum. Ref.
Delt@ (2)

SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO

ENTIDAD NUMERO:

o o
b 8
= = |E
] e |2
Z &
E - o
- &
-
=
= (=3 Rl Eal npd o ol WES Réad B uny fu o o s fan) ) OJ| O | W (20| P |00 O | 2 r O |03 [ = | | 2O | P
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JUNTA DE ANDALUCIA

Causa de Alta

]
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COMUNICACION DE INCIDENTES

1 DATOS DE LA PERSONA TRABAJADORA
SITUACION LABORAL:

FUNCIONARIO (CARRERA  INTERINO )  LABORAL (FIJO TEMPORAL ) OTROS :.....cccccoovviiiinnnns

APELLIDOS Y NOMBRE TELEFONO PARTICULAR
PUESTO DE TRABAJO CATEGORIA PROFESIONAL ANTIGUEDAD EN EL PUESTO DE TRABAJO
CENTRO DE TRABAJO TELEFONO CENTRO TRABAJO
DOMICILIO CENTRO TRABAJO

2 DESCRIPCION DEL INCIDENTE
FECHA HORA TRABAJO HABITUAL

[Jsi [Ino

LUGAR DEL INCIDENTE

[ ] CENTRO DE TRABAJO HABITUAL [ ] EN OTRO LUGAR DE TRABAJO [ | ENMISION L] INITINERE

DESCRIPCION DEL INCIDENTE

NOMBRE Y APELLIDOS DE TESTIGOS TELEFONO
LESIONES OCASIONADAS
¢HA PODIDO CAUSAR UN ACCIDENTE? POSIBILIDAD DE REPETICION DEL INCIDENTE
[1sl [ INO [ ] ALTA [ ] MEDIA [ ] BAJA
¢SE HAN TOMADO MEDIDAS PARA MEDIDAS ADOPTADAS
EVITAR SU REPETICION?
[1s [JnNo

3 | LUGAR, FECHA Y FIRMA

EN e A e de i de.
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INFORMACION DE INVESTIGACION DE ACCIDENTE / INCIDENTE DE TRABAJO

1 INFORMACION APORTADA POR EL JEFE INMEDIATO

1.1 Datos del Suceso

NOMBRE Y APELLIDOS DE LA PERSONA AFECTADA

FECHA HORA TRABAJO HABITUAL
osl O NO
(TIENE EXPERIENCIA? ;LA TAREA REQUERiA AUTORIZACION? PUESTO TRABAJO
[ sl [ Ino [ sl [ Ino

LUGAR DEL ACCIDENTE

[ | CENTRO DE TRABAJO L] EXTERIOR L] EN mISION [ JIN ITINERE

DESCRIPCION DEL LUGAR:

1.2 | Descripcion del accidente/incidente en el contexto de la tarea u operacion que se realizaba.

1.3 Diferencias o variaciones entre lo ocurrido y el modo apropiado (habitual o no, ordenado o no) de realizacion
: de la tarea.
1.4 | Sugerencias preventivas.

2 | LUGAR, FECHA Y FIRMA

Cadigo Seguro de verificacion:Jbw370Uj AMN+pRmtLi Oor g==. Permite la verificacion de la integridad de una
copia de este documento electrénico en la direccion: https://www.juntadeandalucia.es/economiainnovacionyciencia/verifirma2
Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR

JAVIER CARNERO SIERRA FECHA

02/03/2018

ID. FIRMA

280/376

| PAGINA




F-NI 01
/A\ SERVICIO ANDALUZ Hoja 2 de 5
A DE EMPLEO ANEXo VI
JUNTA DE ANDALUCIA Edicion: 1

INFORMACION DE INVESTIGACION DE ACCIDENTE / INCIDENTE DE TRABAJO

2 | INFORME DEL ANALISTA

CONSECUENCIAS Descripcion Lesiones:
[] Sin Lesiones Grado: [ JLleve [ |Grave [ |MuyGrave [ ] Mortal

ANALISIS DE LAS CAUSAS (hoja adjunta 2.3)

VALORACION DE LOS HECHOS.
La probabilidad de repeticion de este hecho es: [ ]BAJA [ ] MEDIA [ ] aLTA
Qué gravedad podria haber tenido: [ JLEVE [ | GRAVE* [ ] MmuY GRAVE*

En las opciones marcadas en negrilla, las actuaciones correctoras seran de caracter urgente.

EVALUACION DE RIESGOS.

2.2 MEDIDAS CORRECTORAS QUE SE PROPONEN. Cada causa anotada en la pagina adjunta debe generar una medida.

ACCIONES:

1
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A DE EMPLEO
JUNTA DE ANDALUCIA

ANEXO VI

Edicion: 1

INFORMACION DE INVESTIGACION DE ACCIDENTE / INCIDENTE DE TRABAJO

2.3 | ANALISIS DE LAS CAUSAS (marcar con una “x” todas las que se hayan detectado).
CAUSAS RELATIVAS A INSTALACIONES, CAUSAS RELATIVAS A LOS MATERIALES. ;CUALES FUERON LAS CAUSAS
MAQUINAS, HERRAMIENTAS Y EQUIPOS. BASICAS?
Maquinas 0 Sustancias o productos CAUSAS RELATIVAS A LA
0O Ausencia de resguardos y/o agresivos. ORGANIZACION DEL TRABAJO.
dispositivos de proteccion. 1 Objetos peligrosos por O Operaciones peligrosas
O Sistemas de mando inseguros. naturaleza (pesados, dejadas a la eleccion del
O Fallos o inexistencia de cortantes...) operario.
dispositivos de control. - Perd.lda 0 degradacion d.e las O Instrucciones inexistentes,
O Paro de emergencia inexistente cualidades de los materiales. confusas, contradictorias
o ineficaz. o Otros factores inherentes a los o insuficientes.
o Dispositivos de enclavamiento materiales o los productos O Falta de cualificacion y/ o
violados. (especificar) : de experiencia para la
O Deficiencia y/o ausencia de tarea.
manual de instrucciones. i
Maaui | utilizad CAUSAS RELATIVAS AL AMBIENTE Y LUGAR | Falta de fgrmamon/ )
O Maquina mal utilizada. DE TRABAJO. informacion al trabajador.
O Riesgos derivados de la 0 Ruido excesivo (enmascarador | o Falta de adecuacion de la
movilidad de las maquinas de sefales). maquina, herramienta o
automotrices. o lluminacion insuficiente o material para la tarea
O Otras (especificar): deslumbramiento. (utilizacion no prevista por
o Otros agentes fisicos el fabricante).
Equipos, herramientas y medios auxiliares (temperatura, humedad, etc). | o0 Mantenimiento o limpieza
O Equipos, herramientas y L )
. . 0 Fugas y/o derrames de de la maquina sin
medios auxiliares mal _
bidos productos quimicos detenerla.
conce . - .
) ) O Falta de orden y limpieza. 00 Sobrecarga de trabajo/
0 Equipos, herramientas y . ;
dios auxiliares en mal O Malos pasos, tropiezos. sobreesfuerzos.
me R )
o Espacio insuficiente/ posturas | o Operaciones
estado. . .
Equinos. herramientas forzadas. incompatibles.
0 Eq d'p ' i | y o No delimitacion de zonas de 0 Falta de coordinacion
medios auxiliares ma .
. trabajo o de paso. entre empresas
utilizados. .
i, _— O Aberturas y huecos diferentes.
O Inestabilidad de apilamientos o .
) desprotegidos. g Otro defectos en la
estanterias. L )
» organizacion del trabajo
o Otras (especificar): N
(especificar):
Incendios
O Inadecuado almacenamiento
de productos inflamables.
O Inexistencia o insuficiencia de
sistemas de deteccion o
extincion de incendios.
o Otras (especificar):
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F-NI 01
/A\ SERVICIO ANDALUZ Hoja 4 de 5
A DE EMPLEO ANEXo VI
JUNTA DE ANDALUCIA Edicion: 1

INFORMACION DE INVESTIGACION DE ACCIDENTE / INCIDENTE DE TRABAJO

Electricidad 0 Zonas de paso, escaleras o
O Inexistencia/ fallo de accesos inseguros. CAUSAS RELATIVAS A LA
i0 . . ORGANIZACION
pr9te§C|on c.ontra contactos 0 Deficiencias en las plataformas | pe La PREVENCION.
eléctricos directos. de trabajo
O IneX|ste.n'C|a/ fallo de O Deficiencias o ausencias de la | Co’mp'ra 0 anqur de .
pr,otec.uon. co.ntra contactos sefializacion. maqg(;nas c: equostsm
electrlgos mdllrectos. N O Otros factores de los lugares consi grar 0s aspectos
o Corte imprevisto de suministro de trabajo (especificar) : preventivos.
eléctrico. O Mantenimiento preventivo
o Otras (especificar): inexistente o inadecuado.

CAUSAS RELATIVAS AL INDIVIDUO
(ACCIDENTADO Y/ O TERCEROS).

O Fallos o inexistencia en la
deteccion,  evaluaciony
gestion de los riesgos.

0 Desconocimiento del método
de trabajo. 0 Inexistencia de Plan de
o Desconocimiento de los Formacion de los
riesgos. trabajadores, incluidos los
o Desconocimiento de las de nUeva Incorporacion.
medidas de prevencion O Inexistencia o
aplicables. inadecuacion de los
o Incumplimiento de 6rdenes €quipos de proteccion
expresas de trabajo. individual. ‘
O Mala interpretacion de las o Otro defectos en la gestion
consignas de trabajo. de la _ 3
0O Anulacion o retirada de prevencion(especificar):
protecciones.
0 Sobreesfuerzos de caracter
individual.
o No utilizacién de prendas de
proteccion individual.
o Otros factores individuales

(especificar):

3 ‘ INFORMACION Y OBSERVACIONES

DATOS DEL INFORME Y DEL ANALISTA
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F-NI 01
A SERVICIO ANDALUZ Hoja 5 de 5
fare) ANEXO VI '

A DE EMPLEO
JUNTA DE ANDALUCIA Edicion: 1

INFORMACION DE INVESTIGACION DE ACCIDENTE / INCIDENTE DE TRABAJO

OBSERVACIONES Y ENTERADO ACCIDENTADO
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/ S N\ SERVICIO ANDALUZ :
ANEXO VI F-NI 01

A DE EMPLEO Hoja 1 de 5
JUNTA DE ANDALUCIA Edicion:1

MODELO DE INFORME DE INVESTIGACION DE ACCIDENTE

INFORME DE ACCIDENTE DE TRABAJO LEVE-GRAVE-MUY GRAVE-MORTAL ACCIDENTADO:

CONSEJERIA / AGENCIA:
LUGAR DEL ACCIDENTE:
FECHA DEL ACCIDENTE:
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1. DATOS IDENTIFICATIVOS

1.1. Namero del parte de accidente:

e Numero de Referencia Delt@:

e ()

1.2. Identificacion del accidentado.

e Nombre:
e DNI.:
e Domicilio:

e Fecha de nacimiento:
e Fecha de ingreso en la Consejeria / Agencia:
e Puesto de trabajo:

1.3. Identificacion de la Consejeria / Agencia.

e (Consejeria / Agencia:

e Plantilla de la Consejeria / Agencia:

e Domicilio del centro de trabajo:

e Plantilla del centro de trabajo:

e Persona de contacto en centro de trabajo:
e Teléfono (s) de contacto:

e Direccion de correo electronico:
1.4. Actuaciones realizadas

A partir de la comunicacién urgente recibida el dia (...) a las (...) horas proveniente de (...),
A partir de la notificacion del accidente via ..., se procedio a efectuar las siguientes actuaciones (indicar
las que procedan):

o  Se visit el lugar del accidente de trabajo el dia {...).

e Se visit el centro de trabajo (...) el dia (...).

e Se acudié a una reunion en la sede de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social.

e Se visit al accidentado (en su domicilio-en el hospital) el dia (...).

e Se requirio la presencia de (...) para una reunion en la Unidad de Prevencion., que tuvo lugar el dia
(o).

e Se remitid, con fecha de (...), requerimiento escrito a la Unidad Administrativa del accidentado
solicitindole la informacion por escrito del accidente de trabajo y determinada documentacion que
avalase la integracion preventiva de la Unidad Administrativa. Dicho requerimiento (fue contestado
con fecha (...)-no ha sido contestado hasta la fecha).
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e Ala vista de las informaciones remitidas por la Unidad Administrativa, no se considerd procedente

la visita del lugar del accidente de trabajo.
1.5. Relacion de Personas Entrevistadas.

[Se hara una exposicion relatando las distintas visitas y entrevistas realizadas a propdsito del accidente, en
la que incluirdn los datos correspondientes a la fechas de realizacion, tcnicos actuantes en las mismas y
personas entrevistadas, consignando nombre, apellidos y Unidad Administrativa, y describiendo su puesto
dentro de la Unidad Administrativa o de la organizacion preventiva de la misma. Asimismo se hard
mencion de la aportacion de documentacion requerida a la Unidad Administrativa sobre el accidente, y de
la existencia de reportaje fotografico y de mediciones, si fuera necesario].

2. DATOS DEL ACCIDENTE
2.1. Notificacion del accidente a la autoridad laboral.

La comunicacion urgente de este accidente (se produjo el dia ()-no se ha producido hasta el momento).
(Adjuntar como anexo la comunicacion, si existe)

2.2. Formay lesiones resultantes

Accidente leve-grave-muy grave-mortal, por (forma del accidente) con resultado de (lesiones). De forma
esquematica, las lesiones sufridas por el trabajador afectaron a las siguientes zonas de su cuerpo:
(enumeracion de las partes del cuerpo del trabajador afectadas)

2.3. Lugar, actividad de la empresa y actividad del accidentado.

2.3.1.  Lugar del accidente

El accidente tuvo lugar en (direccion). (En caso de ser distinto al centro de trabajo)

El lugar concreto del accidente se corresponde con (descripcion del lugar del accidente de trabajo).

Se adjunta plano de situacion del lugar del accidente e imagenes y croquis del lugar concreto del
accidente.

2.3.2. Actividad de la Consejeria / Agencia

La actividad de la Consejeria / Agencia donde realizaba su trabajo el accidentado, , consiste en
(descripcion de la actividad de la Consejeria / Agencia).

Concretamente, en el momento de producirse el accidente, se desarrollaba (su actividad habitual-
actividades incluidas dentro de su actividad habitual, que en ese momento consistian en (...)-otras
actividades distintas a su actividad habitual, consistentes en {(...)).

[Si el accidente ha tenido lugar en una obra de construccion, debe indicarse si el accidentado pertenecia al
contratista o al subcontratista, debiendo aclararse quién era su contratista, de que tipo de obra se trataba,
en que fase se encontraba, y para que tarea se le habia contratado].
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2.3.3. Actividad del accidentado.

[En este apartado se describird con el mayor grado de detalle posible, tanto la actividad habitual del
trabajador como la que realizaba en el momento de producirse el accidente, de forma que no quepa
ninguna duda al respecto y permita ver su relacion con las posibles causas del accidente].

2.4. Descripcion del accidente.

[En este apartado se expondrd una descripcién del accidente con el mayor grado de detalle posible. En
caso de que exista reportaje fotografico, ver punto 1.5 de este informe, las fotos so intercalaran en el texto
en los lugares adecuados, en vez de incorporarlas a un anexo final, para facilitar la lectura].

2.5. Datos complementarios.

[En este apartado so incluirdan referencias aclaratorias a equipos de trabajo implicados, protecciones
colectivas o individuales, procedimientos de trabajo, etc., en caso de que se consideren necesarias para
comprender las causas del accidente. Si existe reportaje fotografico sobre estas datos, las fotos se
intercalaran también en el texto, en los lugares adecuados].

2.6. Informacion sobre la gestion preventiva.

Inclusion del puesto del accidentado en la evaluaciéon de riesgos y en la planificacién de la actividad
preventiva

El riesgo cuya materializacion origind este accidente de trabajo (se habia incluido-no se habla incluido) en
la evaluacion de los riesgos de este puesto de trabajo.

En la planificacion de la actividad preventiva (se habian incluido-no se habian incluido) medidas preventivas
adecuadas y suficientes para prevenir este accidente de trabajo. Por otra parte, esas medidas preventivas
(se habian implantado-no se habian implantado).

(Si el accidente se ha producido en una obra de construccion)

Estd (documento-no documento) en el Plan de Seguridad y Salud de la obra la inclusién y evaluacion de
este riesgo para este puesto de trabajo.

Estd (documento-no documento) en el Plan de Seguridad y Salud de la obra la inclusién de medidas
preventivas adecuadas y suficientes para prevenir este accidente de trabajo. Por otra parte, esas medidas
preventivas (se habian implantado-no se habian implantado).

(Se han-No se han) sefialado medidas preventivas factibles y concretas, derivadas de las causas antes
mencionadas. Estas medidas preventivas son: {...).

Respecto a la informacion y formacion del trabajador, (existe-no existe) documentacion de haber
proporcionado adecuada formacion e informacion al trabajador accidentado sobre el riesgo cuya
materializacion origind este accidente y sobre las medidas preventivas establecidas para evitar su
materializacion. (Reflejar, también, la opinion del trabajador, si fuera posible).

2.7. CAUSAS DEL ACCIDENTE

Del analisis de los datos y descripciones recogidas en los apartados precedentes, se deducen las causas
del accidente y la relacion entre ellas que se indica en el arbol de causas incluido como anexo.
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Las causas que se han reflejado en el arbol se consideran encuadrables en los tres niveles definidos como
causas inmediatas, causas basicas y fallos del sistema, segun se detalla a continuacion.

Se indicard, en cada caso, en primer €rmino la referencia genérica y a continuacion la causa detectada
identificando la instalacién, puesto, zona o personal a que se refiere.

2.7.1. Causas inmediatas

e Actos inseguros

e (Condiciones peligrosas

2.7.2. Causas basicas

e Factores personales

e Factores del trabajo
2.7.3. Fallos del sistema.
3. MEDIDAS CORRECTORAS.

Para evitar accidentes de trabajo similares al que nos ocupa, se proponen para su consideracion las
siguientes medidas correctoras, sin perjuicio de la implantacién de otras que ofrezcan un nivel de
seguridad similar o mayor:

En(.)a... de (...) de (...)
EL ASESOR TECNICO DE LA UNIDAD DE PREVENCION

Fdo.: (.,)
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/ A\ SERVICIO ANDALUZ F-NI Ql
ANEXO VIl Hoja 1 de 1

A DE EMPLEO —
JUNTA DE ANDALUCIA Edicion: 1

PARTE DE ASISTENCIA SANITARIA POR ACCIDENTE

Empresa Cuenta de Cotizacion de Seguros Sociales
JUNTA DE ANDALUCIA
Domicilio Municipio

Rogamos preste Asistencia Sanitaria al Trabajador de esta Empresa

Nombre y apellidos del trabajador/a accidentado/a Nuamero de Afiliacion del trabajador en Seguridad
Social

Domicilio del trabajador/a Localidad

Que ha sufrido un ACCIDENTE a las horas del dia de de

Circunstancias en las que ha sufrido el accidente:

Naturaleza de las lesiones:

A efectos del REGIMEN DE ACCIDENTES DE TRABAJO esta Empresa esta incluida en el INSTITUTO

NACIONAL DE LA REA o R.G. Provincia

SEGURIDAD SOCIAL (Tachese lo que no proceda)

En Sevilla, a de de

(Firma y sello de la Empresa)

Fdo.:
PARTE DE ASISTENCIA SANITARIA
POR ACCIDENTE
SERVICIOS SANITARIOS DE LA Entidad Sanitaria o médico a quien se cursa el parte
SEGURIDAD SOCIAL ~ |.eeees INSS..oeeeeeeeee e ———————
Modelo 3-AT-19.B
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/‘\ F-NI 01
A SERVICIO ANDALUZ

A DE EMPLEO ANEXO IX Edicion: 1

JUNTA DE ANDALUCIA
DECLARACION RESPONSABLE DE ACCIDENTE / INCIDENTE

1 DATOS DE LA PERSONA TRABAJADORA
SITUACION LABORAL:

FUNCIONARIO (CARRERA OO INTERINO O ) LABORAL (FJO O TEMPORAL O ) OTROS O :eevveeceviciiciees

APELLIDOS Y NOMBRE TELEFONO PARTICULAR
PUESTO DE TRABAJO CATEGORIA PROFESIONAL ANTIGUEDAD EN EL PUESTO DE TRABAJO
CENTRO DE TRABAJO TELEFONO CENTRO TRABAJO

DOMICILIO CENTRO TRABAJO

2 | DESCRIPCION DEL ACCIDENTE

FECHA HORA TRABAJO HABITUAL
o Sl o NO
LUGAR DEL ACCIDENTE
O CENTRO DE TRABAJO HABITUAL 0 EN OTRO LUGAR DE TRABAJO o EN MISION O IN ITINERE
DESCRIPCION DEL INCIDENTE
NOMBRE Y APELLIDOS DE TESTIGOS TELEFONO

LESIONES OCASIONADAS

3 LUGAR, FECHA Y FIRMA

Declaro bajo mi responsabilidad que cuantos hechos detallados en el epigrafe 2 son ciertos. Para que asi conste firme el presente en

Cargo o Puesto:...
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/ A\ SERVICIO ANDALUZ

A DE EMPLEO
JUNTA DE ANDALUCIA

ANEXO X F-NI 01

INVESTIGACION PREVIA DE ACCIDENTE DE TRABAJO

INVESTIGACION PREVIA DE

ACCIDENTE DE TRABAJO

Fecha del informe:

Técnico Actuante:

AGENCIA SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO
LUGAR DEL ACCIDENTE:
FECHA DEL ACCIDENTE:

[ 1 Accidente [ 1Recaida [ 1Con baja [ 1Sin baja [ 1Initinere

Pag: 1
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1.- DATOS IDENTIFICATIVOS

1.1. Identificacion de la persona piiblica empleada accidentada.

Apellidos:

N*. Empleado / a:

Ne. Seguridad Social:
Fecha nacimiento:
Ident.personal fisica:
Antigiiedad en el puesto:
Situacion profesional:

Nombre:

Fecha ingreso empresa:
Sexo:

NIF/PAS/NIE:
Nacionalidad:

Régimen Seg.Social:

Domicilio: Codigo Postal:
Teléfono: Provincia:
Municipio:

1.2. Identificacion de la Agencia

Razon social: CIF/NIF:
Codigo cuenta cotizacion: Provincia:

Municipio:
Domicilio:
CNAE-93:
Teléfono:

ICod.Postal:

1.3. Datos del centro de trabajo habitual

DATOS DEL CENTRO:

Nombre o razén social: Provincia:
Domicilio: Cod. Postal:
Municipio: Teléfono:

1.5. Lugar y/o centro de trabajo donde ha ocurrido el accidente (si el centro es diferente

al habitual)

LUGAR:

Lugar del accidente:

Puesto de trabajo:

ACCIDENTE EN LUGAR DISTINTO AL CENTRO HABITUAL
DATOS DEL LUGAR:

Nombre o razén social:

Domicilio:

Municipio:

[ X] Accidente de trafico

Provincia:
Teléfono:

Cod. Postal:

Pag: 3
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2. DATOS DEL ACCIDENTE

2.1. Datos del Accidente

Fecha del accidente:

Fecha de baja:

Dia de la semana:

Hora del dia:

Hora de trabajo: Trabajo habitual:

Se realiz6 evaluacion de riesgos del puesto:

N*. de accidente:

Lugar donde se encontraba la persona accidentada cuando se produjo el accidente:

Proceso de trabajo en el que participaba cuando se produjo el accidente:
Actividad fisica especifica que hacia en el momento del accidente:

Agente material asociado a la A.F.E.:

Hecho anormal que le aparto del proceso habitual (DESVIACION):

Agente material asociado a la DESVIACION:
Forma, contacto-modalidad de la lesion:
/Agente material causante de la lesion:

Responsable del trabajador:
Testigo 1:

Testigo 2:
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1.1. Descripcion del accidente.

1.2. Datos Asistenciales

Descripcion de la lesion:

Grado de la lesion:
Parte del cuerpo lesionada:

Fecha de asistencia:
Hora de asistencia:
Atendido en:

Tipo establecimiento:

Nombre del establecimiento:

EL ASESOR TECNICO DE LA UNIDAD DE PREVENCION

Fdo.:
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1. OBJETO Y ALCANCE.

Determinar como se gestionara por la Agencia Servicio Andaluz de Empleo, en adelante la Agencia, la
realizacion de la vigilancia de la salud en los Centros de Prevencion de Riesgos Laborales.

Este procedimiento se aplica a la vigilancia de la salud de las personas empleadas publicas de la
Agencia.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

e 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. nim. 209, de 25 de octubre).

e ey 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (BOE. Num. 269, de 10 de
noviembre) 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).

e Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevencién (BOE num. 27,
de 31 de enero) y su modificacién por Real Decreto 337/2010, de 19 de marzo. (BOE. num. 71,
de 23 de marzo).

3. DEFINICIONES.

Unidad de prevenciéon: Conjunto de medios humanos y materiales necesarios para realizar las
funciones apropiadas de caracter #cnico y de gestion preventiva especializada, atribuidas a los
Servicios de Prevencion, indicadas en el articulo 31 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales y normativa de desarrollo, sin perjuicio de lo indicado en el articulo
10 del 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.

Delegados de prevencion: Representantes de las personas empleadas publicas con funciones
especificas en materia de prevencion de riesgos laborales.

Vigilancia de la Salud: De acuerdo al articulo 22 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales es
la vigilancia periddica del estado de salud de los empleados publicos en funcién de los riesgos
inherentes a su trabajo. Desde el punto de vista sanitario, estudio, control y seguimiento del estado de
salud de los trabajadores en funcion de los riesgos inherentes al trabajo, para obtener informacién
completa, continua e integrada, que afecta tanto al ambiente como al individuo y la interaccion entre
ambos y que permita el control y seguimiento del estado de salud de los trabajadores.
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Reconocimiento Médico Laboral Especifico: Estudio de salud de los trabajadores, cuyo enfoque
esta basado en los riesgos inherentes a los puestos de trabajo. Segln la temporalidad en la que se
realicen, podran ser:

° Inicial: tras la incorporacion al trabajo de toda persona empleada publica.

. Periodicos: se programaran examenes de salud a todas personas empleadas publicas con

periodicidad variable segun los riesgos y la legislacion especifica aplicable en cada caso.

° Tras el inicio de nuevas tareas: después de la asignacion de tareas especificas con
nuevos riesgos para la salud.

° Por reincorporacion al trabajo tras su ausencia prolongada por motivos de salud.

Protocolo de vigilancia sanitaria especifica: Es un plan secuencial consensuado con
especialistas para la obtencion de informacion sobre los problemas de salud especificamente
relacionados con el riesgo laboral que garantiza una actuacién homogénea y cientificamente rigurosa.

4. REALIZACION.

La Unidad de Prevencién de la Agencia, elabora y mantiene al dia el presente procedimiento
documentado especifico propio, que contempla la gestion para la vigilancia de la salud de las personas
empleadas publicas de la Agencia, en el marco del Decreto 304/2011, por el que se regula la
estructura organizativa de la prevencion de riesgos laborales, donde se configuran los Centros de
Prevencion de Riesgos Laborales provinciales de la Consejeria competente en materia de Seguridad y
Salud Laboral como parte integrante de los Servicios de Prevencion de la Administracion de la Junta
de Andalucia y correspondiéndoles a éstos la ejecucion material de la vigilancia de la salud.

En el presente procedimiento, salvo que se indique lo otra cosa, se entenderd por reconocimiento
médico o reconocimiento el definido en el punto 3 anterior de definiciones como “reconocimiento
laboral especifico”.

La gestion se organizard teniendo en cuenta que la Agencia garantizard a las personas empleadas
publicas la vigilancia periodica de su estado de salud, en funcion de los riesgos inherentes al trabajo.
Sin embargo, esta vigilancia solo puede llevarse a cabo cuando la persona empleada publica preste su
consentimiento.

De este caracter voluntario solo se exceptuaran, previo informe de los representantes de las personas
empleadas publicas, los supuestos en los que la realizacién de los reconocimientos sea imprescindible
para evaluar los efectos de las condiciones de trabajo sobre la salud de las personas empleadas
publicas, o para verificar si el estado de salud de la persona empleada publica puede constituir un
peligro para la misma, para los demas personas empleadas publicas, o para otras personas
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relacionadas con la Agencia, o cuando asi esté establecido en una disposicion legal en relacion con la
proteccion de riesgos especificos y actividades de especial peligrosidad.

4.1. RECONOCIMIENTOS MEDICOS VOLUNTARIOS.

>

Se realizaran tras las nuevas incorporaciones a los puestos de trabajo, al reincorporarse tras ausencia
prolongada por motivos de salud y de forma periédica en funcion de los riesgos inherentes al trabajo.

La Unidad responsable de la gestion de personal entregara a todas las personas empleadas publicas
de nueva incorporacion, a las reincorporaciones tras ausencia prolongada por motivos de salud o a las
personas empleadas publicas que cambien de puesto de trabajo el documento de aceptacion de
solicitud para realizar reconocimiento médico (Anexo 1), dejando constancia del recibido de los
interesados.

La Unidad responsable de la gestién de personal con caracter general ofrecera los reconocimientos
periodicos, con la periodicidad que las Areas de Vigilancia de la Salud de los Centros de Prevencion de
Riesgos Laborales establezcan, a todas las personas empleadas publicas hubieran o no prestado su
consentimiento a la realizacion del mismo en la ocasién anterior.

La Unidad responsable de la gestion de personal comunicaré a las Areas de Vigilancia de la Salud la
relacion de personas empleadas publicas que solicitan la realizacion del examen de salud (anexo Il).
Esta comunicacion ira acompafada de una informacion del puesto de trabajo desempefado y de la
evaluacion de riesgos del mismo, para que se programe por estas el reconocimiento que corresponda.

Las Areas de Vigilancia de la Salud en coordinacion con la Unidad responsable de la gestion de
personal asignar las citas a la relacion de empleados solicitantes en funcion de las peticiones de los
interesados y de la disponibilidad que los CPRL tengan al efecto.

La Unidad responsable de la gestidn de personal comunicara a los interesados la fechas y hora de los
reconocimientos dejando constancia documentalmente mediante el anexo Ill o documento equivalente.

Una vez efectuados los reconocimientos médicos, las Areas de Vigilancia de la Salud enviardn a la
Unidad responsable de la gestion de personal un informe en el que se especifique la identificacion de
la persona empleada publica, la fecha de realizacion del reconocimiento, la aptitud para el desempefo
de su puesto de trabajo y la periodicidad aconsejada para proximo reconocimiento.

La posible informacion acerca de la existencia de problemas de salud relacionados con las condiciones
de trabajo, la remitirdn los Centros de Prevencion de Riesgos Laborales a la Unidad de Prevencion,
para que se proceda si se estima necesario, a revisar 0 realizar una nueva evaluacion de riesgos del
puesto y en su caso planificar las actuaciones de prevencion que se estimen oportunas.
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4.2. RECONOCIMIENTOS MEDICOS PRECEPTIVOS.

Segun el articulo 22 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales del caracter voluntario solo se
exceptuaran, previo informe de los representantes de los trabajadores, los supuestos en los que la
realizacion de los reconocimientos sea imprescindible para evaluar los efectos de las condiciones de
trabajo sobre la salud de las personas empleadas publicas o para verificar si el estado de salud de la
persona empleada publica puede constituir un peligro para el mismo, para las demas personas
empleadas publicas o para otras personas relacionadas con la Agencia o cuando asi esté establecido
en una disposicion legal en relacion con la proteccion de riesgos especificos y actividades de especial
peligrosidad. En estos casos:

La Unidad responsable en materia de personal establecerd junto con la Unidad de Prevencion la
relacion de las personas empleadas publicas que deben someterse a reconocimientos médicos
periédicos preceptivos, por encontrarse en las excepciones que plantea el articulo 22 de la Ley de
Prevencion de Riesgos Laborales, y previo informe de los representantes de los trabajadores, por estar
regulado en norma especifica o porque se fije para un colectivo o para una persona empleada publica
individual en concreto.

La Unidad de Prevencion comunicard a estas personas empleadas publicas la obligatoriedad del
reconocimiento de vigilancia de la salud explicando y razonando dicha obligatoriedad, siendo el titular
del o6rgano responsable de la gestion de personal quien establece dicha obligatoriedad. De esta
comunicacion se debera dejar constancia mediante modelo propuesto como Anexo IV.

Asimismo la Unidad de Prevencién comunicara a los Delegados de Prevencion (art 33.b Ley 31/1995)
de la Junta de Personal 6 Comitt de Empresa, segln corresponda, la relacion de las personas
empleadas publicas para los que se va a solicitar reconocimiento médico preceptivo segiin modelo
propuesto como anexo V. Los Delegados de Prevencion emitiran informe al respecto (art. 22 y 36.1.c
de la Ley 31/1995).

La Unidad responsable en materia de personal trasladara a los Centros de Prevencion de Riesgos
Laborales, la relacion de personas empleadas publicas, para los que se solicita la realizacion de
reconocimientos médicos periédicos preceptivos (Anexo l).

La comunicacion a las Areas de Vigilancia de la Salud (Anexo Il) se acompafiara de una informacion
del puesto ocupado por la persona empleada publica y de la evaluacion de los riesgos.

Posteriormente y con la periodicidad aconsejada para proximo reconocimiento por la Unidad de
Vigilancia de la Salud del CPRL, la Unidad de Personal operara igualmente, comunicando a los
interesados la obligatoriedad del reconocimiento y enviando el Anexo Il a los CPRL para la solicitud de
cita.
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>

Las Areas de Vigilancia de la Salud comunicardn a la Unidad responsable de la gestion de personal la
relacion de personas empleadas publicas citadas, asignando directamente las citas con persona, fecha
y hora, o podran asignar los periodos necesarios para la realizacion de los reconocimientos de las
personas relacionadas, para que la Unidad de personal asigne las citas en los periodos indicados en
funcion de las peticiones de los interesados.

La Unidad responsable de la gestion de personal comunicara a los citados las fechas y horas de los
reconocimientos meédicos de vigilancia de la salud, o efectuardn la asignacion en funcién de las
peticiones de los empleados y disponibilidad. Esta comunicacion de cita se formalizar
documentalmente mediante el anexo Ill o documento equivalente.

Una vez efectuado el reconocimiento médico el CPRL enviara a la Unidad responsable de la gestién de
personal documento en que se recoja la identificacidn de las personas empleadas publicas que han
efectuado el reconocimiento, la fecha de realizacién, la aptitud para el desempefo de su puesto de
trabajo y la periodicidad aconsejada para proximo reconocimiento.

La posible informacion acerca de la existencia de problemas de salud relacionados con las condiciones
de trabajo, sera remitida por los Centros de Prevencion de Riesgos Laborales a la Unidad de
Prevencion, para que se proceda si se estima necesario, a revisar 0 realizar una nueva evaluacion de
riesgos del puesto y en su caso planificar las actuaciones de prevencion que se estimen oportunas.

En el caso de que una persona empleada publica no asista a la primera cita la Unidad responsable de
la gestion de personal concertard con el Area de Vigilancia de la Salud una segunda cita,
comunicandola al empleado y dejando constancia de la misma por el mismo anexo Ill.

Si la persona empleada publica tampoco asiste a esta segunda citacién, la Unidad responsable de la
gestion de personal iniciara el procedimiento que en cada caso aplique.

5.DOCUMENTACION DERIVADA, REGISTRO Y ARCHIVO.

Tanto la Unidad de personal como la Unidad de Prevencion, llevaran un registro y archivo de toda la
documentacién derivada del presente procedimiento que permita el seguimiento y control de todas las
actividades y tareas descritas en el mismo.

6.0TROS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS.

De acuerdo con lo indicado, este procedimiento estd relacionado con el P-VS 02: procedimiento de
adaptacion de los puestos de trabajo a las personas empleadas publicas especialmente sensibles y de
proteccion de la maternidad y con el procedimiento P-PG 01 de vigilancia de la salud laboral en la
Junta de Andalucia.
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7. ANEXOS.

7.1. Anexo l. Consentimiento de solicitud de reconocimiento médico al area de vigilancia de
la salud.

7.2. Anexo ll. Comunicacion solicitud de cita reconocimiento médico.

7.3. Anexo lil. Cita para efectuar reconocimiento médico por el area de vigilancia de la
salud.

7.4. Anexo IV. Informacion de reconocimiento médico preceptivo.

7.5. Anexo V. Informacion de reconocimiento médico a los delegados de prevencion.
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CONSENTIMIENTO / RENUNCIA A LA REALIZACION DEL RECONOCIMIENTO MEDICO

1 | DATOS DE LA PERSONA EMPLEADA PUBLICA

APELLIDOS Y NOMBRE:

DNI / NRP: EDAD: SERVICIO / PUESTO DE TRABAJO:
NUHSA: N. SEGURIDAD SOCIAL:
TELEFONO TRABAJO: TELEFONO PERSONAL (Opcional):

P = FUNCIONARIO . LABORAL . INTERINO

2 | RECONOCIMIENTO OFRECIDO (A rellenar por la unidad de personal)

- INICIAL
 PERIODICO

= TRAS INICIO DE TAREAS CON NUEVOS RIESGOS

= POR REINCORPORACION AL TRABAJO TRAS AUSENCIA PROLONGADA POR MOTIVOS DE SALUD

En cumplimiento del articulo 22 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos
Laborales, se le comunica que se va a proceder a la realizacion del reconocimiento médico de vigilancia de
su estado de salud en funcién de los riesgos inherentes al trabajo que desarrolla. Esta vigilancia tiene
caracter voluntario, salvo los casos de obligatoriedad recogidos en el articulo referido anteriormente, por lo
gue solicitamos nos comunique su decisiéon mediante la devolucion de este documento debidamente
cumplimentado.

3 | CONSENTIMIENTO / RENUNCIA AL RECONOCIMIENTO MEDICO (Marcar lo que proceda)
La persona empleada publica cuyos datos se indican en este documento DECLARA:

[[]  Acepta someterse al correspondiente reconocimiento médico de vigilancia de la salud.

[ ] Noacepta someterse al correspondiente reconocimiento médico de vigilancia de la salud.

4 I LUGAR, FECHA Y FIRMA
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A P-VS 01
A SERVICIO ANDALUZ DE

A EMPLEO ANEXO Il Rev. 1.0
JUNTA DE ANDALUCIA

COMUNICACION SOLICITUD DE CITA RECONOCIMIENTO MEDICO

Adjunto remito la relacion de personas empleadas publicas que han solicitado el reconocimiento médico

de vigilancia de la salud, a los efectos de que comuniquen la fecha y hora para la realizacion de dichos
reconocimientos o la programacion que corresponda.

1 | RECONOCIMIENTO MEDICO (Marcar las opciones correspondientes)

= INICIAL
= VOLUNTARIO = PERIODICO

= TRAS INICIO DE TAREAS CON NUEVOS RIESGOS
= PRECEPTIVO = REINCORPORACION TRAS AUSENCIA PROLONGADA

2 | RELACION DE PERSONAS PARA LAS QUE SE SOLICITA EL RECONOCIMIENTO MEDICO

SERVICIO / PUESTO FECHA DE N.2 SEGURIDAD
DNI APELLIDOS Y NOMBRE DE TRABAJO NACIMIENTO NUHSA SOCIAL

3 | LUGAR, FECHA Y FIRMA

Al Area de Vigilancia de la Salud del Centro de Prevencion de Riesgos Laborales de o
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CITA PARA EFECTUAR RECONOCIMIENTO MEDICO POR EL AREA DE VIGILANCIA DE LA SALUD

1 | DATOS DEL TRABAJADOR

NOMBRE Y APELLIDOS:

DNI'/ NRP: PUESTO DE TRABAJO:

Por la presente le informo que conforme al articulo 22 de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales
deberd personarse para reconocimiento médico laboral

O INICIAL.

Q PERIODICO

U TRAS INICIO DE TAREAS CON NUEVOS RIESGOS

O REINCORPORACION TRAS AUSENCIA PROLONGADA

L0 OTROS: ettt ke 8 E bbbt

2 | LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA

Recibi

.de
€ s

LA PERSONA EMPLEADA PUBLICA
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A DE EMPLEO ANEXO IV
JUNTA DE ANDALUCIA Rev. 1.0

INFORMACION DE RECONOCIMIENTO MEDICO PRECEPTIVO

1 | DATOS DEL TRABAJADOR

NOMBRE Y APELLIDOS:

DNI'/ NRP: PUESTO DE TRABAJO:

En cumplimiento del articulo 22 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales, se le comunica que est@ incluido en los supuestos en los que la realizacion de los
reconocimientos médicos de vigilancia de su estado de salud se excluyen del caracter voluntario, por lo
que se le INFORMA que se va a proceder, previo informe de los delegados de prevencion, a solicitar al Area
de Vigilancia de la Salud del Centro de Prevencion de Riesgos Laborales su inclusion en los

correspondientes reconocimientos médicos.

2 | LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA

Recibi
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INFORMACION DE RECONOCIMIENTO MEDICO A LOS DELEGADOS DE PREVENCION

Las personas empleadas publicas cuyos datos se indican en este documento estan incluidas en los supuestos del
art. 22 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales que excluyen el caracter
voluntario de los reconocimientos médicos de vigilancia de la salud, lo que le comunico para que en un plazo de
quince dias INFORME al respecto, entendiendo de que en caso de no haber respuesta alguna por su parte, en el
plazo indicado, no existira oposicion al caracter obligatorio del reconocimiento médico de vigilancia de la salud.

1 | RELACION DE PERSONAS
DNI APELLIDOS Y NOMBRE PUESTO TRABAJO CENTRO, SERVICIO

2 | LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA

|:| Comité de Empresa de

|:| Junta de Personal de
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Procedimiento P-VS 02

PROCEDIMIENTO DE ADAPTACION DE
LOS PUESTOS DE TRABAJO A LAS
PERSONAS EMPLEADAS PUBLICAS
ESPECIALMENTE SENSIBLES Y DE
PROTECCION DE LA MATERNIDAD
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1. OBJETO Y ALCANCE.

Establecer las pautas de actuacion para garantizar la proteccion eficaz de las personas empleadas
publicas especialmente sensibles a determinados riesgos derivados del trabajo asi como de las que se
encuentren embarazadas, hayan dado a luz recientemente o se encuentren en periodo de lactancia
natural, en cualquier actividad susceptible de presentar un riesgo especifico y si los resultados de la
evaluacion especifica revelasen un riesgo o una posible repercusion sobre su situacion.

El presente procedimiento sera de aplicacion a todas las personas empleadas publicas de la Agencia
Servicio Andaluz de Empleo, en adelante la Agencia, que por sus propias caracteristicas personales o
estado biolégico conocido, incluidas aquellas que tengan reconocida la situacién de discapacidad
fisica, psiquica o sensorial, sean especialmente sensibles a los riesgos derivados del trabajo; asi como
a todas las empleadas publicas que se encuentren en situacién de embarazo, parto reciente o en
periodo de lactancia natural, que presenten un riesgo especifico que pueda influir negativamente en su
salud o la del feto.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

° Directiva 92/85/CEE del Consejo, de 19 de octubre de 1992, relativa a la aplicacion de
medidas para promover la mejora de la seguridad y de la salud en el trabajo de la trabajadora
embarazada, que haya dado a luz o en periodo de lactancia.

o 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 nim. 209, de 25 de octubre).

e ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, art. 25 y 26 (BOE. num.
269, de 10 de noviembre) y su modificacion por Ley 54/2003, de 12 de diciembre, de reforma del
marco normativo de la prevencion de riesgos laborales. (BOE. nim. 298, de 13 de diciembre).

e Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevenciéon y su
modificacion por Real Decreto 337/2010, de 19 de marzo. (BOE. nim. 71, de 23 de marzo).

e Real Decreto Legislativo 5/2000, de 4 de agosto, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley sobre Infracciones y Sanciones en el orden social.

e Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley General de la Seguridad Social.

e Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley del Estatuto de los Trabajadores.
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e Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado publico. (BOE. Num. 57 de 7 de

marzo).

e Real Decreto 295/2009, de 6 de marzo, por el que se regulan las prestaciones economicas del
sistema de la Seguridad Social por maternidad, paternidad, riesgo durante el embarazo y riesgo
durante la lactancia natural. (BOE. num. 69, de 21 de marzo).

e Ley 39/1999, de 5 de noviembre, para promover la conciliacién de la vida familiar y laboral de las
personas trabajadoras. (BOE. nim. 266, de 6 de noviembre).

e Ley Organica 3/2007 para la lgualdad efectiva entre mujeres y hombres (BOE. num. 71, de 23 de

marzo).

e Acuerdo de 18 de noviembre de 2003, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el Acuerdo
de 24 de octubre de 2003, de la Mesa Sectorial de Negociacion de Administracion General, sobre
mejoras de las condiciones de trabajo y en la prestacion de los servicios publicos en la
Administracion General de la Junta de Andalucia. (BOJA. num. 225, de 21 de noviembre).

e Resolucién de 22 de noviembre de 2002, de la Direccion General de Trabajo y Seguridad Social,
por la que se ordena la inscripcion, deposito y publicacion del VI Convenio Colectivo del Personal
Laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia. (BOJA. nim. 139, de 28 de noviembre).

e INSHT: NTP 245: Sustancias quimicas y efectos sobre la reproduccion humana.
e INSHT: NTP 414: Reproduccion: fuentes de informacion.
e INSHT: NTP 664 Lactancia materna y vuelta al trabajo

e INSHT: NTP-785. Ergomater: método para la evaluaciéon de riesgos ergonomicos en trabajadoras

embarazadas.
e INSHT: NTP 914: Embarazo, lactancia y trabajo : promocion de la salud.
e INSHT: NTP 915: Embarazo, lactancia y trabajo: vigilancia de la salud.
e INSHT: Directrices para la evaluacién de riesgos y proteccion de la maternidad en el trabajo.
o Wedgrafia:

http://www.insht.es/InshtWeb/Contenidos/ Instituto/ Noticias/ Eventos/2010/ficheros/Aspectosjuri
dicos.pdf

http://www2.uca.es/serv/prevencion/GUIA_CLINICO_LABORAL_EMBARAZO_Y_LACTANCIA.pdf
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3. DEFINICIONES.

Unidad de Prevencion: Conjunto de medios humanos y materiales necesarios para realizar las
funciones apropiadas de caracter tcnico y de gestion preventiva especializada, atribuidas a los
Servicios de Prevencion, indicadas en el articulo 31 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales y normativa de desarrollo, sin perjuicio de lo indicado en el articulo
10 del 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.

Delegados y Delegadas de prevencion: Representantes de las personas empleadas publicas con
funciones especificas en materia de prevencion de riesgos laborales.

Examen de salud: Intervencion sanitaria que en el marco de la vigilancia de la salud prevista en la
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales que esta dirigida a evaluar los
efectos de las condiciones de trabajo sobre la salud de los trabajadores y verificar si dicho estado de
salud puede constituir un peligro para el trabajador mismo o para otras personas relacionadas con su
entorno laboral. El contenido de los examenes de salud serd especifico y protocolizado segun los
riesgos inherentes al puesto de trabajo ocupado por cada persona trabajadora.

Trabajador/a especialmente sensible: Las personas trabajadoras que, por sus propias
caracteristicas personales o estado biologico conocido, incluidas aquellas que tengan reconocida la
situacion de discapacidad fisica, psiquica o sensorial, sean especialmente sensibles a los riesgos
derivados del trabajo.

Trabajadora embarazada: cualquier trabajadora que comunique su estado de embarazo segln los
mecanismos recogidos en este procedimiento; o que sin mediar comunicacién, la Agencia tenga
conocimiento veraz de ello.

Trabajadora en situacion de parto reciente: cualquier trabajadora que comunique su estado de
parto reciente segun los mecanismos recogidos en este procedimiento; o que sin mediar
comunicacion, la Agencia tenga conocimiento veraz de ello (tras incorporacién permiso maternal).

Trabajadora en periodo de lactancia natural: cualquier trabajadora en periodo de lactancia
natural, que comunique su estado segun los mecanismos recogidos en este procedimiento; o que sin
mediar comunicacién la Agencia tenga conocimiento veraz de ello.

Embarazo: Periodo fisioldgico de la mujer que se inicia con la implantacién del blastocito y termina
con el fin de la gestacion (parto o aborto). (Definicion FIGO)
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Edad de gestacion: Duracién del embarazo calculada desde el primer dia del dltimo periodo
menstrual normal. Se expresa en dias completos o semanas completas.

Parto: es la expulsion completa o la extracciéon de la madre de un feto que pese 500 gramos o mas,
independientemente de la edad de gestacion, tanto si se ha cortado o no el cordén umbilical y si esta o
no desprendida la placenta. (Guia INSS-SEGO). La Sociedad Espafiola de Ginecologia y Obstetricia
(SEGO).

Lactancia natural: Alimentacion con leche procedente de la propia madre al lactante.

Riesgo clinico del embarazo: Presencia en un embarazo de factores de riesgos desfavorables para
la gestacidon no relacionados con el trabajo (factores sociodemograficos, antecedentes reproductivos,
antecedentes médicos, o del embarazo actual), que pueden ser susceptibles de generar Incapacidad
Temporal.

Riesgo laboral durante el embarazo: Posible repercusion negativa de las condiciones de trabajo
sobre la salud de la mujer embarazada o el feto. Para valorar dicho riesgo hay que tener en cuenta la
edad de gestacion.

Riesgo laboral durante la lactancia natural: Posible repercusion negativa de las condiciones de
trabajo en la lactancia materna que puede afectar a la salud de la mujer o el hijo.

Puesto compatible: Es aquel cuyas condiciones de trabajo permiten a una trabajadora en situacion
de embarazo o lactancia natural, desempefar sus funciones y tareas sin esperar, dados los
conocimientos cientificos actuales, una repercusion negativa sobre su salud o la del feto o hijo. Puede
no estar exento de riesgo pero dicho riesgo se encuentra minimizado y/o controlado.

Puesto exento de riesgo: Es aquel en el que es improbable, dado los conocimientos cientificos
actuales, que se materialice una dafo a la salud derivado de las condiciones de trabajo sobre la
trabajadora embarazada o lactante y la del feto o hijo.

Adaptacion de puesto de trabajo: Adecuacion de las condiciones de trabajo de un puesto
especifico con el objeto de proteger en materia de seguridad y salud en el trabajo a la persona
empleada publica considerada como especialmente sensible y a la mujer durante la situacion de
embarazo o lactancia natural y al feto o hijo.

4. REALIZACION.

La Unidad de Prevencion de la Agencia elabora y mantiene al dia el presente procedimiento
documentado especifico propio que contempla las siguientes actuaciones:
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4.1. Adaptacion del puesto de trabajo a personas empleadas publicas especialmente
sensibles a los riesgos derivados del trabajo.

El procedimiento para la adaptacion del puesto de trabajo del personal al servicio de la Agencia
catalogado como especialmente sensible a determinados riesgos derivados de su puesto de trabajo
podr iniciarse:

e A instancias del propio interesado. EI empleado o empleada publico que lo desee comunicara su
condicion de persona especialmente sensible a determinados riesgos derivados de su puesto de
trabajo, al 6rgano competente en materia de personal, utilizando para ello el modelo de impreso
incluido en el Anexo II.

e De oficio: Por el propio érgano competente en materia de personal, a iniciativa propia, a peticion
razonada de la Unidad de Prevencion correspondiente, de los Delegados o Delegadas de
Prevencion o de otros drganos, cuando existan indicios o sospecha suficientes para considerar a
una persona empleada publica como especialmente sensible a algun riesgo derivado de su puesto
de trabajo.

Si fuese en la Evaluacion de riesgos donde se detectase a personas empleadas publicas que puedan
ser especialmente sensibles a determinados riesgos derivados de su puesto de trabajo, la Unidad de
Prevencion lo pondra en conocimiento de los mismos mediante el modelo impreso incluido en el Anexo
Il

Si la identificacion de la persona empleada publica especialmente sensible tuviese lugar con ocasion
de los examenes de salud realizados por los facultativos encargados de la vigilancia de la salud en el
desempefio de su cometido, éstos emitidn Informe, poniéndolo en conocimiento del organo
competente en materia de personal y a la Unidad de Prevencion de la Agencia.

En todos los casos en los que el procedimiento se inicie de oficio, se abrird un periodo de informacion
previa, con el fin de recabar el consentimiento de la persona empleada publica afectada para el inicio
del procedimiento.

Una vez que el 6rgano competente en materia de personal reciba la solicitud o comunicacion de
adaptacion de puesto de trabajo, solicitara la intervencion del Area de vigilancia de la salud del Centro
de Prevencion de Riesgos Laborales correspondiente. La solicitud ird acompafiada de la evaluacion de
riesgos de dicho puesto y de cuanta documentacion se estime oportuna (Anexo V).

El Area de vigilancia de la salud recabard de la unidad de prevencidn cuanta informacion resulte
necesaria. Asimismo, procederd a la citacion de la persona empleada publica al objeto de determinar
su aptitud psicofisica laboral. Si lo estimara necesario, podra solicitarle la aportacién de informes
clinicos y/o realizarle las pruebas complementarias que se consideren convenientes.
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Si se estimara necesaria la realizacion del examen de salud de forma obligatoria se seguiran los pasos
establecidos en el procedimiento P-VS O1.

Una vez finalizada su intervencion, el Area de vigilancia de la salud emitird un Informe de aptitud para
desempefio de las funciones y tareas del puesto habitual, en el sentido de “apto sin limitaciones”,
“apto con restricciones”, “No apto”. En caso de que la persona empleada publica haya sido
considerada especialmente sensible a determinados riesgos derivados de su puesto de trabajo, i
acompafiado de un Informe de restricciones que seran remitidos a la Unidad de Prevencion, para
valoracién y propuesta de las posibles adaptaciones a realizar.

Si este Informe llevara alguna recomendacién que no estuviera presente en la evaluacion de riesgos se
incorporard a ésta, considerandose su actualizacién, por lo que deberd ser archivado por la unidad de
prevencion.

En caso de no ser atendida la citacion del Area de Vigilancia de la Salud por parte del interesado se
entenderd finalizado el procedimiento, salvo en los casos en los que ésta tenga el cardcter obligatorio
que le confiere el articulo 22 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevenciéon de Riesgos
Laborales, implantandose como unicas medidas preventivas las que correspondan tras la evaluacion
de riesgos inicial hecha por la Unidad de Prevencion.

Con caracter previo a su remisién al érgano competente en materia de personal de la Agencia, para su
ejecucion, el documento que recoja las medidas preventivas y de protecciéon necesarias a adoptar se
pondrd en conocimiento del Area de vigilancia de la salud. Al mismo tiempo, se remitird copia del
mismo a la persona empleada publica afectada.

El 6rgano de personal comunicard las medidas necesarias para adaptar el puesto de trabajo al 6rgano
competente para su implantacion (Anexo V) y a la unidad administrativa de la que depende el
empleado publico (Anexo V bis). En caso de no ser posible la adaptacion, se comunicara al érgano de
personal para que proceda al cambio de puesto de trabajo.

Finalizada la implantacién de las medidas propuestas, el érgano competente para su implantacion lo
comunicara al organo de personal para que la unidad de prevencién proceda a reevaluar el puesto de
trabajo (Anexo VI).

De todas las actuaciones realizadas como consecuencia de la existencia de personas empleadas
publicas especialmente sensibles se dara cuenta, a los Delegados y Delegadas de prevencion,
utilizando para ello las directrices del procedimiento P-CP 02 (procedimiento para llevar a cabo la
informacion, asesoramiento y consulta de los delegados y delegadas de prevenciéon y érganos de
participacion).
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Se establece que el Examen de Salud peridédico sea obligatorio para todas aquellas personas
empleadas publicas reconocidos como especialmente sensibles.

4.2. Proteccion de la maternidad de las empleadas publicas.

El embarazo es una situacion fisiologica transitoria, durante la cual la vulnerabilidad de la mujer frente
a determinados riesgos se ve incrementada. En consecuencia, todas las actuaciones encaminadas a
valorar y reducir la posible exposicion a riesgos en el entorno laboral, deben regirse especialmente por
el principio de celeridad.

La Unidad de Prevencion, con la colaboracion del Area de vigilancia de la salud del Centro de
Prevencion de Riesgos Laborales, evaluar aquellas condiciones de trabajo que por su naturaleza,
grado y duracién de la exposicion puedan influir negativamente en la seguridad y salud de las
empleadas publicas embarazadas, del feto o repercutir en la lactancia natural.

4.2.1. Iniciacion del procedimiento.

Para poder iniciar las actuaciones indicadas en este procedimiento, serd necesario que la empleada
publica en situacion de embarazo, parto reciente o lactancia natural comunique su estado, mediante
escrito dirigido al 6rgano competente en materia de personal del Centro donde preste sus servicios, en
modelo normalizado, que estara a su disposicién en la Intranet de la Agencia. (Anexo VII).

El érgano competente en materia de personal del centro remitid simulaneamente y sin dilacion, al
Area de vigilancia de la salud y a la Unidad de Prevencion correspondiente copia de la documentacion
sefialada en el apartado anterior.

La Unidad de Prevencién, procedera a evaluar y/o revisar los riesgos del puesto de trabajo y las
funciones definidas por la Relacion de Puestos de Trabajo (RPT) o Catalogo de Puestos, y por el Jefe de
la Unidad administrativa donde preste sus servicios la empleada publica. Los resultados obtenidos se
haran constar en un Informe que serd remitido, respetando la debida confidencialidad, al Area de
vigilancia de la Salud, a la mayor brevedad posible.

El Area de vigilancia de la salud citara a consulta de modo preferente a la empleada publica, para
previo consentimiento expreso de la misma, proceder a la valoracién preliminar de su estado de salud
y de su eventual exposicion a riesgos especificos en las actividades desarrolladas. El dia de asistencia
a consulta la empleada publica deberd aportar documentacion acreditativa de su estado biolégico
(copia de test de embarazo o Informe médico emitido por el facultativo de atencién primaria o
ginecdlogo en el que se haga constar su estado de gestacion normal o de lactancia, asi como la fecha
probable de parto). Si lo estima oportuno, solicitard por escrito a la Unidad de Prevencion
correspondiente, evaluacion especifica de riesgos laborales para el embarazo o lactancia del puesto de
trabajo ocupado por la empleada publica. Una vez analizada la evaluacién de riesgos y valorados los
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datos referidos a la salud de la empleada publica, el personal facultativo emitid Informe médico
laboral sobre aptitud de desempefio de las funciones y tareas del puesto habitual:

Apta sin limitaciones. Si el puesto de trabajo no conlleva ningun riesgo. En estos supuestos se daran
las recomendaciones preventivas pertinentes y previo consentimiento de la empleada publica, se
realizard un seguimiento clinico laboral durante el periodo de gestacion o lactancia natural, con
periodicidad trimestral.

Apta con restricciones. Si se ha identificado algun riesgo que pueda afectar a la salud de la
embarazada, feto o lactante. En estos supuestos se valorara la posibilidad de adaptar el puesto con las
limitaciones recomendadas en funcién de la evaluacién de riesgos y de su estado de salud.

No apta temporal. En el caso de que la organizacion o el contenido fundamental del puesto de trabajo
no permita realizar limitaciones.

Tras la recepcion del Informe médico del Area de vigilancia de la salud, los tcnicos de la Unidad de
Prevencion procederan de la siguiente manera segun el caso.

4.2.2. Adaptacion del puesto de trabajo.

Si el puesto de trabajo que desempefa la empleada publica est incluido en la lista de puestos de
trabajo de la RPT o Catdlogo, exentos de riesgos especificos para trabajadoras embarazadas o en
periodo de lactancia natural (anexo VIII), se considerard que la empleada publica puede seguir
trabajando en ese mismo puesto adaptandole el trabajo a sus condiciones particulares de salud,
mientras dure el periodo de embarazo o lactancia. La Unidad de Prevencion elaborara un informe en el
que se especifique que el puesto en cuestion estad exento de RE o RLN, y en el que recomiende que se
tenga en consideracién la mejor adaptacion del puesto a su situacion actual (Anexo IX). Se remitira
copia de este informe a la unidad administrativa de la cual dependa la empleada publica.

La Unidad de Prevencion y el Area de vigilancia de la salud elaboraran conjuntamente, con la
participacion de los Delegados y Delegadas de Prevencion, el listado de puestos de trabajo de la RPT
y/o Catalogo, exentos de riesgos especificos para trabajadoras embarazadas y/o en periodo de
lactancia natural (anexo VIII) y el documento en el que se recojan las adaptaciones generales del
puesto de trabajo o limitacion de tareas para una trabajadora en periodo de embarazo y/o lactancia
natural.

La Unidad de Prevencién informara por escrito al 6rgano competente en materia de personal del centro
acerca de estas adaptaciones propuestas para que planifique el trabajo y controle que se lleven a
cabo.
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4.2.3. Limitacion de tareas en el puesto de trabajo.

Si el puesto de trabajo que desempefa la empleada publica no esta incluido en el listado de puestos
de trabajo de la RPT o Catdlogo, exentos de riesgos especificos para trabajadoras embarazadas o en
periodo de lactancia natural, se considerard que la empleada publica puede estar expuesta a riesgo
durante el embarazo. En estos supuestos, si en base al Informe médico, resulta posible adaptar
temporalmente su trabajo o limitar sus tareas, los #cnicos de la Unidad de Prevencion elaboraran el
Informe sobre adaptacion de condiciones de trabajo o limitacion de tareas del puesto por RE o RLN
(anexo IX) con la propuesta de adaptacion o limitacién, solicitindola con caracter de urgencia al 6rgano
de personal.

En funcién de los riesgos detectados en la evaluacion del puesto de trabajo y las funciones definidas
por la RPT o Catdlogo de Puestos, y por el Jefe de la Unidad administrativa en la que preste sus
servicios la empleada publica, se limitaran las tareas a realizar por ésta, a aquellas que no conlleven
un riesgo para la madre o el feto, mientras dure el periodo de embarazo o lactancia.

Esta posibilidad se contemplara siempre que los agentes, procedimientos o condiciones de trabajo a
los que esta expuesta la empleada publica figuren en el anexo VII del R.D. 298/2009, de 6 de marzo,
por el que se modifica el R.D. 39/1997.

El 6rgano de personal remitird copia del referido Informe sobre adaptacion de condiciones de trabajo o
limitaciones de tareas del puesto por RE o RLN, a la unidad administrativa de la cual dependa la
empleada publica para que informe acerca de la compatibilidad de las medidas propuestas con las
necesidades del servicio.

En el caso de existir informe desfavorable del Jefe de la Unidad administrativa en la que preste sus
servicios la empleada publica, se propondra el cambio de puesto de trabajo o la baja por riesgo
durante el embarazo.

En caso de ser aceptada la adaptacion temporal o limitaciones propuestas, el érgano de personal
informara, si procede, al érgano responsable de la implantacion de las medidas propuestas para su
ejecucion (anexo V).

Una vez implantadas las medidas propuestas, el 6rgano responsable de su implantacion informara al
organo de personal para que la unidad de prevencion proceda a reevaluar el puesto de trabajo.
Realizada esta comprobacion, la unidad de prevencion elaborara un informe en el que se especifique
que el puesto en cuestion esta exento de RE o RLN tras las adaptaciones propuestas por la unidad de
prevencion (anexo IX).
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4.2.4. Cambio del puesto de trabajo.

Si el puesto de trabajo no esta incluido en la lista de puestos de la RPT o Catalogo, exentos de riesgos
especificos para las trabajadoras embarazadas o en periodo de lactancia natural y el Informe médico
asi lo aconseja, o cuando las limitaciones de las tareas en el puesto de trabajo no sean posibles o
suficientes para que la empleada publica no estt expuesta a ningun riesgo para ella y/o el feto, o
cuando existiendo la posibilidad de adaptacion del puesto, el responsable de la unidad administrativa
en la que presta sus servicios la empleada publica informe negativamente la propuesta de adaptacion
o limitacién formulada por la unidad de prevencion, se iniciaran los tramites para el cambio de puesto
de trabajo. Con tal fin la unidad de prevencion elaborar el Informe sobre situacion de RE o RLN
(anexo IX) y solicitara, con caracter de urgencia, un cambio de puesto de trabajo a otro exento de
riesgo. Este informe serd remitido al 6rgano competente en materia de personal.

Siempre que los agentes, procedimientos o condiciones de trabajo a los que estd expuesta la empleada
publica figuren en el anexo VIII del R.D. 298/2009, de 6 de marzo, por el que se modifica el R.D.
39/1997, se solicitara el cambio de puesto de trabajo con caracter de urgencia.

Si el cambio de puesto de trabajo solicitado resultase tcnica u objetivamente posible, el érgano
competente en materia de personal informara por escrito a la empleada publica de su cambio de
puesto de trabajo y se le dard la ocasion de elegir un puesto de entre los vacantes que se estime que
se adapta a su capacidad #cnica y su estado de salud.

4.2.5. Baja laboral por riesgo durante el embarazo y/o lactancia natural.

En aquellos casos de situacion de riesgo durante el embarazo o la lactancia natural en los que no
resultara posible la adaptacion ni el cambio de puesto de trabajo, por no existir en esos momentos un
puesto vacante que se adecue a sus caracteristicas, se iniciaran los tramites para pasar a la empleada
publica a la situacion de baja laboral por riesgo en el embarazo y/o lactancia natural. El érgano de
personal emitird Informe sobre la inexistencia de puestos de trabajo compatibles con el estado de la
empleada publica, o cuando éstos existan, sobre la imposibilidad #cnica u objetiva, de realizar el
traslado correspondiente.

El 6rgano de personal competente proporcionarda a la trabajadora el informe sobre la actividad
desarrollada y las condiciones del puesto de trabajo, al que se adjuntara el Informe en los t®rminos
descritos en apartado el apartado anterior.

La Unidad de Prevencién informard a la empleada publica en situacion de embarazo, para que inicie el
procedimiento que contempla el RD.25/2009, de 6 de marzo, por el que se regulan las prestaciones
economicas del sistema de la seguridad Social por maternidad, paternidad, riesgo durante el
embarazo y riesgo durante la lactancia natural.
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De cuantas actuaciones se realicen como consecuencia de proteccion de la maternidad de empleadas
publicas se dara cuenta a los delegados y delegadas de prevencion utilizando para ello las directrices
del procedimiento P-CP 02 (procedimiento para llevar a cabo la informacién, asesoramiento y consulta
de los delegados de prevencion y 6rganos de participacion).

5. ANEXOS.

5.1. Anexo l. Lista de control de distribucion de documentos.
5.2. Anexo Il. Parte de Comunicacion de empleado especialmente sensible.

5.3. Anexo Ill. Notificacion de posible condicion de persona empleada publica
especialmente sensible.

5.4. Anexo IV. Solicitud de Intervencion Area vigilancia de la Salud.
5.5. Anexo V. Comunicacion de adaptacion de puesto de trabajo.

5.6. Anexo V bis. Comunicacion de adaptacion de puesto de trabajo a la unidad
administrativa.

5.7. Anexo VI. Informe sobre implantacion de las medidas preventivas propuestas por el
Area de vigilancia de la salud.

5.8. Anexo VII: Parte de comunicacion de embarazo y periodo de lactancia natural.

5.9. Anexo VIII. Lista de puestos de trabajo de la RPT o Catalogo, exentos de riesgos
especificos para trabajadoras embarazadas y/o en periodo de lactancia natural.

5.10. Anexo IX. Informe sobre adaptacion de condiciones de trabajo o limitacion de tareas
del puesto por riesgo en el embarazo y/o lactancia natural.
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LISTA DE CONTROL DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

1 | LISTA DE CONTROL DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

DOCUMENTO: (Titulo del documento distribuido)
Procedimiento de adaptacion de los puestos de trabajo a las personas empleadas publicas especialmente sensibles y de
proteccion de la maternidad.

DOC. REF. N°: (Codigo de referencia del documento) HOJA
2 | REGISTRO
N® FECHA F. ACUSE
EDICION EDICION APELLIDOS Y NOMBRE CARGO UNIDAD RECIBO
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PARTE DE COMUNICACION DE PERSONA EMPLEADA PUBLICA ESPECIALMENTE SENSIBLE

1 | DATOS DEL EMPLEADO O EMPLEADA PUBLICO

NOMBRE Y APELLIDOS:
DNI'/ NRP: PUESTO DE TRABAJO:
UNIDAD / SERVICIO: TELEFONO TRABAJO: TELEFONO PARTICULAR:

2 | DATOS DE LA COMUNICACION

LA PERSONA CUYOS DATOS FIGURAN EN ESTE DOCUMENTO MANIFIESTA QUE ES ESPECIALMENTE SENSIBLE A DETERMINADOS RIESGOS DERIVADOS
DE SU PUESTO DE TRABAJO, LO QUE PONE EN CONOCIMIENTO DE ESE SERVICIO DE PERSONAL A LOS EFECTOS DE ADAPTACION DE LAS TAREAS Y
CONDICIONES DE SU PUESTOS DE TRABAJO Y CONSIENTE LA INTERVENCION, SI PROCEDE, DEL AREA DE VIGILANCIA DE LA SALUD DEL CENTRO DE
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

BREVE DESCRIPCION DE LAS TAREAS REALIZADAS HABITUALMENTE: ...............

OBSERVACIONES:
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NOTIFICACION AL INTERESADO DE POSIBLE CONDICION DE PERSONA EMPLEADA PUBLICA

ESPECIALMENTE SENSIBLE A DETERMINADOS RIESGOS DERIVADOS DEL TRABAJO (A CUMPLIMENTAR POR LA
UNIDAD DE PREVENCION)

1 | DATOS DEL EMPLEADO O EMPLEADA PUBLICO

NOMBRE Y APELLIDOS:

DNI'/ NRP: PUESTO DE TRABAJO:

UNIDAD / SERVICIO: CENTRO DE SERVICIO:

CORREO ELECTRONICO: TELEFONO TRABAJO: TELEFONO PARTICULAR (OPCIONAL):
TELEFONO

PARTICULAR (OPCIONAL):

Realizada la evaluacion de las tareas y condiciones desarrolladas por usted, esta unidad de prevencion le comunica que puede
ser especialmente sensible a determinados riesgos derivados de su puesto de trabajo, por lo que se procederd como a

continuacion se indica (marcar segun proceda):

O  Se solicitara la intervencion del Area de Vigilancia de la Salud del Centro de Prevencion de Riesgos Laborales a
fin de que se determine dicha condicion y se propongan las medidas preventivas para, en su caso, adaptar las
tareas y condiciones desarrolladas. Esta actuacion tiene cardcter voluntario por su parte, por lo que si en el
plazo de QUINCE dias no hay comunicacién en sentido contrario, esta unidad de prevencién entendera que no

hay oposicién alguna a la continuacion de este procedimiento.

Q  Se solicitara la intervencion del Area de Vigilancia de la Salud del Centro de Prevencion de Riesgos Laborales a
fin de que se determine dicha condicion y se propongan las medidas preventivas para, en su caso, adaptar las
tareas y condiciones desarrolladas. Esta actuacion tiene caracter obligatorio en los trminos previstos en el

articulo 22 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.
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SOLICITUD DE INTERVENCION DEL AREA DE VIGILANCIA DE LA SALUD (sensible)

1 | DATOS DEL EMPLEADO O EMPLEADA PUBLICO

NOMBRE Y APELLIDOS:

DNI'/ NRP: PUESTO DE TRABAJO:

UNIDAD / SERVICIO: CENTRO DE SERVICIO:

CORREO ELECTRONICO: TELEFONO TRABAJO: TELEFONO PARTICULAR (OPCIONAL):
TELEFONO

PARTICULAR (OPCIONAL):

2 | DATOS DE LA COMUNICACION

REALIZADA LA EVALUACION DE LAS TAREAS Y CONDICIONES DE TRABAJO DE LA PERSONA EMPLEADA PUBLICA CUYOS DATOS FIGURAN EN ESTE
DOCUMENTO, SOLICITO LA INTERVENCION DE ESE AREA DE VIGILANCIA DE LA SALUD PARA QUE DETERMINE SI CORRESPONDE O NO EL
TRATAMIENTO COMO PERSONA ESPECIALMENTE SENSIBLE A DETERMINADOS RIESGOS DE SU PUESTO DE TRABAJO, ASi COMO LAS MEDIDAS
PREVENTIVAS NECESARIAS PARA ADAPTAR LAS TAREAS Y CONDICIONES DE TRABAJO DESARROLLADAS.

SE ACOMPANA LA SIGUIENTE DOCUMENTACION (INDIQUESE LO QUE PROCEDA):
| EVALUACION DE RIESGOS DE LAS TAREAS Y CONDICIONES DE TRABAJO.
] (0112001

3 | LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA
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COMUNICACION DE ADAPTACION DE PUESTO DE TRABAJO

1 | DATOS DEL EMPLEADO O EMPLEADA PUBLICO

NOMBRE Y APELLIDOS:
DNI'/ NRP: PUESTO DE TRABAJO:
UNIDAD / SERVICIO: TELEFONO TRABAJO: TELEFONO PARTICULAR

En relacion con el puesto de trabajo de la persona empleada publica cuyos datos se indican, le comunico
la necesidad de proceder a la adaptacion de su puesto de trabajo, siendo necesario la implantacién de las
siguientes medidas:

2 | MEDIDAS NECESARIAS PARA LA ADAPTACION DEL PUESTO DE TRABAJO REFERIDO:

Asimismo le comunico que una vez concluida la fase de implantacién de las mencionadas medidas, se
comunique a este servicio al objeto de que la unidad de prevencion proceda a reevaluar las tareas y
condiciones de trabajo. En caso de no ser posible la implantacion de dichas medidas, debe ser
comunicado a este servicio para proceder al cambio del puesto de trabajo.

3 l LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA

EL JEFE DE PERSONAL
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COMUNICACION DE ADAPTACION DE PUESTO DE TRABAJO A LA UNIDAD DE LA QUE DEPENDE EL
EMPLEADO O EMPLEADA

1 | DATOS DEL EMPLEADO O EMPLEADA PUBLICO

NOMBRE Y APELLIDOS:

DNI'/ NRP: PUESTO DE TRABAJO:

UNIDAD / SERVICIO: TELEFONO TRABAJO: TELEFONO PARTICULAR (OPCIONAL):

En relacién con el puesto de trabajo de la persona empleada publica cuyos datos se indican, le comunico
que este servicio ha comunicado al érgano competente la necesidad de proceder a la adaptacion de su
puesto de trabajo, siendo necesario la implantacion de las siguientes medidas:

2 | MEDIDAS NECESARIAS PARA LA ADAPTACION DEL PUESTO DE TRABAJO REFERIDO:

En caso de no ser posible la implantacion de dichas medidas, debe ser comunicado a este servicio para
proceder al cambio del puesto de trabajo.

3 ’ LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA

EL JEFE DE PERSONAL
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INFORME DE LA UNIDAD DE PREVENCION SOBRE LA IMPLANTACION DE LAS MEDIDAS PREVENTIVAS
PROPUESTAS POR EL AREA DE VIGILANCIA DE LA SALUD

1 | DATOS DEL EMPLEADO O EMPLEADA PUBLICO

NOMBRE Y APELLIDOS:

DNI'/ NRP: PUESTO DE TRABAJO:

UNIDAD / SERVICIO: CENTRO DE SERVICIO:

CORREO ELECTRONICO: TELEFONO TRABAJO: TELEFONO PARTICULAR (OPCIONAL):
TELEFONO

PARTICULAR (OPCIONAL):

Recibida comunicacion de finalizacion de implantacién de las medidas preventivas indicadas por el Area de
Vigilancia de la Salud en relacion con las tareas y condiciones de trabajo de la persona empleada publica
cuyos datos figuran en este documento y realizada una nueva evaluacion de dichas tareas y condiciones
de trabajo, esta unidad de prevencion INFORMA (indiquese lo que proceda):

|:| Que las medidas preventivas indicadas por el Area de Vigilancia de la Salud han sido
implantadas satisfactoriamente y tras la evaluacién de riesgos realizada posteriormente se
comprueba que no existen riesgos que puedan poner en peligro la salud del empleado o
empleada publico.

[[] Que las medidas preventivas indicadas por el Area de Vigilancia de la Salud no han sido
posible su implantacion satisfactoriamente por lo que pueden existir factores que pongan en
peligro la salud del empleado -0 empleada publico.

Se dard copia de este escrito al 6rgano responsable de la implantacion de las medidas preventivas y al
interesado.

2 ‘ LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA

LA UNIDAD DE PREVENCION
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PARTE DE COMUNICACION DE EMBARAZO Y PERIODO DE LACTANCIA NATURAL

1 | DATOS DE LA EMPLEADA

NOMBRE Y APELLIDOS:
DNI: EDAD: PUESTO DE TRABAJO:
UNIDAD / SERVICIO: TELEFONO TRABAJO: TELEFONO PARTICULAR

|:| REGIMEN GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL
|:| MUTUALIDAD GENERAL DE FUNCIONARIOS CIVILES DEL ESTADO (MUFACE)

2 | DATOS DE LA COMUNICACION

MOTIVO DE LA COMUNICACION:

D EMBARAZO (indique semana): ....
I:l PARTO RECIENTE (indique fecha): ..
|:| LACTANCIA NATURAL (INDICAR FECHA PROBABLE DE PARTO) ........cccccuuveee.

ESTIMANDO QUE TIENE UNA SUSCEPTIBILIDAD, FRENTE A LOS SIGUIENTES RIESGOS:...

SENALAR CON UNA X LA QUE PROCEDA::

1. ;UTILIZA PRODUCTOS QUIMICOS? NO [_| 1 [_] Indique cudles: ...

(ESTA EN CONTACTO CON PRODUCTOS BIOLOGICOS? NO [_] S1[_] Indique cudles: ..
(ESTA EXPUESTA A RADIACIONES IONIZANTES? No[_] si[_]

(REALIZA TRABAJO A TURNOS NOCTURNO Y/0 TURNOS? NO[_| $1[_] Turno Necturno [_]

(REALIZA MANIPULACION MANUAL DE CARGAS (PESO, TRASLADO PERSONAS ENFERMAS..)? No[_] st [_]
iPASA MUCHO TIEMPO DE FORMA CONTINUADA SENTADA Y/0 DE PIE? NO[_| si[ ]

;CONDUCE DURANTE LA JORNADA LABORAL? NO [_| si[]

(TRABAJA DE CARA AL PUBLICO? No [_] si[ ]

(ESTA EXPUESTA A OTROS RIESGOS? NO[_] 1| Indique GUBIES: ..o
/APLICA LAS MEDIDAS PREVENTIVAS QUE APARECEN EN LA EVALUACION DE RIESGOS? No[_] st[ ]

© ® N o o~ 0N

©

En caso de haberse realizado analitica sanguinea con marcadores de varicela, rubeola, hepatitis... rogamos lo comuniquen:

LA EMPLEADA
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LISTA DE PUESTOS DE TRABAJO DE LA RPT O CATALOGO DE PUESTOS EXENTOS DE RIESGOS
ESPECIFICOS PARA TRABAJADORAS EMBARAZADAS Y/0 EN PERIODO DE LACTANCIA NATURAL.

1 | PUESTOS ADMINISTRATIVOS: CON ADAPTACIONES / CON LIMITACION DE TAREAS

2 | PUESTOS TECNICOS: CON ADAPTACIONES / CON LIMITACION DE TAREAS

3 | PUESTOS BASICOS: CON ADAPTACIONES / CON LIMITACION DE TAREAS

4 | PUESTOS DE PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR: CON ADAPTACIONES / CON LIMITACION DE
TAREAS
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INFORME SOBRE SITUACION DE RIESGO DURANTE EL EMBARAZO O DURANTE LA LACTANCIA NATURAL (A
CUMPLIMENTAR POR LA UNIDAD DE PREVENCION)

1 | DATOS DEL EMPLEADO O EMPLEADA PUBLICO

NOMBRE Y APELLIDOS:

DNI'/ NRP: PUESTO DE TRABAJO:

UNIDAD / SERVICIO: CENTRO DE SERVICIO:

CORREO ELECTRONICO: TELEFONO TRABAJO: TELEFONO PARTICULAR (OPCIONAL):
TELEFONO

PARTICULAR (OPCIONAL):

La empleada publica cuyos datos figuran este documento manifiesta que actualmente se encuentra embarazada |:| 0 en

periodo de lactancia natural |:| (indiquese lo que proceda) y por ello es empleada publica especialmente sensible a
determinados riesgos de su puesto de trabajo.

Esta unidad de prevencion, tras la evaluacion del puesto de trabajo, determina que (indiguese lo que proceda):

|:| El puesto estd exento de riesgos durante el embarazo o lactancia natural y recomienda que se tenga en
consideracion la mejor adaptacion del puesto a su situacion actual.

|:| El puesto esta exento de riesgos durante el embarazo o lactancia natural tras la implantacion de las adaptaciones
propuestas por la unidad de prevencion.

] El puesto no estd exento de riesgos durante el embarazo o lactancia natural y no hay manera de evitar que la
empleada publica est expuesta a estos riesgos, por lo que se recomienda, con urgencia, un cambio del puesto
de trabajo a otro exento de riesgo.

Los factores presentes en el puesto de trabajo que pueden afectar la salud de la madre, el feto o el lactante son:

®  RIESGO POR ..ottt
8 RIESGO POR ..ottt
e RIESGO POR.
®  RIESGO POR ...ttt

] Se adjunta el informe del especialista del Area de Vigilancia de la Salud del Centro de Prevencion de Riesgos
Laborales.
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TITULO: PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA Y REVISION A LA GESTION EN LA APLICACION Y DESARROLLO
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Procedimiento P-AR 01

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA Y
REVISION A LA GESTION EN LA
APLICACION Y DESARROLLO DEL PLAN
DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
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DEL PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

1. OBJETO Y ALCANCE.

El objeto del presente Procedimiento es fijar las normas dentro de la Agencia Servicio Andaluz de
Empleo, en adelante la Agencia, para la realizacion de las Auditorias Internas del Plan de Prevencion
de Riesgos Laborales.

Este procedimiento se aplica a todas las auditorias internas o revisiones periddicas que se realicen de
la gestion en la aplicacion y desarrollo del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales por los Organos
Directivos Centrales competentes en materia de personal en la Agencia.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e 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).

e LEY 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevenciéon de Riesgos Laborales (BOE. nim. 269, de 10 de
noviembre) 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).

e REAL DECRETO 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevenciéon y su
modificacion por REAL DECRETO 337/2010, de 19 de marzo. (BOE. nim. 71, de 23 de marzo).

3. DEFINICIONES.

Accion correctora: Accion tomada para eliminar las causas de una no conformidad, de un defecto o
cualquier otra situacion indeseable existente para impedir su repeticion.

Persona auditora: Persona o equipo de personas debidamente cualificadas para realizar auditorias
del Sistema de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales.

Auditoria del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales: Evaluacion sistematica, documentada,
periddica, objetiva que evalla la eficacia, efectividad y fiabilidad del Plan de Prevenciéon de Riesgos
Laborales, asi como si el sistema es adecuado para alcanzar los objetivos que en esta materia se ha
marcado la Agencia.

Auditoria interna del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales: La realizada internamente por
una unidad propia de la Agencia, con capacidad #cnica para realizarla.

Auditoria externa del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales: La realizada por la
Consejeria competente en materia de Seguridad y Salud Laboral para dar cumplimiento a lo
establecido en el articulo 8.3 del Decreto 304/2011, de 11 de octubre, por el que se regula la
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TITULO: PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA Y REVISION A LA GESTION EN LA APLICACION Y DESARROLLO
DEL PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

estructura organizativa de prevencion de riesgos laborales para el personal al servicio de la
Administracién de la Junta de Andalucia.

No conformidad: Falta de cumplimiento con los requisitos especificados.

Revision por la direccion: Evaluacion formal por la direccion, del estado y de la adecuacién del
sistema de gestion de la prevencion de riesgos laborales en relacién con la declaracion de principios
en prevencion de riesgos laborales de la organizacion.

Sistema de gestion de la prevencion de riesgos laborales: Es un instrumento para organizar y
disenar procedimientos y mecanismos dirigidos al cumplimiento estructurado y sistematico de todos
los requisitos establecidos en la legislacién de prevencion de riesgos laborales. Esta compuesto por un
conjunto de elementos interrelacionados o interactivos que tienen como objeto establecer unas
directrices y unos objetivos en prevencion de riesgos laborales y alcanzar dichos objetivos.

4. REALIZACION.

La Unidad de Prevencién de la Agencia elabora y mantiene al dia este procedimiento documentado
especifico propio para la realizacién de auditorias internas y revisiones del Plan de Prevencion de
Riesgos Laborales, que contempla:

4.1. ;Quién debe revisar o auditar?

Los responsables de las auditorias o revisiones periodicas del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales
seran los Organos Directivos Centrales competentes en materia de personal en la Agencia, es decir, la
Direccién Gerencia de la Agencia.

Para ello, la Direccion Gerencia designard un equipo auditor compuesto por personal tcnico
competente en la materia para llevar a cabo dicha revision o auditoria interna.

4.2. ;Cuales son los objetivos y el alcance de la auditoria?

Como regla general, las auditorias internas se realizan para conseguir alguno de los siguientes
objetivos:

e Determinar la idoneidad y efectividad del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales de la Agencia

para alcanzar los objetivos de gestidn especificados en materia de prevencion de riesgos laborales.

e Proporcionar al auditado la oportunidad de mejorar su Sistema de Gestion de la Prevencion de
Riesgos Laborales, contribuyendo con ello a una mejora continua de su comportamiento en esta
materia.
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En cuanto al alcance, es la Agencia, quien, en ultima instancia, decide el alcance de la auditoria, por
ejemplo el Plan de Prevencion de Riesgos Laborales completo, una parte de él, algunos
procedimientos, etc.

4.3. La persona auditora y sus responsabilidades.

El personal tcnico que realice la auditoria debera tener conocimientos en prevencion de riesgos
laborales y en #cnicas auditoras. Cuando por el alcance de la auditoria se precise de mas de una
persona auditora, se nombrara un jefatura de auditoria responsable de la misma.

Las responsabilidades de la persona auditora son:

— Obtener toda la informacion necesaria sobre el auditado, tal como la relativa a sus actividades,
productos, locales de trabajo, auditorias previas, etc..

— |dentificar los criterios de auditoria revisando la documentacion existente relativa a las actividades
del sistema de gestion, para determinar su adecuacion y preparar el plan de auditoria.

— Actuar de acuerdo con los requisitos establecidos para la auditoria y mantenerse dentro del
alcance de la auditoria.

— Preparar y realizar con objetividad y eficacia las tareas asignadas.
— Seguir los procedimientos definidos.

— Reunir y analizar los hechos que sean relevantes y suficientes que permitan obtener conclusiones
relativas a la eficacia del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales auditado.

— Estar alerta ante cualquier indicacion de hechos que puedan influir en los resultados de la
auditoria y posiblemente hacer necesaria una modificacion de su alcance.

— Informar al auditado sobre cualquier incidencia importante encontrada en el curso de la auditoria.
— Informar inmediatamente al auditado sobre las no conformidades criticas.
— Documentar e informar sobre los resultados de la auditoria

— Conservar y salvaguardar los documentos pertenecientes a la auditoria para asegurar su
confidencialidad.

Es importante resaltar que el auditado tiene la responsabilidad de determinar e iniciar cualquier accién
correctora necesaria para corregir una no conformidad o para eliminar la causa de una no
conformidad. La responsabilidad de la persona auditora se limita a la identificacion de la no
conformidad.
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4.4, Revision preliminar del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales.

La persona auditora debera examinar la descripcién de los métodos utilizados por la Agencia, para
cumplir con los requisitos generales establecidos en el Plan de Prevencion de Riesgos Laborales, para
juzgar su adecuacion, tanto a las exigencias del propio Plan, como a las obligaciones legales en
materia de prevencion de riesgos laborales.

Si el examen revelase que el Plan del auditado no es adecuado para cumplir los requisitos, no deberia
continuarse la auditoria hasta que se hayan resuelto las cuestiones suscitadas.

4.5. Plan de auditoria.

El auditor disefiard un plan de auditoria que resulte flexible y permita la introduccion de cambios en
funcioén de la informacion recogida durante la auditoria. El plan debe incluir:

— Los objetivos y el alcance de la auditoria.

— La identificacion de las personas que tengan responsabilidades en relacion con los objetivos y el

alcance.

— ldentificacion de los documentos de referencia y los criterios de auditoria consiguientes.
— Fechas, lugar de la auditoria y duracion prevista.
— l|dentificacién de las areas que se auditaran.
— Calendario de las reuniones a celebrar con el auditado.
— Requisitos de confidencialidad.
— Forma de distribucién y archivo del informe final de auditoria.

4.6. Reunion inicial.

La celebracion de una reunion inicial es la presentacion de la propuesta del plan de auditoria, con el
fin de alcanzar los siguientes objetivos:

— Presentarse la persona auditora o equipo auditor a la direccion y a las unidades que corresponda.
— Revisar los objetivos y el alcance de la auditoria.

— Presentar un resumen de los métodos y procedimientos que se van a utilizar para realizar la

auditoria.
— Determinar los medios e instalaciones que precise el auditor.

— Asignar, por parte de la Agencia, la persona que acompafara a la persona auditora.
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— Establecer la fecha de la reunion final y de cualquier otra reunion intermedia entre el equipo
auditor y la direccion del auditado.

— Aclarar las cuestiones del plan de auditoria.
4.7. ;Qué se debe revisar o auditar?

Fundamentalmente si el Plan de Prevencién de Riesgos Laborales es adecuado para cumplir los
objetivos marcados en esta materia. El proceso de revision debe incluir:

e Todas las no conformidades detectadas en las auditorias internas y externas anteriores.

e Si la declaracién de principios en materia preventiva sigue siendo adecuada y si esta debe
modificarse, a la luz de los siguientes hechos:

- Nuevas legislaciones.
- Nuevos acuerdos con los agentes sociales.
- Modificacion de las actividades de la Agencia.
- Un mayor conocimiento sobre los riesgos a que estan sometidos los empleados publicos.
- Si se cumple el compromiso de mejora continua de accion preventiva.
4.8. Documentacion y finalizacion de la auditoria.

Todos los resultados de la auditoria deben documentarse mediante actas. Conviene que las no
conformidades se identifiquen en relacion con los requisitos especificos establecidos en los
documentos respecto a los cuales se ha realizado la auditoria.

Se deberan establecer los mecanismos de difusion y archivo de las actas.

Al finalizar la auditoria y antes de presentar el informe final de la misma, conviene celebrar una
reunion entre la persona auditora, la direccion del auditado y los responsables de las unidades
auditadas. En ella se presentaran los resultados de la auditoria a la direccion del auditado para
asegurar que se comprenden y se reconocen las no conformidades.

La persona auditora debe presentar las conclusiones de la auditoria en cuanto a la aptitud del Plan de
Prevencion de Riesgos Laborales implantado para alcanzar sus objetivos. Se debe realizar un acta final
de la reunion.

El informe final de la auditoria debe ir firmado y fechado por la persona auditora y debe contener,
segun los casos, la siguiente informacion:
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— Aspectos Generales

o Introduccion (datos identificativos de la Agencia, plantilla, n® de centros de trabajo, actividad

principal, etc..)
o Alcance y objetivos de la auditoria.
o Analisis del sistema de gestion de la prevencion implantado.
o Relacion de actividades o procesos con riesgos especialmente significativos.

o Descripcion detallada del programa de la auditoria (fechas, composicién del equipo auditor,
responsables de las unidades auditadas, nombre de la persona asignada para acompafar al
auditor, etc.).

— Aspectos Particulares

o Evaluacion del grado de cumplimiento de cada uno de los requisitos del sistema para

alcanzar los objetivos propuestos.

o Observaciones y recomendaciones para la mejora del Plan de Prevencion (conviene significar

los aspectos positivos que presente el sistema).
— Conclusiones
o Descripcion de las no conformidades, con expresion en cada una de ellas:
o Su cualificacion de gravedad.
o Evidencia objetiva en la que se apoya.
o Base legal que la sustenta.
4.9. ;Cuando se debe auditar?

Se debe establecer la periodicidad con que se deben realizar las auditorias internas, que en ningln
caso serd superior al que se establece para las auditorias externas exigidas por el Real Decreto
39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevencion.

5. ANEXOS

5.1. Anexo l. Lista de control de distribucion de documentos.
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1. OBJETO Y ALCANCE.

El objeto de este procedimiento es establecer un mecanismo formal para integrar la perspectiva de
género en la politica sobre prevencion de riesgos laborales de la Agencia Servicio Andaluz de Empleo,
en adelante la Agencia. El procedimiento determinard como se ha de llevar a cabo la gestion de la
integracion de la perspectiva de género y su incorporacion a la documentacion #cnica que se genere
en materia preventiva, teniendo en cuenta que los riesgos laborales no afectan de la misma manera a
empleadas publicas y empleados publicos, y, por tanto los dafios a la salud también son diferentes.

Dicha integracion tiene por objetivo que no exista discriminacion, directa o indirecta por razén de sexo
a la mujer. Con tal fin, se tendd en cuenta de forma sistematica las diferencias anatmicas,
fisiolégicas, psicologicas y la funcion reproductiva en relacion a la gestion de la seguridad y salud
laboral.

Este procedimiento se aplicard en todas las acciones llevadas a cabo por la Agencia, en materia de
prevencion de riesgos laborales que pudieran afectar a sus empleadas publicas.

La integracion de la perspectiva de gnero requiere que quienes poseen responsabilidades y
competencias se impliquen de forma integral para incorporar la dimensiéon de género en todas las
actuaciones relacionadas con la seguridad y salud de las personas empleadas publicas.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

e 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. nim. 209, de 25 de octubre de 2011).

e Constitucion Espafiola, articulos 9.2, 10, 14, 18.1 y 35.1.

e Ley Organica 2/2007, de 19 de marzo, de reforma del Estatuto de Autonomia para Andalucia.
(BOJA. num. 56, de 20 de marzo).

e [ey 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (BOE. Num. 269, de 10 de
noviembre) y su modificacion por Ley 54/2003, de 12 de Diciembre, de reforma del marco

normativo de la Prevencion de Riesgos Laborales. (BOE. nim. 298, de 13 de diciembre).

e Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevenciéon y su
modificacién por Real Decreto 337/2010, de 19 de marzo. (BOE. num. 71, de 23 de marzo).

e ey 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico. (BOE. num. 89, de 13 de
abril).
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e Ley Organica 3/2007 de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. (BOE.
num. 71, de 23 de marzo).

e Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley General de la Seguridad Social. (BOE. num. 261, de 31 de octubre y correccién de errores en
BOE num. 36, de 11 de febrero de 2016).

e ey 39/1999, de 5 de noviembre, para promover la conciliacion de la vida familiar y laboral de las

personas trabajadoras. (BOE. num. 266, de 6 de noviembre).

e ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocién de la igualdad de gnero en Andalucia.
(BOJA. nim. 247, de 18 de diciembre).

e ey 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia (BOJA. num. 215, de
31de octubre), modificada por Ley 1/2011, de 17 de febrero, de reordenacién del sector publico
de Andalucia (BOJA. nim. 36, de 21 de febrero).

e Acuerdo de 9 de febrero de 2010, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba la Estrategia
Andaluza de Seguridad y Salud Laboral 2010-2014. (BOJA. nim. 38, de 24 de febrero).

e Acuerdo de 19 de enero de 2010, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el | Plan
Estratégico para la lgualdad de Mujeres y Hombres en Andalucia 2010-2013. (BOJA. num. 31, de
16 de febrero).

e INSHT: NTP 664: Lactancia materna y vuelta al trabajo.

e INSHT: NTP 657: Los trastornos musculo-esqueléticos de las mujeres(l): exposicion y efectos

diferenciales

e [NSHT: NTP 658: Los trastornos musculo-esqueléticos de las mujeres (Il): recomendaciones

preventivas.

e [INSHT: NTP. 785, Ergomater: método para la evaluaciéon de riesgos ergondmicos en trabajadoras

embarazadas.
Webgrafia:
o Web del Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo: www.insht.es
o Web del Ministerio de Trabajo e Inmigracion: www.mtas.es/insht/
o Web de la Agencia Europea para la Seguridad y la Salud en el Trabajo:

o Web del Instituto Andaluz Mujer: www.iam.junta-andalucia.es/
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3. DEFINICIONES.

Unidad de Prevencion: Conjunto de medios humanos y materiales necesarios para realizar las
funciones apropiadas de caracter #cnico y de gestion preventiva especializada, atribuidas a los
Servicios de Prevencion, indicadas en el articulo 31 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales y normativa de desarrollo, sin perjuicio de lo indicado en el articulo
10 del 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.

Delegados y Delegadas de prevencion: Representantes de las personas empleadas publicas con
funciones especificas en materia de prevencion de riesgos laborales.

Perspectiva de género: Analisis de la realidad surgido desde el pensamiento feminista para
interpretar las relaciones de poder que existen entre mujeres y hombres. Explica la vida social,
econdmica y politica desde una posicién que hace visible el mundo femenino, su realidad y sus
aportaciones, comparando sus derechos con los del masculino.

Pone de manifiesto que el origen y la perpetuacion de la desigualdad no responde a situaciones
naturales o bioldgicas sino a la construccién social transmitida a trawes de la socializacion diferenciada
de gnero.

Principio de lgualdad: Principio juridico que ampara la igualdad entre los sexos y condena la
discriminacion. Viene a recordar que todas las personas somos iguales ante la ley. Es sindnimo del
principio de no discriminacion.

Transversalidad: El instrumento para integrar la perspectiva de gnero en el ejercicio de las
competencias de las distintas politicas y acciones publicas, desde la consideracion sistematica de la
igualdad de género (art. 3.5 Ley 12/2007, de 26 de noviembre).

4. DESARROLLO.

La Unidad de Prevencion de la Agencia, elabora y mantiene al dia el presente procedimiento
documentado especifico propio para la incorporacién de la perspectiva de gnero en la gestion
preventiva con el fin de garantizar el principio de igualdad entre mujeres y hombres y mantener un
entorno laboral seguro para todas las personas empleadas publicas, que contempla las siguientes
actuaciones y medios:

Para la integracion del enfoque de género y valoracion del impacto diferencial en las evaluaciones de
riesgos laborales, en la planificacion de la actividad preventiva y en las actuaciones de seguimiento y
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actualizacion de estos instrumentos, informacién y formacion. Se llevardan a cabo las siguientes

acciones:

4.1.

4.2,

4.3.

En la identificacion y evaluacion de riesgos.

Identificar peligros menos obvios y problemas de salud mas comunes entre empleadas publicas,
basandose en un enfoque integral y total para detectar las diferencias de genero puntuales (acoso
sexual, discriminacion, participacion en toma de decisiones, conflictos de equilibrio entre la vida
laboral y familiar).

Evitar hacerse ideas preconcebidas sobre cuales son los riesgos, quién se encuentra en situacion
de riesgo, y qué puede ser trivial.

Tener en cuenta los riesgos laborales presentes en las situaciones reales: examinar las tareas que
verdaderamente se realizan y el autntico contexto de trabajo, contando con la participacion de
empleadas publicas, y no formarse juicios gratuitos acerca de la exposicion, basados en la mera
descripcién o en la denominacion del puesto.

Realizar las evaluaciones de riesgos por género y grupos de edad.

Contemplar las exposiciones a riesgos ergondmicos, psicosociales, riesgo para el embarazo, la

lactancia natural y reproduccion.
En la eleccion de la metodologia, métodos y técnicas de evaluacion.

Utilizar metodologia de evaluacién cualitativa y participativa, como puede ser el enfoque de la
escuela francesa de ergonomia (NTP 658).

Utilizar métodos especificos y adecuados a las exposiciones, cuestionando la ligereza de carga
fisica e incluyendo aspectos como el trabajo emocional o las interrupciones del trabajo no
deseadas.

Adaptar herramientas de investigacion estandar para el analisis de los trabajos de hombres y

mujeres separadamente y especificamente desarrolladas para eliminar exposiciones de ambos.

Utilizar indicadores que den informacion de estatus que ocupan hombres y mujeres con respecto
a los estandares acordados de grupos de referencia.

En la intervencion preventiva.

Priorizar los riesgos a los que las empleadas publicas estan mas expuestas, realizando programas
especificos.
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e Utilizar como referente las experiencias ya conocidas y exitosas de intervencion preventiva desde el
punto de vista de gnero.

e Proponer y aplicar medidas preventivas especificas y desde la participacion de las empleadas
publicas.

e Diseflar puestos de trabajo y elegir equipos de trabajo y equipos de proteccion individual bajo
criterios de usabilidad por personas situadas en percentiles extremos, fuera de la media.

e Realizar programas formativos relativos a riesgos especificos, que incidan en areas de
conocimiento, habilidades y aptitudes.

e Cuando se planteen cambios en la organizacion de trabajo, tener en cuenta su impacto desde la

perspectiva de género y las repercusiones en la salud laboral.
4.4. En las investigaciones de daiios a la salud.
e Recoger sistematicamente datos de exposiciones y dafios por sexo.

e Registrar todos los aspectos relativos a la salud laboral, no tnicamente los accidentes de trabajo,
incluyendo la variable de gnero y edad, y no solo para hacer conteo, sino para analizar las
diferencias.

e Utilizar cifras especificas y no datos medios (horas trabajadas por tarea especifica).

e |nvestigar todos los casos de dafios a la salud: lesiones por violencia, incompatibilidad entre vida

laboral y familiar en el analisis de sintomatologia de esttés.

e Prestar atencion a dafios hasta ahora ignorados (posibles vinculos entre ocupacion y trastornos

menstruales 0 menopausia).

e Incrementar el conocimiento de datos relacionados con la salud de mujeres y sus ocupaciones
(estudios epidemiologicos, certificados de defuncion...).

e FEvaluar criticamente las investigaciones epidemioldgicas para encontrar sesgos (patrones de
enfermedad...) con el fin de desarrollar mejores métodos de investigacion.

4.5. Aplicacion de la perspectiva de género y valoracion del impacto.

Aplicacién de la perspectiva de género y valoracion del impacto diferencial en la actuacion de vigilancia
de la salud laboral, tanto en las actuaciones preventivas como curativas.
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4.6. Informacion y formacion.

Informacién y formacion en materia preventiva de una forma suficiente y adecuada desde la
perspectiva de gnero, incluyendo en su caso contenidos sobre riesgos especificos de las mujeres
trabajadoras. Es necesario formar en igualdad a las personas responsables en prevencion de riesgos

laborales.

Proporcionar informacion y formacion en igualdad a los diferentes agentes de la seguridad y salud.

Garantizar el enfoque sensible al género por parte de tcnicos de prevencién, por medio de
informacion y formacién en igualdad aplicable al trabajo del dia a dia.

Establecer vinculos entre acciones de igualdad y de seguridad y salud en el trabajo: contemplar
condiciones de trabajo en las politicas de igualdad, y acoso sexual y conciliacion de la vida laboral
y familiar en salud laboral.

Tomar como medidas generales de intervencion preventiva el enriquecimiento del puesto de
trabajo.

Difusion de catalogos de buenas practicas de actuaciones de impulso de la prevencion desde una
perspectiva de género y de actuaciones de prevencion de riesgos psicosociales.

4.7. Participacion.

La participacion de las personas empleadas publicas en todas y cada una de las fases del proceso de

prevencion de riesgos laborales es fundamental, en especial:

En la identificacion de riesgos, contar con informacion directa en lugar de basarse en la
descripcion o en la denominacion del puesto.

No olvidar a personas que falten en el momento de la evaluacién (baja médica, excedencia,
vacaciones...).

Facilitar medios, tiempo y espacio para que ellas tomen parte en la evaluacion de riesgos, asi
como en la consulta, toma de decisiones y actividades de Delegados y Delegadas de prevencion.

Utilizar métodos de evaluacion de riesgos laborales que primen dicha participacion.

Instar a que propongan medidas preventivas y tener en cuenta su opinion en la aplicacion de las
mismas.

5. ANEXOS.

5.1. Anexo l. Lista de control de distribucion de documentos.
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1. OBJETO Y ALCANCE.

El objeto del presente documento es definir los procedimientos y actuaciones basicas de la gestion de
la Vigilancia de la Salud, como Area funcional de los Centros de Prevencion de Riesgos Laborales de la
Consejeria de Economia y Conocimiento, en calidad de componente de la estructura preventiva propia
de la Administracion Autonodmica, es decir que constituyen el Servicio de Prevencién Propio de Riesgos
Laborales de la Junta de Andalucia.

El ambito de aplicacion de este procedimiento es el personal de la Agencia Servicio Andaluz de
Empleo, en adelante la Agencia, tanto funcionarios como laborales.

Segun la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) consideramos la salud como “un estado de
bienestar fisico, psiquico y social, y no sélo la ausencia de enfermedad.”

En este sentido es necesario destacar que el concepto de una enfermedad una causa esta obsoleto,
actualmente los modelos teoricos de enfermedad mas aceptados tienen su fundamento en la multi-
causalidad y en la interaccion entre el individuo, su comportamiento y el medio ambiente, parte
importante del cual corresponde a su trabajo.

En consecuencia, la Vigilancia de la Salud de los empleados publicos de la Agencia ha de abordarse
desde una triple perspectiva: en primer lugar, en funcion de los riesgos laborales especificos a los que
estan expuestos; en segundo lugar, valorando también los problemas de salud presentes en la
poblacion laboral comunes a la poblacion general, de importancia por su frecuencia o morbilidad y por
su gravedad; y en tercer lugar, considerando la especial sensibilidad de algunos trabajadores.

Este procedimiento de gestion incluye la remision a otros especificos, para cada tipo de
reconocimiento, asi como a protocolos y criterios médicos establecidos.

Este procedimiento se centra en los aspectos singulares de la Vigilancia de la Salud, en relacion con
los riesgos para ésta, presentes en los centros de trabajo, no incluyendo los aspectos de atencion de
las urgencias y primeros auxilios.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

La Vigilancia de la Salud Laboral en Espafna cuenta con una legislacién importante que se relaciona a
continuacion; sin embargo, su nivel de cumplimiento es deficiente.

e 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).
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e ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (BOE. num. 269, de 10 de
noviembre) y su modificacion por Ley 54/2003, de 12 de diciembre, de reforma del marco

normativo de la prevencion de riesgos laborales. (BOE. nim. 298, de 13 de diciembre).

e Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevenciéon y su
modificacion por Real Decreto 337/2010, de 19 de marzo. (BOE. num. 71, de 23 de marzo).

e Real Decreto 843/2011, de 17 de junio, por el que se establecen los criterios basicos sobre la

organizacion de recursos para desarrollar la actividad sanitaria de los servicios de prevencion.
e ey 33/2011, de 4 de Octubre, General de Salud Publica.
e Ley 16/2003, de 28 de mayo, de Cohesion y Calidad del Sistema Nacional de Salud.
e Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal.

e ey 41/2002, de 14 de noviembre, basica reguladora de la autonomia del paciente y de derechos
y obligaciones en materia de informacion y documentacion clinica.

e Ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad.

e Real Decreto 1299/2006, de 10 de noviembre, por el que se aprueba el cuadro de enfermedades
profesionales en el sistema de la Seguridad Social y se establecen criterios para su notificacion y
registro.

e Comisién Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo. Grupo de Trabajo. Enfermedades

Profesionales. Septiembre 1999.
e Acuerdos del Consejo Interterritorial del Sistema Nacional de Salud de 1997.

— Acuerdo n° 335: “Criterios basicos sobre la organizacion de recursos para la actividad
sanitaria de los Servicios de Prevencién Propios”.

- Acuerdo n° 336: “Criterios basicos sobre la organizaciéon de recursos para la actividad

sanitaria de los Servicios de Prevencion Ajenos”.
— Acuerdo n°:337 “Aplicacion a las Administraciones Publicas.

e Real Decreto 295/2009, de 6 de marzo, por el que se regulan las prestaciones econdémicas del
sistema de la Seguridad Social por maternidad, paternidad, riesgo durante el embarazo y riesgo
durante la lactancia natural. (BOE. num. 69, de 21 de marzo).

e Ley 39/1999, de 5 de noviembre, para promover la conciliacién de la vida familiar y laboral de las
personas trabajadoras. (BOE. nim. 266, de 6 de noviembre).
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e Ley Organica 3/2007 para la lgualdad efectiva entre mujeres y hombres (BOE. num. 71, de 23 de
marzo).

e “Salud Laboral. Conceptos y Técnicas para la Prevencion.” Autores: F. G. Benavides et AL.
Ediciones Masson, S. A. Barcelona (2002).

e “Guia de Consenso sobre la Dotacion de los Servicios de Medicina del Trabajo.” Autores: E.
Fernandez de Navarrete et AL. Edita: AEEEMT y SESMT (2011).

3. DEFINICIONES.

Vigilancia de la Salud Laboral: Abarca los procedimientos e investigaciones para evaluar la salud
de los trabajadores con vistas a detectar e identificar toda anomalia (OIT), proteger la salud y prevenir
la enfermedad. Puede ser Individual o Colectiva.

Vigilancia Colectiva de la Salud: Consiste en la observacion epidemioldgica de los trabajadores
como grupo, la recopilacion de datos de su salud asi como en el estudio de la frecuencia y distribucion
de enfermedades para planificar la prevencion.

Evaluacion de Riesgos Laborales: Identificacion detallada de los peligros derivados de las
condiciones de trabajo segun los puestos de trabajo. Es un proceso previo e imprescindible para una
correcta Vigilancia de la Salud Laboral.

Protocolos Especificos de Vigilancia de la Salud: Son planes precisos y detallados para la
deteccion precoz de problemas de salud derivados de factores de riesgos especificos, aportando
criterios uniformes basados en la evidencia cientifica. El Protocolo Especifico es un instrumento de
ayuda y guia en la practica clinica, no debe suponer una limitacion; se realiza por consenso entre los
profesionales con el objetivo de avanzar en la homogeneidad y la coherencia en la Vigilancia de la
Salud Laboral. Actualmente hay 19 Protocolos Especificos Homologados por el Ministerio de Sanidad y
Consumo. Desafortunadamente, no hay ninguno nuevo desde el afio 2004.

Examen de Salud o Reconocimiento Médico: Conjunto de actuaciones sanitarias para evaluar la
salud de un trabajador. De acuerdo con la normativa vigente, especialmente la derivada de la Ley
31/1995 de Prevencién de Riesgos Laborales, conlleva la anamnesis, inspeccion y la exploracion
clinica, asi como la realizacion de analisis de laboratorio y pruebas complementarias que permitan el
conocimiento del estado de salud de un trabajador, en nuestro ambito del personal de la
Administracién de la Junta de Andalucia; en funcion de los riesgos inherentes a su trabajo con la
finalidad de la proteccién de la salud y la prevencion de las enfermedades laborales. Basicamente hay
dos tipos: inicial o periodico.

Reconocimiento Médico Inicial: Se realiza después de la incorporacion al trabajo y sus objetivos
son conocer el estado de salud de un trabajador para adaptar el trabajo a la persona, detectar a los
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trabajadores especialmente sensibles que requieran una adaptacion del puesto de trabajo. También
puede realizarse al cambiar de puesto de trabajo.

Historia Clinica Laboral: Documento que integra de forma normalizada todos los datos sanitarios y
de la exposicion laboral a riesgos especificos de cada trabajador. Es el cimiento basico de la Vigilancia
de la Salud Laboral; actualmente se hace mediante el soporte informatico.

Promocion de la Salud: Conjunto de actividades que tienen como objetivo mejorar el nivel de salud
de los trabajadores mediante intervenciones destinadas a capacitarlos para incrementar el control
sobre su salud y mejorarla, tanto frente a los riesgos laborales como extra-laborales.

4. REALIZACION.

4.1. Informacion inicial.

Los Centros de Prevencion de Riesgos Laborales y en su caso la Direccién General competente en
materia de Seguridad y Salud Laboral, recabaran de las Delegaciones Provinciales, Consejerias y
Organismos Autdnomos la Informacion Inicial necesaria para la planificacion y el desarrollo de la
Vigilancia de la Salud Laboral de sus empleados y Centros de Trabajo. Metodologicamente, y segln los
preceptos legales, se considera de especial relevancia la Evaluacion de Riesgos Laborales.

La Agencia facilitara por los medios mas adecuados los informes de evaluacién de riesgos elaborados
por la Unidad de Prevencién, a fin disponer de los datos relativos a la deteccion de riesgos que
aconsejen un control del personal afectado, en particular cuando se trata de personal con
caracteristicas de especial sensibilidad.

En todo caso, ademas, la informacion inicial, necesaria para la planificacion, debe tener en cuenta:

Los Partes notificados semestralmente de las enfermedades profesionales declaradas y Accidentes de
Trabajo.

e Absentismo por enfermedad comun, que se recabard de los responsables de las unidades
administrativas. Se facilitara a las Areas de Vigilancia de la Salud el acceso a las pantallas
correspondientes del SIRHUS y SIRHUS-E a efectos preventivos exclusivamente. En el caso del
sistema educativo estas pantallas incluirdn los coédigos de enfermedad.

e Requerimientos especificos de los responsables de la gestion preventiva o representantes de los
trabajadores.

4.2. Planificacion y programacion de la actuacion.

Con la informacion disponible de las fuentes y medios indicados, el Area de Vigilancia de la
Salud con la supervision del Director/a del Centro de Prevenciéon de Riesgos Laborales, planificara la
actuacion por ciclo de tres afios, no necesariamente coincidiendo con el calendario, dejando un
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margen destinado a las actuaciones a demanda, actuaciones complementarias u otras actividades que
se puedan requerir con caracter circunstancial o excepcional.

Esta planificacion se plasmara en un documento de caracter provincial “Programa del Area de
Vigilancia de la Salud Laboral”, revisable con periodicidad anual, al objeto de posibilitar la introduccion
de posibles modificaciones derivadas de datos nuevos que pudieran tener un repercusion significativa.
Con caracter previo a la elaboracion del Programa, y teniendo en cuenta la escasez de recursos
humanos profesionales, tanto de Medicina como de Enfermeria del Trabajo, se aprobaran por la
Direccion General competente en materia de Seguridad y Salud Laboral, a propuesta del
Departamento de Vigilancia de la Salud los Criterios Técnicos de Priorizacion pertinentes para toda la
Junta de Andalucia. En todo caso, se incluirdn indicadores que permitan realizar la evaluacion del
proceso de cumplimiento anual y la evaluacion final a los tres afios.

La planificacion establecida se dara a conocer a los servicios centrales y 6rganos provinciales de la
Agencia.

El 6rgano competente en materia de personal de la Agencia, informara a todo el personal a su servicio
sobre las actuaciones de Vigilancia de la Salud garantizando que la oferta de citas para la realizacion
de examenes de salud llegue a todos. Asi mismo, les comunicara la fecha prevista para su realizacién
y facilitard su asistencia a las dependencias fisicas del Centro de Prevencion de Riesgos laborales de la
provincia correspondiente. Se confeccionard una relacion nominativa de las personas empleadas
publicas que se someteran a reconocimiento médico y dara traslado de la misma al Area de vigilancia
de la salud para que proceda a su citacion. Igualmente, se encargara de la custodia y archivo de toda
la documentacion generada durante el proceso.

4.3. Realizacién y gestion documental de los Examenes de Salud.

La Vigilancia de la Salud Individual es voluntaria con caracter general, con las excepciones establecidas
por el articulo 22 de la Ley 31/1995 y debe cumplir rigurosamente la confidencialidad de toda
actuacion sanitaria.

A continuacion se relaciona el proceso general de la gestion de los examenes de salud o
reconocimientos médicos, que no debe considerarse como una pauta rigida puesto que cada Centro
de Prevencion de Riesgos Laborales podra adaptar su circuito concreto a las necesidades reales.

e Ofrecimiento del Examen de Salud (reconocimiento médico).
o Aceptacion voluntaria del reconocimiento médico.

e Estudio de la Informacion Inicial de la Agencia procedente y especialmente de la Evaluaciéon de
Riesgos. (En su defecto se preguntara por las tareas del puesto de trabajo al mismo).
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e Comprobacién SIRHUS y/o SIRHUS-E.

e Consentimiento Informado y LOPDP.

e Protocolos Especificos de aplicacién y Reconocimiento Minimo Estandar.

e Extraccion de sangre para Analisis de Laboratorio.

e Pruebas complementarias: ECG, Espirometria, Audiometria y Control Vision.

e Estudio de la Historia Laboral.

e Anamnésis y Exploracion clinica.

e Valoracién de los resultados de los Analisis de Laboratorio y las Pruebas Complementarias.

e Informe Médico para el trabajador: Informe de resultados, recomendaciones y valoracién de la
aptitud laboral.

e Informe de aptitud laboral individual para cada Centro de trabajo.

e El criterio de aptitud no podra informarse en aquellos casos en los que no exista previamente la
evaluacion de riesgos, salvo decision médica expresa.

e |Informe del resultado global de las aptitudes concedidas de los trabajadores, dirigido al
responsable de la unidad administrativa.

e En su caso, y previo consentimiento del trabajador, informe al médico de familia o especialista del
S.A.S., cuando se detecte patologia que asi lo aconseje.

e Realizacién de los reconocimientos médicos, y sus correspondientes Informes, a demanda de la
Subcomision de Salud Laboral del Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Junta de
Andalucia.

e Realizacion de otros reconocimientos e Informes a demanda del propio trabajador y Centros
Directivos: embarazo y lactancia, especial sensibilidad, etcétera.

e El Registro de los datos se hace en soporte informatico, mediante la Aplicacion WinMedtra en
servidores del Servicio de Informatica de la Consejeria de Economia y Conocimiento.

e Archivo y custodia de la documentacion.
e Declaracion de sospecha de enfermedad profesional.

Los reconocimientos se realizaran teniendo en cuenta los resultados de la evaluacion de los riesgos en
el centro de trabajo concreto.
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Igualmente, en caso de detectarse alteraciones de la salud, que con caracter general puedan
corresponder a condiciones de trabajo inseguras o insalubres, se informard con caracter global, de
tales circunstancias a la Unidad de Prevencion de la Agencia, y en su caso se solicitaran las
comprobaciones o pruebas especiales que se estimen pertinentes a los efectos preventivos, con
caracter previo al informe dirigido al responsable de la unidad administrativa.

4.4. Actividades y Funciones de las Areas de vigilancia de la salud.
1. Exdmenes de salud:
e Iniciales
e Periddicos
e Especiales
o Tras reincorporacion de IT.
o Trabajadores sensibles.
o A demanda individual o colectiva de trabajadores.
o Solicitud de cambio de puesto de trabajo por motivos de salud (subcomision).
2. Vigilancia de la Salud Colectiva.
3. Promocion de salud en el lugar de trabajo: riesgos profesionales y habitos de vida saludables:
Tabaquismo, alimentacion, actividad fisica, ...
4. Cursos de primeros auxilios.
5. Analisis epidemioldgico de resultados de la vigilancia de la salud.
6. Asistencia sanitaria de urgencias (primeros auxilios).
7. Formacion Médicos y Enfermeros Especialistas en Medicina del Trabajo.
8. Realizacion de trabajos de investigacion en medicina y enfermeria del trabajo.
9. Formacion continuada del personal del Area.
4.5. Estudio de las enfermedades profesionales y del trabajo.

Los Centros de Prevencion, bajo la coordinacion de la Direccion General competente en materia de
Seguridad y Salud Laboral llevaran a cabo la investigacion y analisis de las enfermedades profesionales
declaradas en el ambito de los empleados publicos, teniendo en cuenta asimismo lo que pueda
deducirse de los datos de baja por enfermedad comun, en cuanto existan indicios de estar causada
por las condiciones de trabajo.
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4.6. Actividades de informacion y promocion.

Las Areas de Vigilancia de la Salud desarrollaran ademas otras actividades, previstas en el articulo 9
de la Orden de 30 de Junio de 2003, por la que se regula la organizacion y funcionamiento de los
Centros de Prevencion de Riesgos Laborales, a saber:

e Informacion a los trabajadores expuestos a riesgos biologicos.
e Fomento y promocion de la prevencion y proteccion de la salud.
o Actividades informativas, divulgativas y formativas.

La Promocion de la Salud en el Lugar de Trabajo consiste en la introduccion de los objetivos de salud
publica en el ambito de la empresa, considerdndolo un esfuerzo conjunto de empresarios y
trabajadores para mejorar la salud y el bienestar en el lugar de trabajo asi como la productividad
laboral a medio plazo.

En este sentido el VIl Acuerdo de Concertacion Social de Andalucia recoge en su medida 109 proponer
el desarrollo del Plan de Empresas Saludables en Andalucia, con participacion de la Confederacion de
Empresarios de Andalucia y las centrales sindicales mayoritarias ~-UGT y CCOO- y esta Consejeria de
Empleo bajo la coordinacién de la Consejeria de Salud.

En el marco del Plan de Empresas Saludables se estin impulsando programas concretos sobre el
tabaquismo, la promocion de la alimentacién saludable y la actividad fisica. En consecuencia en el
Programa del Area de Vigilancia de la Salud podran incluirse estas intervenciones.
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1.0BJETO Y ALCANCE.

El objeto de este procedimiento es determinar la sistematica de relacion de la Agencia Servicio Andaluz
de Empleo, en adelante la Agencia, con los Centros de Prevencion de Riesgos Laborales para la
solicitud y gestion de ejecucion de las funciones de asesoramiento y apoyo previstas en el articulo 10
del 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 Administracién de la Junta de Andalucia.

Este procedimiento se extiende a las funciones de asesoramiento y apoyo, quedando excluidas las
relativas a vigilancia de la salud que se regulan en el procedimiento P-PG 01 y la relativa a la formacion
de los delegados de prevencion prevista en el procedimiento P-PG 03.

Por tanto se refiere a:

a) Asesoramiento #cnico respecto de la evaluacion de riesgos e investigacion de accidentes en
supuestos singulares.

b) Servicio de informacion, documentacion tcnica preventiva y equipamiento de medicion y analisis
de higiene industrial.

c) Formacion especializada del personal #cnico de prevencion, del personal directivo y de gestion de
los centros de trabajo y la formacion especifica en supuestos particulares de riesgos o para
colectivos singulares.

d) Asesoramiento sobre metodologias de trabajo utilizadas y nuevos recursos tcnicos y
metodologicos.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

e 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).

e ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (BOE. num. 269, de 10 de
noviembre) 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).

e Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevenciéon y su
modificacion por Real Decreto 337/2010, de 19 de marzo. (BOE. num. 71, de 23 de marzo).

e Orden de 30 de junio de 2003, por la que se regula la organizacién y funcionamiento de los
Centros de Prevencion de Riesgos Laborales.
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3. DEFINICIONES.

Unidad de Prevencion. Unidad administrativa responsable de la gestion de riesgos laborales de la
Agencia, que tiene atribuida las funciones de gestion y aplicacién del Plan de Prevencion.

Centro de Prevencion de Riesgos Laborales. Cada uno de los ocho centros provinciales de
Prevencion de Riesgos laborales, que ejercen, como parte de la estructura preventiva de la
Administracion de la Junta de Andalucia, funciones de apoyo y asesoramiento de las unidades de
gestion de prevencion de riesgos laborales.

Personal directivo y responsables administrativos que tienen incidencia en la prevencion
de riesgos laborales. Personal que se halla implicado en la integracion de la prevencion y tienen por
tanto la obligacién de incluir la prevencion en cualquier actividad que realicen u ordenen, y en todas
las decisiones que adopten

4. REALIZACION.

La Agencia, a traws de la Unidad de Prevencion, solicitara a los Centros Provinciales de Prevencion de
Riesgos Laborales la realizacion de alguna de las actuaciones contempladas en el presente
procedimiento y previstas en el articulo 10 del 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, siguiendo las siguientes pautas:

4.1. Solicitud de actuacion.
Las actuaciones solicitadas se podran referir a los siguientes temas:
e Asesoramiento respecto de la evaluacién de riesgos.
e Asesoramiento respecto a la investigacion de accidentes en supuestos singulares.
e Informacion y documentacion tcnica preventiva.
e Realizacién de mediciones de higiene industrial.
e Préstamo de equipos de medida y analisis de higiene industrial.

e Formacion especifica de colectivos especiales que estan sometidos a riesgos y circunstancias
particulares.

e Formacion de ®cnicos de la Unidad de Prevencion.

e Formaciéon de personal directivo y responsables administrativos que tienen incidencia en la
prevencion de riesgos laborales.
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4.2. Proceso de solicitud y ejecucion.
4.2.a) Solicitudes de asesoramiento, formacion y realizacién de mediciones de higiene industrial.

La Unidad de Prevencion de la Agencia cursara la peticion detallada de la actuacion de acuerdo
con el modelo que se establece como Anexo | al Centro de Prevencion de la provincia en la que se
encuentra el centro de trabajo objeto de la actuacion.

Si la solicitud de actuacion obedece a una necesidad de formacion no localizada en una sola
provincia, dicha solicitud se cursara a la Direccion General competente en materia de Seguridad y
Salud Laboral, que planificara la realizacion de la actuacion solicitada.

La ejecucion en el primer caso sera programada por el Centro de Prevencion correspondiente y se
comunicara en el plazo maximo de 5 dias habiles a la Unidad de Prevencién solicitante la fecha de
su realizacion y condiciones e informacidn necesaria para llevarla a cabo.

En el caso de solicitudes de actuacion que se realicen a los Centros de Prevencion con el caracter
de “urgente”, tendrd la Unidad de Prevencion solicitante que justificar y motivar detalladamente el
por qué de dicha “urgencia”. En los casos justificados convenientemente, los Centros de
Prevencion atenderan dichas solicitudes en plazo que mas breve le sea posible en la medida que la
disponibilidad de medios humanos y materiales le permitan.

4.2.b) Solicitudes de préstamo de “equipos de medicion y analisis de higiene industrial.

Las solicitudes de préstamo de equipos de medicion las realizara el t#cnico de la Unidad de
Prevencion de la Agencia que vaya a hacer uso del mismo, responsabilizandose tanto de su
correcto uso y manejo como de su devolucion al Centro en las condiciones que le fue entregado y
en la fecha acordada. Las solicitudes se dirigiran al Centro de Prevencion de la provincia donde se
encuentre el centro de trabajo objeto de las mediciones conforme al modelo adjunto como Anexo
Il

El Centro de Prevencion correspondiente comunicara en el plazo maximo de 5 dias habiles a la
Unidad de Prevencion solicitante la disponibilidad o no de los equipos solicitados y la fecha a partir
de la cual podrian ser retirados del Centro.

El prestamo se formalizara documentalmente, conforme a modelo adjunto como Anexo I, donde
se recogera ademas del recibi de los equipos en cuestion:

o Equipos prestados.
o Fecha de calibracién

0 Periodo de tiempo por que se realiza el préstamo.
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o Que el #cnico solicitante dispone de cualificacion y aptitud para el uso y manejo de los
equipos objeto del préstamo.

Los equipos de medida que los Centros de Prevencion tengan como disponibles para atender las
solicitudes préstamo o de actuaciones de medicién con personal propio del Centro de Prevencion
deberan contar con los mantenimientos y calibraciones que les sean de aplicacion tanto por
normativa como por especificaciones del fabricante respectivo.

4.3. Registro, control y resultado de las actuaciones.

Los Centros de Prevencion de Riesgos Laborales mantendran al dia un registro con las peticiones
recibidas, solicitante, objeto de las mismas y el plazo en el que se le ha dado respuesta.

En la memoria anual de los Centros de Prevencion dedicar@n un apartado en el que se recoja el
analisis de las actuaciones solicitadas y atendidas y sus resultados.

5. ANEXO.
5.1. Anexo l. Solicitud de actuacion del Centro de Prevencion de Riesgos Laborales.
5.2. Solicitud de préstamo de equipos de medida.

5.3. Préstamo de equipos de medida.
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1 | SOLICITANTE DE LA ACCION

APELLIDOS Y NOMBRE
CONSEJERIA/AGENCIA CARGO
DIRECCION TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

2 | ACTUACION

Asesoramiento y apoyo respecto a la evaluacion de riesgos.

[]

Asesoramiento y apoyo respecto a la investigacion de accidentes en supuestos singulares.

[]

Informacion y documentacion #cnica preventiva.

Realizacion de mediciones de higiene industrial.

Formacién especifica de colectivos especiales que estan sometidos a riesgos y circunstancias particulares.

Formacién de #cnicos de la Unidad de Prevencion.

[]

Formacién de personal directivo y responsables administrativos que tienen incidencia en la prevencion de riesgos laborales.

[]

CENTRO DE TRABAJO DE LA ACTUACION FECHA PREVISTA PARA LA ACCION

DIRECCION DEL CENTRO DE TRABAJO

3 | ACCION FORMATIVA (En su caso)
TITULO DE ACCION FORMATIVA

DESTINATARIOS / COLECTIVO N° MAX. ALUMNOS

OBJETIVOS GENERALES

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CONTENIDOS

OTRAS CARACTERISTICAS DE LA ACCION
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SOLICITUD DE ACTUACION DEL CENTRO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

4 l LUGAR, FECHA Y FIRMA
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SOLICITUD DE EQUIPO DE MEDIDA

AL CENTRO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DE
1 ‘ TECNICO SOLICITANTE DE LOS EQUIPOS

APELLIDOS Y NOMBRE
AGENCIA / CENTRO DIRECTIVO CARGO / PUESTO
DIRECCION TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

2 | ACTUACION

DESCRIPCION DE LA ACTUACION

CENTRO DE TRABAJO DE LA ACTUACION FECHA PREVISTA PARA LA ACCION

DIRECCION DEL CENTRO DE TRABAJO

EQUIPOS DE MEDIDA SOLICITADOS PARA LA ACTUACION

3 l LUGAR, FECHA Y FIRMA

EL TECNICO SOLICITANTE
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/\ CONSEJERIA DE
/ A \ ECONOMIA Y

ANEXO Iil P-PG 02
JUNTA DE ANDALUCIA CONOCIMIENTO
PRESTAMO DE EQUIPO DE MEDIDA 0 ACTUACION
CENTRO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DE ..........ccoovvururssnsnsnsens

1 | IDENTIFICACION DEL TECNICO Y DE LA ACTUACION

NOMBRE Y APELLIDOS DEL TECNICO SOLICITANTE RESPONSABLE DE SU USO Y DE SU DEVOLUCION

DESCRIPCION DE LA ACTUACION

CENTRO DE TRABAJO DE LA ACTUACION FECHAS DE LA ACCION

DIRECCION DEL CENTRO DE TRABAJO

2 | EQUIPOS PRESTADOS

EQUIPO MARCA MODELO FECHA CALIBRACION FECHA PRESTAMO FECHA DEVOLUCION

3 [ LUGAR, FECHA Y FIRMA

EN o A e de i de .........
Recibo los equipos relacionados en el punto 2 anterior, compr énd a su devol en las fechas indicadas y en las mismas
condiciones en las que los he recibido. Asi mismo declaro poseer la capacitacion y imi para un ad do y correcto uso de
los
Fdo.: .. Fdo.: ..
(El responsable de la entrega) (El #cnico responsable de la solicitud
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Procedimiento P-PG 03

PROCEDIMIENTO DE FORMACION PARA
LOS DELEGADOS Y DELEGADAS DE
PREVENCION Y LOS ORGANOS DE

PARTICIPACION
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. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

. DEFINICIONES.

. REALIZACION.
4.1. Laformacion de delegados y delegadas de Prevencion.
4.2. Actividades formativas de actualizacion y mantenimiento.

5. ANEXOS.

5.1.  Anexo |. Buenas practicas para una formacion de calidad.

B~ W N

FECHA MODIFICACIONES RESPECTO A LA EDICION ANTERIOR
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1. OBJETO Y ALCANCE.

Proporcionar la formacion en materia preventiva a los Delegados y Delegadas de Prevencion,
miembros de los organos especificos que los sustituyan y los érganos de participacién que tengan
responsabilidades en materia de prevencion de riesgos laborales.

Este procedimiento se aplica a la formacion inicial y continuada de los colectivos indicados para
facilitarles el desarrollo de las actividades preventivas en las que tienen encomendadas funciones y
responsabilidades.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

o 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. nim. 209, de 25 de octubre).

e Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (BOE. num. 269, de 10 de
noviembre) y su modificacién 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).

e Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevenciéon y su
modificacién por Real Decreto 337/2010, de 19 de marzo. (BOE. num. 71, de 23 de marzo).

e Decreto 26/2010, de 9 de febrero, por el que se regulan medidas para el fomento de los 6rganos
de representacion y de participacion de los trabajadores y las trabajadoras con funciones
especificas en materia de prevencion de riesgos laborales en Andalucia. (BOJA. num. 42, de 3 de
marzo).

e Acuerdo de 6 de noviembre de 2001, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el Acuerdo
de la Mesa General de Negociacion sobre derechos de participacion en materia de prevencion de
riesgos laborales en el ambito de la Administracion de la Junta de Andalucia. (BOJA. num. 130, de
10 de noviembre).

e Directrices de la O.1.T. relativas a los sistemas de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de
13 de junio de 2001.

3. DEFINICIONES.

Unidad de Prevencion: Conjunto de medios humanos y materiales necesarios para realizar las
funciones apropiadas de caracter #cnico y de gestion preventiva especializada, atribuidas a los
Servicios de Prevencion, indicadas en el articulo 31 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
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Prevencion de Riesgos Laborales y normativa de desarrollo, sin perjuicio de lo indicado en el articulo
10 del 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.

Delegados de prevencion: Representantes de las personas empleadas publicas con funciones
especificas en materia de prevencion de riesgos laborales.

Formacion: Desde el punto de vista laboral podemos definir la formacién como el proceso
sistematico a través del cual se planifican y llevan a cabo acciones formativas con el objeto de facilitar
la adquisicion, desarrollo, activacion y/o inhibicion de competencias en las personas empleadas
publicas y conseguir su actuacion adecuada en una actividad o rango de actividades laborales.

4. REALIZACION.

La Unidad de Prevencion de la Agencia, elabora y mantiene al dia el presente procedimiento
documentado especifico propio que contempla:

4.1. Laformacion de delegados y delegadas de Prevencion.

El articulo 20.5 del Decreto 26/2010, de 9 de febrero, por el que se regulan medidas para el fomento
de los drganos de representacion y de participacion de los trabajadores y las trabajadoras con
funciones especificas en materia de prevencion de riesgos laborales en Andalucia dispone que los
Delegados y las Delegadas de Prevencién de la Administracion de la Junta de Andalucia y miembros
de los drganos especificos que los sustituyan recibirdn formacion especializada en prevencion de
riesgos laborales adecuada a las funciones a desempenar.

Asi mismo, el citado Decreto establece en su Anexo VI el disefio de los contenidos minimos del
programa de formacién especializada en prevencion de riesgos laborales dirigidas al colectivo citado
en el parrafo antecedente.

4.1.1. La Unidad de Prevencion que tiene asignada la gestion de la Prevencion en la Agencia, elaborara
un programa especifico de formacién en materia de prevencion de riesgos laborales dirigido al
colectivo citado.

El programa debe disefarse de manera que permita el desarrollo de las competencias y facultades
que la normativa vigente les asigna en materia de prevencién de riesgos laborales.

Esta formacion tiene como objetivo que los Delegados y Delegadas adquieran los conocimientos,
habilidades #cnicas, comunicativas y sociales y actitudes para:

e Colaborar con la Agencia en la mejora de la accién preventiva.
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e Promover y fomentar la cooperacién de las personas empleadas publicas en la puesta en
practica de la normativa de prevencion de riesgos laborales.

e Poder dar respuestas ante las consultas que las personas empleadas publicas les planteen en

materia de prevencion de riesgos laborales.
e Vigilar y controlar el cumplimiento de la normativa de prevencion de riesgos laborales.

4.1.2. La Unidad de Prevencion consultara el programa especifico de formacion de los Delegados de
Prevencion en el seno del Comité de Seguridad y Salud u érganos de participacion que en su caso
correspondan.

4.1.3. Posteriormente, la Unidad de Prevencion enviard a la Direccion General de Seguridad y Salud
Laboral el programa especifico de la Agencia, para la formulacién de una accién comun que sera
reflejada en la propuesta del Plan de Formacion en materia preventiva los Delegados y las
Delegadas de Prevencion de la Administracion de la Junta de Andalucia.

4.1.4. La Direccion General de Seguridad y Salud Laboral, enviara la propuesta de Plan de Formacion,
con el desarrollo del contenido del programa formativo regulado en el Anexo VI del Decreto
26/2010, de 9 de febrero, al Instituto Andaluz de Administracion Publica para la determinacion de
los cursos que proceda impartir.

4.1.5. El Plan de Formacion definido en los apartados anteriores se sometera, a propuesta de la
Consejeria competente en Administracion Publica, con el asesoramiento de la Direccion General
de Seguridad y Salud Laboral, a consulta y aprobacién en el seno de las Mesas de Negociacion.

41.6 Tal formacién podm@ realizarse a traves del Instituto Andaluz de Administracion Publica,
correspondiendo a los Centros de Prevencion de Riesgos Laborales la funcién de formacion de los
Delegados y Delegadas de Prevencion segun el Decreto 304/2011.

El disefio, imparticién, evaluacion y seguimiento de la formacién de los Delegados de Prevencién se
realizara, en todo caso, siguiendo los criterios que se establecen en el articulo 20 del Decreto
26/2010, de 9 de febrero.

4.2. Actividades formativas de actualizacion y mantenimiento.

La Unidad de Prevencion realizard directamente actividades formativas de actualizacion y
mantenimiento para los Delegados y Delegadas de Prevencion, siempre que cambien las condiciones
de trabajo o se introduzcan nuevas tecnologias.

5. ANEXOS.

5.1. Anexo l. Buenas practicas para una formacion de calidad.
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0.0

Las acciones formativas deben adaptarse a las necesidades de la Agencia. La realidad de los
riesgos presentes en cada centro de trabajo debe ser tenida en cuenta con el fin de adaptar la
formacion a la resolucion de los problemas concretos.

>

» Se debe realizar un diagndstico global que integre los diferentes tipos de necesidades formativas
detectadas. Dicho analisis se debe llevar a cabo utilizando informacion procedente tanto de los
expertos en prevencion como de los Delegados y Delegadas de prevencion.

++ Toda actividad requiere una planificacion de acuerdo con los objetivos establecidos y el diagnostico
de necesidades. Las acciones formativas no pueden improvisarse sino que requieren de una
planificacion que permita disefiarlas condiciones mas idéneas para su disefo.

« La formacion debe estar integrada en la intervencion preventiva y en la gestion de la Consejeria.
La formacion debe integrarse en los distintos niveles de gestion con la implicacion de los
responsables tanto en la definicion de objetivos como en su seguimiento y evaluacion.

% La formacion debe tener en cuenta las percepciones de los empleados publicos y adaptarse a sus
caracteristicas. Los empleados publicos no suelen partir de cero, sino que cuentan con un bagaje
de experiencias compartidas en relacion con las condiciones de trabajo que determinan muchas
veces sus actitudes en relacion con los riesgos laborales y su prevencion. En la medida en que los
objetivos de la formacion pretenden modificar dichas actitudes se deben analizar cuales son las
percepciones colectivas que las sustentan y las caracteristicas de las personas a quienes se dirige
la formacion.

% El personal que imparte la formacion a los Delegados y Delegadas de prevencion ha de contar con
las competencias, actitudes y capacidades necesarias. Deben ser capaces de establecer las
condiciones de partida del grupo de participantes y seleccionar tanto los métodos como las
tcnicas mas acordes con los objetivos. Han de guiar el aprendizaje de una forma dindmica
favoreciendo la comunicacion dentro del grupo y las relaciones bidireccionales que permitan
integrar los conocimientos tcnicos con la experiencia de los Delegados y Delegadas de
prevencion.

% Los métodos pedagdgicos y las tcnicas didacticas deben ser adecuados y coherentes con los
objetivos de la formacion y con el perfil de los participantes. Una formacion para la accién debe
superar la simple transmision de conocimientos y requiere la incorporacion de metodologias
didacticas que potencien la experimentacion directa.

«» Se deben desarrollar estrategias para verificar y potenciar la transferencia de los aprendizajes al
entorno laboral. El éxito de la formacion preventiva depende del grado en que las nuevas
capacidades son incorporadas a la practica de los Delegados y Delegadas de prevencion en los
centros de trabajo.
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