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ORDEN POR LA QUE SE APRUEBA EL PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DE LA
CONSEJERIA DE ECONOMIA, HACIENDA Y FONDOS EUROPEOS.

La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, en su articulo 14.2,
establece la obligacion del empresario de garantizar la seguridad y salud de los trabajadores a su servicio en
todos los aspectos relacionados con el trabajo. El articulo 16.1 de dicha Ley sefiala 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 jerarquicos de ésta, a través de la implantacion y aplicacion de un

Plan de Prevencion de Riesgos Laborales (en adelante también Plan de Prevencion o Plan).

El 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, establece las
normas y pautas para la elaboracion y aplicacion del Plan de Prevencion en cada Consejeria, agencia
administrativa y agencia de régimen especial, y dispone que el Plan de Prevencion de Riesgos Laborales de
la Administracién de la Junta de Andalucia, estard constituido por la suma de todos los Planes de

Prevencion de las Consejerias, agencias administrativas y agencias de régimen especial.

El Decreto del Presidente 10/2022, de 25 de julio, sobre reestructuracion de Consejerias, dispone
una nueva organizacion de la Administracion de la Junta de Andalucia, habiéndose establecido la estructura

de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos mediante el Decreto 153/2022, de 9 de agosto.

Por su parte, segun el articulo 4.1 del Decreto 304/2011, de 11 de octubre, dispone que el 6rgano
competente para la elaboracidn, implantacion, control, revision y actualizacion del Plan de Prevencion de
aplicacion en todo el ambito comprendido bajo la gestion de cada Consejeria es la persona titular del
érgano directivo central competente en materia de personal en la misma, debiéndose ajustar a las pautas 'y

criterios indicados en dicho Decreto.

De acuerdo con la Orden de 27 de noviembre de 2023, por la que se delegan competencias en
6rganos directivos de la Consejeria y de sus entidades instrumentales, corresponde a la persona titular de la
Secretaria General Técnica la competencia para la aprobacidon y sucesivas modificaciones de los
procedimientos que componen el sistema de Gestidn de la Prevencidn y para la modificacion de los Anexos

del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos.

Avda. Juan A. de Vizarron. Edificio Torretriana
41092 Sevilla
Telf. 955065000

El documento original consta firmado electrénicamente



A

En la elaboracion del Plan se ha seguido la Guia Técnica a la que se refiere el articulo 7.1 del Decreto
304/2011, de 11 de octubre, y que fue aprobada por la Resolucion de la Direccién General de Seguridad y
Salud Laboral de 11 de diciembre de 2012.

El articulo 7.2 del Decreto 304/2011, de 11 de octubre, dispone que el Plan de Prevencion de Riesgos
Laborales de cada Consejeria sera aprobado por Orden de su titular y se dara traslado del mismo a la

Consejeria competente en materia de Seguridad y Salud Laboral.

La importancia de la seguridad y la salud de las empleadas y empleados publicos en todos los
aspectos relacionados con el trabajo, la integracion de la prevencion en las distintas actividades y en la
estructura organizativa, aconsejan proceder a la aprobacion de este Plan de Prevencion de Riesgos

Laborales.

En su virtud, y en uso de las atribuciones que me han sido conferidas,

DISPONGO

Primero. Aprobar el Plan de Prevencion de Riesgos Laborales de la Consejeria de Economia,

Hacienda y Fondos Europeos.

Segundo. Autorizar a la persona titular de la Secretaria General Técnica para realizar cuantas

actuaciones sean necesarias para la implantacion del citado Plan de Prevencidn de Riesgos Laborales.

Tercero. Ordenar la difusion del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales de la Consejeria de
Economia, Hacienda y Fondos Europeos en la intranet de la Consejeria, para su conocimiento generalizado
por todas las personas empleadas de la Consejeria, ademas de su publicacion en el Portal de Transparencia

de la Junta de Andalucia.

Cuarto. Informar a la Consejeria competente en materia de Seguridad y Salud Laboral sobre la
aprobacion, desarrollo y ejecucion del Plan, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4.4 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 Administracién de la Junta de Andalucia.

Quinto. La presente Orden producira efectos desde el dia de su firma.

LA CONSEJERA DE ECONOMIA, HACIENDA Y FONDOS EUROPEOS

Fdo.: Carolina Espaiia Reina
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1. INTRODUCCION Y AMBITO DE APLICACION

La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (en adelante también 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, refuerza la necesidad de integracion de la prevencidon de riesgos laborales y establece la
obligatoriedad de un Plan de Prevencidon, como instrumento para dicha integracion, 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: “En cumplimiento del deber de
proteccion, el empresario deberd 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 deberd integrarse
en el sistema general de gestion de la empresa, tanto en el conjunto de sus actividades como en todos los
niveles jerdrquicos de esta, 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 Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el
que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion (en adelante, RSP), en su redaccion dada por
el Real Decreto 604/2006, de 19 de mayo, que lo modifica, establece en consonancia con la reforma de la Ley
y con la “integracion de la Prevencion”, igualmente que:

“La prevencion de riesgos laborales, como actuacién 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 todos
sus niveles jerdrquicos, a través de la implantacion y aplicacion de un plan de prevencién 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 prevencidn de riesgos en cualquier actividad que realicen u
ordeneny en todas las decisiones que adopten.”

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 direccién de la empresa en su aprobacién y puesta en
practica, al establecer que:

“El 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 jerdrquicos, y conocido por
todos sus trabajadores.

El Plan de prevencion de riesgos laborales habra de reflejarse en un documento que se conservard 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 dimensidn y caracteristicas de la empresa...”
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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 Administracidn
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, “... el 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 comin de
Prevencion de Riesgos Laborales.”

Y en el articulo 4.1 del citado Decreto 304/2011, de 11 de octubre, se establece que seran los titulares de
los Organos Directivos Centrales competentes en materia de personal en cada Consejeria, agencias
administrativas y agencias de régimen especial los que llevaran a cabo la elaboracion, implantacion,
control, revision y actualizacion del Plan de Prevencion de aplicacion en todo el ambito comprendido bajo
la gestion de la misma, ajustandose a las pautas y criterios indicados en el mismo Decreto.

De conformidad con lo dispuesto en el citado Decreto 304/2011, de 11 de octubre, quedan excluidas las
agencias administrativas y de régimen especial adscritas o que se adscriban a la Consejeria de Economia,
Hacienda y Fondos Europeos, que deberan contar con su propio Plan de Prevencion de Riesgos Laborales.
Asi como también, se excluye al resto de entidades instrumentales de la Administracion de la Junta de
Andalucia que adscritas a la Consejeria se contemplan en el Titulo Il de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de
la Administracion de la Junta de Andalucia. Y en conclusion, la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos se dota del presente Plan de Prevencion de Riesgos Laborales para su implantacidn, integracion y
aplicacion en su ambito de actuacidn, y que comprende los drganos y organismos que se reflejan en la
estructura organizativa mas adelante resefiada y en los centros de trabajo que se enumeran en el Anexo |
del presente Plan.

2. POLITICA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

La Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos, consciente de la importancia que las
condiciones de trabajo tiene 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 como principio prioritario y objetivo fundamental tener
garantizadas unas adecuadas condiciones de salud y seguridad en el desarrollo de su actividad, la
salvaguardia y promocién 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 drganos
responsables de la misma.

Como expresion de esta prioridad, esta Consejeria 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 reduccidén progresiva de la siniestralidad y la mejora continua de las
condiciones de trabajo.

Con tal finalidad, en la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos:

a. Seimplantaray aplicara este Plan, 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 coordinacién administrativa de todos los organismos implicados.

b. Se dotara adecuada y suficientemente los recursos preventivos y los medios econdmicos para la
aplicacion efectiva de la prevencion, en el marco que en esta materia dispone la Administracion
General de la Junta de Andalucia.
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c. Sus organos directivos asumiran el compromiso de la reduccidon progresiva del indice de
siniestralidad y la mejora continua y optimizacion del sistema de gestion de la prevencion de
riesgos laborales.

d. Se fomentara la comunicacion y participacion de las personas trabajadoras, directamente o a
través de sus representantes, mediante la inclusion en los procedimientos de gestion de los asuntos
de su interés y de los mecanismos necesarios para ejercer ese derecho.

e. Se llevara a efecto la permanente evaluacién de los resultados y la consecuente revision del
Plan.

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

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

h. La contribucidn 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 su personal, y el
compromiso activo con el medio ambiente.

La Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos, a través de este documento, manifiesta
claramente su compromiso, y lo transmite a todos y cada uno de los componentes de su estructura.

3. IDENTIFICACION Y COMPETENCIAS GENERALES DE LA CONSEJERIA DE
ECONOMIA, HACIENDA Y FONDOS EUROPEOS

Para que la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos pueda cumplir los objetivos generales
definidos en la LPRL, y los especificos antes definidos, asumiendo sus competencias y obligaciones, es
necesario que el Plan de Prevencion de Riesgos Laborales (en adelante PPRL), se elabore para todo el ambito
especifico comprendido en esta Consejeria. Por lo que se expondra cual es el organigrama, competencias,
funciones y actividades propias, asi como qué personas lo desarrollan y en qué centros o lugares de trabajo.

El Decreto del Presidente 13/2022, de 8 de agosto, por el que se modifica el Decreto del Presidente
10/2022, de 25 de julio, sobre reestructuracion de Consejerias, en su articulo Unico, cinco, establece que
corresponden a la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos las competencias que actualmente
venia ejerciendo la Consejeria de Hacienda y Financiacion Europea, salvo las competencias en materia de
energia. Asimismo, le corresponden las competencias en materia de economia, que estaban atribuidas a la
Consejeria de Transformacién Econdmica, Industria, Conocimiento y Universidades.

Mediante el Decreto del Presidente 6/2024, de 29 julio, sobre reestructuracion de Consejerias, en su
articulo 3, se le atribuyen a la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos las competencias que
tenia atribuidas, asi como las que habia ejercido hasta ese momento la Consejeria de la Presidencia, Interior,
Dialogo Social y Simplificacion Administrativa en materia de internacionalizacion de la economia andaluza y
la atraccion de la inversion extranjera.

En este sentido, la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos, bajo la superior direcciéon de su
titular, se estructura para el ejercicio de sus competencias en los érganos directivos que se establecen en el
Decreto 120/2024, de 25 de junio, por el que se modifica el Decreto 153/2022, de 9 de agosto, por el que se
establece la estructura orgéanica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos, teniendo en
cuenta ademas los decretos mencionados anteriormente.
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Por un lado, a través del Decreto 153/2022, de 9 de agosto, se incorpora a esta Consejeria la Secretaria
General de Economia, que anteriormente formaba parte de la Consejeria de Transformacién Econdmica,
Industria, Conocimiento y Universidades y a la que se le adscribe la Direccion General de Planificacion,
Politica Econdmica y Financiera. Esta ultima tiene atribuidas las competencias que venia ejerciendo la
anterior Direccion General de Analisis, Planificacion y Politica Econdmica, asumiendo adicionalmente las
competencias en materia de politica financiera que correspondian a la anterior Direccion General de Politica
Financiera y Tesoreria.

Por otro lado, se crea la Secretaria General de Presupuestos, Gastos y Financiacion Europea,
estableciéndose una nueva distribucién de competencias entre estay la Secretaria General de Hacienda.

El Decreto 153/2022, de 9 de agosto, por el que se establece la estructura organica de la Consejeria de
Economia, Hacienda y Fondos Europeos, dispone en su articulo 1: “Competencias de la Consejeria de
Economia, Hacienda y Fondos Europeos.

1. Conforme a lo establecido en el articulo 3 del Decreto del Presidente 10/2022,de 25 de julio, sobre
reestructuracion de Consejerias, corresponden a la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos las
competencias atribuidas a la Comunidad Auténoma de Andalucia en las materias de economia y Hacienda
Publica y las competencias en materia de Fondos Estructurales, Fondo de Cohesion y otros Fondos no
estructurales establecidos por la Unién Europea y el Banco Europeo de Inversiones.

2. Ala Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos le corresponden las siguientes competencias:

a) El impulso de la actividad econémica de la Comunidad Auténoma de Andalucia, la elaboracion de las
directrices de politica econémica y la coordinacion de su ejecucion y cumplimiento.

b) La planificacién econémica y la promocion econdmica general, a través de la elaboracion, sequimiento
y evaluacion de los planes economicos de Andalucia, la coordinacion y supervision de todos los planes
sectoriales y horizontales en el marco de la planificacién econémica regional.

¢) La coordinacién de la actividad estadistica y las competencias en materia de cartografia e informacién
geogrdfica en la Administracion de la Junta de Andalucia.

d) Las competencias atribuidas a la Comunidad Auténoma de Andalucia sobre la politica financiera, en
particular, la coordinacién de los distintos instrumentos financieros de la Comunidad Auténoma de Andalucia
que supongan la asuncion de riesgos financieros que puedan afectar al déficit y al endeudamiento de la
Comunidad Auténoma y, expresamente, la coordinacion de los fondos carentes de personalidad juridica
previstos en el articulo 5.5 del texto refundido de la Ley General de la Hacienda Pdblica de la Junta de
Andalucia, aprobado por Decreto Legislativo 1/2010, de 2 de marzo.

e) El ejercicio de las funciones que legalmente se atribuyen a la Comunidad Auténoma sobre las
fundaciones vinculadas a las cajas de ahorros andaluzas a que se refiere el articulo 90.bis de la Ley 15/1999, de
16 de diciembre, de Cajas de Ahorros de Andalucia, las cajas rurales y demds cooperativas de crédito, los
mediadores de seguros y mutualidades de prevision social no integradas en la Seguridad Social, asi como el
protectorado de las fundaciones antes mencionadas. Igualmente, le corresponde el ejercicio de las funciones y
el protectorado sobre las fundaciones bancarias y cajas de ahorros que tenga atribuidas la Comunidad
Auténoma conforme a la legislacion vigente.

f) La elaboracion, sequimiento y control del Presupuesto; asi como la elaboracion y propuesta al Consejo
de Gobierno del limite maximo de gasto no financiero.

g) El impulso y coordinacion de los instrumentos y procedimientos para la aplicacion de la Ley Orgénica
2/2012, de 27 de abril, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera.

h) La gestion de los ingresos provenientes de los Fondos Europeos y del Fondo de Compensacion
Interterritorial, la gestion del Banco de Proyectos de Inversiones Publicas y la inclusion, sustitucion o
modificacion de proyectos de inversion en el citado Banco.
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i) La programacion, coordinacion, sequimiento, verificacion, control y evaluacion de las actuaciones de
contenido econémico y financiero que, en el marco de las competencias de la Comunidad Auténoma de
Andalucia, se derivan de las intervenciones de los Fondos Estructurales, Fondo de Cohesion y otros Fondos no
estructurales establecidos por la Unién Europea y el Banco Europeo de Inversiones, actuando como érgano
técnico en las relaciones que, para el ejercicio de dicha coordinacion, se hayan de establecer entre los 6rganos
de la Administracion autonémica, la Administracion General del Estado y la Union Europea, exceptuando las
relaciones que corresponden a otros 6rganos de la Administracion autonomica en virtud de las competencias
que ostentan.

j) La fijacién de la politica tributaria; asi como el impulso, coordinacion y control de las actividades de
aplicacién de los tributos y de la gestion de los demds ingresos propios no tributarios.

k) La programacion, seguimiento, evaluacion y coordinacion de las actuaciones de contenido econémico y
financiero relativas a los ingresos que, en el marco de las competencias de la Comunidad Auténoma, se
derivan de las relaciones financieras con el Estado, y en especial del sistema de financiacion de las
Comunidades Auténomas.

l) La aplicacién y gestion de la participacion de los entes locales en los tributos de la Comunidad
Auténoma, asi como la gestion de la participacion de aquellos en los ingresos del Estado y la tutela y
cooperacion financiera con los mismos; y las demds funciones atribuidas por la normativa de aplicacion.

m) Las competencias en materia de juego de la Comunidad Autonoma de Andalucia.

n) La gestion de la Tesoreria y de la deuda piblica.

i) La gestion de los bienes y derechos que integran el Patrimonio de la Comunidad Auténoma de
Andalucia, el ejercicio de los derechos que como titular le corresponda, la politica de sedes administrativas y
parque movil.

o) La coordinacion en materia de contratacion publica de la Junta de Andalucia y la declaracion y
concrecion de la contratacion centralizada de aquellos suministros, obras y servicios que por sus especiales
caracteristicas sean susceptibles de ser utilizados con cardcter general por todas las Consejerias y entidades
instrumentales de la Administracion de la Junta de Andalucia, sin perjuicio de lo establecido en el 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.

p) El impulso y la direccion funcional de los sistemas de informacion econdémico-financieros
presupuestarios, de gestion de ingresos, de gestion de gastos y contables, en las diferentes dreas afectadas,
de acuerdo con su competencia.”

En virtud del articulo 11.4 de la Orden de 27 de noviembre de 2023, por la que se delegan competencias
en drganos directivos de la Consejeria y de sus entidades instrumentales, corresponde a la persona titular
de la Secretaria General Técnica la competencia para la aprobacién y sucesivas modificaciones de los
procedimientos que componen el sistema de Gestidn de la Prevencion y para la modificacion de los Anexos
del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos, de
acuerdo con el Decreto 304/2011, de 11 de octubre.

4. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA CONSEJERIA DE ECONOMIA, HACIENDA Y
FONDOS EUROPEOS

4.1.- ORGANIGRAMA

De conformidad con el Decreto 120/2024, de 25 de junio, que modifica el Decreto 153/2022, de 9 de
agosto, por el que se establece la estructura organica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
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Europeos, bajo la superior direccidn de su titular, se estructura para el ejercicio de sus competencias en
los siguientes 6rganos directivos centrales:

a) Viceconsejeria.

O

) Secretaria General de Economia, con nivel organico de Viceconsejeria.

(g)

Secretaria General de Financiacion Europea, con nivel organico de Viceconsejeria.

o

) Secretaria General de Hacienda, con nivel organico de Viceconsejeria.

Secretaria General Técnica.

D

f)  Direccion General de Contratacion.

g) Direccion General de Planificacion, Politica Econémicay Financiera.
h) Direccidon General de Presupuestos.

i) Direccion General de Fondos Europeos.

j)  Direccion General de Tributos, Financiacion, Relaciones Financieras con las Corporaciones Locales y
Juego.

k) Direccion General de Tesoreriay Deuda Publica.
) Direccion General de Patrimonio.

m) Intervencion General de la Junta de Andalucia, con nivel organico de Viceconsejeria.

Asimismo queda adscrito a la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos, el Tribunal
Administrativo de Recursos Contractuales de la Junta de Andalucia, sin perjuicio de su independencia
funcional.

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto 300/2022, de 30 de agosto, por el que se modifica el
Decreto 226/2020, de 29 de diciembre, por el que se regula la organizacion territorial provincial de la
Administracion de la Junta de Andalucia, se adscriben los servicios periféricos de la Consejeria de
Economia, Hacienda y Fondos Europeos a la Delegacion Territorial de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos y de Politica Industrial y Energia.

En este epigrafe se expone el organigrama de la Consejeria, sin perjuicio de que, de conformidad con lo
dispuesto en el Decreto 304/2011, de 11 de octubre, quedan excluidas del ambito de aplicacion del Plan de
Prevencion de Riesgos Laborales las Agencias Administrativas y de Régimen Especial adscritas o que se
adscriban a la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos, que deberan contar con su propio
Plan y también se excluye al resto de entidades instrumentales de la Administracién de la Junta de
Andalucia adscritas a la Consejeria que se contemplan en el Titulo Il de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de
la Administracion General de la Junta de Andalucia.
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La dependencia organica queda reflejada en el siguiente esquema:

DELEGACIONES
TERRITORIALES DE
VICECONSEJERA - ECONOMIR, HACIENDA Y
:" FONDOS EUROPEOS Y DE
1 POLITICA INDUSTRIAL Y
Tribunal Administrative 1 ENERG [
de Recursos :
Contractuales de Ia ----------.-------.:
Junta de Andalucia 1
] INTERVENCION
=== GENERAL
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA
GENERAL DE GENERAL DE GENERAL DE GENERAL
ECONOMIA FINANCIACIGON HACIENDA TECNICA
EUROPEA
Direcclén Direcclén
General de General de
Presupuesins Contrataclén
D.G. D.G. D.G.
Planificaclén, Fondos Tributes, Ananclaclén,
Politica Econémica Europeos Relaclones
y Financlera Financleras con las
CC.LL. y Juego
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4.2.- DESCRIPCION Y FUNCIONES

De conformidad con el Decreto 120/2024, de 25 de junio, que se modifica el Decreto 153/2022, de 9
de agosto, por el que se establece la estructura organica de la Consejeria de Economia, Hacienda y
Fondos Europeos, las funciones asignadas a cada uno de estos 6rganos directivos es la siguiente:

4.2.1. SERVICIOS CENTRALES

4.2.1.1 VICECONSEJERIA

Las funciones y competencias de la persona titular de la Viceconsejeria son las que se establecen en el
articulo primero, dos, del Decreto 120/2024, de 25 de junio, que modifica el Decreto 153/2022, de 9 de
agosto, por el que se establece la estructura organica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos.

De la Viceconsejeria dependeran organicamente:

Secretaria General de Economia

Secretaria General de Financiacion Europea

Secretaria General de Hacienda

Secretaria General Técnica

Direccién General de Contratacién

Direccion General de Presupuestos

Para llevar a cabo las competencias que tiene asignadas cuenta con las unidades administrativas
que se detallan a continuacion, sin perjuicio de las modificaciones a las que estas puedan ser sometidas (al
igual que en el resto de los 6rganos directivos de la Consejeria):

Coordinacién General

Consejerias Técnicas

Consejeria Técnica Seguimiento y Control Financiero
Servicio de Coordinacidn

Servicio de Estudios y Publicaciones

4.2.1.2 SECRETARIA GENERAL DE ECONOMIA

Las funciones y competencias de la persona titular de la Secretaria General de Economia son las que
se establecen en el articulo 5 del Decreto 153/2022, de 9 de agosto, por el que se establece la estructura
organica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos.

Dependeran organicamente de la Secretaria General de Economia:

Direccidon General de Planificacion, Politica Econémicay Financiera
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Para llevar a cabo las competencias que tiene asignadas cuenta con las unidades
administrativas que se detallan a continuacion:

e Consejeria Técnica

e Adjunto Secretario General

e Coordinacion de Prevision Coyunturay Est.

e Consejeria Técnica de Andlisis Ec. Regional

e Consejeria Técnica de Prevision Econémica

e Consejeria Técnica de Incentivos Empresa

e Coordinacion de Fomento Empresarial

e Consejeria Técnica de Innovacion

e Servicio de Gestidn y Seguimiento de la Politica Econémica

e Servicio de Estudios Econémicos

4.2.1.3 SECRETARIA GENERAL DE FINANCIACION EUROPEA

Las funciones y competencias de la persona titular de la Secretaria General de Financiacidn
Europea son las que se establecen en el articulo primero, tres, del Decreto 120/2024, de 25 de junio,
que modifica el Decreto 153/2022, de 9 de agosto, por el que se establece la estructura organica de la
Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos.

Dependerd organicamente de la Secretaria General de Financiacion Europea:

e Direccion General de Fondos Europeos.

Para llevar a cabo las competencias que tiene asignadas cuenta con las unidades
administrativas que se detallan a continuacion:

e Coordinaciéon de Financiacion Europea
e Coordinacion de Gestion Financiera
e Coordinacion General

e Consejerias Técnicas

4.2.1.4 SECRETARIA GENERAL DE HACIENDA

Las funciones y competencias de la persona titular de la Secretaria General de Hacienda son las que se
establecen en el articulo primero, cuatro, del Decreto 120/2024, de 25 de junio, que modifica el Decreto
153/2022, de 9 de agosto, por el que se establece la estructura organica de la Consejeria de Economia,
Hacienda y Fondos Europeos.
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Dependeran organicamente de la Secretaria General de Hacienda:

e Direccion General de Tributos, Financiacion, Relaciones Financieras con las Corporaciones Locales y
Juego.

e Direccion General de Tesoreria y Deuda Publica

e Direccién General de Patrimonio.

Para llevar a cabo las competencias que tiene asignadas cuenta con las unidades administrativas
que se detallan a continuacion:

e Coordinacion General
e Consejerias Técnicas

e Coordinacion Estabilidad Presupuestaria

4.2.1.5 SECRETARIA GENERAL TECNICA

Las funciones y competencias de la persona titular de la Secretaria General de Técnica son las que se
establecen en el articulo 8 del Decreto 153/2022, de 9 de agosto, por el que se establece la estructura
organica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos.

Para llevar a cabo las competencias que tiene asignadas cuenta con la estructura que se detalla a
continuacion:

e Coordinacion General

e Servicio de Administracion General y Gestién Econémica
e Servicio de Contratacion

e Servicio de Documentacion, Registro e Informacion

e Servicio de Legislacion

e Servicio de Personal

e Servicio de Presupuestos

e Servicio de Recursos

e Consejeria Técnica

4.2.1.6 DIRECCION GENERAL DE CONTRATACION

Las funciones y competencias de la persona titular de la Direccion General de Contratacion son las
que se establecen en el articulo 9 del Decreto 153/2022, de 9 de agosto, por el que se establece la
estructura organica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos.

Para llevar a cabo las competencias que tiene asignadas cuenta con las unidades administrativas que se
detallan a continuacion:
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e Subdireccidon General de Coordinacidn y Racionalizacién Contratacion.

e Oficina Técnica de Coordinacién de Contratos FF.EE.

e Servicio de Coordinacién y Contratacién Electrénica

e Servicio de Racionalizacion y Centralizacion Contratacion
e Servicio de Evaluacidn, Gestion y Control Contratacion

e Servicio de Normalizacion y Seguimiento

4.2.1.7 DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION, POLITICA ECONOMICA Y
FINANCIERA

Las funciones y competencias de la persona titular de la Direccidon General de Planificacién, Politica
Econdmica y Financiera son las que se establecen en el articulo 10 del Decreto 153/2022, de 9 de agosto,
por el que se establece la estructura organica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos.

Para llevar a cabo las competencias que tiene asignadas cuenta con las unidades administrativas que se
detallan a continuacion:

e Servicio de Planificacién y Evaluacion Econémica
e Subdireccion de Politica Financiera

e Servicio de Administracidn del Sector Financiero

e Servicio de Inspeccion Financiera

e Servicio de Seguimiento de Operaciones Financieras

4.2.1.8 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS

Las funciones y competencias de la persona titular de la Direccion General de Presupuestos son las
que se establecen en el articulo primero, cinco, del Decreto 120/2024, de 25 de junio, que modifica el
Decreto 153/2022, de 9 de agosto, por el que se establece la estructura organica de la Consejeria de
Economia, Hacienda y Fondos Europeos.

Para llevar a cabo las competencias que tiene asignadas cuenta con las unidades administrativas que se
detallan a continuacion:

e Subdireccion de Procedimiento Presupuestario y Normativa

e Subdireccidon de Coordinacion y Control Presupuestario

e Servicio de Sistemas de Informacion y Aplicaciones Presupuestarias
e Servicio de Seguimiento Presupuestario (I, II, Il y IV)

e Servicio de Financiacion y Gestion Presupuestaria de Ingresos

e Servicio de Evaluacién, Politica Presupuestaria y Trans. Género

e Subdireccion de Andlisis y Seguimiento Presupuestario

e Servicio de Analisis Presupuestario
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e Servicio de Analisis Normativo Presupuestario
e Consejeria Técnica

4.2.1.9 DIRECCION GENERAL DE FONDOS EUROPEOS

Las funciones y competencias de la persona titular de la Direccién General de Fondos Europeos son
las que se establecen en el articulo 12 del Decreto 153/2022, de 9 de agosto, por el que se establece la
estructura organica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos.

Para llevar a cabo las competencias que tiene asignadas cuenta con las unidades administrativas
que se detallan a continuacion:

e Subdireccion General

e Coordinacion de Programacion, Seguimiento y Evaluacién de Resultados
e Coordinacidn General de Verificacién y Control

e Consejerias Técnicas

e Servicio FEADER, FEMP y otras Iniciativas Comunitarias
e Servicio de Gestién Financiera de Fondos Europeos

e Servicio FEDER

e Servicio de Fondo Social Europeo

e Servicio de Control Externo y Antifraude

e Servicio de Verificacion y Control

e Servicio de Programacion y Evaluacion

e Servicio de Estudios e Indicadores

4.2.1.10 DIRECCION GENERAL DE TRIBUTOS, FINANCIACION, RELACIONES
FINANCIERAS CON LAS CORPORACIONES LOCALES Y JUEGO

Las funciones y competencias de la persona titular de la Direccion General de Tributos, Financiacion,
Relaciones Financieras con las Corporaciones Locales y Juego son las que se establecen en el articulo 13
del Decreto 153/2022, de 9 de agosto, por el que se establece la estructura organica de la Consejeria de
Economia, Hacienda y Fondos Europeos.

Para llevar a cabo las competencias que tiene asignadas cuenta con las unidades administrativas que se
detallan a continuacion:

e Subdireccion General
e Servicio de Financiacion Autonémica
e Servicio de Tributos

e Sv.de Seguimiento y Evaluacion de Servicios Tributarios
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e Consejeria Técnica de Estadisticas y Coordinacion

e Servicio de Autorizaciones

e Servicio de Relaciones con las Corporaciones Locales
e Vicepresidencia TEAJA

e Coordinacion General de Tributos

e Consejeria Técnica de Tributacion Propia

4.2.1.11 DIRECCION GENERAL DE TESORERIA Y DEUDA PUBLICA

Las funciones y competencias de la persona titular de la Direccién General de Tesoreria y Deuda
Publica son las que se establecen en el articulo 14 del Decreto 153/2022, de 9 de agosto, por el que se
establece la estructura organica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos.

Para llevar a cabo las competencias que tiene asignadas cuenta con las unidades administrativas que se
detallan a continuacion:

e Subdireccion General

e Servicio de Ordenacion y Control Juridico de Pagos
e Servicio de Tesoreria

e Consejero Técnico

e Servicio de Deuda no Financiera

e Servicio de Atencidn a Personas Acreedoras

e Servicio de Programacién Financiera

e Coordinacion de Tesoreria

e Servicio de Deuda Publica

e Servicio de Evaluacidn y Analisis Juridico

e Inspectora Territorial de Finanzas

4.2.1.12 DIRECCION GENERAL DE PATRIMONIO

Las funciones y competencias de la persona titular de la Direccién General de Patrimonio son las que
se establecen en el articulo 15 del Decreto 153/2022, de 9 de agosto, por el que se establece la estructura
organica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos, modificado por el articulo
primero, seis, del Decreto 120/2024, de 25 de junio.

Para llevar a cabo las competencias que tiene asignadas cuenta con las unidades administrativas
que se detallan a continuacion:
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4.2.1.13

Subdireccién General de Patrimonio

Servicio de Edificios Administrativos y Supervision de Proyectos
Servicio de Proyectos y Obras

Servicio de Inventario y Riesgos

Servicio de Operaciones Patrimoniales

Servicio de Empresas Publicas y Parque movil

Subdireccion General de Edificios y Obras

Consejeria Técnica

INTERVENCION GENERAL DE LA JUNTA DE ANDALUCIA

Las funciones y competencias de la persona titular de la Intervenciéon General de la Junta de
Andalucia son las que se establecen en el articulo 16 del Decreto 153/2022, de 9 de agosto, por el que se
establece la estructura organica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos

Para llevar a cabo las competencias que tiene asignadas cuenta con las unidades administrativas que se
detallan a continuacion:

Intervenciones Adjuntas a la Intervencion General
Intervencion Delegadas

Intervenciones Centrales Adjuntas S.A.S.

Consejerias Técnicas

Intervenciones Delegadas FEDER

Intervenciones Delegadas FSE

Intervencion Delegada FEADER

Intervenciones Delegadas

Intervenciones Control Financiero

Servicio de Analisis y Seguimiento Funcion Interventora
Servicio Auxilio Judicial

Servicio de Fiscalizacion

Servicio de Control de Gastos de Personal

Servicio de Aplicaciones de Contabilidad y Control
Servicio de Rendicién de Informacién Contable

Servicio de Analisis y Cuentas Econdmicas del Sector Pablico

Servicio de Gestion Contable
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e Servicio de Coordinacion Contable

e Servicio de Contabilidad Financiera

4.2.1.14 TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DE RECURSOS CONTRACTUALES DE LA
JUNTA DE ANDALUCIA

Creado por el Decreto 332/2011, de 2 de noviembre, se configura como érgano de caracter
especializado, adscrito organicamente a la Consejeria competente en materia de Hacienda, que actuara con
plena independencia funcional. El Tribunal Administrativo de Recursos Contractuales de la Junta de
Andalucia ejerce las competencias enumeradas en el articulo 1 del Decreto 332/2011, de 2 de noviembre.

Para el desarrollo de estas competencias este 6rgano cuenta con la siguiente estructura:
e Presidencia

e Secretaria Tribunal

e Consejero Técnico

e Vocalias

4.2.2. SERVICIOS PERIFERICOS

De conformidad con lo establecido en el Decreto 300/2022, de 30 de agosto, por el que se modifica el
Decreto 226/2020, de 29 de diciembre, por el que se regula la organizacion territorial provincial de la
Administracion de la Junta de Andalucia, los servicios periféricos de la Consejeria de Economia, Hacienda y
Fondos Europeos se adscriben a la Delegacion Territorial de Economia, Hacienda y Fondos Europeos y de
Politica Industrial y Energia en la provincia.

En relacion con lo anterior, 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, establece en su apartado 3 que “La gestion de la aplicacion y desarrollo del Plan de
Prevencion de Riesgos Laborales, en los dmbitos de la estructura que se definan en el mismo, se llevard a cabo
por las Unidades Administrativas con competencia en materia de personal y administracion general en todos
los servicios centrales y territoriales...”.

En virtud de lo expuesto y teniendo en cuenta la nueva estructura, el desarrollo de este Plan de
Prevencion de Riesgos Laborales se ajustara a las dependencias y relaciones de caracter organico que en
materia de personal y administracion se establecen en el Decreto 153/2022, de 9 de agosto.

4.3.- CENTROS DE TRABAJO DE LA CONSEJERIA.

De conformidad con el Real Decreto 486/1997, de 14 de abril, se entendera por lugares de trabajo las
areas del centro de trabajo, edificadas o no, en las que las personas trabajadoras deban permanecer o a
las que puedan acceder por razén de su trabajo.

En los Anexos IA (Servicios Centrales) y IB (Servicios Periféricos), se relacionan los centros de
trabajo de esta Consejeria en los que se especifican el nimero de personas trabajadoras.
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Con caracter general los centros de trabajo se agrupan en:

- Centro Administrativo: en los que se realizan principalmente labores de administracién y oficina,
teniendo asociados otros puestos de trabajo como ordenanzas y conductores. En dichos centros se
concentran la gran mayoria de los empleados publicos y suele ser habitual la presencia de publico
realizando diversos tramites, asi como la presencia de personas trabajadoras de empresas externas
en actividades propias de vigilancia, seguridad, limpieza, mantenimiento, informatica, etc.

En este Ultimo caso de concurrencia de personal externo, se aplicara el procedimiento de control y
coordinacion para la prevencion de riesgos laborales de las actividades desarrolladas por otras empresas en
los centros e instalaciones de la Consejeria, que se contempla en el Anexo Il del presente PPRL, manual de
procedimientos del sistema de gestion de prevencion de riesgos laborales, como procedimiento de
Coordinacién de Actividades Empresariales.

- Archivo: centro de trabajo destinado exclusivamente a las labores de archivo de la documentacion
propia de la Consejeria, por tanto, no se incluyen bajo este epigrafe las zonas de trabajo destinadas
a este uso dentro de otro edificio de uso administrativo. Pueden estar compartidos con otras
Consejerias o ser de uso exclusivo de la Consejeria.

Para su ocupacion se ha considerado que con caracter permanente los archivos tienen una
ocupacion nula, accediendo a ellos solo de forma esporadica personal adscrito a los centros
administrativos.

5. UNIDAD DE PREVENCION

El Decreto 304/2011, de 11 de octubre, por el que se regula la estructura organizativa de prevencion de
riesgos laborales para el personal a los servicios de la Administracion de la Junta de Andalucia, dispone que
las Consejerias deberan contar con una organizacién 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.

Ademas, el articulo 15 del Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de
los Servicios de Prevencidn, establece que:

“1. El servicio de prevencién propio constituird una unidad organizativa especifica y sus integrantes
dedicardn de forma exclusiva su actividad en la empresa a la finalidad del mismo.

2. Los servicios de prevencion propios deberdn 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.

El servicio de prevencion habrd de contar, como minimo, con dos de las especialidades o disciplinas
preventivas previstas en el articulo 34 de la presente disposicion, desarrolladas por expertos con la
capacitacion requerida para las funciones a desemperiar, segun lo establecido en el capitulo VI. Dichos
expertos actuardn de forma coordinada, en particular en relaciéon con las funciones relativas al disefio
preventivo de los puestos de trabajo, la identificacion y evaluacion de los riesgos, los planes de prevencion y
los planes de formacién de los trabajadores. Asimismo, habrd de contar con el personal necesario que tenga la
capacitacion requerida para desarrollar las funciones de los niveles bdsico e intermedio previstas en el citado
capitulo VI.
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Sin perjuicio de la necesaria coordinacion indicada en el parrafo anterior, la actividad sanitaria, que en su
caso exista, contard para el desarrollo de su funcién dentro del servicio de prevencion con la estructura y
medios adecuados a su naturaleza especifica y la confidencialidad de los datos médicos personales, debiendo
cumplir los requisitos establecidos en la normativa sanitaria de aplicacion. Dicha actividad sanitaria incluird
las funciones especificas recogidas en el apartado 3 del articulo 37 de la presente disposicion, las actividades
atribuidas por la Ley General de Sanidad, asi como aquellas otras que en materia de prevencion de riesgos
laborales le correspondan en funcién de su especializacion.

Las actividades de los integrantes del servicio de prevencion se coordinardn con arreglo a protocolos u
otros medios existentes que establezcan los objetivos, los procedimientos y las competencias en cada caso.

3. Cuando el ambito de actuacion del servicio de prevencion se extienda a mds de un centro de trabajo,
deberd tenerse en cuenta la situacion de los diversos centros en relacion con la ubicacién del servicio, a fin de
asegurar la adecuacion de los medios de dicho servicio a los riesgos existentes.

4. Las actividades preventivas que no sean asumidas a través del servicio de prevencion propio deberdn
ser concertadas con uno o mds servicios de prevencion ajenos.

5. La empresa deberd elaborar anualmente y mantener a disposicion de las autoridades laborales y
sanitarias competentes y del comité de seguridad y salud la memoria y programacién anual del servicio de
prevencion a que se refiere el pdarrafo d) del apartado 2 del articulo 39 de la LPRL.”

Como consecuencia de estas disposiciones, y con objeto de cumplir los objetivos marcados en el
presente Plan de Prevencion, la Consejeria, contard con una Unidad de Prevenciéon en los Servicios
Centrales, la cual realizara las actividades de caracter técnico y gestion preventiva atribuidas a los Servicios
de Prevencién con funciones de nivel superior correspondientes al menos con dos de las especialidades y
disciplinas preventivas de medicina del trabajo, seguridad en el trabajo, higiene industrial, ergonomia y
psicosociologia aplicada. Esta Unidad se dotarad de forma adecuada y suficiente para llevar a cabo la
efectiva aplicacion del Plan de Prevencion de la Consejeria.

Atendiendo al tamafio de la Consejeria, la dispersion geografica y singularidad de sus centros de
trabajo, asi como los riesgos a los que estan expuestos las personas empleadas publicas y demas
trabajadores que realicen actividades en la misma y su peligrosidad, conforme a los criterios y calculos que
la Direccion General competente en Seguridad y Salud Laboral ha determinado, la Unidad de Prevencion de
la Consejeria, que ejercera las funciones correspondientes al Servicio de Prevencion Propio de la Consejeria
que contempla el Decreto 304/2011, de 11 de octubre, cuenta con la siguiente dotacion de medios humanos
en sus servicios centrales

e Un Coordinador de Prevencion de Riesgos y Salud Laboral en los servicios centrales, que coordinara
a los demas técnicos de la Unidad. Sera el encargado de los aspectos mas generales de esta Unidad
(planificacion, programacion anual de actuaciones preventivas, priorizacion del trabajo de la
Unidad, actualizacion de procedimientos, instrucciones operativas y formatos, funcionalidad del
soporte informatico y fisico del sistema de gestion y relaciones con las demas unidades que
participan en la gestion de la actividad preventiva). Coordinara ademas a los técnicos de las
Unidades de los servicios periféricos de la Consejeria que estén debidamente constituidas. Todo
ello, sin perjuicio de poder realizar también, cuando sea necesario, las funciones correspondientes
al nivel superior establecidas en el articulo 37 del Real Decreto 39/1997, de 17 de enero.

e Dos Asesores Técnicos de Prevencidn de Riesgos Laborales (nivel superior en Prevencion de Riesgos
Laborales) en los servicios centrales, que se encargaran de la gestion ordinaria del sistema, de
acuerdo con los procedimientos establecidos en el PPRL y a lo dispuesto en el citado articulo 37 del
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Real Decreto 39/1997, de 17 de enero. En caso necesario, prestaran también apoyo a las tareas de
Coordinacion de las Unidades de Prevencion.

e Unaunidad de gestion que realizara todas las funciones de registro, archivo y mantenimiento de la
documentacion recibida y generada por la Unidad.

El personal de esta Unidad de Prevencion dependera de la persona titular de la Secretaria General
Técnica en los servicios centrales. Ello, sin perjuicio, de cumplir y ejercer sus funciones conforme a las
instrucciones operativas, la programacion anual de actividades y prioridades encomendadas por el
coordinador de la Unidad.

El personal técnico que deba realizar funciones preventivas, debera disponer de la acreditacion de la
formacion requerida para desempefiar las funciones de nivel superior a que hace referencia el Real Decreto
39/1997, de 17 de enero, garantizandose, de acuerdo con lo dispuesto en dicho Real Decreto, que en la
Unidad se cuente, como minimo, con dos de las especialidades o disciplinas preventivas previstas en el
articulo 34. Y para aquellas evaluaciones o actuaciones que requieran conocimientos o medios muy
especificos, se podra solicitar asesoramiento técnico a los Centros de Prevencion de Riesgos Laborales, asi
como recurrir a una asistencia externa por parte de un servicio de prevencion ajeno, todo ello conforme a lo
establecido en el Decreto 304/2011, de 11 de octubre.

La especialidad de Vigilancia de la Salud sera ejercida por los Centros de Prevencion de Riesgos
Laborales, para lo cual la Direccion General competente en materia de Seguridad y Salud Laboral,
determinara la dotacidn de los Centros de Prevencion de Riesgos Laborales, con la finalidad de desarrollar
las funciones establecidas en el articulo 22 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, relativas a Vigilancia de la
Salud.

En cuanto a la dotacion material se distinguiran tres niveles:
e Unaequipacion basica, formada por una camara fotografica, telémetro, flexdmetro y luxémetro.

e Equipos de medicidn de condiciones ambientales, compuestos por termohigrémetro, medidor de
CO, y veldmetro.

e Elresto de equipamiento de medicion y analisis, que el Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, exige
a los Servicios de Prevencion Propios, seran facilitados por el Centro de Prevencion de Riesgos
Laborales de Sevilla, 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 no cuente con dicho equipamiento o que el mismo
no se encuentre debidamente calibrado, podra solicitarse al resto de los Centros de Prevencion de
Riesgos Laborales o, en su caso, acudir a una asistencia externa conforme a lo establecido en el
Decreto 304/2011, de 11 de octubre.

La Unidad de Prevencion cuenta con una aplicacion informatica para la gestion de la prevencion de
riesgos laborales y el equipamiento informatico necesario.

Las Delegaciones Territoriales de Economia, Hacienda y Fondos Europeos y de Politica Industrial y
Energia estan adscritas a esta Consejeria mediante el Decreto 300/2022, de 30 de agosto, por el que se
modifica el Decreto 226/2020, de 29 de diciembre, que regula la organizacidn territorial provincial de la
Administracion de la Junta de Andalucia.

Las Unidades de Prevencion de Riesgos Laborales de las Delegaciones Territoriales de esta Consejeria
contaran de una dotacién de material similar a la de los servicios centrales, y un puesto de Asesor Técnico
de Prevencidn de Riesgos Laborales con la acreditacion necesaria para desempefiar las funciones de nivel
superior en su ambito provincial de actuacién, que comprende los servicios territoriales propios y al
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personal de los servicios centrales que esté adscrito a la Delegacion. Asimismo, cada Unidad de Prevencidn
dispondra de una Unidad de gestion para realizar todas las funciones de registro, archivo y mantenimiento
de la documentacion recibida y generada.

Las Unidades de Prevencion de Riesgos Laborales de las Delegaciones Territoriales dependeran de la
persona titular de la Secretaria General de la correspondiente Delegacion Territorial. Ello, sin perjuicio, de
cumplir y ejercer sus funciones conforme a las instrucciones operativas, la programacion anual de
actividades y prioridades encomendadas por el Coordinador de la Unidad de los servicios centrales.

6. ORGANIZACION DE LA PREVENCION
6.1.- FUNCIONES Y COMPETENCIAS

La LPRL establece en su articulo 14, el derecho de las personas trabajadoras a una proteccion eficaz
frente a los riesgos laborales, lo que supone la existencia de un correlativo deber, del empresario o la
empresaria, de proteccion de las personas trabajadoras frente a los riesgos laborales. En el articulo 3.1 de
esta Ley se dispone que: “Cuando en la presente Ley se haga referencia a trabajadores y empresarios, se
entenderdn también comprendidos en estos términos, respectivamente, de una parte, el personal con relacion
de cardcter administrativo o estatutario y la Administracion publica para la que presta servicios...". Asi, este
deber de protecciéon constituye, igualmente, un deber de las Administraciones publicas respecto del
personal a su servicio, conforme a lo dispuesto en:

- El articulo 14.2 de la LPRL: “En cumplimiento del deber de proteccion, el empresario deberd 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 sequridad y la salud de los trabajadores...”

- El articulo 14.3 de la LPRL: “El empresario deberd cumplir las obligaciones establecidas en la normativa
sobre prevencion de riesgos laborales”.

- El articulo 16.1 de la LPRL: “La prevencion de riesgos laborales deberd integrarse en el sistema general
de gestion de la empresa, tanto en el conjunto de sus actividades como en todos los niveles jerarquicos de
esta, a través de la implantacion y aplicacion de un plan de prevencion de riesgos laborales™.

-Y el articulo 1.1 del Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los
Servicios de Prevencion: “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 todos 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 organizacién del trabajo y en las condiciones en que éste se preste.

Su integracion en todos los niveles jerdrquicos 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.”

Para poder llevar a cabo la integracion de la accion preventiva de manera adecuada, es necesario que se
determinen para cada Organo Directivo o Unidad Administrativa en el 4mbito de la Consejeria, las
funciones y responsabilidades que emanan de las competencias que cada uno tiene atribuidas,
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conforme a lo indicado en la LPRL y en el Decreto 153/2022, de 9 de agosto, por el que se regula la
estructura organica de la Consejeria, todo ello teniendo en cuenta las peculiaridades de la estructura
organizativa y territorial, su relacion de puestos de trabajo, las funciones asignadas a cada uno de esos
puestos y la naturaleza de los trabajos realizados por las personas empleadas publicas a cargo de cada una
de las unidades.

Para que la implantacién del presente Plan de Prevencidn sea efectiva, el mismo debe ser conocido por
todos los niveles jerarquicos de la Consejeria, y cada responsable de los centros directivos, jefaturas de
servicios y unidades ha de conocer las funciones y competencias que el Plan le atribuye, asumirlas y
hacerlas cumplir a todo el personal a su cargo, estando obligado a cooperar con los demas, con el propdsito
de evitar duplicidades o contradicciones entre sus actuaciones.

Conforme a la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencidn de Riesgos Laborales, la ley 9/2007, de 22
de octubre, de Administracion de la Junta de Andalucia, el 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 encuadrado en la estructura de la Consejeria, aprobada por el
Decreto 153/2022, de 9 de agosto, se establece un modelo de gestion y organizacion de la prevencion. En
los apartados siguientes se asignan funciones y competencias en materia preventiva. No obstante, todas las
responsabilidades en materia de gestion de prevencion de riesgos laborales, se detallan en el apartado
correspondiente de cada uno de los procedimientos de gestion de la prevencion de riesgos laborales.

6.1.1. Titular de la Consejeria

Corresponde a la persona titular de la Consejeria:

e Aprobar mediante Orden el Plan de Prevencion de Riesgos Laborales de la Consejeria de
Economia, Hacienda y Fondos Europeos.

e Como responsable de la formulacién del presupuesto de la Consejeria garantizar que, en el
mismo, en el marco de los Presupuestos Generales de la Comunidad Auténoma, exista la
asignacion econémica necesaria para prevencion de riesgos laborales.

6.1.2. Titular de la Viceconsejeria

En tanto que ostenta la jefatura superior del personal de la Consejeria, 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, ejerciendo la supervision y control de las actuaciones de los distintos 6rganos
directivos de la Consejeria respecto a esta materia. Por lo que corresponde a la persona titular de la
Viceconsejeria:

e Proponer y fomentar el desarrollo de la cultura preventiva y la integracion de la prevencion en la
Consejeria.

e Establecer y documentar los principios y objetivos generales de la prevencién de riesgos
laborales en coherencia con la politica preventiva existente.

e Establecer en el marco normativo y presupuestario que sea de aplicacion, la estructura organica
necesaria para la realizacion de las actividades preventivas de la Consejeria, integrandose en la
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organizacion existente y asignar los recursos necesarios, tanto humanos como materiales, para
conseguir los objetivos establecidos.

6.1.3. Titulares de las Secretarias Generales

Corresponde a las personas titulares de las Secretarias Generales:

Impulsar coordinar y controlar las actuaciones preventivas y las medidas que deban ser adoptadas
por cada Direccidon General que forme parte de la Secretaria General.

Asimismo ejerceran, en el ambito de su centro directivo, las funciones asignadas a los titulares de
las Direcciones Generales en el apartado 6.1.5.

6.1.4. Titular de la Secretaria General Técnica

Corresponde a la persona titular de la Secretaria General Técnica:

Elaborar, implantar, controlar, revisar y actualizar el Plan de Prevencion de Riesgos Laborales de
aplicacion en todo el ambito comprendido bajo su gestion.

o Dartraslado del Plan de Prevencion de la Consejeria a la Consejeria competente en materia de
Seguridad y Salud Laboral, para que esta ultima lo informe con caracter previo a su
aprobacion.

o Conocer los procedimientos relativos a Prevencion en la organizacion.

o Informar a los distintos Centros Directivos sobre la existencia de los procedimientos
contenidos en este Plan de Prevencion, quedando constancia de esa entrega.

o Conocer la evolucion de la Prevencion en la organizacion a través de la revision de indicadores
de los objetivos, informacion de accidentes y enfermedades acaecidas (dias de baja, costes,
etc.), conclusiones de los reconocimientos médicos.

o Revisar periddicamente la eficacia y adecuacion del Plan de Prevencion de la Consejeria y
promover las actuaciones necesarias para su mejora.

o Actualizar el Plan de Prevencion de Riesgos Laborales de la Consejeria de acuerdo con los
cambios que se operen en la estructura organica, funcional y de los centros de trabajo de la
misma.

o Fijar y desarrollar los objetivos anuales del Plan de Prevencidn a través de la aprobacion del
programa anual de las actividades preventivas.

Gestionar la aplicacion y desarrollo del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales en el ambito de los
Servicios Centrales, a través de la estructura que se define en el Plan.

Gestionar, en el ambito de la organizacion central, 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. A tales efectos sera el responsable de las actuaciones de la Unidad de
Prevencion.
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e Establecer las pautas y tomar las decisiones necesarias para la cumplimentacion y ejecucion de
la planificacion de la actividad preventiva, derivada de las actuaciones en materia de seguridad y
salud que se realicen en los centros de la Consejeria, para lo cual debera:

o Priorizar la ejecucion de las medidas preventivas propuestas por la Unidad de Prevencion.

o Determinar el personal responsable de la ejecucion de cada una de las medidas
preventivas derivadas de la Planificacion Preventiva.

o Instar a cada una de las unidades o personal responsable la asunciéon de las medidas
preventivas.

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

e Promovery participar en las reuniones periddicas para analizar y discutir temas de seguridad y
salud, especificamente a las del Comité de Seguridad y Salud y en la de los 6rganos de
coordinacion previstos en 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 Administracion de la Junta
de Andaluciay sus agencias y se establecen los mecanismos de coordinacién correspondientes.

e Presentar, ante el Comité de Seguridad y Salud correspondiente, y en el primer trimestre del afio,
tanto la memoria de actividades preventivas del ejercicio anterior como la propuesta de
programacion anual de actividades para el afio en curso, elaboradas por la persona responsable de
la Coordinacion de la Unidad de Prevencién.

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

e Canalizar las comunicaciones con otros organismos colaboradores internos o externos en materia
preventiva (Consejeria competente en materia de Seguridad y Salud Laboral, Centro de Prevencion
de Riesgos Laborales (CPRL), Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social (ITSS)).

e Garantizar y promover la colaboracion de todas las unidades administrativas bajo su dependencia,
con la actividad de la Unidad de Prevencion, en los siguientes aspectos:

o Facilitar la realizacion y actualizacion de la evaluacion de los riesgos laborales.

o Facilitar la implantacién de Planes de Emergencia, con designacion de los medios humanos,
asi como promover la actualizacion de los mismos.

o Colaborar con la Unidad de Prevencion en la entrega de la informacion y documentacién que
estos precisen en el desarrollo de sus actuaciones.

o Facilitar el acceso y la presencia de los/as Técnicos y Delegados/as de Prevencion en todas las
dependencias y servicios que hayan de ser evaluados.

o Facilitar y promover la adaptacion de puestos de trabajo por motivos de salud o estado
biolégico conocido, propuestos por la Unidad de Prevencion, sin que suponga una
modificacion extraordinaria en el contexto de la organizacion.

o Promover la realizacion de cursos de formacion en colectivos especificos ante situaciones de
riesgo determinadas.

o Garantizar lainformacidon en materia preventiva del personal de la Consejeria.
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o Facilitar la investigacidn de los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales.

o Solicitar, en caso necesario, la realizacion de inspecciones y estudios de los trabajos que se
realicen bajo su mando.

o Comunicar a la Unidad de Prevencion, la apertura y cierre de nuevos centros de trabajo que
hayan de ser evaluados, asi como las remodelaciones en los mismos que supongan cambio en las
condiciones de trabajo.

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 del personal, el mantenimiento
de las instalaciones y, en general, a cualquier actividad que sea necesaria para la gestion preventiva.
Sin perjuicio de las competencias atribuidas a la Direccién General de Patrimonio en relacién con el
régimen de uso y gestion de los edificios multiples.

Proponer en los presupuestos anuales la dotacidn econémica necesaria y suficiente para la
aplicacion del PPRL.

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

6.1.5. Titulares de las Direcciones Generales y de las Delegaciones Territoriales

Corresponde a la personas titulares de la Direcciones Generales y de las Delegaciones Territoriales:

Aplicar, coordinar y controlar, en el ambito de su Centro Directivo o Delegacion Territorial, las
actuaciones preventivas y las medidas que deben ser adoptadas en aplicacion del Plan de
Prevencidn, 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.

Conocer los procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales recogidos en el Plan
de Prevencion de la Consejeria 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.

6.1.6. Titular del 6rgano directivo competente en materia de Patrimonio

Ademas de las asignadas a los titulares de las Direcciones Generales, a la persona titular del 6rgano
directivo competente en materia de patrimonio le corresponden las siguientes funciones:

Ejercer los cometidos que le atribuye el Decreto-ley 16/2020, de 16 de junio, por el que, con caracter
extraordinario y urgente, se establecen medidas en materia de empleo, asi como para la gestion y
administracion de las sedes administrativas ante la situacion generada por el coronavirus (COVID-
19).

Participar en la Comision coordinadora del edificio de uso compartido o mdltiple, segiin establece
el articulo 34 del Decreto-ley 16/2020, de 16 de junio.
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La gestion de los edificios de uso mltiple segln establece el articulo 32 del Decreto-ley 16/2020, de
16 dejunio.

Segln establece el articulo 31 del Decreto-ley 16/2020, de 16 de junio. Organo responsable de la
gestion y administracion del edificio. Gestor del edificio. Responsable de la direccion técnica del
edificio. Acordar directrices y ser comunicado de la ejecucidon de cualquier obra que implique la
modificacion de la configuracion del edificio, de sus instalaciones, su fisonomia exterior,
distribucion interior o altere la superficie del inmueble.

Elaborar, con el asesoramiento de la Unidad de Prevencién de su Consejeria, 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 primer establecimiento, reforma o gran reparacion de edificios
destinados a sedes administrativas, durante la ejecucion de la obray en la recepcion de la misma,
habra de coordinarse con la Unidad de Prevencién de la misma, con el fin de que la realizacidon de
las obras se lleven a cabo sin riesgos para la 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.

6.1.7. Titulares de las Secretarias Generales Provinciales de las Delegaciones

Territoriales

Corresponde a la personas titulares de la Direcciones Generales y de las Delegaciones Territoriales:

Gestionar la aplicacion y desarrollo del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales, en el ambito de su
Delegacion.

Gestionar, en el ambito de su Delegacidn, 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. A tales
efectos seran los responsables de la actuacion de la Unidad de Prevencién.

Establecer las pautas y tomar las decisiones necesarias para la cumplimentacion y ejecucion de la
planificacion de la actividad preventiva, derivada de las actuaciones en materia de seguridad y salud que
se realicen en su Delegacidn, para lo cual debera:

o Priorizar la ejecucion de las medidas preventivas propuestas por la Unidad de Prevencion.

o Determinar las personas responsables de la ejecucion de cada una de las medidas preventivas
derivadas de la Planificacion Preventiva.

o Instar a cada una de las unidades o personal responsable la asuncién de las medidas preventivas.

Gestionar la realizacion o su actualizacién, asi como impulsar la implantacion de los Planes de
Emergencia y Evacuacion de los centros de trabajo dependientes de la Delegacion Territorial.

Cuando el edificio donde se ubique la Secretaria General Provincial sea de uso exclusivo de la Delegacion
Territorial, sin compartir espacios con otras entidades, asumira la direccion y/o jefatura de emergencia
del Plan de Emergencia y Evacuacion.

Conocer los procedimientos relativos a la Prevencion en la organizacion.
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o Informar a las distintas unidades administrativas dependientes sobre la existencia de los
procedimientos contenidos en este Plan.

e Garantizar y promover la colaboracién de todas las unidades administrativas bajo su dependencia, con
la actividad de la Unidad de Prevencidn, en los siguientes aspectos:

o Facilitar la realizacién y actualizacion de la evaluacion de los riesgos laborales.

o Facilitar la implantacion de Planes de Emergencia, con designacion de los medios humanos, asi
como promover la actualizacion de los mismos.

o Colaborar con la Unidad de Prevencion en la entrega de la informacidon y documentacion que
ésta precise en el desarrollo de sus actuaciones.

o Facilitar el acceso y la presencia de los Técnicos y Delegados de Prevencion en todas las
dependencias y servicios que hayan de ser evaluados.

o Facilitar y promover la adaptacion de puestos de trabajo por motivos de salud o estado
bioldgico conocido, propuestos por la Unidad de Prevencion, sin que suponga una modificacion
extraordinaria en el contexto de la organizacion.

o Promover la realizacién de cursos de formacion en colectivos especificos ante situaciones de
riesgo determinadas.

o Garantizar la informacidon en materia preventiva del personal de la Delegacion Territorial.
o Facilitar la investigacion de los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales.

o Comunicar, cuando corresponda, y notificar los accidentes de trabajo a la autoridad laboral del
personal de la Delegacion, segln establece el correspondiente procedimiento.

o Comunicar a la Unidad de Prevencidn las nuevas incorporaciones de personal en la Delegacion.

o Coordinar con el Centro de Prevencion la relacion de las personas empleadas publicas que van
a realizarse el reconocimiento médico.

o Iniciar el procedimiento de adaptacién o cambio de puestos de trabajo por motivos de salud o
estado bioldgico conocido, a propuesta de la Unidad de Prevencion.

o Solicitar, en caso necesario, la realizacion de inspecciones y estudios de los trabajos que se
realicen bajo su mando.

o Comunicar a la Unidad de Prevencion, la apertura y cierre de nuevos centros de trabajo que hayan
de ser evaluados, asi como las remodelaciones en los mismos que supongan cambio en las
condiciones de trabajo.

e Ejercer, de acuerdo con los procedimientos y la normativa reguladora de la organizaciéon 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 del personal, el
mantenimiento de las instalaciones y, en general, a cualquier actividad que sea necesaria para la
gestion preventiva. A tal efecto, ejercera las competencias relativas a la gestion y administracion de
las sedes administrativas de la Delegacion Territorial que estan descritas en el capitulo Il del
Decreto-ley 16/2020, de 16 de junio, por el que, con caracter extraordinario y urgente, se establecen
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medidas en materia de empleo, asi como para la gestion y administracion de las sedes
administrativas ante la situacion generada por el coronavirus (COVID-19).

Gestionar el control del cumplimiento de las obligaciones derivadas de la coordinacion de
actividades de empresas presentes en los centros de trabajo dependientes de su Delegacion
Territorial.

Promover y participar en las reuniones periddicas para analizar y discutir temas de seguridad y
salud, especificamente en las del Comité de Seguridad y Salud y en las de las Comisiones
coordinadoras previstas en el Decreto-ley 16/2020, de 16 de junio.

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

Proponer, para su inclusion en el programa anual de actividades preventivas de la Consejeria,
aquellas actividades que considere oportunas para sus centros dependientes.

Canalizar las comunicaciones con otros organismos colaboradores internos o externos en materia
preventiva: Centro de Prevencion de Riesgos Laborales (CPRL) e Inspeccion de Trabajo y Seguridad
Social (ITSS).

Conocer la evolucion de la prevencion en la organizacion a través de la revision de indicadores de
los objetivos, notificacion e informacion de accidentes y enfermedades acaecidas (dias de baja,
costes, etc.), conclusiones de los reconocimientos médicos.

Fijar y desarrollar los objetivos anuales del Plan de Prevencién a través de la aprobacion del
programa anual de las actividades preventivas.

Presentar, ante el Comité de Seguridad y Salud correspondiente, en el primer trimestre del afio,
tanto la memoria de actividades preventivas del ejercicio anterior como la propuesta de
programacion anual de actividades para el afio en curso.

6.1.8. Titulares de Jefatura de Servicio

Son los responsables de las actividades preventivas correspondientes a su ambito de actuacién. Entre sus
cometidos, cabe sefialar los siguientes:

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.

Aplicar y transmitir los procedimientos e instrucciones referentes a los trabajos que se realicen en
su area de competencia.

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

Planificar y organizar los trabajos de su ambito de actuacion, integrando aspectos preventivos.

Comunicar al Servicio de personal los accidentes sufridos por el personal a su cargo, los incidentes
ocurridos en su area de trabajo y las enfermedades profesionales del personal de su unidad,
colaborando en su investigacion, de acuerdo con el procedimiento establecido, asi como en la
adopcion de las soluciones preventivas.
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e Consultar a las personas empleadas en su Servicio la adopcién de decisiones que puedan afectar a
la seguridad, la salud y las condiciones de trabajo.

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

e Trasladar la informacion a las personas afectadas de los riesgos existentes en los lugares de trabajo
y de las medidas preventivas y de proteccidn a adoptar, dentro de su area de competencia y en los
términos establecidos en la evaluacién de riesgos.

e Informar, conforme al procedimiento establecido al efecto, a la Unidad de Prevencidn respecto a las
deficiencias que existan en materia preventiva, tanto en lo que se refiere a condiciones de trabajo,
como aquellas derivadas de la necesidad de formacion respecto a medidas preventivas o al uso de
equipos 0 maquinaria.

e Procurar la formacién de las personas dependientes del Servicio en aspectos preventivos, con el fin
de que el desarrollo de las tareas del Servicio se lleve a cabo en las debidas condiciones de
seguridad.

e Asegurar que en el Servicio, si se encuentra afectado por un supuesto de coordinacion de
actividades empresariales, se cumplan las obligaciones propias y ajenas definidas en los
procedimientos establecidos, comunicando a la Unidad de Prevencidon todos aquellos servicios que
hayan contratado con empresas externas, cuando la persona titular de la jefatura de servicio sea la
responsable del contrato.

e Comunicar a la Unidad de Prevencion todos los cambios que se produzcan, organizativos, en las
condiciones de trabajo o en las instalaciones existentes, que afecten a su Servicio y que tengan
repercusion preventiva.

e Revisar periédicamente las condiciones de trabajo de su dmbito de actuacién, con el apoyo técnico
de la organizacion preventiva existente en la Consejeria.

e Analizar los trabajos que se realizan y prestar especial atencion a los posibles nuevos riesgos que
puedan surgir para su eliminacién o minimizacion.

e 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.

e Planificar la implantacion de las medidas preventivas que le han sido asignadas y comunicar a la
Unidad de Prevencion su ejecucion.

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

e Desempefiar las tareas que se les asignen en el Plan de Emergencia y Evacuacion en el edificio
donde se ubiquen.

6.1.9. Titular de la Jefatura de Servicio de Personal

Ademas de las asignadas a los titulares de las Jefaturas de Servicio tendran atribuidas las siguientes
funciones:

e Comunicar ala Unidad de Prevencidn las nuevas incorporaciones de personal en la Consejeria.
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e Comunicar, cuando corresponda, y notificar los accidentes de trabajo a la autoridad laboral segin
establece el correspondiente procedimiento.

e Coordinar con el Centro de Prevencidn la relacion de las personas empleadas publicas que van
a realizarse el reconocimiento médico.

e Iniciar el procedimiento de adaptacién o cambio de puestos de trabajo por motivos de salud o
estado bioldgico conocido, a propuesta de la Unidad de Prevencién.

e Serel cauce de comunicacion entre los distintos niveles jerarquicos de la Consejeria a fin de que los
titulares de las Jefaturas de Servicio puedan comunicar, en el desempefio de sus funciones, un
incumplimiento en los procedimientos e instrucciones por parte de un empleado publico.

6.1.10. Titular de la Jefatura de Servicio de Administracion General

Ademas de las asignadas a los titulares de las Jefaturas de Servicio tendran atribuidas las siguientes
funciones:

e Como unidad competente en gestion de los edificios llevara a cabo, bien por medios propios o
ajenos, el mantenimiento, conforme a la normativa aplicable, de las instalaciones y/o equipos de
trabajo susceptibles de ser mantenidos, sin perjuicio de las competencias atribuidas a la Direccidn
General de Patrimonio en relacion con el régimen de uso y gestion de los edificios multiples.

6.1.11. Titular de la Jefatura de Servicio de Contratacion

Ademas de las asignadas a los titulares de las Jefaturas de Servicio tendran atribuidas las siguientes
funciones:

e Como unidad con competencias en materia de contratacion le correspondera la integracion de la
prevencion de riesgos laborales en la adquisicion de bienes y servicios, conforme al procedimiento
previsto al efecto, sin perjuicio de las competencias atribuidas a la Direccion General de Patrimonio.

6.1.12. Responsables de otros centros de trabajo o dependencias

Los preceptos recogidos en el Decreto 304/2011, de 11 de octubre, asi como los objetivos que, en
materia de Prevencion de Riesgos Laborales, se detallan en el articulo 3 del mismo, se aplicaran en todos los
centros de trabajo y dependencias de la Consejeria bajo la responsabilidad de la direccion de los mismos.

Asumiran las funciones propias de su cargo y ademas:

e Asumiran la Direccion y/o la Jefatura de emergencia del Plan de Emergencia y Evacuacion del
centro de trabajo.

6.1.13. Coordinador de la Unidad de Prevencion

Le corresponde al Coordinador de la Unidad de Prevencion las siguientes funciones:

e Ejercerd la coordinacion de las Unidades de Prevencion.
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Asesoramiento y apoyo en el disefio y actualizacion del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales de
la Consejeria.

Asesoramiento técnico en la elaboracion, disefio, implantacion y aplicacion de los procedimientos
del sistema de gestion de la prevencion de riesgos laborales.

Elaboracion, en el primer trimestre de cada afio, de la memoria anual de actuaciones preventivas
realizadas en el afio anterior y de la propuesta de programacién anual para el afio en curso,
correspondientes a la Unidad de Prevencion.

Coordinar la Programacion anual de las actuaciones preventivas del personal técnico de PRL de la
Unidad de Prevencion de la Consejeria.

Coordinacion, a través de la Consejeria competente en materia de Seguridad y Salud Laboral,
de los aspectos técnicos y metodoldgicos relativos al modelo, contenido y configuracion del sistema
de gestion de la prevencion.

Asistencia, en calidad de asesor técnico, con voz pero sin voto, a las reuniones del Comité de
Seguridad y Salud que se le requieran.

Llevar un registro de actuaciones de la Unidad de Prevencion

6.1.14. Unidad de Prevencion

Corresponde a la Unidad de Prevencion de la Consejeria, la realizacion de funciones de caracter técnico
y gestion preventiva especializada, atribuidas a los Servicios de Prevencion, indicadas en el articulo 31 de la
LPRL y normativa de desarrollo, sin perjuicio de las funciones atribuidas a los Centros de Prevencion de
Riesgos Laborales en el articulo 10 del Decreto 304/2011, de 11 de octubre.

La Unidad de Prevencion llevara a cabo, en sus respectivos ambitos de actuacion, las siguientes funciones:

La evaluacion de los factores de riesgo que puedan afectar a la seguridad y a la salud de las
personas trabajadoras 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 adopcidn de las medidas preventivas, la propuesta de la
planificacion de la actividad preventiva y la vigilancia de su eficacia.

La investigacion de los accidentes e incidentes de trabajo y la incorporacion a la planificacion
preventiva de las medidas correctivas derivadas de aquella.

La informacién y formacién de las personas trabajadoras, 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 los Planes de Emergencia y Evacuacion de los centros de trabajo de la Consejeria,
determinando los medios para la prestacion de los primeros auxilios e implantacién de dichos
planes.

La informacion y asesoramiento a los érganos de participacion y a los/las representantes de las
personas empleadas publicas.

Determinar las caracteristicas de los equipos de proteccidn individual que precisen disponer las
personas empleadas publicas.
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e Las que se deriven de la aplicaciéon del Manual de Procedimientos del Sistema de Gestion de
Prevencidn de Riesgos Laborales.

e Cualquier otra actividad que contribuya a la mejora de las condiciones de seguridad y salud de las
personas empleadas publicas.

La Unidad de Prevencidon, y en particular sus componentes, en caso de apreciar situaciones o
comportamientos que provoquen riesgos inmediatos, podran requerir directamente tanto a las personas
empleadas publicas de la Consejeria como a las personas trabajadoras de las empresas contratadas la
observancia de cualquier medida directamente relacionada con la prevencion de su seguridad y salud en el
trabajo, que sera de obligado cumplimiento para éstos. En caso de que estas situaciones o
comportamientos inseguros continuaran o fueran reiteradas, los miembros de la Unidad de Prevencion lo
comunicaran a la Secretaria General Técnica, quién tomarad las medidas necesarias para que tales
situaciones de riesgos o0 comportamientos se corrijan.

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

Las Unidades de los Servicios Periféricos deberan realizar las mismas funciones que las atribuidas a la
de los Servicios Centrales, incluyendo la memoria anual de actuaciones preventivas llevadas a cabo en el
afio anterior y la propuesta de programacion anual para el afio en curso de su respectiva Unidad de
Prevencién en el primer trimestre de cada afio, y se enviaran a la Unidad de Prevencién de los Servicios
Centrales para que se integren en las de la Consejeria.

6.1.15. Personas empleadas publicas

Las personas empleadas publicas de la Consejeria, con independencia de su régimen juridico de
prestacion de servicios y su grado de estabilidad o fijeza, asumiran, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 29 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, entre otras, las siguientes responsabilidades:

e Velar, segln sus posibilidades y mediante el cumplimiento de las medidas de prevencion que en
cada caso sea necesario adoptar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de
aquellas personas a las que pueda afectar su actividad profesional, a causa de sus actos y
omisiones en el trabajo, de conformidad con su formacién y las instrucciones recibidas.

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

e Usar adecuadamente, de acuerdo con su naturaleza y los riesgos previsibles, las maquinas,
aparatos, herramientas, sustancias peligrosas, equipos de transporte y, en general, cualesquiera otros
medios con los que desarrollen su actividad, de acuerdo con la formacién e informacién recibida al
respecto.

e Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion facilitados.

e No poner fuera de funcionamiento y utilizar correctamente los dispositivos de seguridad
existentes o que se instalen en los medios relacionados con su actividad o en los lugares de trabajo
en los que esta tenga lugar.
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e Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, y, en su caso, a la Unidad de
Prevencion, acerca de cualquier situacion que considere que pueda presentar un riesgo para la
seguridad y la salud de los trabajadores.

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

e 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 se expone en su puesto
de trabajo.

e 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.

e Respetar en todo momento las indicaciones realizadas por el personal técnico de prevencion en
las evaluaciones de riesgos de sus centros y puestos de trabajo, y cualquier otra instruccion
preventiva que se les entregue.

e Colaborar con el personal de la Unidad de Prevencién de Riesgos Laborales 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.

e Colaborar en la elaboracion e implantacion del plan de emergencia y evacuacion en el centro de
trabajo donde desarrollen su actividad, asi como en las situaciones de emergencia.

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

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

e Participar en las actividades formativas o informativas en materia de prevencién de riesgos
laborales organizadas por la Consejeria para los diferentes puestos de trabajo.

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

e En general, cumplir las instrucciones recibidas en materia de prevencion de sus superiores
jerarquicos.

6.2.- FUNCIONES DE OTROS ORGANOS Y UNIDADES EXTERNAS AL AMBITO DE
LA CONSEJERIA DE ECONOMIA, HACIENDA Y FONDOS EUROPEOS

Conforme al citado Decreto 304/2011, de 11 de octubre, en la aprobacién, implantacién y desarrollo
del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos
intervienen los siguientes érganos externos a la Consejeria.
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6.2.1. Titular del organo directivo competente en materia de Recursos

6.2.2

Humanos y Funcion Publica

Promover la actualizacion y aplicacion de los Acuerdos oportunos sobre derechos de participacion
en materia de prevencion de riesgos laborales en el ambito de la Administracién de la Junta de
Andalucia.

Promover e impulsar la consulta regular y periddica a los representantes de los trabajadores 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
periddica en materia de preventiva.

Organo competente en materia de Seguridad y Salud Laboral

Instrumentara la coordinacion de los aspectos técnicos y metodoldgicos relativos al modelo,
contenido y configuracion del Plan de Prevencion y en particular en lo referente al disefio
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 actuacidn preventiva especializada, en el ambito de la Administracion de la Junta de Andalucia.

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

Realizara con periodicidad bienal las auditorias del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales de la
Consejeria.

Llevara la coordinacion de las actividades formativas a los Delegados de Prevencion conforme los
acuerdos de participacion vigentes en cada momento.

Coordinard 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,
de 11 de octubre.

6.2.3. Centros de Prevencion de Riesgos Laborales

Los Centros de Prevencion de Riesgos Laborales, adscritos a las Delegaciones Territoriales de la
Consejeria competente en materia de Seguridad y Salud Laboral, como 6rganos propios, de ambito
provincial, de la estructura preventiva de la Administracién de la Junta de Andalucia, se configuran como
centros de actuacion directa en materia de vigilancia de la salud, y de asesoramiento especializado y de apoyo
y referencia de la Unidad de Prevencion de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos, sin perjuicio
de las demas competencias que atribuye a los Centros de Prevencion de Riesgos Laborales la normativa

vigente.

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
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epidemioldgicos 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 Direccion General competente en Seguridad y Salud Laboral, previo informe
favorable de la Consejeria competente en materia de Salud.

e Coordinacion e intercambio de informacidn, en relacién con las patologias de origen laboral, con
los servicios de salud publica.

e Asesoramiento técnico respecto de la evaluacion de riesgos e investigacion de accidentes, en
supuestos singulares, a demanda de las Unidades de Prevencion.

e Servicio de informacién, documentacion técnica preventiva y equipamiento de medicion y analisis
de higiene industrial.

e 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.

e Formacion especifica en supuestos particulares de riesgos o para colectivos singulares.

e Asesoramiento sobre metodologias de trabajo utilizadas y nuevos recursos técnicos y
metodoldgicos.

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

Las funciones indicadas en el apartado anterior, se desarrollaran por los Centros de Prevencién de
Riesgos Laborales bajo la coordinacion técnica e instrucciones de la Direcciéon General competente en
materia de Seguridad y Salud Laboral.

6.3.- ORGANOS DE PARTICIPACION COLECTIVA DEL PERSONAL AL SERVICIO DE
LA ADMINISTRACION

La LPRL establece en su articulo 33 que el empresario o la empresaria debera consultar a las personas
trabajadoras toda accion que pueda tener efectos sobre la seguridad y salud de los mismos. En las
empresas que cuenten con representantes de las personas trabajadoras, las consultas se llevaran a través
de dichos representantes.

En el caso de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos los representantes de las personas
empleadas publicas son los correspondientes a la Administracion General de la Junta de Andalucia, esto es, las
Juntas de Personal y Comités de Empresa.

A estos organos les corresponde, en los términos que respectivamente les reconoce el Estatuto de los
Trabajadores, Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, en la Ley Organica de Libertad Sindical y en la LPRL, la defensa
de los intereses de los empleados publicos en materia de prevencion de riesgos en el trabajo. Para ello estos
representantes ejerceran las competencias que dichas normas establecen en materia de informacion,
consulta, negociacion, vigilancia, control y ejercicio de acciones ante la Administracion y los 6rganos y
tribunales competentes, en los términos que respectivamente les reconoce el texto refundido de la Ley del
Estatuto de los Trabajadores, aprobado por el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre; el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre; la Ley Organica de Libertad Sindical y la LPRL.
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6.3.1. Delegados y Delegadas de Prevencion.

Corresponden a los Delegados y las Delegadas de Prevencion como representantes con funciones
especificas en materia de prevencion de riesgos laborales, las competencias, facultades y garantias que les
otorga la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencidn de Riesgos Laborales, en sus articulos 36 y 37.

Ademas de lo anterior, en el caso de que sean personal laboral, contaran con las garantias establecidas
en el articulo 56.4 y en las letras a), b) y c) del articulo 68 del texto refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores, aprobado por el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre.

En el caso de que sea personal funcionario, contaran con las garantias establecidas en las letras c) y e)
del articulo 41 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

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

e Colaborar con la direccion del centro en la mejora de la accidn preventiva.

e Promover y fomentar la cooperacién de las personas trabajadoras en ejecucién de la normativa
sobre prevencion de riesgos laborales.

e Ser consultados, con caracter previo a su ejecucion, acerca de las decisiones a que se refiere el
articulo 33 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre.

e 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 y las Delegadas de Prevencion, estos se
encuentran facultados para:

e Acompaiiar al personal técnico 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, de 8 de noviembre, a
los Inspectores y las Inspectoras 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.

e Tener acceso, con las limitaciones previstas en el articulo 22.4 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre,
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 mencionada
Ley. Cuando la informacidn esté sujeta a las limitaciones resefiadas, solo podra ser suministrada de
manera que se garantice el respeto la confidencialidad de los datos de las personas trabajadoras.

e Ser informados sobre los dafios producidos en la salud de las personas trabajadoras una vez que
aquellos hubiesen 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.

e Recibir las informaciones procedentes de las personas u 6rganos encargados de las actividades de
proteccion y prevencion en la empresa, asi como de los drganos competentes para la seguridad y
salud de las personas trabajadoras, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 40 de la Ley 31/1995,
de 8 de noviembre, en materia de colaboracidn con la Inspeccidn de Trabajo y Seguridad Social.
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e Realizar visitas a los lugares de trabajo para ejercer una vigilancia y control del estado de las
condiciones de trabajo, pudiendo, a tal fin, acceder a cualquier zona de los mismos y comunicarse
durante la jornada con las personas trabajadoras, de manera que no se altere el normal desarrollo
de la actividad del centro.

e 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
propuestas a la empresa, asi como al comité de Seguridad y Salud para su discusion en el mismo.

e Proponer al 6rgano de representacion de las personas trabajadoras la adopcion del acuerdo de
paralizacion de actividades a que se refiere el articulo 21.3 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre.

La Administracion General de la Junta de Andalucia garantizara la formacion suficiente de los Delegados
y las Delegadas de Prevencion en materia de Prevencion de Riesgos Laborales. Seran los Centros de
Prevencion de Riesgos Laborales de cada provincia los encargados de impartir dicha formacién por los
medios que se estimen oportunos. El contenido de dicha formacion sera informado y debatido en el Comité
de Seguridad y Salud correspondiente. Se organizara al menos una sesion anual de actualizacion de
cambios en legislacion preventiva.

El 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, regula en el apartado c del articulo 2.2.c), que los
delegados en el ambito de las administraciones publicas se inscribiran en los registros de provinciales de
Delegados y Delegadas de prevencion gestionados por la Direccion General de Seguridad y Salud. Esta
inscripcion le otorgara una acreditacion oficial consistente en una tarjeta identificativa la cual ha de ser
mostrada cuando se requiera en el desempefio de las facultades que la LPRL les atribuye.

6.3.2. Comité de Seguridad y Salud

El Comité de Seguridad y Salud es el 6rgano paritario y colegiado de participacion destinado a consulta
regular y periddica de las actuaciones de la Administracion de la Junta de Andalucia en materia de
prevencion de riesgos laborales.

Cada Comité estara constituido por los Delegados y las Delegadas de Prevencion que resulten
designados en el ambito correspondiente, conforme a lo establecido en el Acuerdo de 8 de abril de 2014 del
Consejo de Gobierno, y por la representacion designada por la Administracion en nimero igual al de los
Delegados y las Delegadas de Prevencion.

El articulo 38 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, le reconoce las siguientes competencias:

e Participar en la elaboracién, puesta en practica y evaluacion de los planes y programas de
prevencion de riesgo en la empresa. A tal efecto, se debatiran 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, organizacion y
desarrollo de las actividades de prevencion y proteccion a que se refiere el articulo 16 de la citada
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, y proyecto y organizacion de la formacion en materia de
prevencion.

e Promover iniciativas sobre métodos y procedimientos para la efectiva prevencion de los riesgos,
proponiendo la mejora de las condiciones o la correccidn de las deficiencias existentes.
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En el ejercicio de sus competencias el Comité de Seguridad y Salud esta facultado para:

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 del servicio de
prevencion, en su caso.

e Conocery analizar los dafios producidos en la salud o en la integridad fisica del personal empleado,
al objeto de valorar sus causas y proponer las medidas preventivas oportunas.

e Conocer e informar la memoria y programacion anual de la correspondiente Unidad de Prevencion
de Riesgos Laborales.

7. SISTEMA DE GESTION DE LA ACTIVIDAD PREVENTIVA
7.1.- INTEGRACION DE LA PREVENCION EN LA GESTION

La integracion de la prevencion de riesgos en todos los niveles jerarquicos implica la obligacion de
incluirla en cualquier actividad que realicen u ordenen y en todas las decisiones que se adopten. El proceso
de integracion de la prevencion en la gestidn 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 ello se estableceran procedimientos documentados que determinen la forma de integrar de una
manera efectiva la prevencion de riesgos laborales en todas las unidades administrativas. Dichos
procedimientos se recogeran en el Anexo Il del presente Plan de Prevencién en un documento elaborado al
efecto denominado “Manual de Procedimientos de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales”.

Dentro de dichos procedimientos hay que distinguir aquellos que se refieren al desarrollo de actividades
puramente preventivas de aquellos otros referidos a la forma de integrar la prevencion de riesgos laborales
en la actividad propia de la Consejeria. A continuacion, se refieren las actividades que se tendran en cuenta
en la elaboracion de los distintos procedimientos.

7.1.1. GESTION DE EDIFICIOS

Se debera integrar la prevencion de riesgos laborales en los anteproyectos de obras, 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, 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 dotacién de las instalaciones que faciliten la adecuada realizacién de las funciones previstas, la
accesibilidad para personas con movilidad y comunicacién reducidas, la proteccion contra el ruido, el
aislamiento térmico, asi como la salubridad y la estanqueidad en el ambiente interior, y demas
requerimientos exigidos por la normativa aplicable.
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Asimismo, se debera prestar 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.

A tal efecto, se establecen los siguientes procedimientos documentados:

e P-IP1. 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.

e  P-IP2. 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.

e P-IP3. PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN EL
ARRENDAMIENTO DE EDIFICIOS DESTINADOS A SEDES DE CONSEJERIA DE ECONOMIA, HACIENDA Y
FONDOS EUROPEOS.

e P-IP4. PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN LA
ADQUISICION DE EDIFICIOS DESTINADOS A SEDES DE LA ADMINISTRACION DE LA JUNTA DE
ANDALUCIA.

e P-IP5. 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.

7.1.2. ADQUISICION DE BIENES

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

A tal efecto, se establece un procedimiento de adquisicion de bienes al objeto de definir el proceso a
seguir tanto en la compra de productos y materiales, como en la informacion a las personas trabajadoras de
los riesgos derivados de su utilizacién, de forma que sea conforme a lo dispuesto en la LPRL y en la
normativa de aplicacion a dichos productos y materiales.

Por lo que respecta a los servicios que se adquieran, estos han de llevarse a cabo integrando la
prevencion de riesgos laborales tanto en la contratacién como en la prestacion de los mismos, habiendo de
tenerse en cuenta al respecto, lo establecido en la normativa de prevencion de riesgos laborales sobre
coordinacion de actividades empresariales que, por la transcendencia de la materia es objeto de un
procedimiento especifico:

e P-IP6. PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN
LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS.

7.1.3. EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL

Deberan utilizarse equipos de proteccion individual cuando no se pueda eliminar o limitar
suficientemente el riesgo por medios técnicos de proteccion colectiva o mediante métodos o
procedimientos de organizacion del trabajo, tal y como marca el articulo 17 de la LPRL.
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Todos los equipos de proteccion individual (EPI) que se suministren al personal, deberan ser objeto de
analisis minucioso para que no constituyan un riesgo adicional y sean lo mas confortable que sea posible.
Asimismo, es obligatorio que lleven el marcado CE de conformidad con los requisitos minimos de seguridad
y salud fijados por las normativas correspondientes (R.D. 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, y R.D. 159/1995, de 3 de febrero, por el que se modifica el Real Decreto 1407/1992, de
20 de noviembre).

Los EPI necesarios se identificaran a partir de los riesgos evaluados por la Unidad de Prevencion de
Riesgos Laborales.

En aquellos puestos de trabajo en los que se requiera la utilizacion de EPI se formara al personal
afectado sobre los riesgos a proteger, las caracteristicas del equipo y el mantenimiento y la utilizacion del
mismo.

Finalmente, se llevard un registro de los EPI adquiridos y entregados al personal, ademas de la
formacion que se les haya impartido.

Para ello se ha definido un procedimiento al objeto de determinar como se debe llevar a cabo la
seleccion, adquisicion y gestion de los EPI:

e P-IP7. PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN LA
SELECCION Y GESTION DE LOS EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL.

7.1.4. COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

Practicamente en cualquier centro de trabajo, es posible la coexistencia, en uno u otro momento, de
personal al servicio de la Consejeria, con personas trabajadoras de una o varias empresas ajenas, o
personas trabajadoras en régimen de auténomo, exista o no relacion juridica entre ellas.

Como consecuencia de esta concurrencia de actividades pueden verse modificados los riesgos laborales
a los que esta sometido el personal.

Los diferentes tipos de relaciones que se pueden dar entre las empresas que coinciden en un mismo
centro de trabajo estan regulados por el 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
coordinacién de actividades empresariales, en el que se establece la obligacion general de coordinacion
basada, como minimo, en un intercambio de informacién, antes del inicio de las actividades en el mismo
centro de trabajo, sobre los riesgos especificos de las actividades de cada empresa concurrente que puedan
afectar al personal de las demas empresas.

El deber de cooperacion sera de aplicacion a todas las empresas y a todas las personas trabajadoras en
régimen de auténomo concurrentes en el centro de trabajo, existan o no relaciones juridicas entre ellos.

Ademas, dependiendo de la peligrosidad de las actividades desarrolladas en el centro de trabajo, del
numero de personas trabajadoras, de la duracion de la concurrencia, de la capacidad de gestion y de que se
trate de la contratacion de la propia actividad o no, es posible que haya que optar por una forma de
coordinacion mas compleja, llegando incluso a ser obligado o conveniente segin el caso, designar a
personas encargadas de esta funcion o establecer instrucciones de trabajo por escrito.

En el caso de que el empresario o la empresaria tenga la capacidad de gestion del centro de trabajo, la
informacion al resto de los concurrentes no solo sera respecto a los riesgos asociados a sus actividades, sino
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también a los del lugar de trabajo. Ademas, este deber puede ampliarse al deber de vigilancia en el
cumplimiento de la normativa de prevencidn de riesgos laborales de las empresas a las que se contrata o
subcontrata un servicio o una obra, si las actividades se desarrollan en un centro de trabajo de la empresa
que las contrata y si, ademas, se considera que esta contratando su propia actividad.

Cuando la actividad sea una obra de construccion, tal como recoge la disposicion adicional primera del
Real Decreto 171/2004, de 30 de enero, se regiran por lo establecido en el Real Decreto 1627/1997, 24 de
octubre, por el que se establecen disposiciones minimas de seguridad y salud en las obras de construccion.

A tal efecto, se dispone de los siguientes procedimientos al objeto de determinar como se debe llevar a
cabo la coordinacién de las actividades empresariales:

e P-IP8. PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES EN LA CONSEJERIA
DE ECONOMIA, HACIENDA Y FONDOS EUROPEOQS (EXCLUIDAS OBRAS DE CONSTRUCCION).

e P-IP9. PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES EN LA EJECUCION DE
OBRAS.

7.2.-INFORMACION, CONSULTAY COMUNICACION

Entre los principios basicos en los que se basa la LPRL se encuentran la informacién, consulta y
comunicacion a las personas empleadas publicas y sus correspondientes delegados y delegadas de
prevencion y 6rganos de participacion, con relacion a las actividades preventivas.

La Consejeria adoptara las medidas adecuadas para que las personas empleadas publicas y sus
representantes reciban toda la informacidn necesaria en relacién con:

e Losriesgos para la seguridad y la salud de los empleados publicos.
e Los mediosy las medidas de prevencion.
e 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 prevencion que incidan en su
salud laboral.

La Consejeria 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 alglin aspecto del trabajo, comunicarlo por escrito a su Unidad de
prevencion, de manera que dicha comunicacién 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 implantacion de medidas preventivas.

A tal efecto, se dispone de tres procedimientos al respecto de como llevar a cabo la informacidn,
consulta y comunicacion a las personas empleadas publicas y sus correspondientes delegados y delegadas
de prevencion y érganos de participacion, con relacion a las actividades preventivas:

e P-CP1.PROCEDIMIENTO DE INFORMACION A LAS PERSONAS EMPLEADAS PUBLICAS Y DE ESTAS A LA
UNIDAD DE PREVENCION.
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e P-CP2. PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO LA INFORMACION, ASESORAMIENTO, CONSULTA Y
PARTICIPACION DE LOS DELEGADOS DE PREVENCION Y ORGANOS DE PARTICIPACION.

e P-CP3. PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION ENTRE LAS PERSONAS TRABAJADORAS,
RESPONSABLES DE UNIDADES O CENTROS ADMINISTRATIVOS Y LA UNIDAD DE PREVENCION.

7.3.- EVALUACION DE RIESGOS Y PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO DE MEDIDAS
PREVENTIVAS

Los instrumentos esenciales para la gestion y aplicacion del Plan de Prevencion de Riesgos son la
evaluacion de riesgos y la planificacion de la actividad preventiva (art. 16.2 de la LPRL).

Por evaluacidn de riesgos se entiende el proceso dirigido a estimar la magnitud de aquellos riesgos que
no hayan podido evitarse, obteniendo la informacion necesaria para que la persona responsable de la
empresa esté en condiciones de tomar una decisién apropiada sobre la necesidad de adoptar medidas
preventivas y, en tal caso, sobre el tipo de medidas que deben adoptarse. La evaluacién es un proceso
dindmico, es decir se parte de la evaluacidn inicial de los riesgos para la seguridad y salud de las personas
trabajadoras, debiendo ser actualizada periédicamente.

Un proceso correcto de evaluacion debe contener las siguientes lineas de actuacion:
1° Establecer una estrategia adecuada para la evaluacion.

2° Incorporar un procedimiento de evaluacidn, incluyendo el mecanismo de consulta a los y las
representantes de las personas empleadas publicas.

3° Forma de documentar la evaluacion.
4° Finalmente el tipo y periodicidad de la revision.

La estrategia y metodologia para llevar a cabo la evaluacion de los riesgos por parte de la Unidad de
Prevencion de la Consejeria se halla definida por la Direccién General competente en materia de Seguridad
y Salud Laboral. No obstante, se podra recurrir a metodologias y estrategias diferentes cuando, a criterio de
la Unidad de Prevencion, los tipos de riesgos u otras circunstancias técnicas concurrentes en el proceso de
evaluacion justifiquen la aplicacion de una metodologia distinta a la definida con caracter general, por la
Direccion General competente en materia de Seguridad y Salud Laboral.

El sistema de evaluacion de riesgos que se empleara contempla la utilizacion de tres herramientas
metodoldgicas diferentes, en funcién de los distintos tipos de riesgos y de la diferente naturaleza de las
exposiciones a evaluar:

1.- El método general, el de uso mas extenso, aplicable a las situaciones de riesgos de accidente y a las
higiénicas y ergondmicas que no admiten evaluacién cuantitativa de la exposicion.

En él, la evaluacion de las situaciones de riesgos se basa en la asignacion de un nivel de riesgo (NR) a
cada una, lo que permite su inclusion en una de las cuatro clases que se definen (I a IV) y, por consiguiente,
la ordenacidn jerarquica del conjunto de las situaciones de riesgo existentes.

El nivel de riesgo se obtiene como producto de otros 3 parametros: el nivel de deficiencia (ND), el nivel
de exposicion (NE) y el nivel de consecuencias (NC). El primero se determina mediante la aplicacion al
puesto de trabajo en escrutinio de un cuestionario de chequeo, especifico para cada situacion potencial de
riesgo, que lleva también preasignado el valor de NC. El nivel de exposicion es establecido por el evaluador,
de acuerdo con la escala proporcionada por el método, en funcidn de la dedicacién en el puesto o area de
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trabajo a las tareas que dan origen a la situacion de riesgo. Todos los parametros se miden con escalas
ordinales, y de ahi la denominacién de “nivel” que usamos para sus medidas.

La priorizacién de las medidas preventivas a adoptar, que corresponden directamente a las deficiencias
detectadas mediante los cuestionarios de chequeo, se lleva a cabo, a partir de la jerarquia de las situaciones
de riesgo identificativas en el centro de trabajo, por el siguiente procedimiento: para cada situacion de
riesgo, la medida preventiva correspondiente a la deficiencia mas grave tendra una prioridad (que viene
dada por el nivel de intervencién, NI, del I al IV) de la misma clase que el NR de la situacion. Dentro de cada
clase, las medidas preventivas se ordenan por el nimero de personas trabajadoras a las que afectan.

2.- El método, en dos fases, es aplicable tanto a las situaciones de riesgo higiénico y ergondmico
susceptibles de evaluacion cuantitativa de la exposicion, como a los riesgos psicosociales.

En la primera fase:

e Respecto a los riesgos higiénicos y ergondmicos, se aplica un tipo de instrumento denominado
inventario de indicadores de riesgo porque sirve para identificar, no solo factores de riesgo o
deficiencias, como los cuestionarios de chequeo, sino también indicadores de exposicion y de dafio y,
con base en sus resultados, se decide si es 0 no necesaria la evaluacion cuantitativa, su prioridad y si es
preciso adoptar alguna medida preventiva antes de proceder a ella.

e Respecto a los riesgos psicosociales, el inventario tiene por finalidad la deteccion de indicadores de
riesgo de caracter psicosocial en el puesto de trabajo y, con base en sus resultados, decidir sobre la
necesidad o no de llevar a cabo una evaluacion detallada y especializada, orientada a medir y valorar la
magnitud de los riesgos identificados, en la que seria imprescindible el analisis de las percepciones y
opiniones de las personas trabajadoras que ocupen los puestos afectados.

En la segunda fase, segln la prioridad establecida, se llevaran a cabo las evaluaciones necesarias, por el
personal técnico de la Unidad de Prevencion especialista en la materia, y siguiendo el método especifico
aplicable.

3.- El método de identificacién de deficiencias mediante cuestionarios de instalaciones o actividades,
aplicables a aquellas condiciones de trabajo que tienen dificil tratamiento por el método general.

Estos cuestionarios no son, en un sentido estricto, instrumentos de evaluacién, puesto que su
aplicacion no proporciona ninguna medida de riesgo. Solo sirven para identificar deficiencias, que el
personal técnico evaluador habra de jerarquizar, en funcion de los criterios técnicos que considere
oportunos, para establecer la prioridad de las correspondientes medidas preventivas.

En relacidn a la Planificacion de la Actividad Preventiva, el Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el
que se aprueba el 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 objeto de eliminar o controlar y reducir dichos riesgos, conforme a un orden de
prioridades en funcidn de su magnitud y nimero de las personas trabajadoras expuestas a los mismos.

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

Deberan establecerse cuantas medidas y actividades sean necesarias para eliminar y reducir los riesgos
existentes o previsibles en el origen del riesgo, de proteccion colectiva, de proteccion individual, de
formacion e informacion, etc. Asi como, el seguimiento y revision de aspectos clave para asegurar que las
medidas preventivas establecidas son eficaces en el tiempo (inspecciones periddicas, mantenimiento; la
vigilancia de la salud es a su vez una actividad preventiva de caracter esencial). Por otra parte, se procedera
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a organizar un sistema de registro, permanentemente actualizado, que permita documentar dichas
medidas o actividades:

Por todo ello, se definen dos procedimientos, uno sobre Evaluacion de Riesgos y otro sobre
Planificacidon Preventiva.

e P-EP1. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE LA EVALUACION DE RIESGOS E INFORME DE MEDIDAS
DE PREVENCION.

e P-EP2. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, EJECUCION Y SEGUIMIENTO DE LA PLANIFICACION
PREVENTIVA

7.4.- PLAN DE EMERGENCIA

Las normativas relativas a la seguridad industrial, la prevencion de incendios, asi como la LPRL, exigen
adoptar las medidas necesarias para actuar ante las emergencias.

Ello implica establecer los medios de comunicacién interna y la coordinacién necesaria entre las
personas empleadas publicas en situacion de emergencia incluyendo la informaciéon y formacion
pertinente, la comunicacion con los agentes externos y la organizacion de los primeros auxilios y simulacros
periédicos.

A tal efecto, la Consejeria dispone de un procedimiento para determinar quién debe elaborar, implantar
y poner al dia los planes de emergencia y correspondientes a los edificios o instalaciones de la misma,
dando asi cumplimiento a lo contemplado en el articulo 20 de la LPRL:

e P-PE1. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION IMPLANTACION Y ACTUALIZACION DE PLANES DE
EMERGENCIA Y EVACUACION DE LOS EDIFICIOS E INSTALACIONES DE LA JUNTA DE ANDALUCIA.

7.5.-DOCUMENTACION

La LPRL obliga a elaborar y conservar una serie de documentacion en materia de prevencion de riesgos
laborales tal como la evaluacion de riesgos, las medidas de proteccion y prevencion a adoptar, el resultado
de los controles periddicos de las condiciones de trabajo, las practicas de los controles de la salud, la
relacion de dafios a la salud que se hayan producido, la memoria anual del Servicio de prevencidn y la
programacion anual de actividades.

A tal fin, se establecera en las instrucciones generales del manual de procedimientos de gestion de
prevencion de riesgos laborales y en los distintos procedimientos, la forma de:

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

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

c) Elaborar, codificary 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 304/2011, de
11 de octubre.
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A tal efecto, la Consejeria dispone de un procedimiento relativo a la documentacién en materia de
prevencion de riesgos laborales:

e P-DC1. PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y REGISTRO RELATIVA A LA
GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

7.6.- 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 formacién teérica y
practica suficiente y adecuada en materia preventiva.

La Consejeria garantizara que todas las personas empleadas publicas reciban una formacion tedrica y
practica suficiente en materia preventiva en funcidn de los riesgos a los que puedan estar sometidas por
razén de su trabajo, tanto en el momento de su acceso a la Funcion Pulblica, cualquiera que sea la
modalidad o duracién de su relacién con la misma, como cuando cambien de puesto de trabajo, o se
produzcan modificaciones en el mismo.

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

Con esta finalidad, se desarrollaran las siguientes acciones:

e Formacién 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.

e Laformacion especifica de las personas empleadas publicas en puestos de especial peligrosidad.
e Plan de formacion periddico para las personas empleadas publicas.

A tal efecto, la Consejeria ha redactado un procedimiento relativo a la formacién en materia de
prevencion de riesgos laborales:

e P-FR1. PROCEDIMIENTO PARA LA FORMACION EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DE LAS
PERSONAS EMPLEADAS PUBLICAS.

7.7.-NOTIFICACION E INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO

Cuando se produzca un dafio a la salud del personal o, con ocasion de la vigilancia de la salud,
aparezcan indicios de que las medidas de prevencion resultan insuficientes, se realizara una investigacion al
respecto, a fin de detectar las causas de los mismos.

La LPRL establece, ademas, la obligacion de informar a los Delegados de Prevencion y al Comité de
Seguridad y Salud u érgano de participacion que, en su caso, corresponda.

Asimismo, también se investigaran aquellos incidentes (suceso que no ha producido lesién pero que,
bajo circunstancias ligeramente diferentes, podria haber dado lugar a un accidente) que se consideren de
especial interés para la prevencion de posibles accidentes con lesion.

Por todo ello, se dispone de un procedimiento especifico:

e P-NI1. PROCEDIMIENTO PARA LA NOTIFICACION, INFORMACION E INVESTIGACION DE LOS
ACCIDENTES E INCIDENTES DE TRABAJO.
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7.8.-VIGILANCIA DE LA SALUD, ADAPTACION DE PUESTOS DE TRABAJO Y
PROTECCION DE LA MATERNIDAD

La LPRL obliga a la Administracion a garantizar a las personas empleadas publicas a su servicio una
vigilancia periddica de su estado de salud en funcion de los riesgos inherentes al trabajo, asi como a
garantizar, de manera especifica, la proteccion de las personas empleadas puUblicas a su servicio que, por
sus propias caracteristicas personales o estado bioldgico conocido, incluidos aquéllos que tengan
reconocida la situacién de discapacidad fisica, psiquica o sensorial, sean 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.

Para dar cumplimiento al mandato legal de garantizar la vigilancia del estado de salud de las personas
trabajadoras, reflejado en el articulo 22.1 de la LPRL, la Consejeria a través del Area de Vigilancia de la Salud
de los Centros de Prevencion de Riesgos Laborales ofrecera la realizacion del reconocimiento médico.

Los resultados de la vigilancia de la salud seran comunicados a cada persona trabajadora respetando su
derecho a la intimidad y la confidencialidad de toda la informacién relacionada con su estado de salud,
mientras que a la Consejeria solo se le notifican relacion nominal de las personas trabajadoras calificados
como Aptos o No Aptos para su trabajo habitual.

Si de las evaluaciones adicionales de riesgos que se practiquen para determinar la naturaleza, grado y
duracién de la exposicién de las personas empleadas publicas especialmente sensibles o en situacidon 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, sera preciso disefiar e implantar medidas con el fin de llevar a cabo la adaptacion de los
puestos de trabajo.

Por todo ello, se han elaborado dos procedimientos especificos sobre vigilancia de la salud, personal
especialmente sensible y proteccién de la maternidad:

e P-VS1.PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA LA VIGILANCIA DE LA SALUD.

e P-VS2. PROCEDIMIENTO DE ADAPTACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO A LAS PERSONAS
EMPLEADAS PUBLICAS ESPECIALMENTE SENSIBLES Y DE PROTECCION DE LA MATERNIDAD.

7.9.- AUDITORIA Y REVISION

La Consejeria adoptara medidas para realizar auditorias periddicas internas que sirvan para comprobar
si el sistema de prevencidn y los procedimientos se han implantado correctamente y que sus elementos son
adecuados para alcanzar los objetivos definidos en el Decreto 304/2011, de 11 de octubre.

Los resultados de esta auditoria interna, como herramienta de mejora del sistema de gestion de la
prevencion, deben ser utilizados por los titulares de los centros directivos competentes en materia de
personal de la Consejeria, para la revisidn y actualizacion periddica del sistemay de los procedimientos:

e P-AR1. PROCEDIMIENTO PARA LA AUDITORIA Y REVISION DE LA GESTION EN LA APLICACION Y
DESARROLLO DEL PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.
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7.10.- INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

Se promovera la eliminacion de los efectos discriminatorios y se fomentaran 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 en
el Trabajo y otros organismos de reconocido prestigio. Por su parte, la normativa espafiola establece en el
articulo 5.4 de la LPRL que “Las Administraciones publicas promoveran la efectividad del principio de
igualdad 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 materia de
prevencion de riesgos laborales, con el objetivo de detectar y prevenir posibles situaciones en las que los
dafos derivados del trabajo puedan aparecer vinculados con el sexo de los trabajadores" (introducido por
la Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, 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.

Se promovera una concepcion integral de la prevencion de los riesgos laborales que tenga 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 expone 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:

Atal fin, se establece el siguiente procedimiento:

e P-1G1. PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO EN LA PREVENCION
DE RIESGOS LABORALES

7.11.- PROCEDIMIENTOS GENERALES

Ademas de todos los procedimientos descritos en los apartados anteriores, la Direccién General
competente en 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. En la Guia Técnica para la elaboracion de
los planes de prevencion de riesgos laborales aprobada por Resolucion de 11 de diciembre de 2012 de la
Direccion General de Seguridad y Salud Laboral, en el apartado 3 indica que estos se entienden aprobados
con la publicacién de la Guia. Por lo que estos son asumidos por esta Consejeria.

Estos procedimientos son:

e P-PG-1.VIGILANCIA DE LA SALUD LABORAL EN LA JUNTA DE ANDALUCIA
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e P-PG-2. ACTUACION ESPECIFICA DE LOS CENTROS DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES PARA
EL ASESORAMIENTO DE LAS CONSEJERIAS, AGENCIAS ADMINISTRATIVAS Y AGENCIAS DE REGIMEN
ESPECIAL.

e P-PG-3. FORMACION PARA LOS DELEGADOS Y DELEGADAS DE PREVENCION Y LOS ORGANOS DE
PARTICIPACION

8. OBJETIVOS Y MEDIOS

La Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos establece, con la aprobacion de este Plan de
Prevencidn, el siguiente conjunto de objetivos:

e Laimplantacion del sistema de prevencion en el seno de toda la Consejeria, mediante la adopcion y
ejecucion de lo establecido en el mismo y en todos sus documentos de desarrollo: procedimientos,
instrucciones operativas, difusion de normas, promocion de habitos de salud y seguridad laboral y
dotacion de medios necesarios para la aplicacion efectiva de la prevencion.

e Mejora continuay progresiva de las condiciones de seguridad y salud laboral en sus centros.
e Proteccidony promocion de la salud individual y colectiva del personal a su servicio.

Sobre la base de estos objetivos, anualmente, la Unidad de Prevencidn, a través del Coordinador de la
misma elaborard un Programa de actividades preventivas, en el que se determinaran las actuaciones
especificas derivadas del cumplimiento de las obligaciones legales en cuanto al deber de realizacién de
evaluaciones de riesgo, planificacion de actividades preventivas, elaboracion de planes de emergencia y
evacuacion, vigilancia de la salud, informacién y formacién, entre otros, asi como de actualizaciéon o
incorporacion de nuevos procedimientos al Plan de Prevencion de la Consejeria.

Para alcanzar estos objetivos, la Consejeria consignara anualmente en su presupuesto una asignacion
econémica determinada en materia de prevencion, adecuada a las necesidades previstas y a la
programacion de actividades preventivas aprobada en el marco normativo y presupuestario que sea de
aplicacion.

Esta cantidad estara destinada a realizar actuaciones especificas en materia de prevencion de riesgos
laborales en edificios, equipos, instalaciones y personas.

La partida presupuestaria destinada en materia de prevencion servira para:

e Atender los gastos de funcionamiento de las unidades de prevencion. Estos gastos incluiran desde
la compra de equipos de medidas necesarios para las unidades, hasta la contratacion de
actuaciones especificas a servicios de prevencion ajeno, siempre que dichas actuaciones no puedan
ser llevadas a cabo ni por las unidades de prevencién ni por los Centros de Prevencion de Riesgos
Laborales.

e Financiar, en su caso, actividades e inversiones que en materia de prevencion se deban realizar en
las distintas unidades administrativas, siempre que no sean derivadas del mantenimiento ni del
funcionamiento normal de los servicios, y tendra como objetivo prioritario atender a las
actuaciones recogidas en la planificacion preventiva y los planes de formacion. La distribucion de
dichas cantidades se efectuara previa aprobacién por la persona titular de la Secretaria General
Técnica.
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9. APROBACION E IMPLANTACION

Previo a su aprobacion, el presente Plan de Prevencion ha sido sometido a su revision por parte de la
Consejeria competente en materia de Seguridad y Salud Laboral, con el objeto de su homogeneizacion y
coordinacién en relacidn con sus aspectos técnicos.

Una vez obtenido el informe favorable de la Consejeria competente en materia de Seguridad y Salud
Laboral (en este caso la Direccion General de Trabajo, Seguridad y Salud Laboral de la Consejeria de
Empleo, Empresa y Trabajo Autdnomo), asi como realizada la preceptiva consulta a los/as representantes
de las personas trabajadoras, el presente Plan, ha sido aprobado por Orden de la persona titular de la
Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos.

De la aprobacidn del Plan de Prevencion y del Manual de Procedimientos de Gestion de la Prevencion,
se dara conocimiento de modo general a todas las personas empleadas de la Consejeria.

Tanto el Plan como los procedimientos estaran a disposicion, para poder ser consultados en su Gltima
versién, por cualquier persona empleada publica en cualquier momento, para lo cual se utilizara el acceso
Prevencidn de Riesgos Laborales existente en la intranet de la Consejeria.

9.1.- FASES DE LA IMPLANTACION

Tras su aprobacion, se procedera a su implantacion, que se llevard a cabo mediante las siguientes
actuaciones:

9.1.1. Difusion del Plan en el ambito de la Consejeria

Dar traslado del Plan de Prevencidn aprobado a todos los 6rganos, unidades administrativas y personal
en general de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos, para que tengan conocimiento de
sus funciones y responsabilidades contempladas en el mismo.

Habilitar un acceso en la pagina web de la intranet de la Consejeria para la difusion a todo su personal
del Plan de Prevencion y Procedimientos de gestion aprobados.

Con ello se pretende alcanzar unos niveles éptimos de integracion de la actividad preventiva en la
gestion habitual de la Consejeria.

9.1.2. Procedimientos del sistema de gestion

e Implantar los Procedimientos del sistema de gestion de la prevencidn de riesgos laborales que son
competencia de la propia Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos y generar aquellos
en los que esta implicada la Direccién General de Patrimonio.

e Asumir los Procedimientos del sistema de gestion de la prevencion de riesgos laborales que son
competencia de otras Consejerias.
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9.1.3. Planificacion de las actividades de la Unidad de Prevencion

Elaborar una programacion anual de actuaciones preventivas a desarrollar en sus centros de trabajo,
acorde con la dotacién de la Unidad de Prevencién y caracteristicas de los mismos, incluyendo planes de
formacion para el personal, evaluaciones de riesgos laborales y planificacion preventiva, planes de
emergencias y evacuacion, y el resto de funciones atribuidas a la Unidad como Servicio de Prevencion
Propio de la Consejeria.

9.2.- MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL PLAN

El presente documento sera susceptible de ampliacion, correccion, adaptacion, sustitucion o anulacién
parcial o total en cualquier momento, si las circunstancias asi lo aconsejan, mediante Orden de la persona
titular de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos y dando cumplimiento a lo dispuesto en
la LPRL respecto a los derechos de consulta y participacion de las personas trabajadoras.

Asimismo, de conformidad con lo establecido en el Decreto 304/2011, de 11 de octubre, la Secretaria
General Técnica, a través de la Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales, llevara a cabo, de forma anual,
la actualizacion del Plan de acuerdo con los cambios que se operen en la estructura organica, funcional y de
los centros de trabajo.

De este documento y ediciones posteriores que se generen, en caso de modificacion, se dara
conocimiento a los drganos de representacion del personal de la Consejeria.

Entre las funciones de la persona titular de la Secretaria General Técnica le corresponde aprobar, por
delegacion de la persona titular de la Consejeria, las ampliaciones, modificaciones, adecuaciones o
actualizaciones que se realicen en los procedimientos, conforme a lo establecido en el articulo 11.4 de la
Orden de 27 de noviembre de 2023, por la que se delegan competencias en 6rganos directivos de la
Consejeriay de sus entidades instrumentales.

10. ANEXOS
10.1.- ANEXO I. RELACION DE CENTROS DE TRABAJO

Relacién de centros de trabajo de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos.

Se han incorporado a este ANEXO IA datos de los Centros de trabajo que, estando adscritos a esta
Consejeria, se incluyen en el ambito de actuacion del presente PPRL.

Se incluyen la denominacion y direccién de cada uno de los Centros de trabajo, asi como nimero de
personas trabajadoras y datos del edificio y de la actividad principal que se desarrolla en él.

En el ANEXO IB se han relacionado los Centros que las Delegaciones Territoriales tienen en sus
respectivas provincias.
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10.2.- ANEXO Il. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Manual de Procedimientos del Sistema de Gestidon de Prevencion de Riesgos Laborales de la Consejeria
de Economia, Hacienda y Fondos Europeos.

LA CONSEJERA DE ECONOMiA, HACIENDAY FONDOS EUROPEOS

Fdo.: Carolina Espaia Reina
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Relacion de centros de trabajo de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos.

Se han incorporado a este ANEXO IA datos de los Centros de trabajo que, estando adscritos a esta Consejeria, se incluyen en el ambito de actuacion del
presente PPRL.

Se incluyen la denominacidn y direccidon de cada uno de los Centros de trabajo, asi como nimero de personas trabajadoras y datos del edificio y de la actividad
principal que se desarrolla en él.

En el ANEXO IB se han relacionado los Centros que las Delegaciones Territoriales tienen en sus respectivas provincias.
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A Y Ne A Superficie |  Edificio . Concurrencia | Concurrencia
I d:nt Denomm::;ob:.i:entro de Domicilio Provincia | Localidad | Trabaja II‘an‘:aes total m® | compartido | Actividades" :?::a:?:;oli::g, de publico (S/ | de Empresas
. ) dores* | P ocupada (S/N) g0 esp N) (S/N)
Edificio Torretriana ¢/ Juan Antonio de Vizare Administrativa (2-(5) '
1 van Antomo de FaMON | seviLa | Sevilla 599 11 36.000 s Archivos | {7-Grupo electrogeno) s s
s/n 41092. Sevilla (8)-(9)-(10)-(11)
SS.CC-CHYFE Almacenes
Edificio Barcelona
C/Barcelona, 4-6 o
) Administrativa
2 ) o SEVILLA Sevilla 17 4 669 S ) (8)-(11) S S
Tribunal Administrativo de ) Archivos
41001- Sevilla
Recursos Contractuales
Edificio de la Prensa Avda. Carlos Ill, 2 o
) Administrativa
3 SEVILLA Sevilla 119 4 3.025 S (8)-(11) S S
D.G. FF.EE. 41092, Sevilla Archivos
. Poligono Store, ¢/Gramil, . )
4 Archivo Central SEVILLA Sevilla S Archivo N N
Parcela 67, 41071

* La Direccién General de Tesoreria y Deuda Publica dispone ademas de 8 funcionarios que desarrollan su actividad en los Servicios Provinciales de Tesoreria.
La Intervencion General dispone ademas de 58 funcionarios que desarrollan su actividad en las Intervenciones Provinciales y 36 que la realizan en otras Consejerias y Agencias.
Los numeros de trabajadores de esta tabla son aproximados.

(1) Actividades.

-Administrativa
-Docente
-Comercial
-Residencial
-Vivienda
-Almacén/garaje
-Laboratorio
-Museo

-Hospitalario
-Asistencial
-Agricola/ganadera
-Centro investigador
-Instalacion deportiva
-Juzgado
-Monumento histérico
-Otros (especificar)

(2) Instalaciones de riesgo especial.

(1) Almacén material combustible (>3 mill. MJ)

(2) Centro transformacion

(3) Montacargas

(4) Compresores

(5) Depositos de GLP/Gasdleo
(6) Vehiculos de carga

(7) Otros (especificar)

(8) Ascensores
(9) Calderas
(10) Botellas de gases comprimidos
(11) Aire acondicionado centralizado
(12) Maquinaria pesada automovil
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. Depende
Ident Unidad administrativa ncia Provincia | Localidad Direccion Uso Superficie construida m? Trabajadores*
en
funcional
Secretaria General Provincial de Economia,
1 Hacienda y Fondos Europeos, Intervencion CEHYFE | ALMERIA Almeria Arapiles 10-12 C 6.670,47
provincial, Sv.Tesoreria. 115
2 Servicio de Industria, Energia y Minas CPIE ALMERIA Almeria Hermanos Machado 4 1°2?, 37 4% 5% 6%y 7° planta M 17.096,09
3 Servicio de Industria, Energia y Minas CPIE CADIZ Cadiz Plaza de Asdrubal 6 M 18.267,78
. o~ . 99
Secretaria General Provincial de Economia, ] L - .
4 . CEHYFE | CADIZ Cadiz Plaza de Espafa 18 (Fernando el Catdlico 3 ) C 7.132,61
Hacienda y Fondos Europeos
Secretaria General Provincial de Economia, . )
5 . CEHYFE | CORDOBA Cérdoba Conde de Gondomar 10 C 4.294,00
Hacienda y Fondos Europeos
Secretaria General Provincial de Economia,
CEHYFE
Hacienda y Fondos Europeos 113
6 o . . ) CORDOBA Cordoba Tomas de Aquino 1 Edificio Servicios Mdltiples 4% — 8% y 97 planta M 19.419,70
Servicio de Industria, Energia y Minas CPIE
Centro de Formacion CEHYFE
Servicio de Industria, Energia y Minas CPIE
Archivo Hacienda CEHYFE
7 | Patrimonio y Registro CEHYFE | GRANADA | Granada M 46.759,00 116
Joaquina Eguaras 2
Secretaria General Provincial de Economia,
) CEHYFE
Hacienda y Fondos Europeos
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Ident Unidad administrativa ncia Provincia | Localidad Direccion Uso Superficie construida m? Trabajadores*
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funcional

Secretaria General Provincial de Economia,

Hacienda y Fondos Europeos, Intervencion CEHYFE
8 Provincial , Tesoreria GRANADA Granada Tablas 11y 13 C

3.670,65
Intervencién Alhambra CEHYFE
Servicio de Industria y Minas CPIE
Camino del Saladillo s/n - Prolongacion Antonio Machado Edificio Vista
9 Servicio de Cooperacion Economica HUELVA Huelva Al ¢ 453221
pera Y CEHYFE egre

Desarrollo Tecnoldgico 97

Secretaria General Provincial de Economia, i o
10 . CPIE HUELVA Huelva Los Mozarabes 8 - Edificio Zafra M 13.134,77

Hacienda y Fondos Europeos

Secretaria Provincial de Hacienda y
11 Financiacion europea, Intervencion CEHYFE | JAEN Jaén Avenida de Madrid 74 - Doctor Eduardo Garcia Trivifio Lopez 15 C 7.754,02

Provincial, Tesoreria,

Servicio de Industria, Energia y Minas CPIE 102
12 | Servicio de Atencion al Ciudadano - JAEN Jaén Paseo de la Estacion 19 M 8.938,00

Servicio de Cooperacion Economica y CEHYFE

Desarrollo Tecnoldgico

Servicio de Energia CPIE
13 MALAGA Malaga Avenida Juan XXIII 82-84 C 9.724,31

Servicio de Industria y Minas CPIE 131
14 | Servicio de personal, Registro y Tesoreria. CEHYFE | MALAGA Malaga Compositor Lehmberg Ruiz 22 C 8.110,99

Intervencion A CEHYFE
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Ident Unidad administrativa ncia Provincia | Localidad Direccion Uso Superficie construida m? Trabajadores*
en
funcional
15 Intervencion B CEHYFE | MALAGA Malaga Cérdoba 4 C 7.645,00
Servicio de Industria y Minas CPIE
16 SEVILLA Sevilla Avenida de Grecia 17 Edificio Administrativo Bermejales — Bergantin 39 M 50.817,48
Sv de Energia CPIE
17 Intervencion Provincial B CEHYFE | SEVILLA Sevilla Luis Montoto 89 E 6.072,25
) Lo . 132
Secretaria General Provincial de Economia,
. CEHYFE
Hacienda y Fondos Europeos
18 . . SEVILLA Sevilla Maese Rodrigo 1 E 1.238,00
Servicio de Tesoreria CEHYFE
Intervencion Provincial A CEHYFE

* Los nuimeros de trabajadores de esta tabla son aproximados

M: Edificio Multiple
C: Edificio Compartido
E: Edificio Exclusivo

CEHYFE: Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos
CPIE: Consejeria de Politica Industrial y Energia
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1. NORMATIVA GENERAL APLICABLE A LOS PROCEDIMIENTOS.

Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, Ley de Proteccion de Datos.
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales.
Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevencion.

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.

Decreto-Ley 16/2020, de 16 de junio, por el que, con caracter extraordinario y urgente, se establecen
medidas en materia de empleo, asi como para la gestion y administracion de las sedes administrativas
ante la situacién generada por el coronavirus (COVID-19).

2. - DEFINICIONES GENERALES COMUNES A LOS PROCEDIMIENTOS.

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 Administracién de la Junta de Andalucia.

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

Comité de Seguridad y Salud: érgano paritario y colegiado de participacion destinado a la consulta
regular y periodica de las actuaciones de la empresa en materia de prevencion de riesgos.

3. - PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS.

A continuacion se relacionan los 25 Procedimientos Operativos que integran el Manual de Procedimientos del
Sistema de Gestion de Riesgos Laborales de la Consejeria:

P-AR1  Auditoria interna y revision de la gestion en la aplicacion y desarrollo del Plan de prevencion de

riesgos laborales.

P-CP1 Informacion a las personas empleadas publicas y de estas a la Unidad de prevencion.

P-CP2 Llevar a cabo la informacion, asesoramiento, consulta y participacion de los delegados de

prevencion y 6rganos de participacion.

P-CP3 Comunicacion entre las personas trabajadoras, responsables de unidades o centros

administrativos y la unidad de prevencion.

P-DC1 Control de la documentacion y registro relativa a la gestion de la prevencion de riesgos laborales.

P-EP1 Elaboracién de la evaluacion de riesgos e informe de medidas de prevencion.

P-EP2 Elaboracion, ejecucion y seguimiento de la planificacion preventiva.

P-FR1 Formacion en prevencion de riesgos laborales de las personas empleadas publicas.
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P-1G1 Integracion de la perspectiva de género en la prevencion de los riesgos laborales.

P-IP1 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-1P2 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-IP3 Procedimiento para la integracion de la prevencion de riesgos laborales en el arrendamiento de
edificios destinados a sedes de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos.

P-1P4 Integracion de la prevencion de riesgos laborales en la adquisiciéon de edificios destinados a sedes
de la Administracion de la Junta de Andalucia.

P-IP5 Control de la seguridad de las instalaciones de servicios y medios técnicos de trabajo y de las
operaciones de mantenimiento.

P-IP6 Integracion de la prevencion de riesgos laborales en la adquisicion de bienes y servicios.

P-IP7 Integracion de la prevencion de riesgos laborales en la seleccion y gestion de los equipos de
proteccion individual (EPI).

P-1P8 Coordinacion de actividades empresariales (excluidas obras de construccion)

P-1P9 Coordinacion de actividades empresariales en la ejecucién de obras.

P-NI1 Notificacion, informacion e investigacion de los accidentes e incidentes de trabajo.

P-PE1 Elaboracion, implantacion y actualizacion de planes de emergencia y evacuacion.

P-PG1l Vigilancia de la salud laboral en la Administracién de la Junta de Andalucia.

P-PG2 Actuacion especifica de los Centros de Prevencion de Riesgos Laborales para el asesoramiento de
las Consejerias, Agencias Administrativas y Agencias de Régimen Especial.

P-PG3 Formacion para los Delegados y Delegadas de Prevencién y érganos de participacion.

P-VS1  Gestion para la Vigilancia de la Salud.

P-VS2 Adaptacion de los puestos de trabajo a las personas empleadas publicas especialmente sensibles

y de proteccion de la maternidad.

4. - ESTADO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los siguientes procedimientos fueron aprobados por Orden de 19 de junio de 2013, por la que se aprobd el Plan
de Prevencion de Riesgos Laborales de la Consejeria de Hacienda y Administracién Publica, ahora Consejeria de
Economia, Hacienda Fondos Europeos. En el presente Plan se han adaptado a la nueva denominacion y
estructura de la Consejeria.

* P-CP1 Informacion a las personas empleadas publicas y de estas a la Unidad de prevencion.

e P-CP2 Llevar a cabo la informacidn, asesoramiento, consulta y participacion de los delegados y delegadas
de prevencion y érganos de participacion.

* P-DC1 Control de la documentacién y registro relativa a la gestién de la prevencion de riesgos laborales.

* P-EP1 Elaboracion de la evaluacion de riesgos e informe de medidas de prevencion.
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e P-EP2 Elaboracion, ejecucion y seguimiento de la planificacion preventiva.
* P-FR1 Formacioén en prevencion de riesgos laborales de las personas empleadas publicas.

* PIP7 Integracion de la prevencion de riesgos laborales en la seleccion y gestion de los equipos de
proteccion individual (EPI).

* P-IP8 Procedimiento de coordinacion de actividades empresariales (excluidas obras de construccion)
* P-NI1 Notificacion, informacion e investigacion de los accidentes e incidentes de trabajo.

* P-PE1 Elaboracion, implantacion y actualizacion de planes de emergencia y evacuacion.

e P-VS1 Gestion para la Vigilancia de la Salud.

* P-VS2 Adaptacién de los puestos de trabajo a las personas empleadas publicas especialmente sensibles
y de proteccion de la maternidad.

La Direccion General competente en materia de Seguridad y Salud Laboral complemento, 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. En la Guia Técnica para
la elaboracion de los planes de prevencion de riesgos laborales aprobada por Resolucion de 11 de diciembre de
2012, de la Direccion General de Seguridad y Salud Laboral, en el apartado 3, indica que estos se entienden
aprobados con la publicacion de la Guia, por lo que estos fueron asumidos por la entonces Consejeria de
Hacienda y Financiacion Europea. Ahora se han adaptado los formularios a la nueva denominacion y estructura
de la Consejeria.

Estos procedimientos son:
* P-PG1 Vigilancia de la salud laboral en la Administracion de la Junta de Andalucia.

* P-PG2 Actuacion especifica de los Centros de Prevencion de Riesgos Laborales para el asesoramiento
de las Consejerias, Agencias Administrativas y Agencias de Régimen Especial.

* P-PG3 Formacion para los Delegados y Delegadas de Prevencion y los Organos de participacion.

Los restantes procedimientos que se relacionan a continuacion se desarrollaron en la anterior edicion del Plan de
la entonces Consejeria de Hacienda y Financiacion Europea. Estos procedimientos y sus formularios ahora se
han adaptado a la nueva denominacion y estructura de la Consejeria.

* P-AR1 Auditoria interna y revision de la gestion en la aplicacion y desarrollo del Plan de prevencion de
riesgos laborales.

e P-CP3 Procedimiento para la comunicacion entre las personas trabajadores, responsables de unidades
o0 centros administrativos y la unidad de prevencion.

* P-IG1 Integracion de la perspectiva de género en la prevencion de los riesgos laborales.

* PPl 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-P2 |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.
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e P-IP3 Procedimiento para la integracion de la prevencion de riesgos laborales en el arrendamiento de

edificios destinados a sedes de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos.

* PP4 |Integracion de la prevencion de riesgos laborales en la adquisicion de edificios destinados a

sedes de la Administracion de la Junta de Andalucia.

e P-IP5 Control de la seguridad de las instalaciones de servicios y medios técnicos de trabajo y de las

operaciones de mantenimiento.

* PP6 Integracion de la prevencidn de riesgos laborales en la adquisicion de bienes y servicios.

* P-IP9 Coordinacion de actividades empresariales en la ejecucion de obras.

En el siguiente cuadro se recoge el estado de la tramitacion de cada uno de los procedimientos contemplados en

el Plan de Prevencion de Riesgos Laborales.
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CONSEJERIA DE ECONOMIA, HACIENDA Y FONDOS EUROPEOS

ESTADO ADMINISTRATIVO DE LOS PROCEDIMIENTOS

2
z
=
E ENUNCIADO DEL PROCEDIMIENTO EDICION APROBADO POR
o
g
£
AUDITORIA Y REVISION
P-ARL Auditoria interna y revision de la gestion en la aplicacion y desarrollo del Plan de prevencion de riesgos 2.0 CEHYFE
laborales
INFORMACION, CONSULTA Y PARTICIPACION
PCP1 Informacion a las personas empleadas publicas y de estas a la Unidad de Prevencion. 3.0 CEHYFE
PCP2 Itlevar a cabo la \nfgrmacwon, asesoramiento, consulta y participacion de los delegados de prevencion y 3.0 CEHYFE
organos de participacion.
PCP3 Comunicacion entr‘e las personas trabajadores, responsables de unidades o centros administrativos y la 2.0 CEHYFE
unidad de prevencion.
DOCUMENTACION
P-DC1 Control de la documentacion y registro relativa a la gestion de la prevencion de riesgos laborales. ‘ 3.0 ‘ CEHYFE
EVALUACION DE RIESGOS, PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO DE MEDIDAS PREVENTIVAS
P-EP1 Elaboracion de la evaluacion de riesgos e informe de medidas de prevencion. 3.0 CEHYFE
P-EP2 Elaboracion, ejecucion y seguimiento de la planificacion preventiva. 3.0 CEHYFE
FORMACION
‘ P-FR1 Formacion en prevencion de riesgos laborales de las personas empleadas publicas. ‘ 3.0 ‘ CEHYFE ‘
INTEGRACION PERSPECTIVA DE GENERO
‘ P-G1 Integracion de la perspectiva de género en la prevencion de los riesgos laborales. ‘ 2.0 ‘ CEHYFE ‘
GESTION DE EDIFICIOS
PIP1 Integracion de la preve.r)cion de‘ ngsgos Iaporales en los anteprgyectgs de obras de primer establecimiento, 2.0 CEHYFE
reforma o gran reparacion de edificios destinados a sedes adn
PIP2 Integracw.on de la prevencion de riesgos v\aboralg .e.n la contratacion conjunta de proyecto y obra de primer 2.0 CEHYFE
ablecimiento, reforma o gran ion de edificios destinados a sedes ivas.
P4P3 Integracwgn de la prevgncién L.ie riesgos laborales en el arrendamiento de edificios destinados a sedes de la 2.0 CEHYFE
Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos
PIP4 Integ‘ra‘cwén q’e la prevencion de rieng§ laborales en la adquisicion de los edificios destinados a sedes de la 2.0 CEHYFE
Administracion de la Junta de Andalucia.
P4P5 Control de‘ la seguridad de las instalaciones de servicios y medios técnicos de trabajo y de las operaciones de 2.0 CEHYFE
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
‘ P1P6 ‘Integracwén de la prevencion de riesgos laborales en la adquisicion de bienes y servicios. ‘ 2.0 ‘ CEHYFE ‘
EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL
PIP7 Integracion de la prevencion de riesgos laborales en la seleccion y gestion de los equipos de proteccion 3.0 CEHYFE
individual (EPI).
COORDINACION DE ACTIVIDADES PREVENTIVAS
P-IP8 Coordinacion de dades empi i (Excluidas obras de construccion). 3.0 CEHYFE
P-P9 Coordi de idades emp en la ejecucion de obras. 2.0 CEHYFE
NOTIFICACION E INVESTIGACION DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES PROFESIONALES
‘ P-NI1 ‘Not\ﬁcacidn, informacion e investigacion de los accidentes e incidentes de trabajo. ‘ 3.0 ‘ CEHYFE ‘
PLAN DE EMERGENCIA
‘ P-PE1 Elaboracion, implantacion y actualizacion de planes de emergencia y evacuacion. ‘ 3.0 ‘ CEHYFE ‘
PROCEDIMIENTOS GENERALES
PPG1 Vigilancia de la Salud Laboral en la Administracion de la Junta de Andalucia. 3.0 CEHYFE
PPG2 Actuaclo‘n especifica de I(?sv Cen‘tvos de Prevencion ‘dg Riesgos !_abova\es para el asesoramiento de las 3.0 CEHYFE
Consejerias, Agencias Ac y Agencias de Régimen Especial.
P-PG3 Formacion para los Delegados y Delegadas de Prevencion y organos de participacion. 3.0 CEHYFE
VIGILANCIA DE LA SALUD
P-VS1 Gestion para la Vigilancia de la Salud. 3.0 CEHYFE
PNS2 Adaptac!on de los puestos de trabajo a las personas empleadas publicas especialmente sensibles y de 3.0 CEHYFE
proteccion de la maternidad.
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Procedimiento AR1

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA Y

REVISION A LA GESTION EN LA APLICACION

Y DESARROLLO DEL PLAN DE PREVENCION
DE RIESGOS LABORALES.

CONTROL DE EDICIONES

EDICION |[FECHA MODIFICACIONES REDACTADO |REVISADO |APROBADO
2.0 La de la firma |Cambio de denominacién y estructura de la Consejeria Unidad de Servicio de | Secretaria General Técnica
electronica Prevencion Personal
1.0 22/10/2021 |Primera edicién del procedimiento Unidad de Servicio de Secretaria General Técnica
Prevencion Personal
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1. OBJETO Y ALCANCE

El objeto del presente Procedimiento es el de fijar las normas dentro de la Consejeria para la realizacion de las
Auditorias Internas del Plan de Prevencién de Riesgos Laborales (PPRL).

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.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales

* Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de
Prevencion

* 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.

¢ Normativa interna de la Consejeria.

3. DEFINICIONES

Acciodn correctora: Accion tomada para eliminar las causas de una no conformidad, de un defecto o cualquier
otra situacion indeseable existente para impedir su repeticion.

Auditor: 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
y objetiva que evalua la eficacia, efectividad y fiabilidad del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales, asi como la
adecuacion del sistema para alcanzar los objetivos que en esta materia se ha marcado la Consejeria.

Auditoria interna del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales: La realizada internamente organizada
por la Viceconsejeria, con la colaboracion de asesores tcnicos de PRL de Unidades de PRL de otras Consejerias,
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 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 adecuacion 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 disefiar
procedimientos y mecanismos dirigidos al cumplimiento estructurado y sistematico de todos los requisitos
establecidos en la legislacion 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.
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4. REALIZACION

Este procedimiento se compone de los siguientes apartados:

4.1.- Objetivos y el alcance de la auditoria

Como regla general, las auditorias internas se realizan para conseguir alguno de los siguientes objetivos:

* Determinar la idoneidad y efectividad del Plan de Prevencién de Riesgos Laborales de la Consejeria para
alcanzar los objetivos de gestion especificados en materia de prevencion de riesgos laborales.

* 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.

El alcance de la auditoria lo determina el 6rgano competente en materia de personal y puede ser completo del
PPRL, una parte de él, algunos procedimientos, etc.

4.2.- Organo responsable de las auditorias o revisiones periédicas

El 6rgano responsable de las auditorias o revisiones periodicas del PPRL sera el que ostente la jefatura superior
del personal en la Consejeria, es decir, la Viceconsejeria.

Para ello, la Viceconsejeria, en colaboracién con otras Consejerias, propondra para llevar a cabo dicha revision o
auditoria interna, un equipo auditor compuesto por ®cnicos competentes en la materia, formado por personal de
las Unidades de Prevencion de otras Consejerias.

4.3.- El auditor y sus responsabilidades.

El personal #cnico que realice la auditoria debera tener conocimientos en prevencion de riesgos laborales y en
tcnicas auditoras. Cuando por el alcance de la auditoria se precise de mas de una persona auditora, se
nombrara una persona auditora jefe/a responsable de la misma.

Las responsabilidades de la persona auditora son:

* Obtener toda la informacién necesaria sobre la Unidad administrativa auditada, 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 Prevencién 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 modificacién de su alcance.

* Informar a la Unidad administrativa auditada sobre cualquier incidencia importante encontrada en el
curso de la auditoria.

¢ |nformar inmediatamente a la Unidad administrativa auditada sobre las no conformidades criticas.

* Documentar e informar sobre los resultados de la auditoria
El documento original consta firmado electrénicamente
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* Conservar y salvaguardar los documentos pertenecientes a la auditoria para asegurar su confidencialidad.

Es importante resaltar que la Unidad administrativa auditada tiene la responsabilidad de determinar e iniciar
cualquier accion 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.

4.4.- Revision preliminar del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales.

La persona auditora deberd examinar la descripcién de los métodos utilizados por la Consejeria para cumplir con
los requisitos generales establecidos en el PPRL, 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.

La persona auditora disefiara un plan de auditoria que resulte flexible y permita la introduccién de cambios en
funcion 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.
* |dentificacién de los documentos de referencia y los criterios de auditoria consiguientes.

* Fechas, lugar de la auditoria y duracion prevista.

e |dentificacién de las areas que se auditaran.

* (Calendario de las reuniones a celebrar con el auditado.

*  Requisitos de confidencialidad.

e Forma de distribucion y archivo del informe final de auditoria.

4.6.- Reunion inicial.

La celebracién de una reunion inicial es la presentacién de la propuesta del plan de auditoria, con el fin de
alcanzar los siguientes objetivos:

* Presentar a 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 Consejeria, a la persona que podrd acompafar o prestar apoyo a la persona
auditora.

» Establecer la fecha de la reunién final y de cualquier otra reunion intermedia entre el equipo auditor y la
direccion auditada.

* Aclarar las cuestiones del plan de auditoria.
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4.7.- Materia a revisar o auditar

Fundamentalmente determinar si el PPRL es adecuado para cumplir los objetivos marcados en esta materia. El
proceso de revision debe incluir:

* Todas las no conformidades detectadas en las auditorias internas y externas anteriores.

» Sila declaracion 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.

* Maodificacién de las actividades de la Consejeria.

* Un mayor conocimiento sobre los riesgos a que estan sometidos las personas empleadas publicas.

* Sise 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 reunién entre la
persona auditora, la direccion auditada y las personas 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 Prevencién
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:

* Aspectos Generales

* Introduccion (datos identificativos de la Consejeria, n° de personas trabajadoras, n° de centros de
trabajo, actividad principal, etc..)

* Alcance y objetivos de la auditoria.
* Analisis del sistema de gestion de la prevencién implantado.
* Relacion de actividades o procesos con riesgos especialmente significativos.

» Descripcion detallada del programa de la auditoria (fechas, composicion del equipo auditor, responsables
de las unidades auditadas, nombre de la persona asignada para acompafiar a la persona auditora, etc.).

* Aspectos Particulares

* Evaluacion del grado de cumplimiento de cada uno de los requisitos del sistema para alcanzar los
objetivos propuestos.

* QObservaciones y recomendaciones para la mejora del Plan de Prevenciéon (conviene significar los
aspectos positivos que DFBEEEE&J%%@&'TB% consta firmado electrénicamente
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* Conclusiones
* Descripcion de las no conformidades, con expresion en cada una de ellas de:
* Su cualificacién de gravedad y plazo de subsanacion.
* Evidencia objetiva en la que se apoya.

* Base legal que la sustenta.

4.9.- Momento en que se debe auditar

Se debe establecer la periodicidad con que se deben realizar las auditorias internas, que en ninglin caso sera
superior a los dos afios, que se establece para las auditorias externas exigidas por el Real Decreto 39/1997, de
17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevencion.
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1. OBJETO Y ALCANCE

El objeto de este procedimiento es establecer el contenido, forma y plazos a través del cual la Consejeria de
Economia, Hacienda y Fondos Europeos, en adelante la Consejeria, 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, como establece el articulo 18 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos
Laborales.

La Consejeria adoptara las medidas adecuadas para que las personas empleadas publicas reciban toda la
informacion necesaria en relacién con los riesgos para la seguridad y la salud, tanto los de caracter general del
centro de trabajo, como los particulares de cada puesto o funcion. La informacion proporcionara la identificacion
de los riesgos, en funcion del resultado de la evaluacion de riesgos, detallando en cada caso:

* El elemento 0 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 dano.

* 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 Consejeria, y por las personas empleadas publicas. En
particular:

o Las condiciones y la forma correcta de utilizacion de los equipos de trabajo.
o Utilizacion correcta y mantenimiento de los equipos de proteccion individual.

Toda la informacion anterior que ha de recibir las personas empleadas publicas, se recogera y especificara en la
evaluacion de riesgos de cada uno de los puestos de trabajo, y en la planificacion preventiva.

La Consejeria proporcionara la suficiente informacién acerca de las situaciones de emergencia y de las medidas
adoptadas para estos casos. y, en general, en todas las cuestiones relacionadas con la prevencion de riesgos
laborales en la Administracion de la Junta de Andalucia. En particular las personas trabajadoras tendran derecho
a ser informadas sobre:

* El Plan de Prevencion de Riesgos Laborales de la Consejeria.
* La politica de prevencién en la Administracion de la Junta de Andalucia y de su centro de trabajo.
* Derechos y obligaciones que les corresponden en materia de prevencion de riesgos laborales.

* Modalidad de gestion del sistema de prevencion de la Consejeria (Unidades de prevencion,
especialidades cubiertas, técnicos).

* Delegados y Delegadas de prevencion.

* Formacion que deben de recibir las personas empleadas publicas.

2. NORMATIVA ESPECIFICA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

* Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

e R.D.39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevencion.
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* Decreto 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.

e NTP 559: Sistema de Gestion preventiva, procedimiento de control de la informacion y formacion
preventiva. Nota Técnica de Prevenciéon del Instituto Nacional de Seguridad, Salud y Bienestar en el
Trabajo (INSST).

3. DEFINICIONES

Unidades 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 Administracion, a los empleados publicos 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 Administracion de la Junta de Andalucia, en materia de prevencion de riesgos
laborales.

Delegados y Delegadas de Prevencion: representantes de las personas empleadas publicas con funciones
especificas en materia de prevencion de riesgos laborales.

4. REALIZACION
4.1.- INICIO DEL PROCEDIMIENTO

El Servicio de Personal de la Consejeria 0 la Secretaria General Provincial de la Delegaciéon Territorial,
comunicara a la Unidad de Prevencion correspondiente la incorporacion, conforme a cualquiera de los sistemas
de provisién de puestos de trabajo en la Administracion de la Junta de Andalucia, tanto del personal de nuevo
acceso, como del personal procedente de otros puestos de trabajo de la misma o distinta Consejeria. Asimismo,
habran de ser comunicadas las reincorporaciones de personal tras periodos prolongados de baja o procedentes
de situaciones diferentes a la de servicio activo. Dicha comunicacion se realizara, preferentemente mediante
correo electrénico en el que se especifiquen los siguientes datos:

e Denominacién del centro de trabajo
*  Centro directivo y/o Servicio

*  Nombre y apellidos

e Puesto de destino

* Ubicacion

* Fecha de incorporacion

* DNI

También podra realizarse mediante el documento P-CP1-F1: “Comunicacion de incorporacion de personal al
centro de trabajo”.

La Unidad de Prevencion en la Consejeria o0 en la Delegacion Territorial correspondiente, elaborara y mantendra
al dia un archivo documentado de esta informacion.
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4.2.- INFORMACION PREVIA

a) Personal de nueva incorporacion a la Junta de Andalucia

El Servicio de Personal/Secretaria General Provincial, entregara a cada persona una copia, una vez firmado, del
documento P-CP1-F2: “Registro de la informacion sobre prevencion de riesgos laborales recibida por la persona
empleada publica”, en que se indican los enlaces de acceso al Manual de Acogida de la Consejeria y al
documento P-CP1-F4: “Manual de informacion sobre la prevencion de tiesgos laborales de la Consejeria de
Economia, Hacienda y Fondos Europeos” y al Plan de Autoproteccion del centro correspondiente.

En ellos se contemplan los datos de la estructura de la Consejeria, preguntas frecuentes que se pueden hacer y
una informacion de los riesgos generales del centro y los especificos de ciertos puestos de trabajo.

El registro de la entrega de informacién, mediante ejemplar firmado por la persona empleada publica del
documento P-CP1-F2, se archivara por el Servicio de Personal/Secretaria General Provincial, remitiendo una
copia digital a la Unidad de Prevencion, que evaluara el nuevo puesto de trabajo tan pronto sea posible.

b) Incorporacion de personal por cambio de puesto de trabajo.

En el caso de que esta persona provenga de otra sede de la Consejeria o de otra Consejeria, se entregara la
misma informacion que al personal de nueva incorporacién.

La Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales correspondiente, evaluara el nuevo puesto de trabajo tan pronto
sea posible.

5. COLABORACION DE LAS PERSONAS EMPLEADAS PUBLICAS O UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CON LA UNIDADES DE PREVENCION

Con el objeto de facilitar la participacion y la colaboracion con la Unidades de Prevencion de los miembros de la
organizacion en la mejora de los servicios, se prevé el fomento de la comunicacion y de la participacion de las
personas empleadas publicas y las unidades administrativas en las cuestiones relacionadas con la prevencion de
riesgos laborales.

Cualquier persona empleada publica, en cumplimiento de su obligacion legal de velar por su seguridad y salud
en el trabajo y por la de aquellas otras personas a las que pueda afectar su actividad profesional, de conformidad
con su formacion y con las instrucciones recibidas por parte de la Administracion, ha de informar de inmediato a
su superior jerarquico directo, y, en su caso, a la Unidad de Prevencion correspondiente, sobre cualquier
situacion que considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad y la salud (articulo 29.1 y 2 apartado
4° LPRL). Asimismo podran identificar deficiencias y propuestas de mejoras respecto a medidas adoptadas y/o
situaciones conocidas. A tal efecto, las personas empleadas publicas podran utilizar para comunicar las
incidencias que consideren oportunas el documento P-CP1-F3: “Comunicacion de incidencias, deficiencias o
propuestas de mejora en materia de prevencion de riesgos laborales” .

La Unidad de Prevencion atendera en el menor plazo posible las comunicaciones recibidas por orden de entrada,
salvo que, por razén de la gravedad de la incidencia o urgencia de actuacion requerida, se considere la actuacion
solicitada prioritaria.

En el caso de incidentes, se asimilara a un accidente de trabajo, siguiendo el procedimiento de accidentes
laborales en lo referente a la investigacion.

En los casos de comunicacion de riesgos y propuestas de mejora, las Unidades de Prevencion, dentro del plazo
de 15 diasbna partir de la recepcion de la solicitud, salvo en los casos que motivadamente se justifique un plazo
superior o interrupcion de plazo, evaluara el riesgo detectado o propuesta de mejora y planteara la medida
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preventiva mas adecuada. Si la medida propuesta por la Unidad de Prevencion fuese igual o semejante a la
sugerida, dara traslado de la misma conforme indica el procedimiento sobre Planificacién Preventiva P-EP2:
“Procedimiento para la elaboracion, ejecucion y seguimiento de la planificacion preventiva”. Sin embargo cuando
la Unidad de Prevencion correspondiente considerase que no existen razones técnicas para aplicar dicha medida,
0 bien otras unidades administrativas considerasen que no procede la ejecucion de la misma, se remitira un
escrito al solicitante a través del Servicio de Personal o Secretaria General Provincial, motivando las razones por
las que no se han adoptado las medidas propuestas.

En todo caso de la actuacion realizada se informara a quien efectud la comunicacion preferentemente por el
mismo medio en que se recibid. Cuando la consulta tenga consecuencias sobre las materias indicadas en
articulo 33 de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales, se debera informar, ademas, a los Delegados
Delegadas de prevencion.

La Unidad de Prevencidn procedera al archivo de la documentacion que se genere, en su caso, durante las
actuaciones desarrolladas.

6. ANEXOS.

P-CP1-F1: Modelo de comunicacién de incorporacion de personal al centro de trabajo.

P-CP1-F2: Modelo para el Registro de la Informaciéon sobre prevencién de riesgos laborales recibida por la
persona empleada publica.

P-CP1-F3: Comunicacion de incidencias, deficiencias y propuestas de mejoras en materia de prevencion de
riesgos laborales.

P-CP1-F4: Manual de informacion sobre la prevencion de riesgos laborales de la Consejeria de Economia,
Hacienda y Fondos Europeos.
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CENTRO DE TRABAJO DONDE SE INCORPORA EL NUEVO PERSONAL
DENOMINACION DEL CENTRO DE TRABAJO:
DIRECCION:
CENTRO DIRECTIVO Y/O SERVICIO:
PERSONAL QUE SE INCORPORA
. FECHA DE
NOMBRE Y APELLIDOS PUESTO DE DESTINO UBICACION INCORPORACION DNI

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En , a fecha de firma electrénica.
Fdo.: Servicio de Personal

MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos. La direccion es calle Juan Antonio de Vizarron s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion
de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacién adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacién y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electrénica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

P-CP1-F1_Incorporacion.odt
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RECIBIDA POR LA PERSONA EMPLEADA PUBLICA

DATOS DE LA PERSONA EMPLEADA PUBLICA

DNI APELLIDOS Y NOMBRE

TLF. CORREQ ELECTRONICO

PUESTO DE TRABAJO FECHA INCORPORACION PUESTO
SERVICIO O UNIDAD ADMINISTRATIVA CENTRO DE TRABAJO

INFORMACION RECIBIDA

Se indica la direccion de la intranet (a traves del recuadro de Prevencion de Riesgos Laborales de la CEHYFE), donde puede descargarse
/0 imprimir la siguiente documentacion:

e Manual de acogida de la Consejeria.
https://intranethacienda.junta-andalucia.es/sites/default/files/2023-07 /202307 05%20%20Manual%20de%20Acogida.pdf

El articulo 18 de la Ley 31/1995, de 18 noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales, sobre informacion, consulta y participacion de los trabajadores, indica: “el
lempresario adoptara las medidas adecuadas para que los trabajadores reciban todas las informaciones necesarias en relacion con:

la) Los riesgos para la seguridad y la salud de los trabajadores en el trabajo, tanto aquellos que afecten a la empresa en su conjunto como a cada tipo de puesto de
trabajo o funcién.

b) Las medidas y actividades de proteccion y prevencién aplicables a los riesgos sefialados en el apartado anterior.

c) Las medidas adoptadas de conformidad con lo dispuesto en el articulo 20 de la presente Ley.”

Segun el articulo 29 de la Ley 31/1995, de 18 noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, sobre obligaciones de los trabajadores en materia de prevencion de
riesgos, “corresponde a cada trabajador velar, segtin sus posibilidades y mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean adoptadas, por
su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas otras personas a las que pueda afectar su actividad profesional, a causa de sus actos y omisiones en el
trabajo, de conformidad con su formacion y las instrucciones del empresario.”

e Manual de informacion sobre la Prevencion de riesgos laborales de la Consejeria.
https://intranet.chap.junta-andalucia.es/intranetchap/c/document_library/get_file?folderld=544283&name=DLFE-15343.pdf.

*  Plan de Autoproteccion o Medidas de emergencia y evacuacion.

https://intranet.chap.junta-andalucia.es/intranetchap/c/document_library/get_file?folderld=544283&name=DLFE-15369.pdf

LUGAR, FECHA Y FIRMA

Fdo.:

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccién de Datos, le informamos que:

a) El responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos, cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarmdn s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacién del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién
de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacién u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacion y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electrdnica:
http://www.juntadeandalucia.es/ protecciondedatos

P-CP1-F2_Entrega.odt . . )
El documento original consta firmado electrénicamente




Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos PCP1
PROCEDIMIENTO DE INFORMACION A LAS PERSONAS EMPLEADAS PUBLICAS Y DE ESTAS A LA

UNIDAD DE PREVENCION. EPdSE:E%
q o COMUNICACION DE INCIDENCIAS, DEFICIENCIAS O PROPUESTAS DE .
Junta de Andalucia MEJORA EN MATERIA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES Pagina: 1 de 1
DATOS DE LA PERSONA EMPLEADA PUBLICA
APELLIDOS Y NOMBRE
PUESTO DE TRABAJO
ISERVICIO O UNIDAD ADMINISTRATIVA CENTRO DE TRABAJO
CORREO ELECTRONICO CORPORATIVO TELEFONO CORPORATIVO

DATOS DE LA COMUNICACION

TIPO DE: D INCIDENCIA D DEFICIENCIA D PROPUESTA DE MEJORA

Aspectos ergonémicos

Condiciones ambientales (temperatura, iluminacion ruido, etc.)
Evacuacion

Seguridad estructural

Sefializacion

Sistemas de deteccion y extincion de incendios

Riesgo de accidente de trabajo o incidente

Otras incidencias:

Ooooooooo

LUGAR SI ESTUVIERA RELACIONADO (edificio, planta, descripcion exacta de la ubicacion)

DESCRIPCION:

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En , a fecha de firma electrdnica.

Fdo.: Persona empleada publica

MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos, cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarron s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion
de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacién adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacién y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electrénica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

P-CP1-F3_Incidencia.odt
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1. OBJETO Y ALCANCE

Este manual pretende servir de formacion e informacién en materia de Prevencién de Riesgos Laborales
(PRL) para quienes desempefan puestos de trabajo en la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos,
elaborandose segln establece el procedimiento P-CP1 “ Procedimiento de Informacion a las Personas Empleadas
Publicas” del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos.

2. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS EN MATERIA DE PRL

Para las personas trabajadoras, tanto los derechos como las obligaciones en materia de Prevencion de Riesgos
Laborales se regulan en la Ley 31/1995, de 18 noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales y son los que se
recogen a continuacion.

2.1.- DERECHOS DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS EN MATERIA DE PRL

Segun el articulo 14.1 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales, “/os
trabajadores tienen derecho a una proteccion eficaz en materia de seguridad y salud en el trabajo”.

Este derecho de las personas trabajadoras se traduce en los siguientes principios:

* El empresario debera garantizar la seguridad y salud de las personas trabajadoras a su servicio en todos
los aspectos relacionados con el trabajo.

* El coste de las medidas relativas a la seguridad y salud en el trabajo no debera recaer en modo alguno
sobre las personas trabajadoras.

Otros derechos de las personas trabajadoras que se describen en la Ley de PRL son:

1. Disponer de los equipos de trabajo y medios de proteccion individual adecuados al desempeno de sus
funciones.

2. Debera considerarse la utilizacion de los equipos de proteccion individual cuando los riesgos no se
puedan evitar 0 no se puedan limitar suficientemente por medios #cnicos o procedimientos de
organizacion del trabajo.

3. Ser informadas sobre los riesgos para la seguridad en el trabajo, las medidas de proteccién y
prevencion aplicables a dichos riesgos, asi como sobre las medidas adoptadas ante posibles situaciones
de emergencia.
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4. Ser consultadas y participar en todas las cuestiones que afecten a la seguridad y salud en el trabajo.

5. Disponer de la formacion teorica y practica, suficiente y adecuada en materia preventiva, centrada en el
puesto de trabajo.

6. Disponer de las medidas de emergencia acordes con el tamafo y la actividad de la empresa.

7. En caso de riesgo grave e inminente se paralizara la actividad y, en su caso, se abandonara de
inmediato el lugar de trabajo.

8. Disponer de las medidas de vigilancia y control de la salud en funcion de los riesgos. Estas medidas
respetaran siempre el derecho de la intimidad y se mantendrd la confidencialidad de toda la informacién
relacionada con su estado de salud.

9. Garantizar la protecciéon a las personas trabajadoras que por sus propias caracteristicas personales o
estado biologico conocido, incluidos aquellas que tengan reconocida la situacion de discapacidad fisica,
psiquica o sensorial, sean especialmente sensibles a los riesgos derivados del trabajo.

10. Proteccion a la maternidad.

11. Asegurar el mismo nivel de proteccion en materia de seguridad y salud para las personas trabajadoras de

empresas de trabajo temporal.

2.2.- OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS EN MATERIA DE PRL

En cumplimiento del articulo 29 de la Ley 31/1995, de 18 noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, las
obligaciones de las personas trabajadoras en materia de PRL son:

L.

Velar por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas otras personas a las que pueda
afectar su actividad profesional, a causa de sus actos y omisiones en el trabajo.

Usar adecuadamente, de acuerdo con su naturaleza y los riesgos previsibles, las maquinas, aparatos,
herramientas, sustancias peligrosas, equipos de transporte, y en general, cualquiera de los medios con
los que desarrolle su actividad.

Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion entregados por el empresario, de acuerdo con
las instrucciones facilitadas por este.

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

Informar de inmediato a su superior jerarquico directo, y a las personas trabajadoras designadas
para realizar actividades de proteccion y de prevencion o, en su caso, a la Unidad de Prevencion de
Riesgos Laborales, acerca de cualquier situacion que, a su juicio, entrafe, por motivos razonables, un
riesgo para la seguridad y la salud de las personas trabajadoras. A tal efecto se dispone del Anexo lll, P-
CP1-F3: “Comunicacion de incidencias en materia de prevencion de riesgos laborales”.

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

Cooperar con el empresario o empresaria para que éste pueda garantizar unas condiciones de
trabajo que sean seguras y no entrafien riesgos para la seguridad y la salud de las personas
trabajadoras.

El incumplimiento por las personas trabajadoras de las obligaciones en materia de prevencion de riesgos citadas
anteriormente tendra la ConSider@i@&tﬂﬁem&wﬂamgm%@fIM@LIectrénicamente
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3. RIESGOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS .
3.1.- GENERALES:

Para evitar los riesgos laborales que se enumeran a continuacion se deben seguir las pautas indicadas.

3.1.1.

3.1.2.

Caidas de personas al mismo nivel y choques contra objetos en las zonas de trabajo o en
las zonas de transito.

Mantener todas las area de trabajo limpias y ordenadas.
Evitar acumular objetos o elementos inservibles en rincones y otros espacios.

Mantener siempre libres de obstaculos (papeleras, cables, cajas, etc.) las zonas de trabajo y los lugares
de transito como puertas, escaleras o pasillos.

Prestar especial atencion y tener precaucion con el suelo mojado a la entrada del edificio los dias
lluviosos para evitar resbalones. También tener precaucién con los suelos resbaladizos o sucios.

Evitar llevar por el edificio el paraguas mojado ya que puede gotear y formarse pequefios charcos en el
suelo, que pueden generar reshalones. Dejar los paraguas mojados en la entrada en los paragiieros
habilitados para ello.

Evitar caminar por zonas con suelo mojado.

Solicitar para que se limpie inmediatamente cualquier derrame en el suelo que pueda provocar un
resbalon.

No dificultar el acceso a interruptores, extintores, pulsadores de alarma, etc., con objetos.

Abrir con prudencia las puertas que no permitan la visibilidad de la zona a la que se accede.

Caidas de personas a distinto nivel en el lugar de trabajo o en las zonas de transito.
Bajar las escaleras sin correr y utilizando el pasamanos.

iliz , ias, y nu i u ,
Utilizar las escaleras de mano, para coger o colocar cosas de las estanterias, y nunca sillas con ruedas
papeleras 0 mesas a modo de “escalera”.

Cuando utilice escaleras de mano:
* No intente alcanzar objetos alejados de la escalera. Baje de la escalera, desplacela y vuelva a subir.

* Revise las condiciones de la escalera (tirantes de seguridad en buen estado, dispositivos de apoyo
antideslizante en la parte inferior, etc.).
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3.1.3.

10.

3.1.4.

o o &~ W o=

Contactos eléctricos con instalaciones o equipos eléctricos.

Nunca efectuar adaptaciones eléctricas por nuestra cuenta y riesgo. Para ello, avisar al responsable de
mantenimiento.

Comunicar a la persona responsable de mantenimiento la existencia de cables pelados o enchufes
defectuosos.

Al terminar la jornada laboral, se debe observar que todos los aparatos eléctricos que no sean equipos
informaticos quedan desenchufados o desconectados.

No sobrecargar los enchufes, evitando el uso de “ladrones” que no garanticen la continuidad de la toma
de tierra.

No tirar del cable para desconectar los aparatos, para ello se debe tirar de la clavija.
Realizar las conexiones a los enchufes mediante clavijas adecuadas.

En caso de fallo en los equipos eléctricos o sobrecalentamiento, se dejaran de usar estos equipos y se
pondr, a trawés de la intranet, una incidencia de mantenimiento.

Deben evitarse salpicaduras de agua en los aparatos eléctricos. Por ejemplo, no colocar plantas cerca de
tomas de corriente, ni ponga botellas de agua o vasos que contengan liquido y que se pueda derramar,
cerca del ordenador.

No manipular los aparatos eléctricos con las manos o los pies mojados.
Evitar usar tomas de corriente o interruptores rotos, sueltos o defectuosos.
NO MANIPULES LAS INSTALACIONES ELECTRICAS

Caidas de objetos por desplome o derrumbamiento en estanterias, archivadores y
armarios.

No sobrecargar las estanterias.

Colocar adecuadamente la carga sin que sobresalga de las baldas.

No utilizar la parte alta de los armarios para almacenar el material, cuando la carga no est asegurada.
Evitar colocar sobre los armarios objetos susceptibles de caerse.

No abrir simulttneamente varios cajones de un archivador para evitar el vuelco.

Si un armario comienza a volcarse, no intente pararlo. Apartese, lo mas rapidamente posible, de su linea
de caida.
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3.1.5.

3.1.6.

N o ok w e

Si advierte que un armario se tambalea, ponga una incidencia de mantenimiento a través de la intranet.

Llenar los cajones de abajo a arriba, y de atras hacia delante. Los elementos mas pesados se colocaran
en los cajones inferiores.

Siempre se trasladaran los armarios vacios.

Exposicion a calor, frio o disconfort térmico.

La temperatura de los locales donde se realicen trabajos sedentarios propios de oficinas o similares
estara comprendida entre 17 y 27 °C.

La humedad relativa estara comprendida entre el 30 y el 70 %.

Las personas trabajadoras no deberan estar expuestos de forma frecuente o continuada a corrientes de
aire cuya velocidad exceda los siguientes limites:

* Trabajos en ambientes no calurosos: 0,25 m/s.
 Trabajos sedentarios en ambientes calurosos: 0,5 m/s.
La renovacion minima de aire en los locales de trabajo sera:

* 30 metros cubicos de aire limpio por hora y persona trabajadora, en el caso de trabajos sedentarios
en ambientes no calurosos.

* 50 metros cubicos, en los casos restantes.

Accidentes de trafico durante los desplazamientos en vehiculos
Extremar precauciones en el uso de automoviles.

Respetar las normas de tréfico.

Establecer periodos razonables de descanso en viajes largos.

Evitar el consumo de bebidas alcohdlicas.

En viajes largos en vehiculos no comer excesivamente, produce somnolencia.
En viajes largos evite la calefaccion alta, ventilando el habitaculo del vehiculo.

Revision periddica y mantenimiento de los vehiculos.

_DISTANCIA DE

L
A e SEGURIDAD, _
Ty ¢ l
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3.1.7.
L.

N o o R wN

®

Incendios en el centro de trabajo.

Mantener libre todas las vias de transito, en especial las de emergencia y las de acceso a los equipos o
sistemas contraincendios.

Conservar el lugar de trabajo limpio y ordenado.

No mezclar sustancias quimicas cuya reaccion desconozca.

No manipular circuitos eléctricos.

No realizar empalmes o conexiones incorrectas para aparatos de uso particular (radios, etc.).
Desconectar los aparatos eléctricos, que no sean informaticos, cuando termine la jornada laboral.

Colocar en sitio seguro los materiales combustibles, lejos de fuentes de calor y cuadros y equipos
electronicos.

Esta prohibido fumar en el edificio, fuera de los lugares habilitados para ello.

Poner incidencia de mantenimiento a traws de la intranet en caso de anomalia observada en
instalaciones eléctricas (cables pelados, conexiones incorrectas, etc.).

DIEZ CONSEJOS PARA MANEJAR EL ESTRES PERSONAL

Aprenda a reconocer sus reacciones al estrés. Véalas como un aviso.

1.

© o N o

Precise las causas inmediatas de su estrés. ;Trabajo, familia,dinero?.;Se est, tal vez, exigiendo
demasiado?

Quizds se estrese por cosas que pronto se olvidaran. No se deje “acelerar” por pequenas
preocupaciones. Sélo son preocupaciones, no desastres.

No se atormente por los “y si...”. Como alguien dijo: “Mi vida ha estado llena de preocupaciones. La
mayoria por cosas que nunca sucedieron”.

No pierda la cabeza sobre lo que no tiene remedio. Respire profundo. (Es dificil de creer, si no se han
experimentado, lo que pueden hacer algunos ejercicios respiratorios).

Busque compensaciones. Si lo esta pasando mal en el trabajo busque apoyo en la familia, y en el trabajo
si falla la vida familiar.

Dé y acepte apoyo social. Comparta las cargas.
Sea realista y evite luchar contra fantasmas.
Haga ejercicio fisico para descargar la energia contenida por el estrés. Evite el alcohol y el tabaco.

Cambie lo que pueda cambiar. Acepte lo que no pueda cambiar, e intente una compensacion si la
situacion es seria o duradera.
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3.2.- PERSONAL DE OFICINA

3.2.1. Cortes y/o pinchazos por el manejo de utiles de oficina.
1. Mantener los utiles de oficina en perfecto estado de uso.
2. Utilizar los utiles de oficina para el fin para el que se han disefiado.

3. Una vez usados, guardar los elementos cortantes o punzantes en su sitio, con el filo bien protegido para
evitar que otros puedan dafarse.

4. Mantener los cajones y puertas cerrados.

5. Mantener las zonas de transito libres de obstaculos (cajas, papeleras, cables...).
6. Las mesas de trabajo deberan quedar recogidas al finalizar la jornada.

7. Cuando se utilice un objeto cortante, nunca debe dirigirse hacia el cuerpo.

8. Ordenar y colocar todos los utiles de trabajo en su sitio cuando no se utilicen.
9. Mantener el orden tanto en la mesa como alrededor.

10. No utilice nunca utiles y material en los que no est adiestrado.

11. Maneje los utiles de modo seguro.

12. Bajo ninguin concepto elimine o quite las protecciones origen de utiles o aparatos.
13. Mantenga los utiles en buen estado de limpieza y mantenimiento.

14. No deje los utiles abandonados o depositados en lugares inseguros.

15. Si encuentra alguna anomalia en algunos de sus utiles de trabajo sustittiyalo por otro en buen estado.
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3.2.2.

1.

3.2.3.

o o B~ W o=

~

10.

11.

12.

13.

Sobreesfuerzos por manipulacion manual de cargas.

No manipular cargas pesadas, en caso necesario utilizar carros auxiliares para el transporte de dicho
material, si no fuera posible, solicitar ayuda a compaferos o comparieras para facilitar el transporte.

Evitar adoptar posturas incorrectas y/o realizar movimientos bruscos.

Al coger cargas, hacerlo con la espalda recta y flexionando las rodillas. Transportar las cargas lo mas
cerca posible al centro de gravedad del cuerpo.

o

. A

e
gnmray,

Carga fisica por el uso de ordenador.

La silla tendra el asiento regulable en altura.

El respaldo de la silla debe ser ajustable.

El asiento debe tener una profundidad mayor de 40 cm.

El asiento debe ser giratorio y estable, con cinco puntos de apoyo.
Se debe apoyar los brazos en la silla 0 en la mesa.

Ajustar correctamente la altura del asiento, de manera que los codos queden a la altura del plano de
trabajo.

Acercar la silla a la mesa de forma que no tenga que inclinar el tronco hacia adelante.

Mantener la espalda recta durante los trabajos en posicion sentada. Apoyar la espalda en el respaldo de
la silla, en especial la zona lumbar.

El borde superior de la pantalla debe situarse a la altura de los ojos o algo por debajo.

La profundidad de la mesa de trabajo debe ser suficiente para que pueda colocarse la pantalla a la
distancia optima de vision, es decir, igual o superior a 40 cm.

Se dispondra al menos de 10 cm libres entre el borde de la mesa y el teclado para apoyar las mufecas.

La mano, la mufieca y el antebrazo deben estar en linea recta, si no es asi puede utilizarse un reposa
munecas.

Las piernas y los muslos deben estar en angulo recto y sin que el borde de la silla los presionen.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.

24.
25.

Mantener los pies apoyados en el suelo o en el reposapiés, con los tobillos en angulo recto y sin cruzar
las piernas ni los pies.

Se deben utilizar reposapiés en aquellos casos en que la altura a la que el usuario ha de regularse la silla
no le permita apoyar adecuadamente los pies en el suelo.

El espacio libre bajo la mesa permitirda moverse con comodidad.

El cuerpo del teclado debe ser suficientemente plano, se recomienda que la altura de la 3° fila de teclas
(fila central) no exceda de 30 mm respecto a la base de apoyo del teclado y la inclinacién de éste deberia
estar comprendida entre 0° y 25° respecto a la horizontal.

Si el puesto de trabajo dispone de impresora, la ubicacién de esta no debe condicionar la adopcién de
posturas forzadas frecuentes.

Evitar giros mantenidos y forzados de tronco. Si es necesario girarse es conveniente girar también la silla
a la vez que el cuerpo, hacia el lado deseado.

Evitar giros mantenidos, forzados y repetidos del cuello, para ello es conveniente situar la pantalla del
ordenador frente a la persona trabajadora (no a los lados).

Establecer pautas razonables de descanso, que es recomendable hacer de pie.
Realizar ejercicios para relajar y fortalecer musculos.

En el caso de que se trabaje habitualmente con documentos impresos y PVD, es decir, leer documentos
y escribir en el ordenador, se recomienda el uso de un portadocumento o atril. Por ejemplo, en los
trabajos en los que se graban datos.

Realizacién de revisiones medicas periodicas, en el contexto de vigilancia de la salud.

Realizar con suavidad los siguientes ejercicios de relajacion, en caso de fatiga muscular, o durante las
pausas:

Mover lentamente la cabeza.

inicio derecha izquierda

Girar lateralmente la cabeza.
Derecha / izquierda

El documento original consta firmado electrénicamente




Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos P-CP1
PROCEDIMIENTO DE INFORMACION A LAS PERSONAS EMPLEADAS Edicién: 3.0
PUBLICAS Y DE ESTAS A LA UNIDAD DE PREVENCION P-CPL-F4
- MANUAL DE INFORMACION SOBRE LA PREVENCION DE RIESGOS Pagina: 12 de 23
Junta de Andalucia LABORALES

3.2.4.

© 0O N O oW N e

—
o

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

3.2.5.

A w o

Carga visual por el uso de ordenador

Evitar uso prolongado de ordenador, estableciendo pautas razonables de descanso.
La imagen del monitor debe ser nitida y sin parpadeos.

La pantalla tendra tratamiento antirreflejos.

Los simbolos de las letras del teclado seran facilmente legibles.

La superficie de trabajo tendra acabado mate.

El nivel de iluminacion sera como minimo 500 lux.

La localizacion de las luminarias no provocaran reflejos ni deslumbramientos.

No existiran contrastes acusados de iluminacion en el lugar de trabajo.

No existirdn parpadeos en las luminarias.

. La profundidad de la mesa de trabajo debe ser suficiente para que pueda colocarse la pantalla a la

distancia optima de vision, es decir, igual o superior a 40 cm.
Realizacién de los revisiones oftalmoldgicas periddicas, en el contexto de vigilancia de la salud.
Utilizar dispositivos de modulacion de la luz natural (persianas, estores, etc.)

Los puestos de trabajo deberdn instalarse de forma que las fuentes de luz no provoquen
deslumbramientos directos ni reflejos molestos en la pantalla.

Los ordenadores deben estar situados de manera que su pantalla no est enfocada directamente a las
fuentes de luz, ventanas, etc. Se recomienda su ubicacion de perfil a la ventana, y no est situado de
frente ni de espalda.

Los caracteres de la pantalla deberan estar bien definidos y configurados de forma clara, y tener una
dimension suficiente.

La pantalla debera ser orientable e inclinable para poder adaptarse a las necesidades del usuario.

En el caso de que se trabaje habitualmente con documentos impresos y PVDs, se recomienda el uso de
atril.

Carga mental por el uso de ordenador.

Evitar uso prolongado de ordenador, estableciendo pautas razonables de descanso.
Evitar la memorizacion excesiva de datos.

Formacion a las personas trabajadoras sobre los programas informaticos utilizados.

Organizacion adecuada del trabajo para evitar que las tareas se efectien con una presién temporal
excesiva.

No realizar habitualmente tareas que exijan una atencién elevada durante periodos prolongados (mas de
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3.3.- OPERADOR/A DE TELEFONIA

3.3.1. Fatiga postura.-

1. Mantener una actitud corporal correcta, manteniendo la espalda recta pero sin forzar demasiado la
postura. Evitar el estatismo postural.

2. Realizar pequefas pausas durante la jornada laboral, aprovechando para realizar suaves movimientos de
estiramiento de los musculos.

3. Utilizar el auricular inaldambrico para la atencion de llamadas telefonicas.

3.4.- ORDENANZAS

3.4.1. Sobreesfuerzo y carga fisica por manejo de cargas

1. No mover oy transportar manualmente cargas pesadas o voluminosas (mas de 15 Kg.) Se hara con los
medios mecanicos adecuados y/o se requerira la ayuda de una segunda persona.
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Utilizar medios mecanicos auxiliares para transportar los pesos como carritos o mesas con ruedas o
carretillas manuales que permitan transportar el material y recoger los residuos.

En general, estos equipos deberan ser ligeros y de facil manejo, estar provistos de empufaduras, ruedas
adecuadas al suelo, bien engrasadas y libres de suciedad, con la altura de la zona de empuije y arrastre
a una altura entre 90 y 100 cm.

Disminuir el peso de las cargas.

Se recomiendan cursos de formacion en el manejo adecuado de cargas y realizar la vigilancia periodica
de la salud.

En ®rminos generales, deben evitarse todas aquellas posturas que tienden a curvar la espalda, a
hundirla o torcerla. En otras palabras, hay que adoptar posiciones en el que el torso se mantenga erguido
y no realizar giros con la espalda (girar todo el cuerpo).

Para evitar dolores de espalda, adquirir la buena costumbre de agacharse, doblando las rodillas (ponerse
en cuclillas manteniendo la espalda recta), para realizar todas aquellas tareas o ademanes que antes
realizabamos curvando la espalda.

Transportar pesos pegandolos al cuerpo y en posicion erguida.

En el caso de realizar la manipulacion de cargas manualmente tendremos en cuenta:
e 17 Fase: apoyar los pies firmemente.

e 2% Fase: separar los pies ligeramente.

e 37 Fase: doblar la cadera y las rodillas para coger la carga.

e 4% Fase: levantar la carga con las espalda recta.

e 5% Fase: mantener la carga tan cerca del cuerpo como sea posible.

($ssdet

kb Awis

2.- Carga fisica: posturas forzadas.-

1.

Cambiar frecuentemente de postura, posibilitar los descansos, alternando de tarea si es factible. y
mantener, tanto sentado como de pie, la columna en posicion recta.

Evitar permanecer de pie, parado y de forma estatica. Combinar la posiciéon de pie con la de sentado.

Utilizar banquetas de dimensiones y caracteristicas adecuadas o ajustables a la talla de la persona
trabajadora. Si no es posible, se recomienda mantener un pie en alto sobre un objeto y otro apoyado,
alternando uno y otro pie.

Realizar estiramientos periodicos de los principales musculos afectados y evitar las inclinaciones y
torsiones innecesarias o superiores a 20° y en lo posible los movimientos bruscos y forzados del cuerpo.

Utilizar calzado comodo, ancho y que sujete bien el pie.
El documento original consta firmado electrénicamente




Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos P-CP1
PROCEDIMIENTO DE INFORMACION A LAS PERSONAS EMPLEADAS Edicién: 3.0
PUBLICAS Y DE ESTAS A LA UNIDAD DE PREVENCION P-CPL-F4
- MANUAL DE INFORMACION SOBRE LA PREVENCION DE RIESGOS Pagina: 15 de 23
Junta de Andalucia LABORALES

6. Realizar la vigilancia periodica de la salud.

3.5.- CONDUCTORES

3.5.1. Distracciones.

No emplear el teléfono mévil u otros elementos que puedan causar distraccién mientras se conduce.
Se recomienda no fumar.

Prestar atencién a la conduccion y dejar de lado pensamientos que puedan alterar el animo o distraer.
Planificar los viajes o itinerarios nuevos.

Para itinerarios frecuentes evitar el "automatismo" prestando atencion al recorrido.

S o~ W o=

Mantener el orden y la limpieza en el vehiculo.

3.5.2. Cansancio y/o somnolencia.
1. Se recomienda hacer pausas de manera que no se conduzca mas de hora y media seguida.
2. Acudir al trabajo descansado.

3. No tomar alcohol, drogas o medicamentos que puedan provocar somnolencia o reducir el nivel de
atencion necesario para una conduccion segura.

4. No realizar comidas copiosas que puedan provocar somnolencia o distracciones.
5. Adecuar el asiento y los espejos para favorecer una conduccion ergondémica.
3.5.3. Accidente por causas varias.

1. Respetar siempre las normas de circulacion y los consejos de seguridad proporcionados por la Direccion
General de Trfico y las autoridades competentes.

Prestar cuidado especial cuando las condiciones climatologicas sean adversas.
Mantener una velocidad adecuada en todo momento a la via por la que se transita.
Realizar las revisiones periodicas establecidas para el vehiculo.

Evitar cualquier tipo de distraccion al volante.

No ingerir bebidas alcohdlicas ni comidas copiosas.

N o oA W N

Leer las instrucciones de los medicamentos evitando, siempre que sea posible, la ingesta de aquellos
que provoguen somnolencia.

8. Comprobar, antes de arrancar el vehiculo, el adecuado estado y posicion de espejos, volante, asiento, asi
como de los elementos de seguridad y aviso (luces, frenos, claxon).
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10.

11.

12.

13.

3.5.4.

3.5.8.

Establecer pautas de descanso apropiadas, realizando tanto los descansos necesarios durante la
conduccion como entre jornada y jornada.

Ante cualquier situacion potencialmente conflictiva, parar el vehiculo en lugar seguro para resolverla.

En caso de averia, utilizar los dispositivos de sefializacion de emergencia: luces de “warning”, triangulo,
chaleco reflectante.

Utilizar los parasoles del coche, gafas de sol y regular adecuadamente el espejo retrovisor interior para
evitar, en la medida de lo posible, los deslumbramientos.

Al estacionar el vehiculo, poner el freno de mano, apagar el motor y utilizar los calzos de sujecion en
caso de ser necesario.

Fatiga por malas posturas o malos habitos.

Ajustarse el asiento del vehiculo a la posicién correcta recomendada por trafico, ajustar correctamente
los retrovisores, mantener limpio el parabrisas y los retrovisores, en caso de tener algun defecto visual

Usar siempre las gafas o lentillas con la correccion adecuada, no poner a todo volumen el aparato de
radio o musical que posea el vehiculo.

Los dias de mucha luz es recomendable emplear gafas de sol.

Sobreesfuerzos en caso de que se muevan cargas pesadas o se tenga que realizar alguna
reparacion de urgencia como cambiar un neumatico.

Siempre que sea posible, efectuar la manipulacion de cargas ayudandose de medios mecanicos.

En caso de tener que ser manual seguir las pautas y consejos para la manipulacion de cargas: formacion
e informacion que proporciona el Servicio de Prevencion.

Hacerlo preferentemente entre dos o mas personas, manipulandolo coordinadamente y asegurandose de
agarrarlo correctamente.

La vestimenta debera ser cémoda y no ajustada.

El calzado constituird un soporte adecuado para los pies, sera estable, con la suela no deslizante, y
proporcionara una proteccion adecuada del pie contra la caida de objetos.

. Exposicion a agentes fisicos: el ruido y las vibraciones.

Realizar un adecuado mantenimiento periodico del vehiculo (cambio de silenciadores del tubo de escape,
etc.).

Bajar el volumen de los aparatos de radio y emisoras de comunicacion.

Cuando se transite por calles donde existan obras, trafico muy denso, etc. procurar subir las ventanillas
del vehiculo con objeto de disminuir la exposicion al ruido ambiental.

Realizar un adecuado mantenimiento periodico de los sistemas de amortiguacion del vehiculo.
Inhalacion de gases producto de la combustion del motor.

Evitar inhalar los gases del escape al estar cerca del vehiculo.

Desconectar el motor mientras el vehiculo est® parado bajo un techo.

Cortes, golpes y proyecciones.

Prestar atencion para entrar y salir del vehiculo.
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2. Utilizar las herramientas adecuadas al tipo de reparacion a realizar, asegurando el correcto estado de las
mismas y utilizando guantes para evitar cortes.
3. Prestar especial atencion al estado de la calzada (existencia de piedras o gravilla) evitando circular en
paralelo con otros vehiculos en el caso de que se den las circunstancias anteriores.
4. Aumentar la distancia de seguridad en el caso de que el vehiculo delantero desprenda piedras u otros
objetos que puedan colisionar con las lunas de nuestro vehiculo.
5. En caso de necesidad de revision o de reponer los niveles de liquidos del vehiculo, utilice gafas de
proteccion.
6. Comprobar, antes de realizar la tarea anterior, que existe iluminacion adecuada para el desempefio de la
misma.
7. En caso de lavado de vehiculos, poner especial atencion en la recogida de agua y otros elementos que se
desprendan.
3.5.9. Contactos eléctricos.
1. Realizar todas las revisiones eléctricas de caracter periodico que le correspondan al vehiculo.
2. Extremar la precaucion a la hora de manipular equipos eléctricos, comprobando que no existen cables y/
0 conexiones en mal estado y que no se manipulan en zonas humedas o con las manos y/o ropa
mojadas.
3. Cortar el suministro eléctrico ante cualquier averia del vehiculo.
4. No utilizar ni manipular cables en mal estado (pelados).
5. Utilizar herramientas con aislamiento adecuado de proteccion frente a contactos eléctricos.
6. No apagar con agua un fuego de origen eléctrico.
3.5.10. Contactos eléctricos. Atrapamientos.
1. Revisar el correcto estado de las herramientas a la hora de realizar operaciones de mantenimiento y
reparacion, asi como utilizar las herramientas adecuadas para realizar las operaciones.
2. Extremar la precaucion a la hora de subir ventanillas, cerrar puertas y portones, coger o dejar bultos, etc.
cerciorandose de que no se producen atrapamientos.
3. Evitar, en la medida de lo posible, llevar prendas holgadas cuando se est manipulando alguna parte
mecanica movil del vehiculo.
4. Los elementos mdviles del vehiculo deben estar totalmente aislados, evitando el acceso a puntos
peligrosos.
3.5.11. Disconfort térmico.
1. Se recomienda establecer una temperatura en el interior del vehiculo entre 23°C - 26°C en verano y
entre 20°C - 24°C en invierno, asi se reducen los cambios bruscos de temperatura al salir del vehiculo.
2. Utilizar la ropa adecuada en funcién de la temperatura a la que nos encontremos.
3.5.12. Incendios y Explosiones.
1. Realizar un adecuado mantenimiento inicial y periédico del vehiculo.
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3.6.- PERSONAL DE ARCHIVOS, BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION
] ,

> 4

3.6.1. Caida a distinto nivel: Subirse en escaleras portatiles y taburetes para colocar y recoger
libros o carpetas.

1. Comprobar que la escalera o taburete esta en perfecto estado.
2. No subirse en los ultimos peldafios.

3. Tener una mano libre para sujetarse.
4

. No intente alcanzar libros o carpetas alejados lateralmente de la escalera, sino que debes bajar de la escalera,
desplazarla y luego subir.

5. El ascenso y descenso se realizara siempre de frente.

6. Usar calzado antideslizante.

3.6.2. Golpes y contusiones por caida de objetos debido a desplome o derrumbamiento.
1. Comprobar que las estanterias estan seguras y arriostradas.
2. Si advierte que se tambalea una estanteria comuniquelo de forma inmediata.

3. Si ésta comienza a volcarse, no intente pararla, apartese lo mas rapidamente posible de su linea de caida.

3.6.3. Golpes y contusiones por caida de objetos en manipulacion.

1. Realizar buenos agarres con las palmas de la mano y no en forma de pinza. Ni varios a la vez.

3.6.4. Golpes y contusiones por caida de objetos desprendidos.

1. Evite almacenar objetos en lo alto de estanterias y de armarios. Si lo realiza, evite que sobresalgan por fuera.

4. NORMAS DE ACTUACION EN MATERIA DE PRL.

4.1.- LUGAR DE TRABAJO
1. Contribuya a mantener limpio y ordenado su puesto de trabajo.
2. No obstaculice los accesos y salidas de su puesto de trabajo.

3. Preste especial atencion y tener precaucion con el suelo mojado a la entrada del edificio los dias
lluviosos para evitar resbhalones.

4. Utilice adecuadamente el material de oficina que le ha sido asignado.
5. No acceda a zonas peligrosas de uso restringido sin autorizacién, como por ejemplo, las salas de
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10.
11.
12.
13.

No manipule maquinas o sustancias peligrosas sin autorizacion.

No quite una proteccion de un equipo de trabajo, ya sea una maquina o una instalacion sin estar
autorizado.

Respete las sefnales de prohibicion, obligacion, advertencia, equipos de lucha contra incendio y
salvamento.

Coloque su pantalla de ordenador estratgicamente en la mesa respecto a la silla.

Evite posturas incorrectas y dificiles.

Ubique el teclado del ordenador adecuadamente en relacion a la pantalla y el borde de la mesa.
Si detecta cualquier situacion peligrosa comuniguela a su superior jerarquico.

Si ocurre una emergencia, debe:

1. Conocer la ubicacién de los extintores, bocas de incendios equipadas y pulsadores de alarma que se
encuentren en las proximidades de su lugar de trabajo.

2. Saber cuales son los recorridos de evacuacion principal y alternativo de su lugar de trabajo y en
general del edificio.

3. Conocer los nimeros de teléfono a los que tiene que avisar.

4. Saber la ubicacion del Punto de Reunién Exterior.

4.2.- ACCIDENTE DE UN COMPANERO O COMPANERA.
Accidente LEVE.-

Avise a su Jefe o Jefa de Servicio. El o ella deberd cumplimentar el formulario P-NI1-F1: /nformacion
previa de accidentes de trabajo que debera enviar al Servicio de Personal/Secretaria General Provincial.

Pida y cumplimente en el Servicio de Personal/Secretaria General Provincial el formulario P-NI1-F4:
Comunicacion de accidente de trabajo por la persona accidentada.

Si necesita ir al médico pida en el Servicio de Personal/Secretaria General Provincial el formulario P-NI1-
F5: Parte de asistencia sanitaria por accidente de trabajo.

Accidente GRAVE.-

No pierda la calma, avise inmediatamente a los vigilantes de seguridad:

En el Edificio Torretriana: 6000 ¢ 36 54 61. ¢ 95506 54 61
En el Edificio de Albareda: 364976 ¢ 955 06 47 76.

En el Edificio del Archivo: 6000 6 955 06 60 00.

En el Edificio de Prensa: 600140405

En el Edificio de Castelar: 600149336

Ademas en el edificio Torretriana, avise inmediatamente al servicio médico del edificio, cuyo teléfonos son:

606060 6 748314 6 670948314

El documento original consta firmado electrénicamente
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Si no es posible ponerse en contacto con los vigilantes de seguridad o servicio médico del edificio, y se trata de
un accidente grave, avisar al servicio médico de urgencia y esperen la llegada del personal sanitario.
LLAMA al 112.

* Evite aglomeraciones en torno a la persona accidentada.
* Sino conoce las ®cnicas de reanimacion, no actue por su cuenta.
¢ Mantenga inmdvil a la persona accidentada.

* Tape a la persona accidentada con una manta o ropa de abrigo.

4.3.- EVACUACION DE EMERGENCIA

Actue con serenidad y calma, con rapidez pero sin prisa.

No utilice los ascensores.

Mantngase en silencio o hable en voz baja. Nunca chille.

Siga al pie de la letra y sin discutir las instrucciones recibidas por los equipos de evacuacién y primeros auxilios.
Siga la via de evacuacion asignada hasta alcanzar la salida o la escalera que le corresponda.

Camine con rapidez pero sin precipitacion. No mire hacia atras.

Ayude a sus compafieros heridos y con dificultades de movimiento.

Nunca vuelva hacia atrds en su recorrido, maxime si le sigue gran numero de personas.

No se detenga cerca de las puertas de salida ni en pasillos o escaleras. Dirijase rapidamente al punto de reunion
exterior.

No vaya a recoger el vehiculo al aparcamiento, ni intente abandonar el recinto con él.

Permanezca en el punto de reunion exterior. EI punto de reunion o de encuentro exterior en cada centro de
trabajo esta en los siguientes lugares:

* En el Edificio Torretriana:

o ver planos a continuacion.

o teléfono de emergencia 6000 6 955 06 60 00.
* En el edificio Prensa:

o ver plano a continuacion.

o teléfono de emergencia 640405 ¢ 600140405

Ante cualquier duda en materia de Prevencion de Riesgos Laborales, puedes contactar con la Unidad de
Prevencion de Riesgos Laborales de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos, teléfono 955 62
5318 (3803 18 )y 955 06 55 77 (36 55 77 )/6 e-mail uprl.chyfe@juntadeandalucia.es
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5. PLANOS
5.1.- PLANO DE PLANTA TIPO DEL EDIFICIO TORRETRIANA
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5.2.- PLANO DE PUNTOS DE REUNION EN CASO DE EVACUACION
EDIFICIO TORRETRIANA
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5.3.- PLANO DE PLANTA TIPO Y PUNTOS DE REUNION EN CASO DE EVACUACION

PLANO DE EVACUACION

Planta Primera

calma.

Hagase ver.

inmediatamente y dirijase a la salida
por la direccién habitual o de
emergencla que se Indlca en & plano.
- CIERRE las puertas de su despacho y
todas las que utllice.
- NO DEBE gritar o correr. Mantenga la

= NO utilice los ascensores.

SI LAS SALIDAS ESTAN BLOQUEADAS:

- Permanezca en un despacho con
ventanas al extarior, colocando ropas
himedas en la ranura de la puena,

EN CASO DE ALARMA SIMBOLOGIA
- Abandone su puesto de trabajo

Usted astd aqul

“fl— Recorrido de evacuacion principal

<l - Recorrldo de evacuadon secundark

Punto de ancuentro.

EMPLAZAMIENTO

:gi’/

0 0 O

b

6. REFERENCIAS:

La informacidén es una recopilacion y adaptacion de las siguientes paginas:

http://www.unex.es/organizacion/ servicios/ servicio_prevencion/archivos/ficheros/Manuales/ oficinas.pdf.

EDIFICIO PRENSA

https://www.gobiernodecanarias.net/docente/portal/ media-type/html/language/-1/user/anon/page/ detalle.psml?
t=previla&fi=previla_inori&sfi=previla_inori.

http://portal.uned.es/portal/page?_pageid=93,155820&_dad=portal&_schema=PORTAL

http://www.navarra.es/home_es/Gobierno+de+Navarra/Organigrama/Los+departamentos/Economia+y+Hacienda/Organigrama/
El+departamento/Trabajo/RRLL/

http://ssprl.gobex.es/ssprl/web/ guest/servicio-de-prevencionl
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Incorporaciones de nuevo personal que se produzcan, ya sean como
nuevos empleados publicos de la Administracion de la Junta de
Andalucia o como personal procedente de otros puestos de la misma

o distinta Consejeria.
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PROCEDIMIENTO DE INFORMACION

La informacién se proporcionarda de forma que los empleados
publicos logren conocer y comprender perfectamente los riesgos y
las medidas de prevencion. Los sistemas de informacion deben
reunir las caracteristicas siguientes:

1
2.

Que sean de facil comprension.

Que sean asequibles a la capacidad de entendimiento en
funcion de la capacidad fisica y psiquica, asi como del nivel de
formacion. Se prestara especial atencion a la comprension
individual de los destinatarios, efectuando las adaptaciones
pertinentes.

Se utilizaran, entre otros, los siguientes medios de
comunicacion:

© Folletos informativos, tripticos, carteles divulgativos, etc.
*  Comunicacién informatica.

En la pagina web de la Consejeria se publicaran todos los
documentos que constituyan los elementos indispensables
para el funcionamiento del sistema de prevencion:

o Plan de Prevencién de riesgos laborales.
o Manual de Procedimientos.
J Instrucciones ante situaciones de emergencias.

S Recomendaciones frente a los riesgos derivados de los
puestos de trabajo.

o Normativa general y de prevencion de riesgos laborales.

J Enlaces de interés.
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Procedimiento CP2

PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO LA
INFORMACION, ASESORAMIENTO,
CONSULTA Y PARTICIPACION DE LOS
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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 sea necesaria para garantizar la informacion, consulta y
participacion de las personas empleadas publicas de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos,
en adelante la Consejeria, en materia de seguridad y salud, a través de las personas representantes de las
personas trabajadoras tal y como se contempla en los articulos 18, 33, 34 y 36 de la Ley 31/1995, de 8 de
noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, y demas preceptos concordantes.

Este procedimiento se aplica a toda consulta realizada a las personas representantes de las personas
trabajadoras (Delegados de Prevencién) en virtud del articulo 33 de la Ley 31/95 de Prevencion de Riesgos
Laborales y a toda solicitud de informacién, acceso a la documentacion preventiva y asesoramiento por parte de
los Delegados de Prevencion a las Unidades de Prevencion.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA
* Ley Organica 11/1985, de 2 de agosto, de Libertad Sindical.

» 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.

* Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

* Rea Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de
Prevencion.

* Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto de
las personas trabajadoras.

* Decreto 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.
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3. DEFINICIONES

Unidades 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 Administracion, a las personas empleadas publicas y a sus
representantes y a los drganos 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 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

Se entendera que los derechos de informacion, consulta y participaciéon articulados en este procedimiento
podran ser ejercitados por los representantes de las personas empleadas publicas, a quienes les corresponde
conforme al Estatuto de las personas trabajadoras, la Ley de Organos de Representacion del Personal al Servicio
de las Administraciones Publicas y la Ley Organica de Libertad Sindical, la defensa de los intereses de las
personas trabajadoras en materia de prevencion de riesgos en el trabajo (art 34.2 LPRL). No obstante, en aras
de un mejor cumplimiento de la finalidad que deben cumplir estos derechos, siempre que sea posible, se
ejercitaran por los drganos de representacion especializada en materia de prevencion de riesgos laborales: los
Delegados y las Delegadas de Prevencion y el Comité de Seguridad y Salud.

El derecho de participacion que se regula en el Capitulo V de la Ley 31/1995, de 18 noviembre, de Prevencion
de Riesgos Laborales, se ejercera 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 estas
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 empleadas publicas, a través de sus
representantes y también directamente, recibiran informacion sobre los riesgos para su seguridad y su salud que
afecten a la empresa en su conjunto o a cada tipo de puesto, las medidas de prevencion y proteccion aplicables
a dichos riesgos y las medidas adoptadas en aplicacion del articulo de la 20 LPRL. Para lo que habra de tenerse
en cuenta lo establecido en los procedimientos P-CPO1: “Procedimiento de informacion a las personas
empleadas publicas"; y P-IPO7: “ Procedimiento para la integracion de la prevencion de riesgos laborales en la
seleccion y gestion de los equipos de proteccion individual”.

Los Delegados o Delegadas de Prevencion estan facultados para acceder, con las limitaciones previstas en el
apartado 4 del articulo 22 LPRL, a la informacién y documentacion relativa a las condiciones de trabajo que sean
necesarias para el gjercicio de sus funciones y, en particular, a la prevista en los articulos 18 y 23 de dicha Ley.

Sin caracter exhaustivo, la informacién que ha de ponerse a disposicion sera la referida a:
e El Plan de Prevencion de la Consejeria.

* La evaluacion de riesgos y la planificacién preventiva.
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Las conclusiones de los resultados de la vigilancia de la salud.
La relacion de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

La programacioén anual de actividades y la memoria de actividades de la Unidad de Prevencién asi como,
en su caso, los resultados de las auditorias.

Los planes de emergencia y evacuacion.

Asimismo, han de ser informados cuando se produzcan accidentes de trabajo y/o enfermedades profesionales,
de acuerdo con el articulo 36.2.c) de la LPRL, a fin de poder efectuar su propia investigacion o seguimiento del
mismo. Esta comunicacion se realizara segun lo establecido en el procedimiento P-NIO1: “Para la notificacion,
informacion e investigacion de accidentes e incidentes de trabajo”. También tienen derecho a conocer el
resultado de la investigacion de accidentes llevada a cabo por el personal técnico de la Unidad de Prevencion.

La solicitud de informacién o de acceso a la documentacion preventiva se realizara a través de la Secretaria
General Técnica, en el ambito de los Servicios Centrales, o de la Secretaria General Provincial en las
Delegaciones Territoriales y cumplira con los siguientes condicionantes:

Mediante escrito presentado en registro, de modo que quede constancia de la fecha de presentacion,
identificacion del interesado y persona u 6rgano administrativo al que se envia; sin perjuicio de lo
dispuesto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun.

Se realizara la solicitud de acceso a la informacion y documentacion referida, mediante la presentacion
en registro del documento P-CP2-F1: “Solicitud de informacion y acceso a la documentacion
preventiva’, de modo que quede constancia de la fecha de presentacion, sin perjuicio de lo dispuesto en
el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 octubre, y del articulo 84 de la Ley 9/2007, de 22 de octubre,
de Administracién de la Junta de Andalucia.

Se dara traslado de dicha solicitud a la Unidad de Prevencion.

La Unidad de Prevencion dispondra de un plazo de quince dias, a partir de la recepcion de la solicitud
para responder a la misma, salvo que motivadamente se justifigue un plazo superior, dando salida a
través de la Secretaria General Técnica/Provincial.

Sigilo Profesional. Ademas de las limitaciones impuestas en el articulo 22.4 de la Ley 31/1995, de 18
noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, se deben considerar las indicadas en el articulo 37.3 de
dicha Ley, donde se especifica que a los Delegados de Prevencion les sera de aplicacion lo dispuesto en
el apartado 2 del articulo 65 del texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, donde se
establece que “deberan observar el deber de sigilo con respecto a aquella informacion que, en legitimo y
objetivo interés de la empresa o del centro de trabajo, les haya sido expresamente comunicada con
caracter reservado”.

En este sentido, considerando que muchos documentos contienen informacion sobre datos personales
de las personas empleadas publicas, ubicacion de sus puestos de trabajo, tipo y ubicacion de
instalaciones y proteccion de los edificios publicos, dicha informacion tendra caracter reservado y, con
caracter general, no se facilitara copia de ningin documento, pudiendo estos ser consultados
directamente en las instalaciones de la Unidad de Prevencion.

Por tanto, dependiendo de la informacién involucrada, se permitira la consulta de la documentacion
original, dando para ello cita con fecha, hora y lugar a los Delegados y las Delegadas de prevencion
solicitantes o se proporcionara copia de la informacion, bien en formato papel o electronico, segin se
considere mas adecuado. En caso de que se opte por la entrega de copias de documentos, el
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documento de entrega, llevara una transcripcion literal del articulo 65.2 del del texto refundido de la Ley
del Estatuto de los Trabajadores y una copia del recibi de los Delegados y las Delegadas de Prevencion.

* Registros. La Unidad de Prevencion correspondiente archivara como registros toda la documentacion
generada.

4.2.- SOLICITUD DE ASESORAMIENTO TECNICO PREVENTIVO.

Las personas representantes de los trabajadores y las trabajadoras podran solicitar a la Unidad de Prevencién de
la Consejeria, a través del Servicio de Personal/Secretaria General Provincial, asesoramiento técnico preventivo,
conforme al articulo 31.2 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales y al articulo 4.7.f) del Decreto
304/2011, de 11 de octubre. Dicha solicitud cumplira los siguientes requisitos:

e Se realizard mediante la presentacion en registro del documento P-CP2-F2: “Solicitud de
asesoramiento técnico preventivo’, de modo que quede constancia de la fecha de presentacion,
identificacion del interesado y persona u 6rgano administrativo al que se envia; sin perjuicio de lo
dispuesto en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 octubre.

¢ Se dara traslado de dicha comunicacion a la Unidad de Prevencion.

* La Unidad de Prevencion dispondra de un plazo de quince dias, a partir de la recepcion de la solicitud,
para responder a la misma. No obstante, si por la complejidad de la materia objeto de la consulta o por
ser esta objeto de coordinacion por parte de la Consejeria competente en materia de Seguridad y Salud
Laboral, se interrumpira el plazo de contestacion por el tiempo necesario para recibir informe de la
Consejeria mencionada, poniéndose en conocimiento esta circunstancia de las personas representantes
de los trabajadores y las trabajadoras que hubieren efectuado la consulta.

4.3.- COMUNICACION DE DEFICIENCIAS Y PROPUESTAS DE MEJORA

Las personas representantes de los trabajadores y las trabajadoras podran formular propuestas para la mejora
de los niveles de proteccion de la seguridad y la salud de los trabajadores, a través de la Secretaria General
Técnica/Provincial, conforme al articulo 36.2.f) Dicha comunicacion cumplira los siguientes requisitos:

* La presentacion en registro del documento P-CP2-F3: “Comunicacion de deficiencias y mejoras
preventivas”, de modo que quede constancia de la fecha de presentacion, identificacién del interesado y
persona u organo administrativo al que se envia; sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 16.4 de la
Ley 39/2015, de 1 octubre.

¢ Se dara traslado de dicha comunicacion a la Unidad de Prevencion.

* La Unidad de Prevencion dispondra de un plazo de quince dias, a partir de la recepcion de la solicitud
para responder a la misma, salvo que motivadamente se justifigue un plazo superior, dando salida a
través de la Secretaria General Técnica/Provincial.

* La Unidad de Prevencion, evaluara el riesgo detectado y planteara la medida preventiva mas adecuada.
Si la medida propuesta fuese igual o semejante a la sugerida por el delegado de prevencion, dara
traslado de la misma conforme indica el procedimiento P-EP2, “De elaboracion, ejecucion y
seguimiento de la planificacion preventiva’. Sin embargo cuando, bien la Unidad de Prevencion
considerase que no existen razones técnicas para aplicar dicha medida, o bien otras unidades
administrativas considerasen que no procede la ejecucion de la misma, se remitira un escrito al

El documento original consta firmado electrénicamente
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solicitante a través de la Secretaria General Técnica, motivando las razones por las que no se han
adoptado las medidas propuestas.

Registros. La Unidad de Prevencion archivara como registros toda la documentacion generada en el
Proceso.

4.4.- CONSULTA A LAS PERSONAS REPRESENTANTES DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS.

Se consultara, con la debida antelacion, a las personas representantes de las personas trabajadoras, conforme a
lo dispuesto en el articulo 33 de la LPRL, la adopcion de las decisiones relativas a:

La planificacion y la organizacién del trabajo en la Consejeria y la introduccion de nuevas tecnologias.

La organizacion y desarrollo de las actividades de proteccion de la salud y prevencion de los riesgos
profesionales en la Consejeria.

La designacion de los trabajadores de las medidas de emergencia.
Los procedimientos de informacion y documentacion.
El proyecto y la organizacion de la formacion en materia preventiva.

Informe previo de los representantes de los trabajadores, de las excepciones del articulo 22 de la Ley de
Prevencion de Riesgos Laborales, Vigilancia de la salud, al caracter voluntario de los reconocimientos
médicos en los supuestos en los que la realizaciéon de estos sea imprescindible para evaluar los efectos
de las condiciones de trabajo sobre la salud de los trabajadores o para verificar si el estado de salud del
trabajador puede constituir un peligro para el mismo, para los demas trabajadores o para otras personas
relacionadas con la empresa o cuando asi esté establecido en una disposicion legal en relacion con la
proteccion de riesgos especificos y actividades de especial peligrosidad.

Cualquier otra accion que pueda tener efectos substanciales sobre la seguridad y la salud.

Todos estos aspectos quedaran recogidos en los procedimientos correspondientes, a los que habra que atenerse
para determinar cuando procede la consulta.

La consulta se realizara por escrito y a través de la Secretaria General Técnica/Provincial, mediante el
formulario P-CP2-F4: “/nformacion/consulta a los Delegados y las Delegadas de Prevencion”. La
informacion que sirva de base a dicha consulta, se facilitara de manera que permita a las personas
representantes de las personas trabajadoras proceder a su estudio y realizar las propuestas que
consideren oportunas.

Los informes sobre la cuestion planteada, que deben emitir los Delegados y las Delegadas de Prevencion
se elaboraran en un plazo de quince dias, salvo que se trate de adoptar medidas dirigidas a prevenir
riesgos inminentes, en cuyo caso habra de consignarse el plazo establecido en el escrito por el que se
realiza la consulta.

* Transcurrido el plazo sin haberse emitido el informe, se entiende que no hay objeciones a las decisiones

tomadas por la Consejeria, que por tanto podra ponerlas en practica.

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

El documento original consta firmado electrénicamente
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5. COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD.

El Comité de Seguridad y Salud es el érgano paritario y colegiado de participacion, formado por un numero igual
de representantes de la Administracion y Delegados y Delegadas de Prevencion elegidos conforme a los criterios
que se establezcan en las mesas sectoriales, y de conformidad con lo dispuesto en el articulo 39 de la Ley
31/1995, de 8 de noviembre.

El Comité de Seguridad y Salud tiene las siguientes competencias y facultades:

Participar en la elaboracion, puesta en practica y evaluacion de los planes y programas de prevencion de
riesgos de la Consejeria.

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

Conocer directamente la situacién 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.

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

Conocer e informar la memoria y programacion de la Unidad de Prevencion.

Las comunicaciones con los miembros del Comité se realizardan de acuerdo a lo establecido en este
procedimiento.

6. ANEXOS

P-CP2-F1: Solicitud de informacién y acceso a la documentacion preventiva.

P-CP2-F2: Solicitud de asesoramiento técnico preventivo.

P-CP2-F3: Comunicacién de deficiencias y mejoras preventivas.

P-CP2-F4: Informacién/consulta a los Delegados y las Delegadas de Prevencion

El documento original consta firmado electrénicamente
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DATOS DEL DELEGADO DE PREVENCION
NOMBRE Y APELLIDOS: DNI;
AMBITO DE REPRESENTACION:
DIRECCION (a efecto de comunicaciones): TELEFONO DE CONTACTO:

DIRECCION CORREO ELECTRONICO:

DATOS DE LA COMUNICACION

MOTIVO DE LA COMUNICACION:

En mi condicién de persona delegada 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.

SOLICITO
Tener acceso a la siguiente documentacion para el cumplimiento eficaz de las competencias y facultades que como Delegado de
Prevencion se me atribuyen por la Ley.

. El Plan de Prevencion de la Consejeria.
J La evaluacion de riesgos del centro........ccocveeeevveeennes y la planificacion preventiva

. Los resultados de la vigilancia de la salud, en los términos establecidos en el ultimo parrafo del apartado 4 del articulo 22
LPRL

o La relacion de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que causen incapacidad laboral superior a un dia de
trabajo desde el dia.../.../... hasta el dia.../.../ ...

J La programacion anual de actividades y la memoria de actividades de la Unidad de Prevencion
J La investigacion del accidente de fecha.../.../.... ocurrido a D/D?

o Otros

LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA
En , a fecha de firma electronica.
Fdo.: Delegado/a de Prevencion
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

RECIBIi LA INFORMACION CON CARACTER PRESENCIAL
Mediante cita previa

En , a fecha de firma electronica.
Fdo.: Delegado/a de Prevencion
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

[] SECRETARIA GENERAL TECNICA
[ ] SECRETARIA GENERAL PROVINCIAL DE LA DELEGACION TERRITORIAL DE...........oooorvveeiriienesessesv s

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos, cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarron s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.chyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacién del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién
de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamaciéon y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion
electronica:http://www.juntadeandalucia.es/ protecciondedatos

P-CP2-F1_Solicitud.odt El documento original consta firmado electronicamente
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DATOS DEL DELEGADO DE PREVENCION
NOMBRE Y APELLIDO: DNI:
AMBITO DE REPRESENTACION:
DIRECCION (a efecto de comunicaciones): TELEFONO DE CONTACTO:

DIRECCION CORREO ELECTRONICO:

DATOS DE LA COMUNICACION

MOTIVO DE LA COMUNICACION:
De acuerdo al articulo 31.2 de la Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales, se solicita asesoramiento técnico sobre las
siguientes cuestiones:

LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA
En , a fecha de firma electronica.
Fdo.: Delegado/a de Prevencion
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

["] SECRETARIA GENERAL TECNICA
[ ] SECRETARIA GENERAL PROVINCIAL DE LA DELEGACION TERRITORIAL DE...........coooovveieesiseneseseesveseees

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos, cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarron s/n, 41092 Sevilla.

b) Podréa contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.chyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacién del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion
de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacién y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion
electronica:http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos.

P-CP2-F2_Asesoramiento.odt
El documento original consta firmado electrénicamente




Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos P-CP2
PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO LA INFORMACION, ASESORAMIENTO, CONSULTA

Y PARTICIPACION DE LOS DELEGADOS Y LAS DELEGADAS DE PREVENCION Y ORGANOS

DE PARTICIPACION. P-CP2F3
. Edicion: 3.0
Junta de Andalucia COMUNICACION DE DEFICIENCIAS Y MEJORAS PREVENTIVAS Pagina: 1 de 1
DATOS DEL DELEGADO DE PREVENCION
NOMBRE Y APELLIDO: DNI:
AMBITO DE REPRESENTACION:
DIRECCION (a efecto de comunicaciones): TELEFONO DE CONTACTO:

DIRECCION CORREO ELECTRONICO:

DATOS DE LA COMUNICACION

Por medio del presente escrito le comunico que, en calidad de persona delegada de Prevencién, en mi visita al Centro de
TrADAJO e , realizada el digd....ccccoooiiiiiiiiiiiin, , Yy en lo que concierne a la
seccion/puesto/area , he podido verificar las
siguientes deficiencias:

El riesgo de.....ooovveiiiiiiiii que ello origina requiere, a juicio de esta persona delegada de Prevencion, la correccion de
manera inmediata de las deficiencias detectadas.

Por lo tanto, solicito que, en relacion al riesgo referido, se adopten las siguientes medidas preventivas que a continuaciéon se
enumeran:

Entre las facultades otorgadas a los/las Delegados/as de Prevencién por el articulo 36.2 f) de la Ley 31/1995, de 18 noviembre,
de Prevencion de Riesgos Laborales, se encuentra la de recabar del empresario la adopciéon de medidas de caracter preventivo y
para la mejora de los niveles de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores, pudiendo a tal fin realizar propuestas al
mismo, y al Comité de Seguridad y Salud para su discusién 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.

LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA
En , a fecha de firma electronica.
Fdo.: Delegado/a de Prevencion
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

[ ] SECRETARIA GENERAL TECNICA
[ ] SECRETARIA GENERAL PROVINCIAL DE LA DELEGACION TERRITORIAL DE........oveveeeeeieereeseeseeeresseeeeesesseesssnnns

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccién de Datos, le informamos que:

a) El responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos, cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarron s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.chyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion
de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacién y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion
electronica:http://www.juntadeandalucia.es/ protecciondedatos

P-CP2-F3_Deficiencias.odt El documento original consta firmado electronicamente
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Junta de Andalucia

DATOS DE LA COMUNICACION / INFORMACION

REMITENTE: SECRETARIA GENERAL TECNICA / PROVINCIAL

Servicio de Personal — Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales
DESTINATARIO: DELEGADOS DE PREVENCION
AMBITO DE REPRESENTACION:

ASUNTO

MOTIVO DE LA COMUNICACION:
De acuerdo al articulo 33 de la Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales, se da traslado de consulta/informacion de las
siguientes cuestiones en relacion a adopcion de las decisiones relativas a:

DOCUMENTACION ANEXA

Relacion de la documentacion anexa adjunta para su valoracion:

LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA
En , a fecha de firma electronica.
Fdo.: Titular del Servicio de personal
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos ,cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarrén s/n, 41092 Sevilla.

b) Podré contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.chyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacién del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién
de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacién y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion
electronica:http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos.

P-CP2-F4_Comunic_DDPP
El documento original consta firmado electrénicamente
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La solicitud se presentard en el registro, sin
perjuicio de lo dispuesto en el articulo 38.4 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas

COMUNICACION DE DEFICIENCIAS Y
PROPUESTAS DE MEJORA

Los Delegados de Prevencion podran formular
propuestas a las Unidades de Prevencion para la
mejora de los niveles de proteccion de la
seguridad y salud de los empleados publicos,
conforme a lo dispuesto en el articulo 36.2.f de
la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales.

CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA
EN LA RESPUESTA DE LAS UNIDADES DE
PREVENCION

La Unidad de Prevencion, en el plazo maximo de
15 dias, a partir de la recepcion de la solicitud,
salvo en los casos que motivadamente se
justifigue un plazo mayor, evaluard el riesgo
detectado y planteara las medidas preventivas
mas adecuadas.
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1. OBJETO 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 Consejeria de Economia, Hacienda y
Fondos Europeos, con la Unidad de Prevencion correspondiente.

El presente procedimiento se aplica a las comunicaciones no contempladas en otros procedimientos, tales como
peticion de asesoramiento en materia preventiva, comunicacion de riesgos, propuestas de mejora y cualquier
otra informacién que tenga incidencia en la prevencion de riesgos laborales.

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.

* ey 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

* Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevencién.

* Decreto 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 Administracién de la Junta de Andalucia.

* Normativa interna de la Consejeria.

3. DEFINICIONES

Unidad de prevencion: Conjunto de medios humanos y materiales necesarios para realizar las actividades
preventivas a fin de garantizar la adecuada proteccién de la seguridad y la salud de los empleados publicos,
asesorando y asistiendo para ello a la Administracion, a los empleados publicos y a sus representantes y a los
organos de representacion especializados.

Incidente: Se denomina incidente: “cualquier suceso no esperado ni deseado que no dando lugar a pérdidas de
la salud, enfermedad o lesiones a las personas puede ocasionar dafnos a la propiedad, equipos, productos o al
medio ambiente, pérdidas de produccion o aumento de las responsabilidades legales”.

4. COMUNICACION CON LA UNIDAD DE PREVENCION Y PARTICIPACION

Las personas empleadas publicas o sus representantes, podran comunicar las deficiencias e incidencias de los
que tengan conocimiento, o formular propuestas para la mejora de los niveles de proteccion de la seguridad y la
salud de las personas trabajadoras, dirigiéndose a la Unidad de Prevencion, conforme al articulo 36.2.f) de la Ley
de Prevencion de Riesgos Laborales, preferentemente, por via informatica, mediante correo electronico o
aplicacion habilitada en la intranet de la Consejeria para asuntos relativos a prevencion de riesgos laborales. Para
ello se podra utilizar el modelo P-CP3-F1:"Comunicacion de deficiencias, incidentes y propuesta de mejoras
preventivas”.

* La Unidad de Prevencion atendera en el menor plazo posible las comunicaciones recibidas por orden de
entrada, salvo que, por razon de la gravedad de la incidencia o urgencia de actuacion requerida, se
considere la actuacion solicitada prioritaria.
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En el caso de incidentes, se asimilara a un accidente de trabajo, siguiendo el procedimiento de
accidentes laborales en lo referente a la investigacion.

* En los casos de comunicacion de riesgos y propuestas de mejora, la Unidad de Prevencion, dentro del
plazo de 15 dias a partir de la recepcion de la solicitud, salvo en los casos que motivadamente se
justifique un plazo superior, evaluara el riesgo detectado o propuesta de mejora y planteara la medida
preventiva mas adecuada.

* Sila medida propuesta por la Unidad de Prevencion fuese igual o semejante a la sugerida, dara traslado
de la misma conforme indica el procedimiento sobre Planificacion Preventiva P-EP2:" Procedimiento
para la elaboracion, ejecucion y seguimiento de la planificacion preventiva.

* Sin embargo, cuando la Unidad de Prevencion considerase que no existen razones técnicas para aplicar
dicha medida, o bien otras unidades administrativas considerasen que no procede la ejecucion de la
misma, se remitira un escrito al solicitante a través del Servicio de Personal/Secretaria General
Provincial, motivando las razones por las que no se han adoptado las medidas propuestas.

* En todo caso, de la actuacion realizada se informara a quien efectud la comunicacion preferentemente
por el mismo medio en que se recibié. 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 o las Delegadas de prevencion.

La Unidad de Prevencion procedera al archivo de la documentacion que se genere, en su caso, durante las
actuaciones desarrolladas.

5. ANEXOS

P-CP3-F1: Comunicacion de deficiencias, incidentes y propuesta de mejoras preventivas.
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DATOS DE LA PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

APELLIDOS Y NOMBRE:

PUESTO DE TRABAJO:

SERVICIO O UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE TRABAJO:
CORREO ELECTRONICO CORPORATIVO: TELEFONO CORPORATIVO:
TIPO DE COMUNICACION
D DEFICIENCIAS D INCIDENTES D PROPUESTA DE MEJORA D OTROS:....c.cooriis

DESCRIPCION DE LA DEFICIENCIA / INCIDENCIA/ PROPUESTA DE MEJORA / ....:

(ARadir croquis, dibujo, foto, etc, explicativo si es necesario)

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En , a fecha de firma electrdnica.
Fdo.: Titular de la Unidad Administrativa ............c...........
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos, cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarron s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el/la Delegado/a de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.chyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacién u oposicién a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacion y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion
electronica:http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

P-CP3-F1_Comunicacion
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CONTROL DE EDICIONES
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1. - OBJETO Y ALCANCE.

El objeto de este procedimiento es definir la sistematica a seguir para el control de la documentacion y registro
relativos a la gestion de la prevencion de riesgos laborales en la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos, en adelante Consejeria, para ayudar a la implantacion del Plan de prevencién en las actividades
realizadas en la misma y cumplir con lo dispuesto en el articulo 23 de la ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencién de Riesgos Laborales, la difusion y distribucion del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales y el
manual de procedimientos del Sistema de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales de la Consejeria asi como
del proceso para la codificacion, identificacién de formatos, distribucion, modificacion y archivo y, en su caso
retirada de manera controlada de todos los documentos que forman parte del Sistema de Gestion.

El presente procedimiento sera aplicable a los siguientes documentos:

(]

Plan de Prevencion de Riesgos Laborales.

Procedimientos del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales.

Instrucciones Operativas de prevencién de riesgos laborales.

Formatos generados en los Procedimientos y en las Instrucciones Operativas.

Toda documentacion que sea relevante para el desarrollo de las actividades preventivas en los centros
de trabajo de la Consejeria.

Registros generados en el desarrollo de las actividades conforme a los documentos anteriores.

Este procedimiento es de obligado cumplimiento para todos los centros de trabajo, Servicios y departamentos
implicados en la elaboracion de Documentacion y Registros en materia de Prevencién de Riesgos.

2. - NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

Ley Oraganica 3/2018, de 5 de diciembre, Ley de Proteccion de Datos.
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de
Prevencion.

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.

Nota Técnica de Prevencion 484: Documentacion del sistema de prevencion de riesgos laborales (I) del
INSST.

Nota Técnica de Prevencion 485: Documentacion del sistema de prevencion de riesgos laborales (Il) del
INSST

PPRL-800: Procedimiento para la actualizacion y difusion de la normativa de Prevencién de Riesgos
Laborales. (INSST).

PPRL 801: Procedimiento para el control de la documentacion del S.G.P.R.L. (INSST)

Normativa interna de la Consejeria.
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3. - DEFINICIONES.

Documento: cualquier soporte que contiene informacién en el que se establecen reglas y directrices o se
especifican caracteristicas para ciertas actividades o resultados.

Documento externo: aquél que es entregado por un agente externo a la Consejeria (por ejemplo,
requerimiento de la Inspeccion de trabajo).

Documento interno: el generado por el personal de la Consejeria como consecuencia de la implantacion de un
procedimiento

Expediente: conjunto de todos los documentos correspondientes a una misma actuacion. Un expediente
incluira la serie ordenada de todos los documentos que se generen tras la aplicacion de uno o mas
procedimientos incluidos en este Plan de Prevencion.

Formato: plantilla de documento establecida en el procedimiento correspondiente, como anexos, y que sirve
para ordenar, racionalizar y normalizar la informacién que es necesario intercambiar entre diferentes procesos
establecidos en los procedimientos o instrucciones operativas. Cuando se rellena se convierte en documento o
registro del Sistema de Gestién de prevencion.

Hoja de control de registro: documento en el que se enumeran los registros que proporcionan las evidencias
del cumplimiento de un proceso o procedimiento y la forma de acceder a ellos segun su localizacion, con el
objetivo de facilitar su rapida y correcta recuperacion en caso necesario.

Instruccion operativa de prevencion de riesgos laborales (en adelante, instruccion operativa):
Documento de caracter técnico en el que se describe, con el nivel de detalle adecuado, quién, cémo, cuando,
dénde, etc. desarrolla una determinada actividad.

Manual de Procedimientos para la gestion de la prevencion de riesgos laborales (en adelante,
Manual de Procedimientos): documento que incluira los procedimientos y sus correspondientes instrucciones
operativas, protocolos, notas informativas de prevencion y cualquier documento relacionado con la implantacion
y ejecucion de los procedimientos.

Procedimiento para la 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, especificando 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,
incluyendo los tipos de formatos a utilizar.

Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencias de actividades
desempefiadas. Los anexos utilizados en la aplicacion de determinados procedimientos, debidamente
archivados, pueden constituir por si mismo un registro.

Unidades de prevencion: conjunto de medios humanos y materiales necesarios para realizar las funciones 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 prevencién de riesgos laborales para el personal al servicio de la
Administracién de la Junta de Andalucia.
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4. - REALIZACION.

4.1.- Gestion de la elaboracion, aprobacion y difusion del Plan de prevencion y de los
procedimientos.

4.1.1. Redaccion, revision, aprobacion y modificacion.

La redaccion, revision, aprobacion y modificacién del Plan de Prevencion y de los procedimientos se realizara,
previa consulta con los representantes de las personas trabajadoras, conforme a los siguientes criterios:

La redaccion del Plan de Prevencion corresponde a la Unidad de prevencion, su revision corresponde a la
persona titular del Servicio con competencia en materia de personal de los servicios centrales de la Consejeria y
su aprobacion se realizara por Orden de la persona titular de la Consejeria, segun lo dispuesto en el articulo 7.2
del Decreto 304/2011, de 11 de octubre, a propuesta de la persona titular de la Secretaria General Técnica.

1. La redaccion de los procedimientos corresponde a la Unidad de Prevencion de los servicios centrales con
la participacion de las Unidades de Prevencion de los servicios periféricos, su revisién corresponde a la
persona titular del Servicio con competencia en materia de personal de los servicios centrales de la
Consejeria y su aprobacion se realizara por Resolucion de la persona titular de la Secretaria General
Técnica de la Consejeria.

2. La redaccion de las instrucciones operativas derivadas de los procedimientos aprobados corresponde a
la Unidad de prevencion, en cuyo ambito de actuacion sea competente, con la participacion de los
titulares de servicios y centros de trabajos que tengan responsabilidades en el desarrollo de una
determinada actividad, su revision corresponde al titular de la Unidad administrativa competente en
materia de prevencidn y su aprobacion corresponde a la persona titular del Servicio con competencia en
materia de personal.

3. La aprobacion de las modificaciones del Plan de Prevencion y del Manual de Procedimientos, que como
consecuencia de su efectiva implantacién o de modificaciones legales o reglamentarias, se consideren
necesarias, corresponde a la persona titular de la Consejeria y de la Secretaria General Técnica
respectivamente.

4. Las modificaciones que se limiten a recoger los cambios sobrevenidos tras la aprobacion del Plan de
Prevencion y que no impliquen cambios sustanciales en su contenido, como pueden ser: (definiciones,
listado de centros de trabajo, adaptaciones a la legislacion vigente, actualizacion de anexos, etc),
corresponden a la Unidad de Prevencion de los servicios centrales con la participacion de las Unidades
de Prevencién de los servicios periféricos y su aprobacion corresponde a la persona titular del Servicio
con competencia en materia de personal.

El Plan de Prevencion y los procedimientos incluidos en el mismo estaran referenciados a una edicién
compuesta por dos digitos separados por un punto [Edicion: a.b]. El primer digito, "a" indica el numero
correlativo de modificaciones importantes que requieran la aprobacion por parte del Titular de la Consejeria
implicando un incremento en la edicion, y el segundo digito “b” indica el numero correlativo de modificaciones
que requieran la aprobacion por parte de la Unidad de prevencion y que no implican generacion de una nueva
edicion.

Cualquier centro directivo o unidad administrativa que forme parte de la gestién del plan de prevencion de la
Consejeria podra proponer la elaboracién, modificacion o eliminacién de los procedimientos, instrucciones
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operativas y formatos que forman parte del mismo, mediante el documento del procedimiento P-CP3, P-CP3-
F1: “Comunicacion del personal empleado, las personas responsables de unidades o centros administrativos y
la Unidad de prevencidn”. La Unidad de prevencion estudiara dicha propuesta y, en caso de que sea procedente,
propondra una nueva redaccion para su posterior aprobacion en la que podra intervenir la unidad administrativa
que formuld la propuesta.

4.1.2. Distribucion.

Con la aprobacion del Plan de Prevencion y su respectivo Manual de Procedimientos o cuando se apruebe un
procedimiento, una instruccion operativa o una documentacion que se considere relevante para la prevencion de
riesgos laborales, la Secretaria General Técnica de la Consejeria debera asegurarse que llega a los responsables
de las unidades administrativas que lo precisen para el correcto desarrollo de las actividades preventivas.

El Manual se distribuira, en formato electrénico, durante los quince dias posteriores a su aprobacion por la
Secretaria General Técnica, realizandose una publicacién periddica del mismo, anual o bienal, en funcion de las
modificaciones que se vayan incorporando, a todos los érganos directivos superiores, a las jefaturas de érganos y
unidades administrativa, directores de centros de trabajo y Comités de Seguridad y Salud Laboral.

Las personas destinatarias del Manual seran las responsables de actualizar las correspondientes revisiones que
les sean enviadas y darle la difusion que garantice la implicacion de todos los miembros de la organizacién en la
accion preventiva, asi como la implantacion efectiva del mismo.

Corresponde a los puestos directivos y a los responsables de las unidades organicas de la Consejeria y de las
Delegaciones territoriales, en sus respectivos ambitos, el conocimiento, la difusion y la implantacién de los
diferentes Procedimientos del Plan de Prevencidn en todos los niveles jerarquicos de su ambito.

Corresponde a los Delegados y las Delegadas de Prevencion promover entre las personas trabajadoras el
cumplimiento de lo establecido en dichos Procedimientos del Plan de Prevencion.

Las personas destinatarias de la documentacion seran responsables de que el personal a su cargo trabaje con
los documentos y formatos actualizados.

La Unidad de prevencion publicard en la intranet de la Consejeria tanto el Plan de Prevencion como los
procedimientos del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales actualizados, siendo éste el medio preferente para
su consulta y utilizacion.

4.1.3. Modificacion

Cualquier modificacion de un documento implicara la reedicién del documento completo. Para su control se
incluira una tabla conteniendo el niumero de edicion, la fecha de aprobacién, las modificaciones respecto a la
edicion anterior, la unidad responsable de su elaboracion y el érgano directivo responsable de su aprobacion.
Aparecera después de la portada y antes del indice del mismo. Las ediciones se reflejaran inversamente al orden
cronolédgico de las mismas, es decir, correspondera a la primera fila la version mas reciente, mientras que la
ultima fila se correspondera con la edicion mas antigua.

El documento original consta firmado electrénicamente




Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos P.DC1
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA Edicion: 3.0
DOCUMENTACION Y REGISTRO RELATIVA A LA GESTION DE
LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES. Fecha:
Junta de Andalucia Pagina: 7 de 12

CONTROL DE EDICIONES

EDICION FECHA MODIFICACIONES RESPECTO A LA EDICION ANTERIOR REDACTADO REVISADO | APROBADO

Una vez haya sido elaborada una nueva edicién de un documento sera distribuida a todas las personas
destinatarias incluidas en el documento P-DC1-F2: “Lista de control de distribucion de documentos” donde se
indicara el numero de edicion del documento, la fecha de edicién, a quien se distribuye, la unidad a la que
pertenece y la fecha del acuse de recibo. Las personas destinatarias del documento modificado se comprometen
a dejar fuera de circulacion la version anterior del mismo vy, si en algun caso se conserva dicha edicion, debera
identificarse en su portada esta condicion.

4.2.- Documentacion para la integracion de la prevencion

La documentacion generada por la aplicacion del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales, cuyo control
corresponde a la unidad responsable de la gestion de la prevencion en su ambito de actuacion, se agruparan en
los siguientes tipos, en funcion de las responsabilidades que asumen las personas titulares de su gestion y
administracion:

1. La relacién no exhaustiva de la documentacion a elaborar y conservar por la Unidad de prevenciéon de la
Consejeria con el fin de dar un soporte documental tnico a la Unidad de prevencion. El soporte de registro
incluira:

* Evaluaciones de Riesgos y otros estudios.(P-EP1)

* Planificacién preventiva. (P-EP2)

e Controles vigilancia de la salud. (P-PG1)

* Accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.(P-NI1)

* Requerimientos de la Inspeccion de trabajo.

* Memoria anual actividades preventivas.

* Programacion anual de actividades preventivas.

e Adquisicion de equipos de proteccién individual. (P-1P7)

* Informacién, formacion, consulta y participacién en materia preventiva.(P-CP1,P-CP2,P-CP3 P-FR1)

* Medidas de emergencias, designacion de equipos de emergencias e informes de simulacros.(P-PE1)

2. La relacién no exhaustiva de la documentacién derivada de la integracion de la prevencion en las actividades
de la Consejeria, a elaborar y conservar por las unidades administrativas responsables de los respectivos
contratos y de su integracion.

Gestion edificios (P-IP1, P-IP2, P-IP3, P-IP4, P-IP5)

e Adquisicion de bienes y servicios: herramientas, maquinarias, productos, (P-IP6)
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Coordinacion de actividades empresariales (P-IP8, P-IP9)
Vigilancia de la salud. (P-VS1 y P-VS2)

Otra documentacion a generar y registrar como consecuencia de las funciones y responsabilidades que
asumen y que se recoge en el apartado 5 del Plan de Prevencion de riegos laborales, entre otras:
comunicacién de finalizacion de adopcién de medidas preventivas; 6rdenes e instrucciones sobre
trabajos seguros; designacion de recursos preventivos; autorizaciones para el manejo de equipos y
maquinarias; informacién a los trabajadores sobre actuaciones para evitar riesgos; informacion sobre
accidentes de trabajo, ...etc.

Dando soporte a las actuaciones a realizar por los distintos agentes que intervienen en la gestion de la
prevencion, se relaciona a continuacion la documentacion derivada del cumplimiento de la normativa preventiva
cuyo desempefno se evidenciara por la cumplimentacion de los impresos recogidos en cada uno de los
procedimientos. La conservacion corresponde a la unidad administrativa que gestiona el edificio y/o desarrolla
una actividad que genera dichos documentos y cuyo control le correspondera ejercer a la Inspeccion de trabajo
y a los Delegados y Delegadas de Prevencion conforme a lo estipulado en los articulos 8 y 36 de la Ley
31/1995, de 8 de noviembre, respectivamente.

Proyectos de instalaciones y equipos y las correspondientes autorizaciones reglamentarias (Tramites
reglamentarios de apertura de centro de trabajo, Reglamentos de Seguridad Industrial afectados y Real
Decreto 486/1997, de 14 de abril.

Registros industriales y certificados de inspeccion de Organismos de control autorizados, en instalaciones
y equipos sometidos a reglamentacion de Seguridad Industrial (Reglamentos: relativa a materia
electronica, aparatos a presion, ascensores y montacargas, etc.).

Declaraciones CE de conformidad de maquinas y equipos de trabajo e informes de puestas de
conformidad con el Real Decreto 1644/2008, de 10 de octubre.

Registro de revisiones y comprobaciones de determinados equipos de trabajo, incluidos las escaleras,
andamios, estanterias,... etc. (articulo 4 del Real Decreto 1215/1997, de 18 de julio).

Registro de inspecciones periddicas de instalaciones de proteccién contra incendios (Real Decreto
2267/2004, de 3 de diciembre y Real Decreto 513/2017, de 22 de mayo).

Fichas de datos seguridad de sustancias y preparados peligrosos a disposicion de las personas
trabajadoras (Real Decreto 363/1995, de 10 de marzo; RealDecreto 255/2003, de 28 de febrero y
Real Decreto 374/2001, de 6 de abril.

Instrucciones de uso y mantenimiento de equipos de trabajo (Real Decreto 1215/1997, de 18 de julio).

Planes de autoproteccién, segiin norma basica de autoproteccion de los centros, establecimientos y
dependencias dedicados a actividades que puedan dar origen a situaciones de emergencia (Real Decreto
524/2023, de 20 de junio).

Obligatoriedad y las frecuencias de inspeccion técnicas de vehiculos (Real Decreto 920/2017, de 23 de
octubre).

Registro y acta de informe de la Inspeccion Técnica de edificios (Ley 7/2021, de 1 de diciembre).

El documento original consta firmado electrénicamente




Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos P.DC1
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA Edicion: 3.0
DOCUMENTACION Y REGISTRO RELATIVA A LA GESTION DE
LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES. Fecha:
Junta de Andalucia Pagina: 9 de 12

4.3.- Codificacion de la documentacion.
4.3.1. General

La codificacion de los distintos documentos que forman parte del Sistema de Gestion de la prevencion de riesgos
laborales de la Consejeria seguira el criterio que se expone a continuacion:

a)

b)

c)

d)

Los procedimientos se identificaran mediante un codigo mixto de letras y numeros que, de manera
inmediata, dé una idea sobre el tipo de documento de que se trata.

El cédigo a utilizar tendra la forma "P-XYa'", donde "XY" se refiere a las iniciales del capitulo del Plan de
Prevencién dedicado a cada uno de los aspectos referidos en el articulo 6.3 del Decreto 304/2011, de
11 de octubre, y "a" es el digito que indica el numero correlativo del documento entre sus analogos.

Las instrucciones operativas se identificaran mediante un codigo mixto de letras y nimeros que, de
manera inmediata, dé una idea sobre el tipo de documento (instruccion operativa), procedimiento al que
hace referencia y el orden de emision.

El codigo a utilizar tendra la forma "P-XYa-lb", donde "P-XYa" es el procedimiento al que se refiere y "'b"
es el digito que indica el numero correlativo del documento entre sus analogos.

Los formatos que se utilicen como aplicacion de este Plan de Prevencién de riesgos laborales seguiran
la estructura que se propone en los anexos a los diferentes procedimientos que integran el Manual de
Procedimientos. En el caso de no existir un formato para la formalizacion de alguna actuacion preventiva,
se comunicara a la Unidad de prevencion para que proceda a su elaboracion.

El codigo a utilizar tendra la forma “P-XYa-Fc ", donde "P-XYa'" es el procedimiento al que se refiere y

¢ es el digito que identifica el nimero correlativo del anexo entre sus analogos.

Los expedientes que se generen por la aplicacion de uno o mas procedimientos o instrucciones
operativas se identificaran mediante el cédigo "EXP_dddd_eee_FFF_ldentificador", “dddd” indica
el ano en que se abre el expediente, "eee" es el grupo de tres digitos que indica el nimero correlativo
de expedientes para ese afno, "FFF" es un grupo de tres letras que identifica el tipo de expediente
(Ejemplo EIR evaluacién inicial de riesgos, PEE plan de emergencia y evacuacion, FOR formacion,...),
“Identificador”’ es la palabra o palabras que personaliza el expediente, puede ser una unidad
administrativa en concreto, una persona o una actividad. No se acentuara ninguna palabra del nombre
del documento Ejemplo Sv. de Contratacion, que se escribira sin espacios y unidos por guion bajo
Sv_Contratacion.

Los documentos que componen cada expediente se identificaran con un nuimero consecutivo de dos
cifras “gg” precediendo al cddigo del expediente "gg EXP_dddd_eee_FFF_ldentificador". Cada
documento debera incluirlo en el pié de pagina junto al numero de pagina y total de paginas.

Ejemplo: 16_EXP_2021_041_EIR_Sv_Contratacion_Planificacion. Este es el documento n.°16 del
expediente 41 del afio 2021, que corresponde a la Planificacion preventiva de la Evaluacion inicial de riesgos, del
Servicio de Contratacion, en caso de corresponder a una evaluacion individual de una persona, la palabra
“Planificacion” se sustituye por los apellidos y el nombre.
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4.3.2. Ildentificacion de expedientes de actuaciones preventivas realizadas por la Unidad de
prevencion

1. Los documentos que se generen con motivo de las actuaciones preventivas reservadas a la Unidad de
prevencion se archivaran, por parte de los servicos centrales de la Consejeria o por parte de la Delegacion
Territorial que corresponda en el expediente principal de la actuacion preventiva, pertenezcan o no al mismo
procedimiento.

Relacién no exhaustiva de los valores de identificacion de expedientes “FFF” son:

e ACC  Accidente

* COR  Coordinacion

e (COV Relacionados con la pandemia actual de COVID-19
e (CSS  Comité de Seguridad y Salud Laboral

* DDP Delegados de Prevencion

e DGT Direccion General de Trabajo y Bienestar Laboral
* EIR Evaluacion Inicial de Riesgos

e EPR  Evaluacion Periddica de Riesgos

e ERE  Evaluacion de Riesgos Especifica

* EPI Equipo de proteccion Individual

* FOR  Formacion

* INC Incidencias

o NV Investigacion de Accidentes

e MED Medicina

e MEM Memoria anual

* NOR Normativa

e PEE  Plan de Emergencia y Evacuacion

* PPR Plan de Prevencion de Riesgos Laborales
* PRG Programacion anual

e SEG  Seguimientos

* SEN  Sensibles

e VGS Vigilancia de la Salud

* WEB Intranet de la Consejerias

Asi, por ejemplo, tras producirse un accidente de trabajo se generara el correspondiente expediente
"EXP_2021_022_ACC_Gutierrez", en el que se archivaran todos los documentos relacionados con el accidente
(notificaciones, investigacion del mismo, etc). La investigacion concluird con la proposicion de unas medidas
preventivas cuya planificacion corresponde al procedimiento "P-EP2: Procedimiento para la elaboracion,
gjecucion y seguimiento de la planificacion preventiva'" en el cual se generan los documentos "P-EP2-F1” de
soporte para la planificacion de la actividad preventiva y "P-EP2-F2” comunicacién de finalizacion de la ejecucién
de medidas preventivas.
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2. Los documentos se archivaran en los correspondientes expedientes en orden cronologico directo de su
elaboracion. Todos los documentos se archivaran también en formato electronico.

3. La primera hoja de un expediente, una vez terminada la tramitacion, sera el documento P-DC1-F1: “Relacion
de documentos del expediente". Indicando para cada documento si es un:

INF Informe

EST  Estudio

OFC  Oficio

NSI Nota de Servicio Interior, etc.

REL  Relacion de documentos en el expediente

4.4.- Entrada y salida de documentos en la Unidad de prevencion

La entrada y salida de documentos relacionados con el Plan de Prevencion de riesgos laborales en la Unidad de
prevencion seguira las siguientes directrices:

Entrada de documentos.

Toda documentacion relativa a la prevencion de riesgos laborales sera registrada y trasladada, en el
plazo mas breve posible, a la Unidad de prevencion a través del Servicio competente en materia de
personal.

Salida de documentos.

(]

La documentacion e informes que genere la Unidad de prevencion se remitira mediante Oficio o Nota de
comunicacién interior, a través del Servicio competente en materia de personal. Esta documentacion
llevara el correspondiente registro de salida y sera archivada por la Unidad de prevencién en cada
ambito de actuacion.

5. REGISTRO Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION.

1.

El archivo de todas la ediciones del Plan de Prevencion y de los procedimientos lo realizara la Unidad de
Prevencién de los servicios centrales , especificando de manera clara y precisa la version que esta en
vigor y las versiones que estan fuera de circulacion.

La Unidad de prevencion, para cada edicion del documento emitido, cumplimentara y mantendra
actualizados los registros conforme al formato P-DC1-F2: “Lista de control de distribucion de
documentos" y utilizara el formato P-DC1-F3: “Hoja de control de registros” para la identificacion de
todos los registros existentes.

La Unidad responsable de un procedimiento o instruccién operativa debe mantener al dia el archivo de la
documentacion generada, cumplimentando una hoja de control de registro que permitan evidenciar la
realizacion del mismo, asi como la sistematica de su control, conforme al formato P-DC1-F1: “Relacion
de documentos del expediente”.

Si es necesario entregar copia de un registro, se cumplimentara el formato P-DC1-F2.
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Los registros se conservaran el tiempo exigido por la normativa correspondiente o, en su caso, el establecido en
el propio procedimiento o instruccion operativa.

6. ANEXOS

P-DC1-F1: Relacion de documentos del expediente.
P-DC1-F2: Lista de control de distribucion de documentos.

P-DC1-F3: Hoja de control de registros.
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Procedimiento EP1

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE LA
EVALUACION DE RIESGOS E INFORME DE
MEDIDAS DE PREVENCION.

CONTROL DE EDICIONES

EDICION |FECHA MODIFICACIONES REDACTADO |REVISADO |APROBADO
3.0 La de la firma |Cambio de denominacion y estructura de la Consejeria. Unidad de Servicio de |Secretaria General Técnica
electronica | Adaptacion a la utilizacion del programa RISK. Prevencion | Personal
2.0 La de la firma |Cambio de denominacién y estructura de la Consejeria. Unidad de Servicio de |Secretaria General Técnica
electronica | Agaptacion a la utilizacion del programa RISK. Prevencion Personal
1.0 8/07/2013  |Primera edicion del procedimiento Unidad de Servicio de |Secretaria General Técnica
Prevencion Personal
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1. OBJETO Y ALCANCE.

El objeto es disponer de un procedimiento de evaluacion de riesgos laborales, considerando esta como el
proceso dirigido a identificar los riesgos derivados del trabajo de las personas empleadas publicas de todos los
centros de trabajo de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos (en adelante, la Consejeria), y a
estimar su magnitud, con el fin de proporcionar la informacion necesaria para que se adopten las decisiones
apropiadas para garantizar su seguridad y salud. Por tanto, implica también el informe de las correspondientes
medidas de prevencion.

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, por tanto, se aplicara a todas las evaluaciones de riesgos laborales a realizar en la
Consejeria. Actualmente se dispone de la herramienta informatica RISK, con la que se realizan las evaluaciones
de riesgo, propuestas de medidas preventivas y su planificaciéon asi como la gestion de los datos de formacion,
informacion, vigilancia de la salud y accidentes de trabajo. Esta herramienta estd desarrollada conforme al
Manual de evaluacién de riesgos de la Administracion de la Junta de Andalucia elaborado en su dia por la
Direccion General de Seguridad y Salud Laboral de la Consejeria de Empleo.

2. NORMATIVA

e |ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de
Prevencion.

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.

e Manual de evaluacién 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.

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 informacién necesaria para que la Administracion de la Junta de Andalucia
esté en condiciones de tomar una decision apropiada sobre la necesidad de adoptar medidas preventivas vy, en
tal caso, sobre el tipo de medidas que deben adoptarse. Cuando de la evaluacion realizada resulte necesaria la
adopcién de medidas preventivas, deberan ponerse claramente de manifiesto las situaciones en las que sea
necesario:

* Eliminar o reducir el riesgo, mediante medidas de prevencion en el origen, organizativas, de proteccion
colectiva, de proteccién individual, o de formacién e informacion a las personas trabajadoras.

* Controlar peridédicamente las condiciones, la organizacion y los métodos de trabajo y el estado de salud
de las personas trabajadoras.
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Peligro: propiedad o actitud intrinseca de algo (por ejemplo, instalaciones o equipos, Utiles o herramientas de
trabajo, practicas laborales, etc.) para ocasionar dafos. Se define como fuente o situacion con capacidad de
dario en término de lesiones, dafnos a la propiedad y al medio ambiente, 0 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 dafios. Segtn la norma UNE es la
combinacién de la frecuencia o probabilidad que puedan derivarse de la materializacion de un peligro.

Factor de riesgo: se considera factor de riesgo aquella condicion de trabajo que, cuando esta presente,
incrementa la probabilidad de aparicion de un dafo, por lo que se puede aseverar 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.

Unidades de Prevencién: 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 o Delegadas de prevencion: representantes de las personas trabajadoras con funciones
especificas en materia de prevencion de riesgos laborales.

Comité de seguridad y salud: érgano paritario y colegiado de participacion destinado a la consulta regular y
periodica de las actuaciones de la empresa en materia de prevencion de riesgos.

4. REALIZACION

Para llevar a cabo, en la practica, los procesos de evaluacion de riesgos laborales en el ambito de la Consejeria,
han de tenerse en cuenta los siguientes criterios generales.

4.1.- RIESGOS QUE SE DEBEN EVALUAR

Deben evaluarse los riesgos de cada puesto de trabajo, teniendo en cuenta, con caracter general, la naturaleza
de la actividad, las caracteristicas de los puestos de trabajo existentes y de las personas trabajadoras que deban
desempenarlos.

Las Unidades de Prevencién de Riesgos Laborales de la Consejeria y de sus Delegaciones Territoriales utilizaran
los siguientes criterios para decidir el orden en que se van a acometer las evaluaciones de riesgos laborales de
los distintos centros de trabajo dependientes de la misma:
* Estimacion de la existencia de riesgos de mayor peligrosidad o de la existencia de mayor variedad de
situaciones de riesgo.
* Numero de personas trabajadoras afectadas.
* [Existencia o no de algun estudio de evaluacion de riesgos realizado con anterioridad.
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Una vez seleccionado el centro de trabajo sobre el que se va a actuar, se procedera a realizar la evaluacion de
los riesgos laborales de cada una de las personas que componen la Unidad evaluada. Se genera un informe de
la Unidad evaluada y tantos individuales como personas lo compongan.

4.2.- PREVIO AL PROCESO DE EVALUACION DE RIESGOS

Una vez decidido, segun los criterios anteriores, el centro de trabajo en el que se va a realizar la evaluacion, la
UPRL iniciara los tramites necesarios para dicha realizacion.

En primer lugar, se enviara por medio de comunicacion interior solicitud a la persona responsable del centro de
trabajo y/o unidades administrativas, la confirmacién, correccion o ampliacion de la informacién siguiente de la
que disponga la UPRL:

e Numero y tipo de puestos de trabajo.
e Organigrama del centro de trabajo.
e Equipos de trabajo, productos y otros medios materiales que se utilizan.

e Edificios y locales de trabajo en los que estan ubicados los puestos de trabajo, asi como datos de sus
instalaciones generales (revisiones reglamentarias de instalacion eléctrica, ascensores, o cualquier otra
presente en el centro de trabajo) y de proteccion contra incendios.

e Informacién sobre el personal que ocupa los puestos de trabajo (codigo y denominacion).

Una vez recopilada o confirmada esa informacién, la Unidad de Prevencién deberan comunicar al responsable
del Servicio/Secretaria General/Direccion General etc, la fecha de inicio de la evaluacion y el calendario de
visitas previsto, a través de la persona titular del Servicio/Secretaria General Provincial con competencia en
materia de personal.

4.3.- CUANDO SE DEBE EVALUAR

Se debera realizar una evaluacion inicial de los riesgos que no se hayan podido evitar. Asimismo, se procedera a
revisar dichas evaluaciones iniciales en los siguientes casos:

e Cuando se hayan producido dafos a la salud por accidente de trabajo o enfermedad profesional y la
investigacion de estos ponga de manifiesto un control insuficiente de las condiciones peligrosas, por
defectos de evaluacion. Igualmente, si a juicio de la UPRL, tras la aparicion de un incidente, se pone de
manifiesto una deficiencia de control.

e Cuando a través de controles periodicos de vigilancia de la salud o analisis de la situacion epidemiologica
se haya 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.
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Sin perijuicio de los casos arriba sefialados en los que procede revisar la evaluacion de riesgos, en cumplimiento
de lo dispuesto en el articulo 6.2 del Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el
Reglamento de los Servicios de Prevencidn, debera revisarse igualmente la evaluacion inicial, con la periodicidad
que se acuerde entre la empresa y las personas representantes de los trabajadores y las trabajadoras, teniendo
en cuenta, en particular, el deterioro por el transcurso del tiempo de los elementos que integran el proceso
productivo.

4.4.- QUIEN DEBE EVALUAR

Las evaluaciones de riesgos correspondientes a los centros de trabajo adscritos a la Consejeria, constituyen una
de las funciones de las Unidades de Prevencidn de los servicios centrales y periféricos (articulo 4.8 del Decreto
304/2011, de 11 de octubre), en virtud de la definicion como servicios de prevencion propios en la organizacion
establecida en el Plan de Prevencion de aquélla, de conformidad con lo previsto en el articulo 4.3 del Decreto
304/2011, de 11 de octubre.

En caso de no poder realizar la Unidad de Prevencion correspondiente la evaluacion de riesgos, podra establecer
los requisitos técnicos de la contratacion del servicio, y previo informe favorable de la Consejeria competente en
materia de Seguridad y Salud Laboral, se podra recurrir a una asistencia externa para desarrollar alguna activi-
dad preventiva de caracter especial cuando esta no se pueda realizar con los medios propios o se estime
oportuno una informacion especifica externa, en los términos establecidos en el en el articulo 4.3 del Decreto
304/2011, de 11 de octubre y el articulo 39 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre.

4.5.- METODOLOGIA DE EVALUACION

Como norma general, para las evaluaciones de riesgos se aplicara la metodologia detallada en el “Manual de
evaluacion de riesgos de la Administracion de la Junta de Andalucia” elaborado por la Direccién General de Tra-
bajo, Seguridad y Salud Laboral de la Consejeria con competencias en materia de empleo. Concretamente, esta
metodologia incluye:

a) Método general: se utilizara para realizar las evaluaciones de los riesgos de accidente asi como para los
higiénicos o ergondémicos 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 exposicién. Incluye:

o RIESGOS HIGIENICOS
- Exposicion a agentes quimicos
- Exposicion a ruido
- Exposicion a vibraciones
- Exposicién a calor
- Exposicion a frio
- Exposicion a radiaciones ionizantes
- Exposicion a campos eléctricos y magnéticos
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o RIESGOS ERGONOMICOS
- Por sobrecarga fisica: manipulacién 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 inhalacion de agentes quimicos. En los supuestos en los que se
concluya que es necesaria una evaluacion de riesgos detallada de la situacion planteada, se acudira a
metodologias especificas desarrolladas por organismos de reconocido prestigio.

Para facilitar la concrecion de datos y mediciones a realizar seglun los apartados a) y b), se utiliza en la
evaluacion individual el documento P-EP1-F2: “Datos para la evaluacion inicial de riesgos”. Asimismo para rea-
lizar el apartado C se utiliza un cuestionario de indicadores de riesgos psicosociales [IR-G5 de forma anénima P-
EP1-F3: “/ndicadores de riesgos psicosociales”.

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 evaluaciéon de riesgos de dicha situacion de riesgo
particular, la Unidad de Prevencion utilizara otros métodos o criterios profesionales descritos documentalmente
que cumplan con lo establecido en la normativa para una evaluacion de riesgos y proporcionen suficiente nivel
de confianza y validez sobre su resultado. A efectos de determinar la validez del método o criterio utilizado, se
podra tener en cuenta que el mismo cuente con reconocimiento por parte de organismos técnicos de reconocida
competencia en materia de prevencion de riesgos laborales, de otras Administraciones Publicas, etc.

En primera instancia, se solicitara asistencia técnica al Centro de Prevencién de Riesgos Laborales
correspondiente diente a la provincia en la que se encuentre el centro de trabajo o el puesto a evaluar mediante
el envio del documento “P-PG2-F1: Solicitud de actuaciéon del centro de prevencién de riesgos laborales”. En
caso de que el Centro de Prevencién no pudiera atender dicha solicitud se recurrird a una entidad externa
mediante el procedimiento legal de contratacion establecido por la Consejeria. De esta circunstancia se
informara a los Delegados y Delegadas de Prevencion segun lo establecido en el procedimiento P-CP 02
(procedimiento para llevar a cabo la informacién, asesoramiento y consulta de los Delegados o Delegadas de
Prevencion y del Comité de Seguridad y Salud u o6rganos de participacion que en su caso correspondan),
mediante el documento “P-CP2-F4”.

5. INFORME DE EVALUACION

Las evaluaciones de riesgos laborales a realizar en la Consejeria, se realizaran con la herramienta informatica
RISK, que permite realizar las evaluaciones, propuestas de medidas preventivas y su planificacion, etc. Se
genera el informe con el formato P-EP1-F1: “Modelo de informe de evaluacion de riesgos y priorizacion de
medidas preventivas'. De acuerdo a la metodologia utilizada en el documento P-EP1-F2: “Metodologia del
“Manual de evaluacion de riesgos de la Administracion de la Junta de Andalucia”, elaborado por la Direccién
General de Trabajo, Seguridad y Salud Laboral de la Consejeria de Empleo, Empresa y Trabajo Auténomao.

El informe general y las evaluaciones individuales seran remitidas a la persona responsable de la Unidad
evaluada, que distribuira las individuales a cada una de las personas evaluadas.
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Como consecuencia de los mismos, la Unidad de Prevencion propondra las medidas preventivas necesarias para
eliminar el riesgo a la Secretaria General Técnica, quien remitira a la Unidad de Prevencion la correspondiente
planificacion con indicacion del Servicio u Organo que debera ejecutarlo.

La Unidad de Prevencion, archivara toda la documentacion generada en la realizacion de este proceso en el
expediente correspondiente.

6. ANEXOS

P-EP1-F1: Modelo de informe de evaluacién de riesgos y priorizacion de medidas preventivas.
P-EP1-F2: Datos para la evaluacion inicial de riesgos.
P-EP1-F3: “Indicadores de riesgos psicosociales”.

P-EP1-F4: Metodologia detallada en el “Manual de evaluacién de riesgos de la Administracién de la Junta de
Andalucia”.

El documento original consta firmado electrénicamente



. . . P-EP1
Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE LA EVALUACION DE RIESGOS E INFORME DE P-EP1-F1
MEDIDAS PREVENTIVAS Edicién: 3.0
Junta de Andalucia ESTRUCTURA MINIMA DEL INFORME Fégina: 1 de 7

INFORME DE EVALUACION DE RIESGOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS

SERVICIO O UNIDAD ADMINISTRATIVA
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1. DATOS DE IDENTIFICACION.

Se describe el edificio y sus lindes, asi como el acceso a la zona evaluada.
Se muestra un plano de situacién.

Se indica el plano de situacion de las areas de trabajo, marcando los despacho o puestos de trabajo evaluados.

1 DATOS DE IDENTIFICACION
1.1 Centro de trabajo
CENTRO DE TRABAJO:
CENTRO DIRECTIVO:
AREA DE TRABAJO:
1.2 | Responsable del Servicio / Centro
RESPONSABLE:
CARGO:
1.3 | Actuacion
FECHA DE INICIO: | MOTIVO:
FECHAS DE VISITAS EFECTUADAS:
FECHA DE EMISION DEL INFORME:
PERSONAS EVALUADAS:

2. PUESTOS DE TRABAJO.

Los puestos de trabajo se identifican mediante un codigo de siete cifras: 1234567, el primer niumero identifica la
sede, el segundo la planta, del tercero al quinto el despacho y los dos ultimos el puesto dentro del despacho.

Se especifican las actividades que desarrollan con caracter general las personas evaluadas.

En el cuadro siguiente se relaciona la informacién relativa a los puestos de trabajo evaluados con la siguiente
informacion: denominacién de la zona de trabajo, codificacion Risk (programa de gestion de riesgos laborales
utilizado por la Consejeria), es decir, codificacion del puesto de trabajo para su posicionamiento en los planos,
nombre de la persona que ocupa el puesto de trabajo, su cddigo de RPT, denominacién del puesto, servicio al
que pertenece y numero de personas afectadas.

Personas/Zonas Cod. RPT Denom. RPT Personas
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3. METODOLOGIA DE EVALUACION DE RIESGOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS.

El método de evaluacion utilizado es el propuesto por la Consejeria con competencias en materia de empleo en
el documento denominado “Manual de Evaluacion de Riesgos Laborales”, editado por dicha Consejeria.

Para mas informacion se describe en el Anexo Il del Procedimiento de elaboracion de la evaluacion de riesgos e
informe de medidas preventivas (P-EP1) que se puede consultar en la direccion de internet siguiente:

https://intranet.chap.junta-andalucia.es/intranetchap/c/document_library/get_file?folderld=270398&name=DLFE-18568.pdf

4. DATOS DE LA EVALUACION DE RIESGOS.

4.1.- Inventario de instrumentos de evaluacion aplicados.

El Plan de prevencién de la Consejeria contempla la utilizacion del Manual de Evaluacion de Riesgos Laborales
editado por la Direccién General de Seguridad y Salud Laboral para evaluar las situaciones de riesgos generales y
especificos en los puestos y en el area de trabajo. La aplicacion informatica RISK se ha utilizado con los
siguientes cuestionarios e indicadores de riesgos a los que se hace referencia en los cuadros siguientes:

Cuestionario Aplicacion

Cuestionario utilizado Areas o puestos evaluados

Inventarios de indicadores de riesgo utilizados

Inventario Areas de aplicacion

IIR-G3. Insatisfaccion Térmica TODAS LAS PERSONAS Y AREAS

IIR-G5. Riesgos Organizacionales

4.2.- Mediciones Higiénicas.

Se han realizado las siguientes mediciones de parametros ambientales en las areas de trabajo:
1. Nivel de iluminacién (Lux suelo)
2. Temperatura (°C)
3. Humedad relativa (%)
4. Velocidad del aire (m/s)
5. Concentraciéon de CO, (ppm)
Se han realizado las siguientes mediciones de parametros ambientales en los puestos de trabajo:
1. Nivel de iluminacién (Lux zona teclado)
2. Nivel de iluminacién (Lux zona trabajo)
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3. Velocidad del aire a la altura de la cabeza (m/s)

La evaluacion se ha realizado mediante mediciones ambientales directas con los instrumentos que se especifican
en la siguiente tabla, comparando los resultados obtenidos con los valores estandar de referencia (ya sean

reglamentarios o #cnicos).

Magnitud evaluada Equipo de medida Calibracion
fecha/empresa
Temperatura, humedad relativa y concentracion de CO2 | Termohigrdmetro
Velocidad aire Anemometro
Nivel de lluminacion Luxémetro

Las mediciones han sido realizadas en horario de trabajo habitual teniendo en cuenta que la mayor parte de la
jornada laboral se desarrolla en horario diurno, en caso necesario se realizara en horario nocturno y los
resultados obtenidos se muestran en las siguientes tablas:

Mediciones realizadas en las areas

Area

Tipo de medicién

Medicion

Velocidad aire zona-suelo (m/s)

CO2 (ppm)

Humedad relativa (%)

Temperatura seca (°C)

lluminacién suelo (Lux media)

Mediciones realizadas en los puestos de trabajo

Puesto de trabajo de:

Tipo de medicion

Medicion

1010301 - Nombre de la persona

Velocidad aire puesto-mesa (m/s)

lluminacion puesto documento (lux)

lluminacion puesto-teclado (lux)
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4.3.- Medidas preventivas necesarias derivadas de las situaciones de riesgo generales.

En la siguiente tabla se muestran las situaciones de riesgo detectadas en las areas de trabajo, los cuestionarios utilizados, los factores de riesgo identificados y las
medidas preventivas propuestas para su correccion, asi como el nivel de priorizacion en base a lo contemplado en el Manual de evaluacion de riesgos laborales de la
Junta de Andalucia, indicando las personas afectadas por cada factor de riesgo.

Zona Situacion de riesgo Cuestionario Factor de riesgo Medida Preventiva Nivel de Persona Personas
intervencion | afectada
CODIGO Y
DESCRIPCION

4.4.- Medidas preventivas necesarias derivadas de las situaciones de riesgo especificas.

A continuacién se muestran las situaciones de riesgo especificamente detectadas para cada una de las personas evaluadas, con indicacion de los cuestionarios
utilizados, los factores de riesgo identificados y las medidas preventivas propuestas para su correccidn, asi como el nivel de priorizacion en su intervencién de acuerdo

con lo contemplado en el Manual de evaluacion de riesgos laborales de la Junta de Andalucia. La agrupacion se realiza por personas afectadas segun las medidas
preventivas propuestas.

Caodigo y persona del Puesto Situacion de riesgo Cuestionario Factor de riesgo Medida Preventiva Nivel de Persona
intervencién | afectada

CODIGO Y NOMBRE
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5. RESUMEN DE MEDIDAS PREVENTIVAS Y RECOMENDACIONES.

5.1.- Medidas Preventivas y Recomendaciones/Observaciones.

Con las mediciones realizadas, los factores de riesgo identificados y las medidas de prevencion propuestas,
debemos de indicar a modo de resumen, lo siguiente :

e Seguridad Industrial:
* Higiene Industrial:
* Ergonomia y Psicosociologia aplicada:
Definidas las medidas preventivas también debemos indicar las siguientes recomendaciones/observaciones:

* Estudio de Indicadores de Riesgos Organizacionales:

5.2.- Informacién especifica del puesto de trabajo.

Al inicio de la realizacion de evaluacion de riesgos y después de haber pasado el cuestionario previo (con el que
caracteriza el puesto de trabajo), se puede resumir que los (indicar numero) puestos tienen un caracter
fundamentalmente propio de oficinas donde se utiliza la pantalla de visualizacién de datos como herramienta
principal. Por ello se ha formado a la persona trabajadora sobre las posturas y recomendaciones en la utilizacion
de PVD, ensefiandole a regular su silla y pantalla en su puesto.

5.3.- Vigilancia de la Salud.

Durante la realizacion de evaluaciéon de riesgos, se ha solicitado a cada persona trabajadora el
consentimiento/renuncia de la realizacion del reconocimiento meédico, de los cuales NUMERO aceptan someterse
al correspondiente reconocimiento médico de vigilancia de la salud y NUMERO no lo aceptan.

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En , a fecha de firma electrdnica.
Fdo.: Asesor/a Técnico/a Unidad de Prevencion  / Fdo.: Coordinador de la Unidad PRL
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA
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6. ANEXO |: FOTOGRAFIAS DEL CENTRO DE TRABAJO.

En este Anexo se muestran fotos recogidas en la evaluacion de riesgos del area y de los puestos de trabajo,
relacionadas con los factores de riesgos y medidas preventivas sefialadas en el apartado 4.

. Foto 1.

. Foto 2.
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DATOS DE LA PERSONA EMPLEADA PUBLICA
APELLIDOS Y NOMBRE: DNI:
PUESTO DE TRABAJO: TELEFONO:
CENTRO DE TRABAJO: CODIGO RISK:
SERVICIO O UNIDAD ADMINISTRATIVA:

ACTIVIDAD/FUNCIONES QUE REALIZA EN SU PUESTO DE TRABAJO:

. TRAMITACION DE EXPEDIENTES

. REGISTRO DE DOCUMENTACION

. ELABORACION DE INFORMES

i ESTUDIOS Y ANALISIS

. PROGRAMAS INFORMATICOS

. ACCESO A ARCHIVOS

. ATENCION AL PUBLICO

i VISITAS A OBRAS O INSTALACIONES
. OTRAS

ANTECEDENTES

SI HA SUFRIDO ALGUN INCIDENTE EN EL TRABAJO, DESCRIBALO: .......vooovveooceeoeesosecoe e

INFORMACION RECIBIDA NO
;CUANTAS PERSONAS TIENE A SU CARGO? N, O
;DISPONE DE UNA SILLA REGULABLE EN ALTURA? (ADM1_1) 5N
MANTIENE APOYADA TOTALMENTE LA ESPALDA EN EL RESPALDO DE LA SILLA? (ADM1_2) -
;SU ASIENTO ES GIRATORIO Y ESTABLE EN SUS CINCO PUNTOS DE APOYO? (ADM1_4) o0
tEL ESPACIO BAJO LA MESA LE PERMITE MOVERSE CON COMODIDAD? (ADM1_10) SN
K TIENE ESPACIO PARA APOYAR LAS MURNECAS CUANDO USA EL TECLADO Y/0 EL RATON? (ADM1_13) SN
PUEDE APOYAR LA PLANTA DE LOS PIES EN EL SUELO AL SENTARSE? ;NECESITA REPOSAPIES? (ADM1_6) SN
K TIENE ESPACIO SUFICIENTE EN EL ENTORNO DE SU PUESTO DE TRABAJO? (ADM1_11) N
;SUS CAJONERAS/ARCHIVADORES FUNCIONAN CORRECTAMENTE? (G9_2) 0

;LOS PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS SON LOS ADECUADOS PARA REALIZAR LA TAREA? (ADM3_1)
LESTANTERIAS ARRIOSTRADAS Y APILAMIENTO SEGURO DE MATERIALES? (G8_1)
;UTILIZA ESTANTERIAS SITUADAS A MAS DE 1,7 m DE ALTURA? (LAB9_4)
LPUEDE REGULAR LA ALTURA DE LA PANTALLA? (ADM1_8)
iSE PRODUCEN REFLEJOS MOLESTOS EN LA PANTALLA? (ADM2_13)
LUTILIZA HABITUALMENTE, AL MISMO TIEMPO, EL ORDENADOR Y TELEFONO PARA REALIZAR SU TAREA? (ADM1_17)
EL AMBIENTE FiSICO DE TRABAJO ES FAVORABLE PARA EL MANTENIMIENTO DE LA ATENCION CON NIVELES ACEPTABLES DE: (ADM3_7)
+  TEMPERATURA
+  CORRIENTE DE AIRE
+  RUIDO
*  ILUMINACION
+  ELECTRICIDAD ESTATICA
LLA ZONA DE TRABAJO ESTA LIMPIA Y ORDENADA? (IIR-G11)
LUTILIZA ALGUNA MAQUINA, HERRAMIENTA O EQUIPO DE TRABAJO?EN CASO AFIRMATIVO, ESPECIFICAR: .........cooeveeeeeeoeseeeeeeseveeeeeveeeeneeees
:DISPONE DE PROCEDIMIENTO PARA SU USO?
UMANIPULA CARGAS SUPERIORES A 25KG (HOMBRES) O 15KG (MUJERES) DE FORMA HABITUAL? (ORD2_2)
EN CASO AFIRMATIVO SE LE INFORMA DE COMO REALIZAR LA MANIPULACION MANUAL DE CARGAS
;CONDUCE UN VEHICULO OFICIAL POR TRABAJO MAS DE 1 H/DIA O 5 H/SEMANALES?
EN CASO AFIRMATIVO SE LE INFORMA QUE DEBERA REALIZAR LA VIGILANCIA DE LA SALUD. (CON1_5)

LES USTED UNA PERSONA ESPECIALMENTE SENSIBLE A DETERMINADOS RIEGOS DEL TRABAJO, ESTA EMBARAZADA, HA DADO A LUZ
RECIENTEMENTE O ESTA EN PERIODO DE LACTANCIA?

EN CASO AFIRMATIVO, SE LE INFORMA DE COMO INICIAR EL PROCEDIMIENTO.

ufim

slsjsisisisisials)sls]s|sistisRNslslslslsiststalalu]s]=]slsts]
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OBSERVACIONES / ACLARACIONES: ...t bbb bbb e bbbt ch bbb

CONOCIMIENTOS GENERALES SOBRE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
CONOCE EN LA INTRANET, LA ZONA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DE LA CEHYFE?
EN CASO NEGATIVO SE LE EXPLICA DONDE ESTA EL PLAN DE LA CEHYFE Y LOS PROCEDIMIENTOS DE USO.
;SABRIA SALIR DEL EDIFICIO EN UNA EMERGENCIA? (CONOCE LA SENALIZACION, COMO HACERLA, POR DONDE ...
EN CASO NEGATIVO SE LE EXPLICA QUE HACER EN CASO DE UNA EMERGENCIA.
;LE GUSTARIA FORMAR PARTE DE ALGUNO DE LOS EQUIPOS DE EMERGENCIAS?
;FORMA YA PARTE DE ALGUN EQUIPO? . .
OBSERVACIONES / ACLARACIONES: ....oosceeveeess e s

ACTIVIDADES A REALIZAR EN PUESTO DE TRABAJO
FORMATIVAS, EVALUATIVAS E INFORMATIVAS:
EN CASO DE QUE UTILICE LA PVD MAS DE 2 HORAS, SE ENSENA A REGULAR LA PANTALLA, TECLADO, RATON Y LA SILLA DE TRABAJO.

EN CASO DE QUE CAMBIE SU ACTIVIDAD O FUNCIONES, CONDICIONES DE TRABAJO, O SUS PROPIAS CARACTERISTICAS PERSONALES, PONGANSE EN CONTACTO
CON ESTA UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES, Y SOLICITE QUE LE SEAN REEVALUADOS LOS RIESGOS DE SU PUESTO DE TRABAJO.

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos, cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarrén s/n, 41092 Sevilla.

b) Podréa contactar con el Delegado o Delegada de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.chyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacién del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién
de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacion y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electronica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

Contacto con la Unidad de Prevencion de Servicios Centrales/Delegacion Territorial de....................
uprl.cehyfe@juntadeandalucia.es TELF.: 380318 AV. JUAN ANTONIO DE VIZARRON S/N. 5° PLANTA. ED. TORRETRIANA. 41071 SEVILLA
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DATOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
CENTRO DE TRABAJO: FECHA:
SERVICIO O UNIDAD ADMINISTRATIVA: ASESOR/A TECNICO/A:
INDICADORES DE RIESGOS ORGANIZACIONALES IIR-G5 NP | SI | NO
1. (Consiste el trabajo en la realizacion ciclica de tareas cortas y repetitivas, carentes de significado para el

trabajador?

formacion pertinentes?

2. ;Esimprecisa 0 ambigua la definicién de las tareas?
3. ;Se encomiendan al trabajador tareas que exigen un nivel de capacitacidén superior o inferior al que posee este?
4. Exige la realizacion del trabajo el cumplimiento de plazos temporales estrictos por razones de procedimiento o
norma legal?
5. ¢Abarca la organizacion del horario laboral la rotacién de turnos?
6. Comprende la organizacién del horario laboral el trabajo nocturno?
7. iExcede la jornada laboral las ocho horas?
8. ;Esinferior a 12 horas el tiempo de descanso entre dos jornadas laborales?
9. ;Dificultan los horarios de entrada y salida del trabajo la vida familiar y/o social?
10. ;Se desconocen las funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo?
11. ;Recibe el trabajador 6rdenes o demandas de dos 0 mas lineas de autoridad?
12. ;Pueden cometerse en la realizacion del trabajo errores con graves consecuencias para ...
| * _los procesos o procedimientos de trabajo?; por ejemplo, su interrupcion durante unahoraomas. | | |
| ° _los recursos o medios tcnicos?; por ejemplo, averias o dafios irreparables. N R
* |asalud o el bienestar de otras personas?
13. ;Conlleva el trabajo el contacto directo con usuarios cuya problematica personal es grave o cuyo comportamiento
es un obstaculo para la prestacion del servicio?
14. ;Son insuficientes los recursos de los que se dispone para la realizacion de la tarea?
15. ;Son frecuentes las averias, defectos o mal funcionamiento de los equipos de trabajo o softwares?
16. (Se introducen cambios en las condiciones de trabajo sin proporcionar al trabajador, a tiempo, la informacion y

17.;Puede el trabajador realizar pausas o cambiar de actividad a lo largo de la jornada laboral?

18.;Puede el trabajador controlar y programar su ritmo de trabajo?

19.;Puede el trabajador tomar decisiones sobre aspectos relativos a la tarea que debe realizar?

20. ;Se ha previsto en la planificacion del trabajo la ocurrencia de acontecimientos inesperados?

21.;Participa el trabajador en la confeccién de los turnos?

22.

;Participa el trabajador en la determinacion de los equipos que conforman cada turno?

23.

¢Influye la opinién del trabajador en las decisiones de su Departamento respecto a la planificaciéon del trabajo,
asignacion de tareas o adquisicién de medios t#cnicos?

24.

;La realizacion de la tarea proporciona informacion clara y directa sobre la eficacia de la ejecucion del trabajador?

25. iSe ofrecen oportunidades de formacién, aprendizaje y desarrollo de habilidades al trabajador?

26. ;Tiene el trabajador posibilidades de promocionar?

27. ;Se notifica el calendario de turnos al trabajador, al menos con una semana de antelacion?

28. jExiste una comunicacion fluida con los supervisores inmediatos?

29.

;La organizacion del trabajo....
*  permite compartir informacion relevante entre companeros?

*  permite resolver problemas y afrontar conflictos?

30. ;Se caracteriza el clima laboral por relaciones amistosas y de colaboracion?

OBSERVACIONES:
[JDT 16
[1CT 26
[JAS 30
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Junta de Andalucia INDICADORES DE RIESGOS PSICOSOCIALES

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos, cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarron s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el Delegado o Delegada de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.chyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacién del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién
de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacion y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electrdnica:
http://www.juntadeandalucia.es/ protecciondedatos
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Por evaluacion de riesgos entendemos el proceso dirigido a estimar la magnitud de aquellos riesgos que no
hayan podido evitarse, obteniendo la informacion necesaria para que el empresario esté 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. Se utiliza también para caracterizar situaciones de riesgo concretas. Sus etapas
son la identificacion de riesgos, la descripcion de la relacion exposicion-efecto y la evaluacion de la exposicion
para caracterizar el riesgo.

Los procedimientos y métodos de evaluacion de riesgos utilizados corresponden a los propuestos por la
Consejeria con competencias en materia de empleo en su “Manual de Evaluacién de Riesgos”.
1. RIESGOS DEL AMBITO DE LA SEGURIDAD. METODO GENERAL.

Los riesgos incluidos en esta especialidad son aquellos que originan, en caso de que se materialicen, accidentes
laborales. Entre otros se incluyen, en este apartado, los siguientes riesgos:

. Caidas al mismo nivel

. Caidas a distinto nivel

. Golpes, cortes, atrapamientos
. Incendios y emergencias

. Contactos eléctricos

Para proceder a su evaluacion, se aplicara un método basado en el “Sistema simplificado de evaluacion de
riesgo de accidente”, desarrollado en la Nota Técnica de Prevencion n® 330 del Instituto Nacional de Seguridad e
Higiene en el Trabajo (I.N.S.H.T.)

El método aplicado permite definir y cuantificar los dos conceptos claves de la evaluacion: la probabilidad de que
determinados factores de riesgo se materialicen en dafos y la magnitud de esos dafios, es decir, sus
consecuencias. Por lo tanto, se puede cuantificar la magnitud de los riesgos existentes y, en consecuencia,
jerarquizar la prioridad de actuacion en las medidas correctoras.

La aplicacion y desarrollo del método propuesto implica la determinacion de los siguientes niveles, ordenados
por su ejecucion en el tiempo, a cada situacion de riesgo detectada:

o Nivel de deficiencia total (NDt).
o Nivel de exposicion (NE).
o Nivel de riesgo (NR).

¢ Nivel de intervencién (NI)

P-EP1-F4_Metodo.odt El documento original consta firmado electrénicamente
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A continuacion se detalla el proceso seguido para determinar cada nivel y cual es el significado de los posibles
resultados que se pueden obtener.

2. Estimacion del Nivel de Deficiencia total (NDt) asociado a una situacion de riesgo.

La aplicacion del método implica, en primer lugar, la deteccion de las deficiencias existentes en los lugares de
trabajo, para lo cual se han disefiado los correspondientes cuestionarios de chequeo que incluyen la
cuantificacion concreta de un nivel de deficiencia a cada factor de riesgo comprobado en dichos cuestionarios, lo
que facilita la posterior jerarquizacion de las medidas correctoras que hubiera que aplicar.

Concretamente, los valores otorgados a cada factor de riesgo se interpretan segun los criterios especificados en
la tabla expuesta a continuacion (Tabla 1), y suponen los niveles de deficiencia parciales (NDp) de dichos factores
respecto de la situacion de riesgo estudiada.

TABLA |

SIGNIFICADO DEL NIVEL DE DEFICIENCIA PARCIAL
DE LOS FACTORES DE RIESGO (NDp)

DENOMINACION DEL FACTOR DE
ND SIGNIFICADO
RIESGO

Se trata de un factor de riesgo fundamental, ya que se refiere a
una medida de control imprescindible. EI conjunto de las

Fundamental 10 . , _ )
restantes medidas preventivas resulta ineficaz en ausencia de
esta.
Se trata de un factor de riesgo importante, que reduce

Importante 6-8

notablemente la eficacia de las medidas preventivas restantes.

Se trata de un factor de riesgo de menor importancia que, no
Significativo 2 -4 lobstante, reduce de modo sensible la eficacia de las medidas
preventivas restantes.

El factor de riesgo denota la ausencia de una medida de control
conveniente, pero compensable por otras o redundante.

Compensable 1

El nivel de deficiencia total (NDt), por tanto, sera la suma de los niveles de deficiencia parciales obtenidos de las
deficiencias observadas para una determinada situacion de riesgo y se puede definir, por tanto, como “la
magnitud de la vinculacién esperable entre el conjunto de factores de riesgo considerados y su relacion causal
directa con el posible accidente”. Los valores numéricos empleados en esta metodologia y el significado de los
mismos se indican en la Tabla Il.
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TABLA I
SIGNIFICADO DEL NIVEL DE DEFICIENCIA TOTAL DE UNA SITUACION DE RIESGO (NDt
NDt SIGNIFICADO
NIVEL DE DEFICIENCIA TOTAL
Muy deficiente > 10 El control del riesgo se considera ineficaz, sea por la presencia
(MD) de un factor de riesgo fundamental o varios de menor peso.
Deficiente 56 2 <10 El control del riesgo puede mejorarse notablemente, ya que hay
(D) B alglin factor de riesgo importante o varios de menor entidad.
Medio (Me) 59 2 <6 I-;I Contrél (.jél ri.esgo puede mejorarse, ya que existen factores de
riesgo significativos o compensables.
Mejorable 503 <2 El control del riesgo puede mejorarse, pero sélo existen factores
(M) de riesgo compensables.
No se han detectado factores de riesgo. La probabilidad de dafio
Aceptable no se considera significativa, aunque no necesariamente ha de
(A) ser nula. El riesgo se considera controlado y, por tanto, no se
valora.

Como se ha indicado anteriormente, estos niveles de riesgo totales para una situacion de riesgo suponen, en la
practica totalidad de los casos, la suma de los niveles de deficiencia parciales (NDp) asignados a cada uno de los
factores de riesgo que se han evaluado en dicha situacion de riesgo. Por lo tanto, los cuestionarios de chequeo
aplicados se disefian de manera que cada uno de los factores de riesgo tenidos en cuenta, esta acompanado de
una valoracion de su posible deficiencia de manera individualizada, lo que permite que, en caso de que el
resultado de la evaluacion aconseje intervenir estableciendo medidas correctoras, éstas podran jerarquizarse
segln la ponderacion que, previamente, se le ha asignado a cada uno de esos factores de riesgo.

Conviene observar que se puede dar la circunstancia de que, una vez establecido cada nivel de deficiencia
parcial, de la suma de los mismos resulte un nivel de deficiencia total igual a cero, lo cual no significa que el
riesgo sea inexistente sino solo que se acepta que esta controlado.

3. Estimacion del Nivel de Exposicion (NE) a una situacion de riesgo.

Una vez determinado el nivel de deficiencia respecto a una situacion de riesgo concreta, es necesario cuantificar
el nivel de exposicion (NE) a dicha situacion, que no es mas que una medida de la frecuencia con la que se da la
exposicion al riesgo. Para un riesgo concreto, este nivel de exposicion se puede estimar en funcion de los
tiempos de permanencia en areas de trabajo, operaciones con maquinas, herramientas, etc.

Los valores numéricos que cuantifican el NE, son inferiores a los valores asignados a los diferentes niveles de
deficiencia, lo cual se explica en el hecho de que, por ejemplo, si la situacién de riesgo esta controlada, una
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exposicion alta no debiera ocasionar, en principio, el mismo nivel de riesgo que una deficiencia alta con
exposicion baja. En concreto, pues, los valores que se asignan a los cuatro niveles de exposicion y su significado,
se explican en la siguiente tabla.

TABLA Il
SIGNIFICADO DEL NIVEL DE EXPOSICION A UNA SITUACION DE RIESGO (NE)

NIVEL DE EXPOSICION NE SIGNIFICADO*
Continuada y i i
() 4 De duracién mayor o igual que 4h/dia.
Fre(cm;e)nte 3 De duracién comprendida entre 1y 3 h/dia.
Oca(sci);)nal 2 |De duracion inferior a 1h/dia pero mayor o igual que 15 min/dia
Esp(eré;dica 1 De duracién inferior a 15 min/dia

(*) Todos los criterios de duracion se refieren, indistintamente, a exposiciones continuas o discontinuas.

El producto de los dos niveles determinados hasta el momento permite determinar el primer concepto clave que
forma parte del proceso de evaluacion de un riesgo concreto: la probabilidad de que una situacion de riesgo se
materialice, efectivamente, en un dafo para la persona trabajadora.

4. Estimacion del Nivel de Consecuencias (NC) de una situacion de riesgo.

Una vez establecido el nivel de probabilidad, queda por determinar el segundo concepto que forma parte de la

evaluacion de un riesgo: el nivel de consecuencias (NC).

Se han considerado cuatro niveles para la clasificacion de las consecuencias, a los cuales les corresponde un
valor numérico mayor que al nivel de probabilidad, ya que se pretende que el factor consecuencias tenga mayor
peso en la valoracion que el factor probabilidad.

Ademas, hay que tener en cuenta que al referirse a las consecuencias de los dafios, se trata de las normalmente
esperadas en caso de materializacion del riesgo.

Los niveles de consecuencias establecidos se expresan en la tabla IV que se expone a continuacion.

TABLA IV
SIGNIFICADO DEL NIVEL DE CONSECUENCIAS DE UNA SITUACION DE RIESGO (NC)
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NIVEL DE CONSECUENCIAS SIGNIEIGADY
NC .
Dafios personales Dafios materiales
Mortal o catastrofico ) Destruccion total del sistema
100 |1 muerto o mas L
(M) (dificil renovarlo)
Muy Grave 60 Lesiones graves que pueden ser [Destruccion parcial del sistema
(MG) irreparables (reparacion costosa y compleja).
Grave 05 Lesiones con incapacidad laboral{Se requiere paro del proceso
(G) transitoria ara efectuar la reparacion.
Leve 10 Pequerias lesiones que no Reparable sin necesidad de parar
(L) requieren hospitalizacion el proceso.

Una vez establecidos todos los niveles descritos hasta el momento, estamos en condiciones de establecer los
dos niveles definitivos: el de riesgo y el de intervencion.

5. Calculo del nivel de riesgo (NR)

El nivel de riesgo (NR) es el resultado del producto entre el nivel de probabilidad y el nivel de consecuencias:

NR=NPxNC

TABLAV

SIGNIFICADO DEL NIVEL DE RIESGO (NR)
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NIVEL DE NR SIGNIFICADO
RIESGO NC \D \E
| Min. 60 6 3
<
>1000a <4000 Méx. 100 10 4
> 400 a <1000 » 100 10 1
: 25 10 4
25 6 1
Min.
25 2 3
> <
Il 120 a < 400 - o : >
' 10 10 4
Min. 10 0,5 1
v <120 " 60 2 1
' 10 6 2

Esta fase corresponde, por lo tanto, a la valoracion de las situaciones de riesgo, por cuanto en ella se decide
sobre la importancia relativa de cada una de ellas, sobre la necesidad o no de adoptar medidas preventivas y
sobre el tipo de medidas necesarias, que se deducen de los factores de riesgo presentes.

Aqui termina la parte de la evaluacion de los riesgos propiamente dicha, seglin el método empleado. A
continuacién nos referiremos al modo de establecer las medidas correctoras y/o preventivas que se propongan
en cada caso.

6. Jerarquizacion y priorizacion de las medidas preventivas

Para resaltar la ineludible continuidad de los dos procesos (evaluacion y planificacion), se recoge en este epigrafe
la primera fase de este ultimo, la jerarquizacion y priorizacién de las medidas preventivas, que es la Unica que se
puede llevar a cabo desde este Servicio de Prevencion. Las posteriores, que exigen consideraciones de costes,
disponibilidades presupuestarias, plazos de implantacion, designacion de responsables, etc., han de decidirse
necesariamente desde instancias de Direccién o personas responsables del Centro de trabajo. La adecuada
realizacion de estas fases posteriores implica la elaboracion de una planificacion preventiva que, segun dicta la
norma, facilita la integracion, de manera efectiva, de la prevencién en la gestion de la empresa.

Por tanto, las medidas preventivas que se proponen en el capitulo 4 del presente documento, una vez
completada la evaluacion de las distintas situaciones de riesgo general existentes en el Centro, se clasifican en
cuatro niveles de intervencion, de acuerdo con lo establecido en la tabla VI. Las medidas incluidas en cada uno
de los niveles de intervencion se presentan ordenadas, a su vez, segun el nimero de personas afectadas por las
mismas con el fin de poderlas priorizar.

Se trata, por tanto, de un listado de medidas, no expresamente jerarquizadas, que se recomiendan para la
mejora de las condiciones de los puestos de trabajo y que deben incluirse en la planificacién preventiva que se
lleve a cabo.
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TABLA VI
NIVEL DE INTERVENCION DE UNA MEDIDA PREVENTIVA (NI)
NIVEL DE
INTERVENCION SIGNIFICADO
Medidas preventivas que hay que adoptar para tratar una situacion de riesgo de nivel de
I riesgo |, comenzando por las que eliminen factores de riesgo con mayor NDp (nivel de
deficiencia parcial).
Medidas preventivas que hay que adoptar para tratar una situacion de riesgo de nivel de
Il riesgo 1l, comenzando por las que eliminen factores de riesgo con mayor NDp (nivel de
deficiencia parcial).
Medidas preventivas que hay que adoptar para tratar una situacion de riesgo de nivel de
0l riesgo Ill, comenzando por las que eliminen factores de riesgo con mayor NDp (nivel de
deficiencia parcial).
" Medidas preventivas que hay que adoptar para dejar en aceptable el nivel de riesgo de una
situacion de riesgo de nivel de riesgo IV.
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1. OBJETO Y ALCANCE.

Este procedimiento tiene por objeto el proceso de definicién y control de las medidas preventivas que se llevaran a cabo en
un periodo de tiempo determinado, en funcién del orden de prioridad determinado. Las medidas preventivas se derivan de
las siguientes actuaciones preventivas:

. Evaluacion de riesgos

. Planes de Emergencias y Evacuacion
. Investigacion de accidentes

. Resultados de la vigilancia de la salud
. Revisiones/inspecciones de seguridad
*  Comunicacion de riesgos

. Informes de mediciones higiénicas

*  Adaptaciones de puestos de trabajo

*  Observacion del trabajo

*  Auditoria

*  Cualquier otra comunicacién, hecho o circunstancia que requiera la adopcién de medidas preventivas.

En este objeto se considera también la ejecucion de la planificacion y el control de seguimiento de esta 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.

Este procedimiento se aplica a todas las planificaciones preventivas a realizar en la Consejeria de Economia, Hacienda y
Fondos Europeos, en adelante la Consejeria.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.
e Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.
e Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion.

e Decretoley 16/2020, de 16 de junio, por el que, con caracter extraordinario y urgente, se establecen medidas en
materia de empleo, asi como para la gestion y administracion de las sedes administrativas ante la situacion
generada por el coronavirus (COVID-19)

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.

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 informacién necesaria para que la Administracion de la Junta de Andalucia
esté 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
adopcién de medidas preventivas, deberan ponerse claramente de manifiesto las situaciones en que sea
necesario:

e Eliminar o reducir el riesgo, mediante medidas de prevencion en el origen, organizativas, de proteccion

colectiva, de proteccién individual, o de formacién e informacion a los trabajadores.
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e Controlar periodicamente 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 formacién de los empleados publicos en materia preventiva, la vigilancia de la salud y las
medidas de emergencia. La planificacién tendra 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, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

Las evaluaciones de riesgos por servicio o unidad administrativa y las individuales, se realizaran con la aplicacion
informatica RISK, que genera también la propuesta de medidas preventivas y planificacion de las mismas.

4. REALIZACION.
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 Consejeria y de acuerdo con el articulo 8 del Real Decreto 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 organizacion y no solo a la especifica de prevencién.

4.1.1. Actuaciones de la Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales

De acuerdo con el informe de evaluacion de los riesgos y demas actuaciones relacionadas en el apartado 1 de
este documento, la Unidad de Prevencion propondra las actuaciones requeridas para la eliminacion, reduccion o
control del riesgo, indicando la prioridad de la accidon propuesta y el numero de personas afectadas por la
medida. Dicha propuesta se recogera en el documento P-EP2-F1: “Modelo para la propuesta de medidas
preventivas”. Si no se determinan otros plazos se consideraran los siguientes:

PRIORIDAD PLAZO

| Inmediato

I Hasta 3 meses
1l Hasta 6 meses
I\ Hasta 1 afo

En todo caso, en el establecimiento de la priorizacion 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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4.1.2. Actuaciones del 6rgano responsable de la elaboracion de la Planificacion Preventiva.

El 6rgano responsable de la elaboracién de la planificacion preventiva es la Secretaria General Técnica. Este
organo a partir de las propuestas realizadas por la Unidad de Prevencion, y con el asesoramiento de la misma si
lo considera oportuno, determinara las medidas preventivas a adoptar, asignara a cada medida propuesta un
responsable de su ejecucién, un plazo y si fuera posible, una valoracién econémica de la misma, conforme al
documento P-EP2-F2: “Modelo de soporte para planificacion de la actividad preventiva”. El plazo de ejecucion y
la valoracion econdmica de la accion planificada lo podra fijar con la participacién del responsable de la
ejecucion de la medida en cuestion.

Cuando dichas medidas afecten a la gestién y administracion del edificio habra de tenerse en cuenta las
funciones atribuidas por el Decreto-ley 16/2020, de 16 de junio, por el que, con cardcter extraordinario y
urgente, se establecen medidas en materia de empleo, asi como para la gestion y administracion de las sedes
administrativas ante la situacion generada por el coronavirus (COVID-19).

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

Una vez aprobada la planificacion se dara traslado de la misma:
¢ A las unidades administrativas o Centros Directivos afectados.

* Ala Unidad de Prevencién para su seguimiento, conforme al documento P-EP2-F2: “ Modelo de soporte
para planificacion de la actividad preventiva.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 23.1.c) LPRL, la planificacion preventiva ha de conservarse a disposicion
de la autoridad laboral, pudiendo tener acceso a la misma los Delegados y las Delegadas de Prevencion en los
términos establecidos en el art. 36.2.b) LPRL y en el procedimiento P-CP2 para llevar a cabo la informacién,
asesoramiento, consulta y participacion de los Delegados y las Delegadas de Prevencién y oérganos de
participacion.

En Anexos se adjunta un modelo de soporte escrito de propuesta de medidas preventivas, P-EP2-F1, en el que
se indica:

e Persona, Servicio u Organismo afectado por las medidas.

e DOCUMENTO ORIGEN: nombre del documento que ha generado la adopcion de las medidas
preventivas.

e PROPUESTA: Nombre del documento que identifica las medidas preventivas.

* ORD.: Numero de la medida preventiva.

« AREA / PUESTO (Cod.); Cédigo de identificacion del area geografica o puesto de trabajo afectado por la
medida.

« AREA / PUESTO (Denominacion): ldentificacion del area geografica o persona del puesto de trabajo
afectado.

e MEDIDAS PREVENTIVAS PROPUESTAS: Descripcion de la medida a adoptar para la eliminacion,
reduccion o control del riesgo.

e RE: Cuantificacion del nivel de riesgo.

* PRIORIDAD: de la medida (PR), en funcion del nivel de accién (I a IV) asignado en la evaluacién de
riesgos u otro informe.

* P.A.: Numero de personas afectadas por la medida.

* OBSERVACIONES.
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En Anexos se adjunta un modelo de soporte escrito de propuesta de planificacion preventiva, P-EP2-F2, en el
que se indica:

PERSONA, SERVICIO U ORGANISMO afectado por las medidas.

DOCUMENTO ORIGEN: Nombre del documento de las medidas preventivas que origina esta
planificacion.

PROPUESTA: nombre del documento que identifica esta planificacién de las medidas preventivas.
ORDEN.: Numero de la medida preventiva.

AREA / PUESTO (Cod.): Cédigo de identificacion del drea geografica o puesto de trabajo afectado por la
medida.

MEDIDAS PREVENTIVAS PROPUESTAS: Descripcion de la medida a adoptar para la eliminacion,
reduccion o control del riesgo.

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

P.A.: Numero de personas afectadas por la medida.

INICIO: Fecha prevista de inicio.

FINAL: Fecha prevista de finalizacion.

RESPONSABLE: Persona, servicio u Organismo responsable de la ejecucion de la medida.

EJECUTADO: Fecha de comunicacién de la ejecucion de la medida.

FECHA: Fecha de comprobacion de la medida por la Unidad de Prevencion.

OBSERVACIONES: se puede utilizar para describir las areas o personas codificadas.

4.2.- SEGUIMIENTO Y CONTROL

La Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales y el Centro o Unidad responsable de la medida, podran
establecer un calendario de control intermedio de la ejecucién de las medidas y un sistema de comunicacion de
la ejecucion y de incidencias en el proceso de puesta en practica, el cual se reflejara en el documento P-EP2-
F3: “Modelo de comunicacion de finalizacion / incidencia de la ejecucion de las medidas preventivas”.

Las personas responsables encargadas 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 esta compruebe la
ejecucion de la medida preventiva propuesta y la eliminacion, reduccion y/o control del riesgo.

Se establecera un sistema de registro y archivo del documento final de la planificacién preventiva y de todos los
que se generen en su desarrollo y control, conforme a lo establecido en el procedimiento P-DC1, al cual tendran
acceso la Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social y los Delegados y las Delegadas de Prevencion.

5. ANEXOS.

P-EP2-F1: Modelo para la propuesta de medidas preventivas.
P-EP2-F2: Modelo de soporte para planificacion de la actividad preventiva.
P-EP2-F3: Modelo de comunicacién de finalizacién / incidencia de la ejecucion de las medidas preventivas.
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Persona, Servicio u Organismo | Persona, Servicio, Organismo, etc.

DOCUMENTO ORIGEN: Nombre del documento origen de estas medidas

PROPUESTA: Nombre de este documento propuesta

ORD. | AREA / PUESTO AREA / PUESTO (Denominacién) MEDIDAS PREVENTIVAS PROPUESTAS RE PRIORIDAD | P.A.

(Cod.)

OBSERVACIONES:  Nivel | (Inmediato) Nivel Il (Hasta 3 meses) Nivel Ill (Hasta 6 meses)  Nivel IV (Hasta 12 meses)

POR LA UNIDAD DE PREVENCION RECIBI: SECRETARIA GENERAL TECNICA

En , a fecha de firma electronica. FDO.: La persona titular de la En Sevilla, a fecha de firma electrdnica.

Coordinacién de la Unidad/el Asesor Tecnico de PRL en la provincia FDO.: La persona titular de la Secretaria General Técnica/Provincial

MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

P-EP2-F1_Medidas.odt Hoja: 1 de 1
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IDENTIFICACION DEL FORMATO
Persona, Servicio u Organismo Persona, Servicio u Organismo, etc.
DOCUMENTO ORIGEN: Nombre del documento de las medidas
PROPUESTA: Nombre de este documento de la propuesta de planificacion
Orden | AREA / PUESTO MEDIDAS PREVENTIVAS PROPUESTAS PRIORIDAD | P.A. INICIO FINAL RESPONSABLE EJECUTADO FECHA
(Cod.)
OBSERVACIONES:

LA SECRETARIA GENERAL TECNICA
En , a fecha de firma electronica. FDO.: La persona titular de la

Secretaria General Técnica/Secretaria General Provincial
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

P-EP2-F2_Planificacion.odt

RECIBI: POR LA UNIDAD DE PREVENCION

En Sevilla, a fecha de firma electronica.FDO.: La persona titular de la Coordinacion

de la Unidad/El Asesor Tecnico de PRL de la Provincia
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
ISERVICIO O UNIDAD:
PERSONA RESPONSABLE DEL SERVICIO O UNIDAD:
IMEDIDAS PREVENTIVAS EJECUTADAS Y/0 CON INCIDENCIAS
DOCUMENTO DE LA MEDIDA PREVENTIVA FECHA FIN. INCIDENCIA

PROPUESTA
P-EP2-F2

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En , a fecha de firma electrénica.

Fdo.: Persona titular del Servicio o Unidad Administrativa de ...........c...c........

MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA
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1. OBJETO Y ALCANCE

Este procedimiento tiene por objeto garantizar, en base al articulo 19 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencién de Riesgos Laborales, que todo el personal de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos, reciba una formacién tedrica y practica suficiente y adecuada en materia preventiva, tanto en el
momento de su contratacion, cualquiera que sea la modalidad o duracion de esta, como cuando se produzcan
cambios en las funciones que desemperie, se introduzcan nuevas tecnologias o cambios en los equipos de
trabajo.

También es aplicable a cualquier persona que realice una funcion en sus instalaciones, aungue no tenga con
ellos una relacién contractual (personal becario, personal en funciones de cooperacion o de colaboracion).

Con la formacion se pretende desarrollar las capacidades y aptitudes de las personas trabajadoras para la
correcta ejecucion de las tareas que les son encomendadas. También, un objetivo esencial de las acciones
formativas bien planificadas es lograr un cambio de actitudes favorable para el personal directivo y las personas
trabajadoras, que 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 del personal directivo en la
integracién de la prevencion de riesgos laborales en la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos.

Se trata fundamentalmente de asegurar que el personal directivo y las personas con funciones en materia
preventiva, estén comprometidos en esta actividad de formacion, dejando constancia escrita de la accién
formativa y de su correcta ejecucion.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de
Prevencion.

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.

3. DEFINICIONES

Formacioén: desde el punto de vista laboral podemos definir la formacion 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 los empleados publicos y conseguir su actuacion adecuada en una
actividad o rango de actividades laborales.
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Formacion en el puesto de trabajo: accion planificada que realiza el jefe directo con la colaboracion de los
técnicos de la Unidad de Prevencion. Estos conocimientos y habilidades son necesarios para desarrollar un
trabajo seguro y especialmente para aquellos puestos que requieren el manejo de equipos complejos, en oficios
especificos, sin excluir los de tipo administrativo.

4. REALIZACION

4.1.- Formacion en materia preventiva a la que tienen derecho todas las personas empleadas
publicas (articulo 19 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre)

En cumplimiento del articulo 14 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, la Consejeria debe garantizar que cada
persona trabajadora reciba una formacion teorica y practica suficiente y adecuada, en materia preventiva tanto
en el 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 que debera estar centrada especificamente en el puesto de trabajo o funcion de cada persona
empleada, debera adaptarse a la evolucion de los riesgos y a la aparicion de otros nuevos y repetirse
periodicamente, si fuera necesario.

La formacién debera 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

Para un adecuado desarrollo del proceso formativo, las Unidades de Prevencion habran de realizar un estudio
previo para una correcta identificacion y evaluacion de las necesidades de formacién del personal empleado
publico a quienes va dirigida. Dicha informacion se basara en las siguientes fuentes:

e |os resultados de las evaluaciones de riesgo de los diferentes puestos de trabajo.
e la informacion de las personas responsables de los Servicios o unidades administrativas sobre posibles
necesidades y/o deficiencias de formacion detectadas en el personal bajo su responsabilidad.

e |as investigaciones de accidentes de trabajo en los que, como causas basicas, se hayan podido detectar
carencias formativas.

e Formacion especifica que sea necesaria impartir al personal por obligacion legal (personal que desarrolla
funciones especificas en los planes de emergencia, expuestos a riesgos fisicos, quimicos, bioldgicos,
ergondmicos y psicosociales, personal afectado por cambios tecnolégicos o de los equipos).

e Encuestas al personal y sugerencias recibidas.

A partir de estas premisas las Unidades de Prevencion elaboraran una propuesta sobre las necesidades
formativas en materia preventiva, de la que dara traslado a los Delegados y las Delegadas de Prevencion,
conforme al articulo 36.1.c) de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, a fin de someterlo a su consulta.

Con dicha informacioén las Unidades de Prevencion lo incorporaran a la Planificacion preventiva del afo, de la
que se dara participacion al Comité de Seguridad y Salud, conforme a lo establecido en el articulo 39.1.a) LPRL,

y sera aprobada por la Secretaria General Técnica.
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En las actividades formativas se distinguira entre la formacion preventiva basica de caracter general para
todo el personal empleado publico, impartida por la Unidad de Prevencion o bajo la supervision de esta y la
formacion especifica para cada puesto de trabajo o funcion, respecto a la cual se podra contar, en caso de
que sea necesario, con la asistencia del Centro de Prevencién de Riesgos Laborales o de una entidad
especializada.

Los cursos planificados podran ser impartidos por diversas entidades y/o medios:
* Las Unidades de Prevencion
* El Centro de Prevencion de Riesgos Laborales
*  El Instituto Andaluz de Administracion Publica
* Otras entidades

¢ Cursos vias telematicas

Para realizar el control de asistencia a los cursos organizados, se cumplimentara el modelo FR1-F1: “Ficha de
seguimiento y registro de formacion facilitada al trabajador’ en la que la persona empleada debera dejar
constancia de que efectivamente, ha asistido a la formacién en cuestion.

Se podra emitir un certificado individual o colectivo de asistencia y aprovechamiento del curso si lo hubiera.

4.2.- Formacion del personal directivo y de gestion de los centros de trabajo

Cabe sefalar que los empleados publicos 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 las personas empleadas publicas que dependen de ellas.

e Cual debe ser su papel en relacién con el personal técnico de prevencion y otras entidades implicadas
en la prevencion.

e (Cdémo pueden colaborar en las actividades de gestion de la prevencion.

Su implicacién 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
concepcioén de la gestion y en la adecuacion de sus actitudes a las nuevas conductas requeridas para dirigir los
procesos de cambio que son los que logran resultados positivos a largo plazo.

El desarrollo de las actividades de formacion previstas para el personal directivo y de gestion de los centros de
trabajo, se solicitara a los Centros de Prevencién de Riesgos Laborales, atendiendo a lo establecido en el
procedimiento de actuacion especifica P-PG2: “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 a desarrollar por dichos Centros se encuentra la
de impartir la formacion y asesoramiento al personal directivo de las Consejerias.
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4.3.- Programa de formacion anual.

Las Unidades de Prevenciéon deberan establecer anualmente un programa formativo en materia de prevencién de
riesgos laborales, integrado dentro del programa formativo general de la Consejeria.
En el programa anual de formacion preventiva deberan figurar:

*  Objetivos generales y especificos.

* Responsables de impartir la formacion.

e Destinatarios.

* Contenidos y metodologia a seguir.

* Cronograma.

* Las modalidades de evaluacién en cada caso (observaciones planeadas, auditorias de formacion, etc.).
* Los soportes y recursos técnicos 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 PRL
podra disponer de un soporte informatico adecuado a estas actividades formativas, estableciendo los
correspondientes controles de cumplimiento.

Para realizar la propuesta de cada curso se debe realizar con el modelo de formulario P-FR1-F2: “Modelo de
propuesta de actividades formativas”.

5. REGISTRO Y ARCHIVO

Las Unidades de Prevencion haran un seguimiento y evaluacion de las acciones formativas realizadas,
elaborando un informe que contenga los siguientes datos:

* Nombre y cargo de los destinatarios.

*  Periodo.

e Contenido.

¢ Resultados de la evaluacion si la hubiera.

Tanto el informe de la actividad como los justificantes de las personas empleadas de haber recibido la formacion,
se archivaran por las Unidades de Prevencion.

En el caso de actividades formativas en materia de prevencion impartidas por otras entidades distintas de las
Unidades de Prevencion, las personas responsables de las unidades administrativas a las que pertenecen los
asistentes autorizados de la Consejeria, informaran a las Unidades de Prevencion de la denominacion de la
actividad, los contenidos impartidos, horas de la actividad y relacion de asistentes.

6. ANEXOS
P-FR1-F1: Ficha de seguimiento y registro de formacion facilitada al trabajador.
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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 Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos. El
procedimiento determinara cdmo se ha de llevar a cabo la gestion de la integracion de la perspectiva de género y
su incorporacién a la documentacion técnica que se genere en materia preventiva, teniendo en cuenta que los
riesgos laborales no afectan de la misma manera a las empleadas publicas y a los empleados publicos 'y, por
tanto, los dafos a la salud, también, son diferentes.

Dicha integracion tiene por objetivo que no exista discriminacion, directa o indirecta, por razon de sexo a la
muijer. Con tal fin, se tendra en cuenta de forma sistematica las diferencias anatémicas, fisiologicas, psicologicas
y la funcién reproductiva en relacion a la gestion de la seguridad y salud laboral.

Este procedimiento se aplicara en todas las acciones llevadas a cabo por la Consejeria en materia de prevencion
de riesgos laborales que pudieran afectar a sus empleadas publicas.

La integracion de la perspectiva de género requiere que quienes poseen responsabilidades y competencias se
impliquen de forma integral para incorporar la dimension de género en todas las actuaciones relacionadas con
las 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.
e (Constitucién Espafiola, articulos 9.2, 10, 14, 18.1y 35.1.
e |ey Organica 2/2007, de 19 de marzo, de reforma del Estatuto de Autonomia para Andalucia.
e ey 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de
Prevencion.

e Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico.

e |ey Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

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 Lley 39/1999, de 5 de noviembre, para promover la conciliacién de la vida familiar y laboral de las
personas trabajadoras.

e |ey 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocién de la igualdad de género en Andalucia.
e ey 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia.

e Decreto 275/2010, de 27 de abril, por el que se regulan las Unidades de lgualdad de Género en la
Administracion de la Junta de Andalucia.

e Acuerdo de 14 de noviembre de 2017, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba la Estrategia
Andaluza de Seguridad y Salud en el Trabajo 2017-2022

e Acuerdo de 19 de enero de 2010, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el | Plan Estratégico
para la Igualdad de Mujeres y Hombres en Andalucia 2010-2013.

e NTP 664: lactancia materna y vuelta al trabajo. INSST
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e NTP 657: los trastornos musculo-esqueléticos de las mujeres(l): exposicion y efectos diferenciales.
INSST

e NTP 658: los trastornos musculo-esqueléticos de las mujeres (l1): recomendaciones preventivas. INSST

e NTP. 785: ergomater: método para la evaluacion de riesgos ergondmicos en trabajadoras embarazadas.
INSST.

e NTP 915: embarazo, lactancia y trabajo: vigilancia de la salud.
e NTP 992: embarazo y lactancia natural: procedimiento para la prevencion de riesgos en las empresas.
e NTP 993: embarazo y lactancia natural: el papel de la empresa en la prestacion por riesgos laboral.
[ ]
Webgrafia:
* Web del Instituto Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo: https:www.insst.es
* Web del Ministerio de Trabajo, Migraciones y Seguridad Social: http://www.mitramiss.gob.es/
* Web de la Agencia Europea para la Seguridad y la Salud en el Trabajo: https://osha.europa.eu/es
¢ Web del Instituto Andaluz Mujer: www.iam.junta-andalucia.es/

* Web de la seguridad social https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/Pensionistas/Servicios/
34887/40968/41054#119184

3. DEFINICIONES.

Unidades 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 Administracién 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
masculinos.

Pone de manifiesto que el origen y la perpetuacion de la desigualdad no responde a situaciones naturales o
bioldgicas sino a la construccion social transmitida a través de la socializacion diferenciada de género.

Principio de Igualdad: 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 sinonimo del principio de no
discriminacion.

Transversalidad: El instrumento para integrar la perspectiva de género 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).

Unidad de Género: Sus funciones vienen relacionadas en el articulo 4 del Decreto 275/2010, de 27 de abril,
por el que se regulan las Unidades de Igualdad de Género en la Administracion de la Junta de Andalucia.

Particularmente los apartados:
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f) Impulsar y apoyar el desarrollo de medidas de conciliacion de la vida laboral, familiar y personal de las mujeres
y hombres que se adopten desde la Consejeria competente en materia de funcion publica.

g) Realizar la asistencia técnica al personal y organos de la Consejeria y de sus entidades instrumentales en
relacion a la aplicacién de las politicas de igualdad y, especialmente, en el seguimiento de la publicidad
institucional.

4, DESARROLLO.

Se contara, en todo momento, con la colaboracién de la Unidad de Igualdad de Género de la Consejeria de
Economia, Hacienda y Fondos Europeos para impulsar y apoyar el desarrollo de medidas de conciliacion de la
vida laboral, familiar y personal de las mujeres y hombres que se adopten desde la Unidad de Prevencion de
Riesgos Labores en las realizacion de sus actividades.

La integracion del enfoque de género y valoracion del impacto diferencial en diferentes actividades preventivas
como son la evaluacion de riesgos laborales, la planificacion de la actividad preventiva y las actuaciones de
seguimiento y actualizacion de estos instrumentos, investigaciones de accidente e incidente, la formacion e
informacion y la vigilancia de la salud se llevara a cabo mediante las siguientes acciones:

4.1 En la identificacion y evaluacion de riesgos.

e |dentificar peligros menos obvios y problemas de salud mas comunes entre empleadas publicas,
basandose en un enfoque integral y total para detectar las diferencias de género puntuales (acoso
sexual, discriminacion, participacion en toma de decisiones, conflictos de equilibrio entre la vida laboral y
familiar).

e FEvitar hacerse ideas preconcebidas sobre cuales son los riesgos, quién se encuentra en situacion de
riesgo, y qué puede ser trivial.

e Tener en cuenta los riesgos laborales presentes en las situaciones reales: examinar las tareas que
verdaderamente se realizan y el auténtico contexto de trabajo, contando con la participacion de
empleadas publicas, y no formarse juicios gratuitos acerca de la exposicion basados en la mera
descripcion o en la denominacion del puesto.

e Realizar las evaluaciones de riesgos por género y grupos de edad.

e Contemplar las exposiciones a riesgos ergonoémicos, psicosociales, riesgo para el embarazo, la lactancia
natural y reproduccion.

4.2 Enlaeleccion de la metodologia, métodos y técnicas de evaluacion.
e Utilizar metodologia de evaluacion 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.

e Utilizar indicadores que den informacién de estatus que ocupan hombres y mujeres con respecto a los
estandares acordados de grupos de referencia.
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4.3 En laintervencion preventiva.
* Priorizar los riesgos a los que las empleadas publicas estan mas expuestas, realizando programas
especificos.

e Utilizar como referente las experiencias ya conocidas y exitosas de intervencion preventiva desde el
punto de vista de género.

* Proponer y aplicar medidas preventivas especificas y desde la participacion de las empleadas publicas.

* Disefar 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.

* 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 daios a la salud.

* Recoger sistematicamente datos de exposiciones y dafios por sexo.

* Registrar todos los aspectos relativos a la salud laboral, no unicamente los accidentes de trabajo,
incluyendo la variable de género y edad, y no sélo para hacer conteo, sino para analizar las diferencias.

» Utilizar cifras especificas y no datos medios (horas trabajadas por tarea especifica).

* Investigar todos los casos de dafos a la salud: lesiones por violencia, incompatibilidad entre vida laboral y
familiar en el analisis de sintomatologia de estrés.

* Prestar atencion a dafos hasta ahora ignorados (posibles vinculos entre ocupacién y trastornos
menstruales o menopausia).

* Incrementar el conocimiento de datos relacionados con la salud de mujeres y sus ocupaciones (estudios
epidemioldgicos, certificados de defuncion...).

* Evaluar criticamente las investigaciones epidemiolégicas 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.

Aplicaciéon de la perspectiva de género y valoracion del impacto diferencial en la actuacién de vigilancia de la
salud laboral, tanto en las actuaciones preventivas como curativas.

4.6 Informacion y formacion.

Informacién y formacion en materia preventiva de una forma suficiente y adecuada desde la perspectiva de
género, 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. La formacién e informacion
se llevara a cabo conforme se establece en los procedimientos P-FR1, para la formaciéon en prevencién de
riesgos laborales de las personas empleadas publicas, y P-CP1, de informacién a las personas empleadas
publicas, respectivamente. Asimismo, se tendra en cuenta lo siguiente:

*  Proporcionar informacion y formacién en igualdad a los diferentes agentes de la seguridad y salud.

* Garantizar el enfoque sensible al género por parte de técnicos de prevencion, por medio de informacion
y formacién en igualdad aplicable al trabajo del dia a dia.
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4.7

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 conciliacién 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.

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:

5.

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 meédica, 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.

ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION

Las Unidades de Prevencion archivaran toda la documentacion que se genere con motivo de la aplicacion de este
procedimiento, con excepcion de la generada en materia de vigilancia de la salud, que sera el Area de Vigilancia
de la Salud de los Centros de Prevencion de Riesgos Laborales quien la archive.

Asimismo, el Servicio competente en materia de personal archivara los certificados de formacion, los registros de
informacion en materia de perspectiva de género y los certificados de aptitudes de vigilancia de la salud que se
reciban del Area de Vigilancia de la Salud. El archivo se realizara mediante la integracion de esta documentacion
en el expediente correspondiente en virtud de las directrices desarrolladas en el procedimiento P-DC1, para el
control de la documentacion relativa a la gestion de la prevencion de riesgos laborales.
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1. OBJETO 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 aplicara 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 las Consejerias, agencias administrativas y de régimen especial de la Administracion de la Junta de
Andalucia.

La planificacion concreta y rigurosa de las medidas preventivas en la fase inicial tiene una gran importancia
porque facilita la adopcion de las mismas antes de la realizacién 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 tendra en cuenta que los edificios o locales han de ser, por un lado, seguros, con tal finalidad, se garantizara
la calidad relacionada con la seguridad estructural, la proteccion contra incendios y la seguridad de utilizacion. Y
por otro lado, los edificios o locales 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 dotacion de las
instalaciones que faciliten la adecuada realizacion de las funciones previstas, la accesibilidad para personas con
movilidad y comunicacién reducidas, la proteccion contra el ruido, el aislamiento térmico, asi como la salubridad
y la estanqueidad en el ambiente interior.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

* Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

* Ley 38/1999, de 5 de noviembre, de Ordenacion de la Edificacion.

* Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley General de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusién social.

e Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al
ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y
2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

* 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.

* 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.

* Real Decreto 485/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas en materia de sefalizacion de
seguridad y salud en el trabajo.

* Real Decreto 1627/1997, de 24 de octubre, por el que se establecen disposiciones minimas de
seguridad y salud en las obras de construccion.

* Real Decreto 314/2006, de 17 de marzo, por el que se aprueba el Codigo Técnico de la Edificacion.
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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.

Real Decreto 505/2007, de 20 de abril, por el que se aprueban las condiciones basicas de accesibilidad
y no discriminacién de las personas con discapacidad para el acceso y utilizacion de los espacios
publicos urbanizados y edificaciones.

Real Decreto 513/2017, de 22 de mayo, por el que se aprueba el Reglamento de instalaciones de
proteccion contra incendios.

Real Decreto 842/2013, de 31 de octubre, por el que se aprueba la clasificacion de los productos de
construccién y de los elementos constructivos en funcion de sus propiedades de reaccion y de
resistencia frente al fuego.

Real Decreto 407/1992, de 24 de abril, por el que se aprueba la Norma Basica de Proteccion Civil.

Real Decreto 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma Basica de Autoproteccién de
los centros, establecimientos y dependencias dedicados a actividades que puedan dar origen a
situaciones de emergencia.

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.

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.

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 régimen de bienes y servicios homologados.

Decreto 56/2017, de 11 de abril, por el que se regula la participacion de la Consejeria competente en
materia de seguridad en la contratacion de bienes y servicios para la proteccion de edificios e
instalaciones de la Administracion de la Junta de Andalucia y de sus Agencias ante el riesgo de intrusion.
Decreto-ley 16/2020, de 16 de junio, por el que, con caracter extraordinario y urgente, se establecen

medidas en materia de empleo, asi como para la gestién y administracion de las sedes administrativas
ante la situacion generada por el coronavirus (COVID-19).

Resolucién de 2 de julio de 2020, de la Direccién General de Patrimonio, por la que se declara de

necesaria uniformidad los servicios de gestion de reservas de titulos de viaje, alojamientos, servicios
complementarios y gestion de organizacion de eventos con destino a la Administracion de la Junta de
Andalucia y sus Entidades Instrumentales.

Guia técnica para la evaluacion y prevencion de los riesgos relativos a la utilizacion de lugares de trabajo

(INSST).

Guia técnica sobre sefalizacion de seguridad y salud en el trabajo (INSST).
Normativa interna de la Consejeria, agencia administrativa y agencia de régimen especial.

3. DEFINICIONES

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

Gran reparacion: obra necesaria para enmendar un menoscabo de la estructura resistente de un bien
inmueble, por causas fortuitas o accidentales.
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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 técnicas, 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 rehabilitacion
posteriores.

Obra de primer establecimiento: son las obras que dan lugar a la creaciéon de un bien inmueble.

Reforma: conjunto de obras de ampliacion, mejora, modernizacion, adaptacion, adecuacion o refuerzo de un
bien inmueble ya existente.

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.

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.

4. REALIZACION DE LA REDACCION DE ANTEPROYECTOS.
El procedimiento documentado especifico que contemple lo siguiente:

* 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
sus servicios técnicos podran solicitar a las Unidades de Prevencién, conforme al formato P-IP1-F1
“Solicitud de asesoramiento a la Unidad de Prevencion”, informe y /o sugerencias sobre los requisitos
basicos que en materia de prevencion de riesgos laborales deberian cumplir los edificios o locales y las
especificaciones técnicas de seguridad y salud laboral con el fin de que sean seguros y apropiados al
desempefio de las funciones de las personas empleadas publicas.

* La elaboracion de una propuesta por los Servicios Técnicos, visto el informe de las Unidades de
Prevencién, en la que figuraran 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.

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

* 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.

* La fase final de aprobacion del anteproyecto de obra por el érgano de contratacion 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.
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Junta de Andalucia

SOLICITUD DE ASESORAMIENTO A LA UNIDAD DE PREVENCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

CENTRO DE TRABAJO:

SERVICIO O UNIDAD ADMINISTRATIVA:

RESPONSABLE DEL SERVICIO O UNIDAD:

REQUISITOS TECNICOS

DENOMINACION:

DESCRIPCION/PRESTACIONES NECESARIAS:

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

METODO TRABAJO ESTABLECIDO:

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En o , a fecha de firma electronica
Fdo.: Titular de la Unidad proponente
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA
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1. OBJETO Y ALCANCE

Integrar la prevencion de riesgos laborales en los procesos de contratacion de proyectos y obras de nueva
construccién, gran reforma y rehabilitacion integral de edificios para sedes administrativas de caracter
permanente de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos, con el fin de garantizar la seguridad y
la salud de las personas empleadas publicas que desempefien sus funciones en los mismos.

Se trata de establecer una forma de actuar en los procedimientos de contratacion de los proyectos y obras de
construccién 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 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 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.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

* Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

* Ley 38/1999, de 5 de noviembre, de Ordenacién de la Edificacion.

* Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley General de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusién social.

e Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al
ordenamiento juridico espafol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y
2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

* 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).

* 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.

* Real Decreto 485/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas en materia de sefializacién de
seguridad y salud en el trabajo.

* Real Decreto 1627/1997, de 24 de octubre, por el que se establecen disposiciones minimas de
seguridad y salud en las obras de construccion.

* Real Decreto 314/2006, de 17 de marzo, por el que se aprueba el Codigo Técnico de la Edificacion.

* 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.

* 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.

* Real Decreto 513/2017, de 22 de mayo, por el que se aprueba el Reglamento de instalaciones de

proteccion contra incendios.
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* Real Decreto 842/2013, de 31 de octubre, por el que se aprueba la clasificacion de los productos de
construccién y de los elementos constructivos en funcion de sus propiedades de reaccion y de
resistencia frente al fuego.

* Real Decreto 524/2023 de 20 Jun. (Norma Basica de Proteccion Civil).

* 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.

* 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.

* 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.

* Decreto 56/2017, de 11 de abril, por el que se regula la participacién de la Consejeria competente en
materia de seguridad en la contratacion de bienes y servicios para la proteccion de edificios e
instalaciones de la Administracion de la Junta de Andalucia y de sus Agencias ante el riesgo de intrusion.

* Decreto-ley 16/2020, de 16 de junio, por el que, con caracter extraordinario y urgente, se establecen
medidas en materia de empleo, asi como para la gestion y administracion de las sedes administrativas
ante la situacion generada por el coronavirus (COVID-19).

* Resolucion de 2 de julio de 2020, de la Direccion General de Patrimonio, por la que se declara de
necesaria uniformidad los servicios de gestidn de reservas de titulos de viaje, alojamientos, servicios
complementarios y gestion de organizacion de eventos con destino a la Administracion de la Junta de
Andalucia y sus Entidades Instrumentales.

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

* (Guia técnica sobre sefializacion de seguridad y salud en el trabajo (INSST).

* Normativa interna de la Consejeria, agencia administrativa y agencia de régimen especial.

3. DEFINICIONES

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

Gran reparacion: obra necesaria para enmendar un menoscabo de la estructura resistente de un bien
inmueble, por causas fortuitas o accidentales.

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 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 rehabilitacion
posteriores.

Obra de primer establecimiento: son las obras que dan lugar a la creacion de un bien inmueble.

Reforma: conjunto de obras de ampliacion, mejora, modernizacion, adaptacion, adecuacion o refuerzo de un
bien inmueble ya existente.

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
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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.

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.

4, REALIZACION DE LA CONTRATACION DE PROYECTO Y OBRA.
4.1.- Actuaciones previas.

La elaboracion del “Documento de integracién de Prevencidén de Riesgos Laborales” por el Servicio Técnico
competente de la Direccion General de Patrimonio debera comprender todos aquellos detalles que resulten
significativos para la proteccion de la seguridad y la salud con el fin de que los edificios o locales objeto del
contrato sean seguros y apropiados al desempefio de las funciones de las personas empleadas publicas en los
lugares de trabajo y sobre las medidas que deberian adoptarse para garantizar el cumplimiento de las
obligaciones preventivas. Dicho documento se unira al proyecto aprobado y demas documentacion del
expediente de contratacion.

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, documentacion a aportar, etc.
* Los 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.
* 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 podra contar, en el proceso de elaboracion del Documento, con el asesoramiento de las
Unidades de Prevencion, solicitando el asesoramiento o sugerencias con el formato P-IP1-F1 “Solicitud de
informe o sugerencias”.

4.2.- Licitacion publica.

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 desemperfien sus funciones en el mismo.
a) La inclusion del “Documento de integracion de Prevencién de Riesgos Laborales” en la licitacion del
contrato administrativo, en el apartado de documentos adjuntos.
b) El establecimiento de una clausula especifica que determine claramente la facultad de la Consejeria,
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, 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.
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4.3.- Contratacion del proyecto y obra.

La posibilidad de que la Mesa de contratacién solicite a las Unidades de Prevencion, antes de formular su
propuesta de adjudicacion, un informe técnico que valore las proposiciones admitidas, con arreglo a los criterios
establecidos en el expediente en materia de seguridad y salud, mediante formato P-IP1-F1.

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

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

A tal fin, podra solicitarse la colaboracion de las Unidades de Prevencion.

4.5.- Archivo de documentos.

La Unidad que realice la contratacion debera archivar:
* Toda la documentacion generada en el proceso.
e El Libro del Edificio.
*  Otros documentos de interés.
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1. OBJETO Y ALCANCE

El objeto de este procedimiento es integrar la prevencion de riesgos laborales en el proceso de arrendamiento de
edificios y/o locales de caracter permanente en la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos, en
adelante la Consejeria, 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 y/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.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

* Ley 4/1986, de 5 de mayo, del Patrimonio de la Comunidad Autonoma de Andalucia. (BOJA num. 40, de
9 de mayo).

* 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 Autonoma de Andalucia. (BOJA num. 2, de 8 de enero y Correccion de
errores BOJA nim. 19, de 4 de marzo).

* Real Decreto 524/2023 de 20 Jun. (Norma Basica de Proteccion Civil).

* 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).

* 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).

* 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 486/1997, de 14 de abril, por el que se establecen las disposiciones minimas de seguridad
y salud en los lugares de trabajo. (BOE nim. 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).

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

* Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley
General de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusién social. (BOE num. 289, de 3 de
diciembre).
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* 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).

* 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).

* 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).

* 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.

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

* Ley 26/2011, de 1 de agosto, de adaptaciéon normativa a la Convencion Internacional sobre los Derechos
de las Personas con Discapacidad. (BOE num. 184, de 2 de julio).

* 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).

* Ley 9/2017, de 30 de noviembre, de Contratos del Sector Publico (BOE. num.272, de 9 de noviembre).

* Resolucion de 15 de febrero de 2018, de la Direccion General de Patrimonio, por la que se dictan
instrucciones en materia de arrendamientos.

* Decreto-Ley 16/2020, de 16 de junio, por el que, con caracter extraordinario y urgente, se establecen
medidas en materia de empleo, asi como para la gestion y administracion de las sedes administrativas
ante la situacion generada por el coronavirus (COVID-19).

* Resolucion de 2 de julio de 2020, de la Direccién General de Patrimonio, por la que se declara de
necesaria uniformidad los servicios de gestion de reservas de titulos de viaje, alojamientos, servicios
complementarios y gestion de organizacion de eventos con destino a la Administracion de la Junta de
Andalucia y sus Entidades Instrumentales.

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

* Guia técnica sobre senalizacion de seguridad y salud en el trabajo (INSHT).

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

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

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 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.

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.

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.

Edificio de uso exclusivo: aquel que esté ocupado como sede administrativa por una sola Consejeria o
agencia.

Edificio de uso compartido: aquel que esté ocupado como sede administrativa por dos 0 mas Consejerias o
agencias, 0 se ocupe por los servicios centrales y territoriales de una misma Consejeria o agencia.

Edificio de uso miltiple: aquel que esté ocupado como sede administrativa por dos o mas Consejerias o
agencias cuando, por sus caracteristicas arquitectonicas, funcionales, o por razones de eficiencia y mejor
gestion, asi sean declarados expresamente mediante resolucién motivada de la persona titular de la Direccion
General de Patrimonio

4. CONTRATACION Y SEGUIMIENTO

Los organos directivos correspondientes, dentro de su ambito de actuacion, son los 6rganos facultados para
celebrar, en el nombre de la Consejeria, los contratos publicos en el ambito de su competencia. El érgano de
contratacion, que puede ser unipersonal o colegiado, inicia el procedimiento de contratacion, tramita una
licitacion y adjudica el contrato.

Con independencia de la unidad administrativa encargada del seguimiento y ejecucion ordinaria del contrato, los
organos de contratacion deberan designar un responsable del contrato al que correspondera supervisar su
ejecucion y adoptar las decisiones y dictar las instrucciones necesarias con el fin de asegurar la correcta

realizacion de la prestacion y dentro del ambito de facultades que especificamente se le atribuyan.
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Las funciones y responsabilidades de los diferentes drganos y unidades que intervienen en el procedimiento con
competencia en prevencion de riesgos laborales se recoge en el apartado 5 del Plan de Prevencién de Riesgos
Laborales de la Consejeria.

En la gestion de los registros de los procedimientos aplicables en cada caso concreto (cumplimentacion y
tramitacion de los anexos de los procedimientos) intervendran los titulares de las unidades administrativas con
responsabilidades en la gestion de los mismos.

5. PROCESO DE ACTUACION PARA EL ARRENDAMIENTO DE EDIFICIOS Y/O LOCALES

5.1.- Inmuebles que van a ser utilizados por la Consejeria

Cuando se vayan a arrendar edificios y/o locales para utilizarlos como sedes administrativas por la Consejeria, se
tendra en cuenta lo siguiente:

* Se requerira que los inmuebles cumplan toda la normativa vigente en materia de prevencién de riesgos
laborales y las medidas preventivas establecidas en las mismas.

* Las actuaciones a realizar por los 6rganos y Unidades administrativas involucradas en la contratacion y
uso de los inmuebles sera la siguiente:

a) El 6rgano que tramite el expediente, con el asesoramiento de su personal técnico, debera definir los
requisitos técnicos que los inmuebles deben reunir, entre ellos, el uso previsto del edificio y/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 en su uso.

b) El servicio técnico del centro directivo o unidad administrativa con competencia en el arrendamiento y/
o gestion de edificios, elaborara el Pliego de Prescripciones Técnicas que debera contemplar todos
aquellos detalles que resulten significativos para la proteccion de la seguridad y la salud con el fin de que
los edificios o locales objeto del contrato sean seguros y apropiados al desempefio de las funciones de
las personas empleadas publicas.

El Pliego de Prescripciones Técnicas debera incluir:

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

* Una clausula especifica sobre la obligatoriedad del arrendador de cumplir con lo requerido en materia
de prevencion de riesgos laborales, tanto por la legislacion aplicable, como por las normas internas
establecidas por la Consejeria.

* Una clausula especifica que determine claramente la facultad de la Consejeria 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 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.

El documento original consta firmado electrénicamente



Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos PiP3

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE LA PREVENCION | Edicion: 2.0

DE RIESGOS LABORALES EN EL ARRENDAMIENTO DE Fecha:

Junta de Andalucfa EDIFICIOS DESTINADOS A SEDES DE LA CONSEJERIA DE Pagina: 7 de 7
ECONOMIA, HACIENDA Y FONDOS EUROPEOQS

c) El servicio técnico del centro directivo o unidad administrativa con competencia enviara a la Direccidn
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 Resolucion de 15 de febrero de 2018,
de la Direccion General de Patrimonio, por la que se dictan instrucciones en materia de arrendamientos.
A tal fin, la Direccién General de Patrimonio podra contar con el asesoramiento técnico en materia de
prevencion de riesgos laborales de las Unidades de Prevencién solicitandolo con el formato P-IP1-F1
“Solicitud de informe a la Unidad de Prevencion”.

d) Considerando el informe anterior, el érgano de contratacion 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 contratacion podra solicitar, si lo estima necesario, un
informe a las Unidades de Prevencion, con el fin de verificar el cumplimiento de los requisitos en materia
de seguridad y salud que hayan sido exigidos en el anuncio de licitacion y demas documentacion
incorporada al expediente de contratacion, solicitandolo con el formato P-IP1-F1.

f) El érgano de contratacion debera comprobar, antes de formalizarse el acta de recepcion, que los
edificios y/o locales cumplen con los requisitos exigidos en materia de prevencidn de riesgos laborales
sefialados en la documentacion relativa al proceso de contratacion de arrendamiento.

5.2.- Inmuebles que van a ser utilizados por varias Consejerias, agencias administrativas o de
régimen especial

Cuando se trate de edificios y/o locales que van a ser utilizados como sedes administrativas por varias
Consejerias, agencias administrativas o agencias especiales, correspondera al organismo que disponga de mayor
superficie, en caso de edificios multiples, correspondera a la Direccién General de Patrimonio el desarrollo del
procedimiento.

6. ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION

El Servicio competente en materia de contratacion archivara la documentacién que se genere con motivo de la
aplicacion de este procedimiento y el Servicio competente en materia de Administracién General archivara el
Libro del Edificio.
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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 Administracion de la Junta de Andalucia, 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 comunicacién reducidas, la proteccion contra
el ruido, el aislamiento ®rmico, asi como la salubridad y la estanqueidad en el ambiente interior, asi como el
estricto cumplimiento de la normativa de prevencion de riesgos laborales.

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.

o Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales.

. 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.

. Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de
Prevencion.

o Ley 38/1999, de 5 de noviembre, de Ordenacion de la Edificacion.

. Real Decreto 314/2006, de 17 de marzo, por el que se aprueba el Codigo Técnico de la Edificacion.

. 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.

. Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba la Ley General de derechos
de las personas con discapacidad
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.

. 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.

. Real Decreto 524/2023 de 20 Jun. (Norma Basica de Proteccion Civil).

. Ley 4/1986, de 5 de mayo, del Patrimonio de la Comunidad Autdnoma de Andalucia.

. 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 Autdbnoma de Andalucia.

Ley 9/2017, de 30 de noviembre, de Contratos del Sector Publico.
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. 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.

. 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 regimen de bienes y servicios homologados.

. Decreto-Ley 16/2020, de 16 de junio, por el que, con caracter extraordinario y urgente, se establecen
medidas en materia de empleo, asi como para la gestion y administracion de las sedes administrativas
ante la situacion generada por el coronavirus (COVID-19).

. Guia t&cnica para la evaluacion y prevencion de los riesgos relativos a la utilizacion de lugares de trabajo
(INSHT).

. Guia ©cnica sobre senalizacion de seguridad y salud en el trabajo (INSHT).

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

. Normativa interna de la Consejeria, agencia administrativa y agencia de régimen especial.

3. DEFINICIONES

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

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 rehabilitacion
posteriores.

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 Administracién de la Junta de Andalucia.

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.

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

En procedimiento documentado especifico contemplara lo siguiente:

4.1.- Actuaciones previas.

La elaboracion del “Documento de integracion de Prevencidon de Riesgos Laborales” por el Servicio Técnico
competente de la Direccion General de Patrimonio deberda comprender todos aquellos detalles que resulten

significativos para la proteccion ge la seguridad y la satlud gon el fin de que los edificios o locales objeto del
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contrato sean seguros y apropiados al desempefio de las funciones de las personas empleadas publicas en los
lugares de trabajo y sobre las medidas que deberian adoptarse para garantizar el cumplimiento de las
obligaciones preventivas. Dicho documento se unita al proyecto aprobado y demas documentacién del expediente
de contratacion.

El “Documento de integracion de Prevencién de Riesgos Laborales”, especificara:
* La normativa vigente en materia de prevencion de riesgos laborales especificamente aplicable a los
edificios o locales, garantias, documentacion a aportar, etc.
* Los requisitos que en materia de prevencién 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.
* 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 podra contar, en el proceso de elaboracion del Documento, con el asesoramiento de las
Unidades de Prevencion, solicitando el asesoramiento o sugerencias con el formato P-IP1-F1 “Solicitud de
informe o sugerencias’.

4.2.- Licitacion publica.

El organo de contratacion competente, teniendo en cuenta los informes emitidos, incluid 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, las dirigidas a garantizar la seguridad y la salud de las personas empleadas publicas que
desempefien sus funciones, entre ellas:

a) La inclusion del “Documento de integracion de Prevencion de Riesgos Laborales” en la licitacion del
contrato administrativo, en el apartado de documentos adjuntos.

b) El establecimiento de una clausula especifica que determine claramente la facultad de la Consejeria,
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 Ordenacion de la Edificacion, en caso de incumplimiento
de las condiciones impuestas en el contrato de adquisicién y en la normativa vigente en materia de
prevencion de riesgos laborales.

4.3.- Fase de adjudicacion.

La Mesa de contratacion podra solicitar, antes de formular su propuesta de adjudicacion, a las Unidades de
Prevencion, solicitindolo con el formato P-IP1-F1 “Solicitud de informe a la Unidad de Prevencion”, un informe
tcnico 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.

El 6rgano contratante deberda comprobar, antes de formalizarse el contrato de adquisicion, que los edificios o
locales cumplen con los requisitos exigidos en materia de prevencion de riesgos laborales sefalados en la
documentacion relativa al proceso de contratacién de adquisicién. A tal fin, contara con la colaboracion de las
Unidades de Prevencion.

5. ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION

El Servicio competente en materia de Contratacion archivara la documentacion que se genere con motivo de la
aplicacion de este procedimiento.

El documento original consta firmado electrénicamente
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1. OBJETO Y ALCANCE

El objeto de este procedimiento es determinar como gestionar el mantenimiento y las revisiones de seguridad de
los equipos e instalaciones para prevenir los posibles riesgos generados por los mismos en la Consejeria de
Economia, Hacienda y Fondos Europeos, en adelante la Consejeria.

Con la realizacién de un adecuado mantenimiento preventivo de los equipos e instalaciones se evitaran averias y
paros incontrolados, especialmente si generan 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. En consecuencia, 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 y, para ello, es basica la realizacion de los
distintos tipos de revisiones programadas.

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 disefo, funcionamiento o situacion 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 y, por consiguiente, sera necesario llevar un
control cuidadoso de los trabajos de mantenimiento para reducir al maximo los riesgos para las personas
trabajadoras 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.

e ey 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Real Decreto 513/2017 de 22 de mayo, por el que se aprueba el Reglamento de proteccion contra
incendios.

e Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevencion.

e Real Decreto 485/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas en materia de sefalizacion de
seguridad y salud en el trabajo.

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.

e Real Decreto 773/1997, de 30 de mayo, sobre disposiciones minimas de seguridad y salud relativas a la
utilizacion por los trabajadores de equipos de proteccion individual.
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e Real Decreto 1215/1997, de 18 de julio, por el que se establecen disposiciones minimas de seguridad y
salud para la utilizacion por los trabajadores de los equipos de trabajo.

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.

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.

e  Real Decreto 614/2001, de 8 de junio, sobre disposiciones minimas para la proteccion de la salud y seguridad de
los trabajadores frente al riesgo eléctrico.

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.

e Decreto-ley 16/2020, de 16 de junio, por el que, con caracter extraordinario y urgente, se establecen
medidas en materia de empleo, asi como para la gestion y administracion de las sedes administrativas
ante la situacion generada por el coronavirus (COVID-19).

3. DEFINICIONES

Delegados de Prevencion: representantes de las personas empleadas publicas con funciones especificas en
materia de prevencion de riesgos laborales.

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. El 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 predictivo: es el mantenimiento subordinado a un suceso predeterminado que pone de
manifiesto el estado de degradacion de un bien. Se basa en el conocimiento del estado operativo de una
maquina o instalacién. Es asimilable al preventivo, pero el conocimiento de la condicion operativa a través de la
medicion de ciertos parametros de la maquina o instalacion (vibracidn, 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 diagnostico, organizacion y
planificacion de intervenciones que no afectan al servicio del equipo, y que tratan de ajustar al maximo la vida Uutil
del elemento en servicio al momento planificado para la intervencion.

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.

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 colaboracion de la propia empresa.

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 Administracién de la Junta de Andalucia.
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4. REALIZACION

La Secretaria General Técnica de la Consejeria, la Seceretaria General Provincial u érgano que éstas designen en
cada caso, realizara en cada centro de trabajo de su competencia los contratos correspondientes para
determinar una serie de inspecciones de las instalaciones industriales de que disponga. Las revisiones podran
ser realizadas por empresas instaladoras, mantenedoras, conservadoras, reparadoras, fabricante, instalador-
conservador-reparador frigorista, personal técnico o persona empleada designada de la Consejeria/Delegacion
Territorial o entidad colaboradora, segun el caso. Las inspecciones reglamentarias seran realizadas por
organismo de Control.

En documento P-IPS-F1: “Programacion no exhaustiva de inspecciones y revisiones periodicas de instalaciones”
se incluye una programacion no exhaustiva de las inspecciones y revisiones de las instalaciones a realizar. Dicha
programacion se entiende sin perjuicio de lo indicado en los reglamentos industriales de aplicacion. La persona
responsable del contrato de mantenimiento del centro de trabajo sera la encargada de archivar toda la
documentacion que se genere de las inspecciones o revisiones realizadas.

Las deficiencias detectadas por el Organismo de Control en sus inspecciones o por la persona encargada en los
controles periodicos y las medidas que deben adoptarse para subsanar aquéllas, seran comunicadas por el
responsable del Mantenimiento a las Unidades de Prevencién, para ser tenidas en cuenta en la Evaluacion de
Riesgos.

Los requisitos de evaluaciones de riesgos, formacion, informacion, medios de proteccion y demas
documentacion preventiva cumpliran los establecido en los procedimientos de adquisicién de bienes y servicios
P-IP6 y coordinacion de actividades empresariales P-IP8.

De conformidad con las modificaciones de la Evaluacion de Riesgos, y en coordinacion con el responsable de las
instalaciones donde deban adoptarse las medidas, las Unidades de Prevencion, incluiran las medidas que no se
hayan corregido, en el documento de planificacion preventiva, de acuerdo con lo establecido en el Procedimiento
de Planificacion Preventiva.

5. ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION

El Servicio contratante archivara la documentacion que se genere con motivo de la aplicacion de este
procedimiento remitiendo copia a la Unidad de Prevencion.

6. ANEXO

P-IP5-F1: Programacion no exhaustiva de inspecciones y revisiones periédicas de instalaciones
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’ . X P-IP5-F1
CONSEJERIA DE ECONOMIA, HACIENDA Y FONDOS PERIODICAS DE INSTALACIONES
EUROPEOS . -
st e A it Centro de Trabajo:....cccccsusrrrrrrrrrmsssssssssssssnssnnnnnssnsssnmsssssssssasssssnnnnnnnnnnns Edicion: 2.0
INSTALACION TIPO ! PERIgI;(I)SIDAD FECHA? | 2019 2020|2021 |2022 2023|2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028 | 2029

Instalacion eléctrica de Baja Tension Reglamento Inspeccion 5
Electrotécnico de Baja Tension (RD 842/2002) P
Instalaciones de puesta a tierra Revision 1
Centro de Transformacion
Reglamento de centrales eléctricas, subestaciones y Inspeccion 3
centros de transformacion (RD 3275/1982)
Ascensor Revision Mensual
Reglamento de Aparatos de Elevacion y Manutencion: Inspeccion
RD 2291/1985 (ITC MIE AEM 1 aprobada por RD publica 2
88/2013, de 8 de febrero) concurrencia

Revision 1
Instalacion de climatizacion: calor Apartado IT 4.2.1 del ' -
RITE Inspeccion Variable segtn

potencia

Revision 1
Instalacion de climatizacion: frio _ )
Apartado IT 4.2.2 del RITE Inspeccion Variable segtin

potencia

Instalacion térmica completa Inspeccion 15
Apartado IT 4.2.3 del RITE P
Deposito de gasoleo
Reglamento de Instalaciones Petroliferas R.D. 2085/94. Pevisicn 10
ITC MI-IP.03, R.D. 1427/97. ITC MI-IP.03, R.D.
1523/99.
Bocas de Incendio Equipadas Revision 1
Sistema automatico de deteccién y alarma de incendios Revision 1
Sistema manual de alarma de incendios Revision 1
Sistemas fijos de extincion de incendios Revision 1
Sistema de abastecimiento de agua contra incendios Revision 1
P-IP5-F1_Programa Hoja: 1 de 3
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INSTALACION TIPO ' PERIgg(I)SIDAD FECHA®> | 2019|2020 2021 | 2022|2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028 | 2029
Instalacion eléctrica de Baja Tension Reglamento .
Inspeccion 5

Electrotécnico de Baja Tensién (RD 842/2002)

Calderas

Depdsitos GLP

Instalaciones frigorificas

Extintores de incendios

1. Revisién (realizada por empresa instaladora, mantenedora, conservadora, reparadora, fabricante, instalador-conservador-reparador frigorista, personal #cnico del usuario o entidad colaboradora), o

inspeccion (realizada por Organismo de Control Autorizado).
2. Esta fecha corresponderd a la Ultima inspeccidn realizada. En caso no de haberse realizado ninguna, se indicara la fecha de puesta en funcionamiento

Las revisiones podran ser realizadas por empresas instaladoras, mantenedoras, conservadoras, reparadoras, fabricante, instalador-conservador-reparador frigorista, personal técnico del

usuario o entidad colaboradora segun el caso.
Las inspecciones reglamentarias seran realizadas por Organismos de Control Autorizados (OCA) . Se indicara la fecha, que correspondera a la Ultima inspeccién realizada. En caso no de

haberse realizado ninguna, se indicara la fecha de puesta en funcionamiento.

° Instalacion eléctrica de Baja Tension. Reglamento Electrotécnico de Baja Tension (RD 842/2002).
o Inspeccion 5 ANOS
. Instalaciones de puesta a tierra.
O Revision ANUAL
° Centro de Transformacion. Reglamento de centrales eléctricas, subestaciones y centros de transformacion (RD 337/2014)
o Inspeccion 5 ANOS
° Ascensor. Reglamento de Aparatos de Elevacion y Manutencion: RD 2291/1985 (ITC MIE AEM 1 aprobada por RD 88/2013, de 8 de febrero)
o Revision Mensual
o Inspeccion publica concurrencia 2 ANOS
° Instalacion de climatizacion: calor Apartado IT 4.2.1 del RITE
o Revision ANUAL
o Inspeccion Variable seguin potencia

P-IP5-F1_Programa Hoja: 2 de 3
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A PROGRAMACION NO EXHAUSTIVA DE INSPECCIONES Y REVISIONES P-IP5-F1

st e A it Centro de Trabajo:....cccccsusrrrrrrrrrmsssssssssssssnssnnnnnssnsssnmsssssssssasssssnnnnnnnnnnns Edicion: 2.0
° Instalacion de climatizacion: frio Apartado IT 4.2.2 del RITE
o Revision ANUAL
o Inspeccion Variable segun potencia
° Instalacion térmica completa Apartado IT 4.2.3 del RITE
o Inspeccion 15 ANOS
° Depésito de gaséleo. Reglamento de Instalaciones Petroliferas R.D. 2085/94. ITC MIHP.03, R.D. 1427/97. ITC MI-IP.03, R.D. 1523/99.
o Revision 10 ANOS
° Instalaciones de proteccion contra incendios. Real Decreto 513/2017, de 22 de mayo, por el que se aprueba el Reglamento de instalaciones de proteccion contra
incendios.
o Inspeccién Articulo 22. R.D. 513/2017
O Revision TRIMESTRAL, SEMESTRAL, ANUAL O QUINQUENAL
o Sistemas de deteccién de alarma e incendios
o Dispositivos para la activacion manual de alarma
o Extintores de incendio
o Bocas de Incendio Equipadas (BIE)
o Hidrantes.
o Columnas secas
o Sistemas fijos de extincion
o Sistemas de abastecimiento de agua contra incendios
©  Sistemas para el control de humos y de calor.
® Revision ANUAL
o Sistemas de sefalizacion luminiscente.
P-IP5-F1_Programa Hoja: 3de 3
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Procedimiento IP6

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE
LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
EN LA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS

CONTROL DE EDICIONES

EDICION |[FECHA MODIFICACIONES REDACTADO REVISADO APROBADO
2.0 La de la firma |Cambio de denominacion y estructura de la Consejeria Unidad de Servicio de |Secretaria General Técnica
electrdnica Prevencion Personal
1.0 22/10/2021 |Primera edicién del procedimiento Unidad de Servicio de |Secretaria General Técnica
Prevencion Personal
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1. OBJETO Y ALCANCE

El objeto de este procedimiento es integrar la prevencion de riesgos laborales en la adquisicion de bienes y
servicios en el ambito de actuacion de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos, en adelante la
Consejeria.

La adquisicion de bienes tales como equipos de trabajo, equipos de proteccion individual, sustancias, preparados
0 mezcla de sustancias quimicas, 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 prestacion de servicios puede ser una fuente de generacion de nuevos riesgos,
tanto para las personas empleadas publicas de la Consejeria como para las personas trabajadoras de las
empresas contratadas.

Se trata, por tanto, de establecer una forma de actuar ante la adquisicion de bienes y la prestacion de servicios,
en la que se tenga en cuenta la normativa preventiva. De este modo, la unidad proponente de los contratos
incluira clausulas especificas de cumplimiento preventivo en los pliegos de condiciones de contratacion.

Este procedimiento sera de aplicacion a toda adquisicién de bienes, quedando excluido del mismo la adquisicion
de aquellos bienes que esttn contemplados en la “Guia preventiva de requisitos minimos para la inclusion de
productos en el catalogo de bienes homologados de la Junta de Andalucia”.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA
* Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.
* Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevencion.

* 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.

* Real Decreto 1215/1997, de 18 de julio, por el que se establecen las disposiciones minimas de
seguridad y salud para la utilizacion por los trabajadores de los equipos de trabajo.

* Real Decreto 1644/2008, de 10 de Octubre por el que se establecen las normas para la
comercializacion y puesta en servicio de las maquinas.

* Real Decreto 374/2001, sobre la proteccion de la salud y seguridad de los trabajadores contra los riesgos
relacionados con los agentes quimicos durante el trabajo.

* Real Decreto 255/2003, de 28 de febrero, Reglamento sobre clasificacion, envasado y etiquetado de
preparados peligrosos.

* 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 Bgimen de bienes y servicios homologados.
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e Ley 9/2017, de 30 de noviembre, de Contratos del Sector Publico.

* Decreto-ley 16/2020, de 16 de junio, por el que, con cardcter extraordinario y urgente, se establecen
medidas en materia de empleo, asi como para la gestion y administracion de las sedes administrativas
ante la situacion generada por el coronavirus (COVID-19).

* Resolucion de 2 de julio de 2020, de la Direccion General de Patrimonio.

3. DEFINICIONES
Equipo de trabajo: Cualquier maquina, aparato, instrumento o instalacién utilizado en el trabajo.

Maquina: Conjunto de partes o componentes vinculados entre si, de los cuales al menos uno es mdvil,
asociados para una aplicacion determinada, provisto o destinado a estar provisto de un sistema de
accionamiento distinto de la fuerza humana o animal, aplicada directamente.

Declaracion CE de conformidad: Procedimiento por el cual el fabricante o su representante establecido en la
Comunidad declara que la maquina o producto comercializada satisface todos los requisitos esenciales de
seguridad y salud correspondientes a las directivas aplicables.

Manual de Instrucciones: Reglamento, instrucciones y normas de uso de cualquier equipo de trabajo.

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 o0 mas sustancias.

Ficha de Datos de Seguridad: El proveedor de una sustancia o preparado, en cumplimiento de los requisitos
establecidos en el articulo 31 del Reglamento (CE) n.° 1907/2006, debe facilitar la Ficha de datos de seguridad
al destinatario. Debera estar redactada al menos en la lengua oficial del Estado.

Unidad administrativa responsable de los bienes: es aquélla que va a disponer, y en la que se va a utilizar,
el equipo de trabajo, maquina, sustancia quimica, etc., objeto del presente procedimiento.

Unidad administrativa responsable de la contratacion: unidad especifica que gestiona los expedientes de
compras en la Consejeria.

4. ADQUISICION DE BIENES

4.1.- Previo a la adquisicion

La Unidad administrativa responsable de los bienes, debera establecer los requisitos #cnicos en funcion de:

e Las prestaciones que deben proporcionar
El documento original consta firmado electrénicamente
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o Las caracteristicas de los puestos de trabajo en los que se van a utilizar
e Las caracteristicas de las personas que van a utilizarlos

o El método de trabajo establecido.

Para ello, la unidad responsable de los bienes solicitard a las Unidades de Prevencion, previamente a la
adquisicion del bien, un informe sobre la normativa en materia de seguridad y salud laboral que deba cumplir el
citado bien. Para ello, dispone del formulario P-IP1-F1: “Solicitud de informe a la Unidad de Prevencion”.

Las Unidades de Prevencion de riesgos laborales remitian el documento. P-IP6-F1: “/nforme normativa de
seguridad y salud laboral aplicable”, en el que se incluye la recomendacion referida a la participacion de los
representantes del personal en el presente procedimiento.

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

4.2.- Procedimiento de adquisicion

Seglin lo establecido en el articulo 54 del Decreto 39/2011, por el que se establece la organizacion
administrativa para la gestioén 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:

“Los drganos de contratacion de la Administracion de la Junta de Andalucia serialaran, en los pliegos de
prescripciones Bcnicas, la normativa vigente en materia de prevencion de riesgos laborales especificamente
aplicable en relacion con el objeto del contrato.

Asimismo, los pliegos de prescripciones Bcnicas podran fijar los requisitos basicos que en materia de prevencion
de riesgos laborales deben cumplir los bienes y servicios objeto del contrato, con el fin de que sean seguros y
adecuados en su uso, de acuerdo con los procedimientos que a tal fin se establezcan.

Podran incorporarse en estos pliegos especificaciones Bcnicas de seguridad y salud laboral vinculadas con la
fabricacion del producto suministrado o utilizado en la prestacion de servicios u obra contratada o que deba
incluirse en el disefio proyectado”.

En cualquier caso, el proveedor debera adjuntar el documento firmado P-IP6-F2: “ Declaracion responsable de la
adecuacion de un bien al cumplimiento de las disposiciones especificas en materia de seguridad y salud”.
Ademas, en el caso de equipos de trabajo y maquinas, deberan aportar la Declaracion CE de conformidad v el
manual de instrucciones en castellano. En el caso de sustancias o preparados, deberan aportar su Ficha
Internacional de Seguridad Quimica. Asimismo, los proveedores deberdn impartir la formacion a las personas
trabajadoras cuando asi se requiera reglamentariamente. El cumplimiento de todos estos requisitos
documentales serda comprobado por el 6rgano que evalta dicha oferta. La unidad administrativa responsable de
los equipos de trabajo, maquinas y sustancias o preparados quimicos, deberd garantizar que cualquier
trabajador/a, antes del uso de estos bienes que puedan afectar a la seguridad y salud, haya recibido la
formacion suficiente y adecuada y las instrucciones de uso necesarias, hechos que deberan quedar registrados,
mediante el documento P-IP6-F3: “Registro de formacion y/o entrega de informacion sobre equipos de trabajo,

madquinas y sustancias o preparados quimicos”
El documento original consta firmado electrénicamente
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La unidad administrativa responsable de los equipos de trabajo, maquinas y sustancias o preparados quimicos:
* (Conservara toda la documentacion generada durante el desarrollo del presente procedimiento,
remitiendo copia de los Anexos a las Unidades de Prevencion.

e Elaborara un Plan de Mantenimiento, basado en las instrucciones del fabricante, que recogera el
mantenimiento preventivo que debe llevarse a cabo en el equipo adquirido a lo largo de su vida util.

* Comprobara periodicamente que las medidas preventivas propuestas, en caso de que las hubiere, se
aplican y que se utilizan de acuerdo con las instrucciones del fabricante.

Las Unidades de Prevencion analizaran las repercusiones que la adquisicion de equipos de trabajo, maquinas y
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.

Debe recordarse la necesidad de cumplir, en caso necesario, lo establecido en el procedimiento P-IP8 de
coordinacién empresarial, asi como que la adquisicion de los equipos de proteccion individual se regird por lo
establecido en el procedimiento P-IP7, relativo a la gestion de los equipos de proteccién individual.

5. ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION

El Servicio que realice la contratacion archivara la documentacion que se genere con motivo de la aplicacion de
este procedimiento.

6. ANEXOS
P-IP6-F1: Informe normativa de seguridad y salud laboral aplicable.

P-IP6-F2: Declaracion responsable de la adecuacion de un bien al cumplimiento de las disposiciones especificas
en materia de seguridad y salud.

P-IP6-F3: Registro de formacion y/o entrega de informacion sobre equipos de trabajo, maquinas y sustancias o
preparados quimicos.

El documento original consta firmado electrénicamente
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UNIDAD DE PREVENCION

TECNICO/A ACTUANTE (Nombre y Apellidos)

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

CENTRO DE TRABAJO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

RESPONSABLE DEL SERVICIO O UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DENOMINACION DEL EQUIPO O PRODUCTO:

NORMATIVA DE APLICACION Y REFERENCIAS TECNICAS

CONSULTA Y PARTICIPACION DEL PERSONAL

Se le recuerda que la normativa en materia de prevencion de riesgos laborales indica que, previamente a la adquisicion o
arrendamiento de bienes que puedan afectar a la seguridad y salud de los trabajadores y trabajadoras, deberd consultar a los
representantes del personal, y facilitar su participacion en el presente procedimiento.

Si lo estima oportuno, para la cumplimentacion de esta obligacion empresarial, puede solicitar el asesoramiento de la Unidad de
Prevencion de riesgos laborales.

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En , a fecha de firma electronica.
Fdo.: La Unidad de Prevencion
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

P-IP6-F1_Informe El documento original consta firmado electrénicamente
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D D2 ettt ettt e ettt ras
como responsable legal de la empresa: ...

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD:

1. Que conoce los requisitos que han de reunir los bienes objeto del suministro o arrendamiento cuya utilizacion o manejo
puedan afectar a la seguridad y salud de las personas trabajadoras de los centros de la Consejeria.

2. Que los bienes, objetos de adquisicion/arrendamiento CUMPLEN con todas las disposiciones legales y/o
reglamentarias que le son de aplicacion en materia de seguridad y salud en el trabajo, asi como con las reglamentaciones

especificas de caracter industrial o normas UNE que le pudieran igualmente ser de aplicacion.

IDENTIFICACION del equipo de trabajo, maquina, sustancias o preparados quimicos:

3. EL COMPROMISO de entregar, junto al bien, la documentacion acreditativa exigida reglamentariamente (Declaracion
CE de conformidad, ficha de seguridad, manual de instrucciones, etc.) asi como impartir la formacion a las personas
trabajadoras cuando asi se requiera reglamentariamente.

DOCUMENTACION que se adjunta:

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En , a fecha de firma electronica
Fdo.: Persona responsable de la empresa
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia,
Hacienda y Fondos Europ cuya, direccién es calle Juan Antonio de Vizarrén s/n, 41092 Sevilla

b) Podrd contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacién u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacién adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacion y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electrdnica:
http://www.juntadeandalucia.es/ protecciondedatos

P-IP6-F2_Declaracion El documento original consta firmado electrénicamente
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DATOS DE LA PERSONA TRABAJADORA
NOMBRE Y APELLIDOS: DNI:
PUESTO DE TRABAJO:
UNIDAD / SERVICIO:
DATOS DEL EQUIPO DE TRABAJO, MAQUINA, SUSTANCIA O PREPARADO
IDENTIFICACION:
FORMACION E INFORMACION

e Seinstruye a la persona trabajadoraen suuso: [ ] SI [ 1NO

®  FOrmacion relativa @ .......ceeovee i

O ImMpartida POr ....c..ooiiiiiecec e

e  Se entrega copia del manual de instrucciones: [ ] SI [ ] NO

e  Se entrega copia de la Ficha de Seguridad: []SI [JNO
LUGAR Y FIRMA

En , a fecha de firma electrdnica
Entregado por Cargo/Puesto Recibido por el/la Trabajador/a
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia,
Hacienda y Fondos Europ ,cuya direccién es calle Juan Antonio de Vizarrén s/n, 41092 Sevilla

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacién u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacién adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacion y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electrdnica:
http://www.juntadeandalucia.es/ protecciondedatos

P-IP6-F3_Formacion El documento original consta firmado electrénicamente
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Procedimiento P-IP7

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE LA
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN LA
SELECCION Y GESTION DE LOS EQUIPOS DE

PROTECCION INDIVIDUAL

CONTROL DE EDICIONES
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3.0 La de la firma |Cambio de denominacién y estructura de la Consejeria Unidad de Servicio de |Secretaria General Técnica
electronica Prevencion Personal
2.0 22/10/2021 |Cambio de denominacién y estructura de la Consejeria Unidad de Servicio de |Secretaria General Técnica
Prevencion Personal
1.0 8/07/2013  |Primera edicién del procedimiento Unidad de Servicio de |Secretaria General Técnica
Prevencion Personal
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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 Consejeria de Economia, Hacienda y
Fondos Europeos, en adelante la Consejeria

La proteccion individual tiene como mision 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 sélo cuando no hayan podido evitarse o limitarse
suficientemente por medios técnicos de proteccién colectiva o mediante medidas, métodos vy
procedimientos de organizacion del trabajo.

Este procedimiento sera de aplicacion a todas las unidades y personas empleadas publicas de la Consejeria,
que intervengan en la seleccion, adquisicion, distribuciéon, mantenimiento, gestion y uso de EPI.

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.

e |ey 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

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.

e Real Decreto 542/2020, de 26 Mayo por el que se modifican y derogan diferentes disposiciones en
materia de calidad y seguridad industrial.

e Guia INSHT-EPI: comercializacion, seleccién y utilizacion.

e INSHT: guia orientativa para la seleccién y utilizacion de EPI contra caidas de altura.

e Varias Notas Técnicas de Prevencion.

3. DEFINICIONES

Proteccion individual: |a ®©cnica que tiene como objetivo proteger al trabajador frente a peligros, ya sean de
tipo fisico, quimico o biolégico, que se puedan presentar en el desempefio de su actividad laboral.

Equipo de proteccion individual: cualquier equipo destinado a ser llevado o sujetado por el trabajador 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 0 medios que el fabricante haya asociado de forma solidaria
para proteger a una persona, contra uno o varios riesgos que puedan ocurrir simulianeamente.
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 considerara como parte integrante de un EPI, cualquier sistema de conexién comercializado junto con el EPI
para unirlo a un dispositivo exterior complementario, incluso cuando este sistema de conexion no vaya a llevarlo

El documento original consta firmado electrénicamente
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0 a tenerlo a su disposicién permanentemente el usuario durante el tiempo que dure la exposicion al riesgo o
riesgos.

Se considera que la ropa de trabajo es un EPI cuando la misma proteja la salud o la seguridad frente a un riesgo
evaluado. Segun lo dispuesto en el articulo 2.2 del Real Decreto 773/1997,de 30 de mayo, no se consideraran
EPI, entre otros, la ropa de trabajo corriente (aquella ropa de trabajo cuya finalidad no es proteger la salud y la
seguridad del trabajador, 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 estn especificamente destinados a proteger la
salud o la integridad fisica del trabajador (aquella ropa de trabajo cuya utilizacion sirva, aunque sea especifica de
la actividad, como elemento diferenciador de un colectivo. Por ejemplo: uniformes de ordenanzas, uniformes de
conductores, etc.) y los equipos de proteccion individual de los medios de transporte por carretera (por ejemplo:
chalecos reflectantes).

EPI de Categoria I: son los equipos disefiados para proteger contra riesgos minimos, en los que el usuario
puede valorar por si mismo el nivel de proteccion requerido, o cuando los efectos son graduables y pueden ser
identificados.

Pertenecen a esta categoria, Unica y exclusivamente, los EPI que tengan por finalidad proteger al usuario de:

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

e | os 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 |o0s agentes atmosféricos que no sean ni excepcionales ni extremos (gorros, ropas de temporada,
zapatos y botas, etc.).

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

e |aradiacion solar (gafas de sol).

EPI de Categoria Il: 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 | 0s equipos de proteccion respiratoria filtrantes que protejan contra los aerosoles solidos y liquidos o
contra los gases irritantes, peligrosos, txicos o radiotxicos.
e | os equipos de proteccion respiratoria completamente aislantes de la atmdsfera, incluidos los destinados
a la inmersion.
e Los EPI que solo brinden una proteccion limitada en el tiempo contra las agresiones quimicas o contra
las radiaciones ionizantes.
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e |os 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 radiaciéon de infrarrojos, llamas o grandes
proyecciones de materiales en fusion.

e Los equipos de intervencion en ambientes frios, cuyos efectos sean comparables a los de una
temperatura ambiental igual a - 50° C.

e Los EPI destinados a proteger contra las caidas desde determinada altura.

e |os EPI 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
4.1 Identificacion de Riesgos.

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

* Solicitud por el titular de la Jefatura de Servicio.
¢ Solicitud de la persona empleada publica.

* Evaluacién de riesgos de los puestos de trabajo, inspecciones de seguridad, investigacion de
accidentes o cualquier otro informe de las Unidades de Prevencion.

* Recomendacion de los delegados de prevencion.

Con el objeto de identificar los riesgos que requieran la utilizacion de EPI, las personas responsables de los
Servicios, deberan comunicar a las Unidades 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 realizacion
de actividades extraordinarias o de especial peligrosidad. A tal efecto, cumplimentaran y remitiran a la Unidad de
Prevencion el documento P-IP7-F1: “Solicitud de equipos de proteccion individual por Jefatura de Servicio”.

Cuando una persona empleada publica considere que un riesgo al que puede estar expuesto no est
contemplado o protegido, que un EPI que esta utilizando no esta en condiciones de uso por deterioro o no
garantizar su funcion de seguridad, se lo comunicara a las Unidades de Prevencién mediante el documento
P-IP7-F2: “Solicitud de equipos de proteccion individual por persona empleada publica”, el cual sera entregado
junto con el equipo usado cuando asi se especifique.

Los delegados de prevencién podran aportar recomendaciones mediante el documento P-CP1-F3:
“Comunicacion de incidencias en materia de prevencion de riesgos laborales”.

4.2 Seleccion y adquisicion de Equipos de Proteccion Individual.

Una vez identificados los riesgos para los que se considera necesaria la utilizacién de EPI, las Unidades de
Prevencion identificaran la parte del cuerpo a proteger y seleccionara el tipo de EPlI mas adecuado, de acuerdo
con la normativa aplicable y, en su caso, la informacion procedente de las personas responsables de los
Servicios a la que se destinaran los EPI y la informacion que las Unidades de Prevencion puedan recabar cuando
lo estimen oportuno.

Para la seleccion de los EPI se tendran en cuenta las condiciones anatomicas y fisiolégicas, asi como el
estado de salud de la persona trabajadora; y seran razonablemente comodos, ajustandose y no interfiriendo
indebidamente en el movimiento del usuario. Cuando se deban utilizar varios EPI simulttneamente, los
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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 las Unidades de Prevenciéon, se cumplimentara el
documento P-IP7-F3: “Seleccion de equipos de proteccion individual” enviandolo a los Delegados de
Prevencion para su conocimiento y propuestas oportunas.

Cuando esté seleccionado se enviara al Servicio de Administracion General adjuntando el documento
P-EP2-F2: “Modelo de soporte para planificacion de la actividad preventiva” del procedimiento P-EP2,
“Procedimiento de elaboracién, ejecucion y seguimiento de la planificacion preventiva”, para su tramitacion
teniendo en cuenta lo previsto en dicho procedimiento.

El Servicio de Administraciéon General, o en su caso la unidad encargada de su adquisicion, los elegira
comparando el tipo y las caracteristicas de los EPI seleccionados con las de los EPI del mismo tipo
existentes en el mercado, descartando aquellos que no lleven el marcado CE, ni manual de instrucciones
de uso y mantenimiento en castellano, y de forma que se adquieran aquellos que proporcionen una
proteccién 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 tendra 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

Una vez adquiridos los EPI se enviaran a las Unidades de Prevencion, que los entregara a las personas
trabajadoras que los precisen. Los EPIl estan destinados a un uso personal y por consiguiente su
distribucion debe ser personalizada, por lo tanto las personas trabajadoras deberdan acusar recibo del EPI
entregado, mediante el documento P-IP7-F4: “Enirega e informacion de Equipos de Proteccion Individual”,
que irA acompafnado de una copia de las instrucciones de uso y mantenimiento proporcionadas por el
fabricante.

La renovacién de los EPI se realizara en funcion del uso que se les dé a los mismos y de las
recomendaciones sobre el uso y caducidad establecidas por el fabricante.

Los equipos de proteccion individual s6lo se utilizaran para los usos previstos.

4.4 Formacion sobre EPI.

Cuando sea necesario, las Unidades de Prevencion impartiran la formacion oportuna a las personas empleadas
publicas sobre la correcta utilizacion y mantenimiento de los Equipos de Proteccion Individual. En dicha
formacion habrd de tenerse en cuenta lo dispuesto en el procedimiento P-FR1 para la formacion en prevencién
de riesgos laborales de las personas empleadas publicas.

El documento original consta firmado electrénicamente
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4.5 Utilizacion de los EPI.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 10 del R.D. 773/1997, de 30 de mayo, las personas empleadas
de la Consejeria, estaran obligados a:

a) Utilizar, revisar y cuidar correctamente los EPI.

b) Colocar cada EPI en el lugar adecuado tras su utilizacion.

c) Informar de inmediato a su superior y/o a la Unidad de Prevencion de cualquier defecto, anomalia o
dafio apreciado en el equipo utilizado, que, a su juicio, pueda entrafar una pérdida de su eficacia
protectora.

La persona titular del Servicio velard por la utilizacion correcta de los EPI. La utilizacién, el
almacenamiento, el mantenimiento, la limpieza y la desinfecciéon, cuando proceda, de los equipos de
proteccién individual, deberan efectuarse por los usuarios de los mismos, de acuerdo con las instrucciones
proporcionadas por el fabricante.

5. GESTION DOCUMENTAL DE LOS EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL

Las Unidades de Prevencion deberan conservar, archivandolos adecuadamente, los originales de toda la
documentacion generada en cada proceso de seleccion, adquisicion y gestion de los EPI. En particular
conservara las siguientes fichas y registros:

e FEl manual o las instrucciones proporcionadas por el fabricante de los EPI, asi como cualquier otra
documentacion que acompafie al EPl y que acredite la conformidad del EPI adquirido respecto a la
normativa que le sea de aplicacion.

e |os registros de entrega de EPI firmados por las personas empleadas publicas

6. ANEXOS

P-IP7-F1: Solicitud de Equipo de Proteccion Individual por Jefatura Servicio.
P-IP7-F2: Solicitud de Equipos de Proteccion Individual por persona trabajadora.
P-IP7-F3: Seleccion de Equipos de Proteccion Individual.

P-IP7-F4: Entrega e informacion de Equipos de Proteccion Individual.

El documento original consta firmado electrénicamente
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UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

CENTRO DE TRABAJO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

RESPONSABLE DEL SERVICIO O UNIDAD:

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

LT OTROS: ettt ettt e e s e ettt ettt ettt ettt et

TAREAS PARA LAS QUE SE SOLICITA EL EPI:

RIESGOS ASOCIADOS:

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En , a fecha de firma electronica
Fdo.: El titular de la Jefatura del Servicio o Unidad Administrativa
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia,
Hacienda y Fondos Europeos, cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarrén s/n, 41092 Sevilla

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacion y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electronica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

P-IP7-F1_Solicitud_JSv El documento original consta firmado electrénicamente
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DATOS DEL TRABAJADOR

NOMBRE Y APELLIDOS:

PUESTO DE TRABAJO:

UNIDAD / SERVICIO:

TAREAS QUE DESEMPENA Y REQUIEREN EL USO DEL EPI SOLICITADO:

DATOS DEL EPI SOLICITADO
TIPO DE EPI

MARCA Y MODELO: TALLA:

MOTIVO DE LA SOLICITUD:
("] DETERIORO
(] CADUCIDAD. - FECHA DE CADUCIDAD: ........ YAy -
(] PERDIDA / EXTRAVIO.

LT OTROS: oo

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En , a fecha de firma electronica
Fdo.: La persona empleada publica
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia,
Hacienda y Fondos Europeos, cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarrén s/n, 41092 Sevilla

b) Podréa contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacién del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacién y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electrénica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

P-IP7-F2_Solicitud_persona El documento original consta firmado electrénicamente
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SELECCION DE EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL

UNIDAD DE PREVENCION
TECNICO ACTUANTE (Nombre y Apellidos)

CENTRO DE TRABAJO
CENTRO DE TRABAJO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PUESTO DE TRABAJO: NUMERO DE TRABAJADORES:

TAREAS PARA LAS QUE SE RECOMIENDA EL EPI:

RIESGOS ASOCIADOS:

DATOS DEL EPI SELECCIONADO

PARTE DEL CUERPO A PROTEGER

TIPO DE EPI SELECCIONADO Y PROPUESTO

TIPO DE EPI ALTERNATIVO DEL EPI SELECCIONADO:

CARACTERISTICAS DEL EPI NECESARIO:

NORMATIVA:

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En Sevilla, a fecha de firma electronica
Fdo.: Asesor Técnico de la Unidad de Prevencién
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia,
Hacienda y Fondos Europeos, cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarrén s/n, 41092 Sevilla

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacién adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacién y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electrénica:
http://www.juntadeandalucia.es/ protecciondedatos

P-IP7-F3_Seleccion El documento original consta firmado electrénicamente
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DATOS DEL EMPLEADO
NOMBRE Y APELLIDOS:
PUESTO DE TRABAJO:
UNIDAD / SERVICIO:
DATOS DEL EPI ENTREGADO
TIPO DE EPI
MARCA Y MODELO: TALLA: UNIDADES ENTREGADAS:
Se instruye al empleado/a en el uso y conservacion del EPI: SI] NOJ FECHA DE REPOSICION:

A CUMPLIMENTAR POR LA UNIDAD PREVENCION.

RIESGOS FRENTE A LOS QUE PROTEGE EL EPI SUMINISTRADO.

ACTIVIDADES EN QUE HA DE USARSE:

NORMAS DE USO Y MANTENIMIENTO
Reposicion, devolucion y tratamiento tras su vida util.

LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA

En , a fecha de firma electronica
Fdo.: El Titular de la Jefatura del Servicio o Unidad Administrativa
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia,
Hacienda y Fondos Europeos, cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarrén s/n, 41092 Sevilla

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electrénica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacién y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electronica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

P-IP7-F4_Entrega
El documento original consta firmado electrénicamente
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Procedimiento P-IP8

PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE
ACTIVIDADES EMPRESARIALES EN LA CONSEJERIA

DE ECONOMIA, HACIENDA Y FONDOS EUROPEOS

CONTROL DE EDICIONES

EDICION |[FECHA MODIFICACIONES REDACTADO |REVISADO APROBADO
3.0 La de la firma |Cambio de denominacion y estructura de la Consejeria Unidad de Servicio de |Secretaria General Técnica
electronica Prevencion Personal
2.0 22/10/2021 |Cambio de denominacion y estructura de la Consejeria. Unidad de Servicio de |Secretaria General Técnica
Adaptacion a la utilizacion del programa RISK. Prevencion | Personal
Modificacion para desarrollar otro procedimiento de coordinacion
empresarial en las obras de construccion.
1.0 8/07/2013  |Primera edicion del procedimiento Unidad de Servicio de |Secretaria General Técnica
Prevencion Personal
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1. OBJETO Y ALCANCE

El objeto del presente procedimiento es establecer las actuaciones a seguir por todos los érganos y unidades
administrativas de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos, en adelante la Consejeria, necesarias
para realizar una eficaz coordinacién de actividades empresariales en materia de prevencion de riesgos laborales
como consecuencia de la concurrencia de personas trabajadoras de empresas contratadas y personas trabajadoras
auténomas en centros de trabajo ocupados simultdneamente por personal de la Consejeria.

Se pretende de esta forma que todo el personal reciba una proteccion eficaz en materia de seguridad y salud, en los
términos contemplados en el articulo 24 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos
Laborales, relativo a la coordinacién de actividades empresariales, modificado por el articulo 3 de la Ley 54/2003
de 12 de diciembre, de reforma del marco normativo de la prevencién de riesgos laborales y desarrollado por el R.
D. 17172004, de 30 de enero, por el que se desarrolla el articulo 24 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencién de Riesgos Laborales, en materia de coordinacion de actividades empresariales.

La coordinacion de Actividades Empresariales para la prevencion de los riesgos laborales debera garantizar el
cumplimiento de los siguientes objetivos:

* La aplicacion coherente y responsable de los principios de la accion preventiva establecidos en el articulo
15 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, por las empresas
concurrentes en el centro de trabajo.

* La aplicacion correcta de los métodos de trabajo por las empresas concurrentes en el centro de trabajo.

* El control de las interacciones de las diferentes actividades desarrolladas en el centro de trabajo, en
particular cuando puedan generar riesgos calificados como graves o muy graves o cuando en el centro de
trabajo se desarrollen actividades incompatibles entre si por su incidencia en la seguridad y la salud de las
personas trabajadoras.

e La adecuacién entre los riesgos existentes en el centro de trabajo que puedan afectar a las personas
trabajadoras de las empresas concurrentes y las medidas aplicadas para su prevencion.

El presente procedimiento sera de aplicacion a todas las actividades que se realicen en centros de trabajo de la
Consejeria que impliquen la concurrencia de personal de empresas contratistas, subcontratistas y/o trabajadores
auténomos, simultdneamente con personal de la Administracién autondmica, en cualquiera de los supuestos
contemplados en el apartado 5 de este procedimiento.

No sera de aplicacion este procedimiento a las obras de construccion, en las que se estara en lo establecido en el
Real Decreto 1627/1997, de 24 de octubre, por el que se establecen las disposiciones minimas de seguridad y
salud en las obras de construccion, desarrollado en el Procedimiento P-IP9 “Procedimiento de Coordinacion de
actividades empresariales para obras de construccion en centros de trabajo de la Consejeria”

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

* Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

El documento original consta firmado electrénicamente
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* 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.

* Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de
Prevencion

* 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.

* NTP 563: sistema de gestién preventiva. Gestion de procesos de cambio en la empresa.
* NTP 564: sistema de gestion preventiva. Procedimiento de contratas.
* NTP 918y 919: coordinacion de actividades empresariales | y Il.

* NTP 1052 y 1053: coordinacion de actividades empresariales: criterios de eficiencia | y |I.

3. DEFINICIONES.

Centro de trabajo: cualquier area, edificada o no, en la que los trabajadores deban permanecer o a la que deban
acceder por razon de su trabajo.

Concurrencia: cuando en un mismo centro de trabajo desarrollan actividades las personas trabajadoras de dos o
mas empresas.

Contratista: persona fisica o juridica que asume contractualmente ante la persona empresaria titular y/o principal,
con medios humanos y materiales propios o ajenos, el compromiso de ejecutar la totalidad o parte de los trabajados
con sujecion a un proyecto o un contrato.

Coordinador de actividades preventivas: figura regulada en el Real Decreto 171/2004, de 30 de enero, como
uno de los medios de coordinacion preferente para distintas situaciones de concurrencia de empresas en el mismo
centro de trabajo. Debera contar con la formacion preventiva correspondiente, como minimo, a las funciones del
nivel intermedio.

Empresa Concurrente: cada una de las empresas contratistas, subcontratistas o personas trabajadoras
autonomas que intervienen simultaneamente en el mismo centro de trabajo durante la ejecucion de las actividades.

Empresario Titular del centro de trabajo: es la persona que tiene la capacidad de poner a disposicion y
gestionar el centro de trabajo; quien tiene el dominio del centro y ademas lo dirige y controla. Le corresponden
diferentes obligaciones en funcion de si dispone o no de trabajadores en el centro.

Empresario Principal: es la persona empresaria que contrata o subcontrata con otros la realizacién de obras o
servicios correspondientes a su propia actividad y que se desarrollan en su propio centro de trabajo. Puede ser a su
vez la persona empresaria titular.

Medios de coordinacion: son los recursos que ponen en juego las empresas concurrentes, a iniciativa del titular
del centro de trabajo, para lograr alcanzar los objetivos de la coordinacion de las actividades empresariales.

El documento original consta firmado electrénicamente
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Propia actividad: aquella que sea inherente y nuclear a su ciclo productivo. A modo orientativo podemos entender
que la persona empresaria actiua como principal si:

* Seimparte a la empresa contratada instrucciones sobre los procedimientos de trabajo que deben seguir.
*  Se facilitan equipos de trabajo a la empresa contratada para el desarrollo de las tareas.
e Se contrata la actividad de forma continua y habitual.

* La empresa cuenta, en su propia estructura, con recursos que habitualmente realizan las actividades
contratadas.

Solo sobre aquellos trabajos contratados que sean considerados “de propia actividad” recae el deber de vigilancia
del empresario principal. Ademas, el hecho de actuar como empresario titular conlleva una importante
simplificacion del proceso de intercambio de informacion y documentacion.

Recurso Preventivo: persona trabajadora designada o asignada y dotada con unos conocimientos, cualificacion,
experiencia y dotado con medios suficientes para vigilar el cumplimiento de las actividades preventivas en
determinados supuestos y situaciones de especial riesgo y peligrosidad. Figura regulada en el articulo 32 bis de la
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales y en el articulo 22 bis del Real Decreto
39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion. Contara con la
formacion preventiva minima correspondiente a las funciones de nivel basico.

Subcontratista: persona fisica o juridica que asume contractualmente ante la persona contratista, con medios
humanos y materiales propios o ajenos, el compromiso de ejecutar la totalidad (excepto en construccion segun
definicién dada en el articulo 3 de la Ley 32/2006 de 18 de octubre, reguladora de la subcontratacion

en el Sector de la Construccion) o parte de los trabajados con sujecion a un proyecto o un contrato.

Personas Trabajadoras autéonomas: persona fisica que realiza de forma personal y directa una actividad
profesional, sin sujecion a un contrato de trabajo, y asume contractualmente el compromiso de realizar
determinadas actividades. Si no tiene a su cargo ningun trabajador o trabajadora, el auténomo o auténoma esta
exento de cumplir las obligaciones establecidas en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales. No obstante, si se estima conveniente, se le puede solicitar la evaluacion de los riesgos de la actividad
que va a desarrollar en los centros de trabajo de la consejeria, agencia administrativa, o agencia de régimen
especial, sobre todo en aquellos aspectos que pueden afectar a la seguridad y salud del resto de personal que
concurre en el centro de trabajo.

Si la actividad que va a realizar se considera peligrosa (segun lo establecido en el Anexo | del Real Decreto 39/1997
de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los servicios de prevencidn), esta evaluacion de riesgos
debe ser realizada por un servicio de prevencion ajeno (salvo que el autonomo tenga formacion como técnico
superior de prevencion de riesgos laborales).

Trabajos con riesgos especiales: trabajos cuya realizacion exponga a los trabajadores a riesgos de especial
gravedad para su seguridad y salud, comprendidos los indicados en la relacion no exhaustiva que figura en el anexo
Il del RD 1627/97, de 24 de octubre, por el que se establecen disposiciones minimas de

seguridad y de salud en las obras de construccion.
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4. ORGANOS Y UNIDADES QUE INTERVIENEN EN LA COORDINACION DE ACTIVIDADES
EMPRESARIALES.

La unidad administrativa competente en la gestion de los contratos nombrara a un responsable del contrato, que
sera la persona encargada de supervisar la ejecucion, adoptar las decisiones y dictar las instrucciones
independientemente de las funciones que ejerza la persona designada por la Unidad proponente para llevar a cabo
el seguimiento y ejecucion ordinaria del contrato.

El responsable del contrato procedera de la siguiente forma:

1. Establecera la documentacion que tienen que aportar las entidades antes de la firma del contrato y la
documentacion durante los trabajos.

2. Al inicio de la coordinacion comunicara a la Unidad de Prevencion correspondiente el supuesto en el que
se englobe su situacion, facilitando todos los datos de la empresa o institucion, trabajos a realizar, el
personal implicado, persona de contacto, etc. y solicitara a las entidades la acreditacion del cumplimiento
de la normativa preventiva.

3. Establecera los medios de coordinacion entre la Consejeria y la entidad o institucion.

4. Llevara a cabo el control de las condiciones de trabajo en los casos en que la Consejeria esté obligada
por el deber de “in vigilando”.

La Secretaria General Técnica o Secretaria General Provincial con caracter previo a la celebracion del contrato con
un o una contratista o persona trabajadora autonoma llevara a cabo un registro donde se recojan los datos de la
concurrencia de actividades que se produzcan en los centros de trabajo de su ambito de actuacion.

Asimismo llevara a cabo la consulta a los representantes de los y las trabajadoras derivadas de la aplicacion de la
normativa preventiva y facilitara su participacion en el presente procedimiento.

Las Unidades de Prevencion llevaran a cabo las funciones pertinentes de caracter técnico y gestion preventiva
especializada necesaria para asesorar sobre la coordinacion de actividades empresariales en los casos en los que
sea aplicable el articulo 24 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, derivadas
del intercambio de informacion sobre los riesgos especificos de las actividades que las entidades o instituciones
desarrollen en el centro de trabajo donde se aplique el procedimiento, en particular sobre aquellos que puedan
verse agravados o modificados por circunstancias derivadas de la concurrencia de actividades.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

En la coordinaciéon de actividades empresariales hay que tener presente que intervienen diferentes empresas con
sus correspondientes obligaciones, en funcion de la condicion que ostenten o posicién que ocupen en el proceso, lo
que genera diferentes situaciones posibles, tal y como se analiza a continuacion.

Situaciones que pueden darse en la Consejeria en las que es necesaria la coordinacion entre entidades o
instituciones:
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Supuesto 1. Concurrencia con entidad ajena en centros de titularidad de la Consejeria.
Supuesto 2. Concurrencia con otras entidades ajenas en centros de trabajo de otra titularidad.

Supuesto 3. Personal de la Consejeria que ejerce sus funciones en otros centros de trabajo.

5.1 SUPUESTO 1. CONCURRENCIA CON ENTIDAD AJENA EN CENTROS DE TITULARIDAD DE LA

CONSEJERIA (Mantenimiento)

Se incluird en este supuesto los casos de concurrencia de actividades en los que la Consejeria actia como
“empresario titular” y/o como “empresario principal”’, segun se haya contratado la realizacion de trabajos o
servicios que puedan considerarse o no correspondientes a la “propia actividad”, y en la que ademas existan
concurrencia de trabajadores y trabajadoras.

En el caso de que sea personal de la entidad ajena a la Consejeria la que vaya a permanecer en los centros de
trabajo de la Consejeria, se procedera con la documentacién a presentar de la misma manera que con las
contratas.

En este supuesto, el deber de cooperacion y coordinacion se canalizara a través de:

El intercambio de informacion reciproca sobre riesgos en los que la actividad a desarrollar pueda afectar a
las de otras entidades en la situacion de concurrencia.

La informacion a dar respecto a los riesgos del centro de trabajo, medidas de prevencién y actuaciones en
caso de emergencias al resto de empresas concurrentes.

Las instrucciones que como titulares del centro de trabajo se deban aplicar para evitar los riesgos, en caso
de que se constate la existencia de interferencias de riesgo entre actividades, adoptando medidas de
prevencion conjuntas.

La designacion de personas encargadas de la coordinacion por parte de las entidades contratadas que
lleven a cabo sus acciones preventivas respecto a las actividades que realizan.

Las reuniones periddicas para el control de los riesgos de la actividad contratada, el control de la
interacciones con otras actividades que se desarrollen en el centro de trabajo y el control del cumplimiento
de la normativa preventiva derivada de la planificacion de actividades programadas.

Procediéndose de la siguiente manera:

5.1.1 Antes del inicio de la actividad

1.

Como requisito previo al inicio de este procedimiento de coordinacion de actividades empresariales, el
responsable del contrato, si no lo hubiera realizado anteriormente, comunicara a la Unidad de Prevencion
correspondiente el objeto del contrato, lugar de prestacion o ejecucion del mismo y descripcion de las
actividades que se prestaran en el centro de trabajo conforme al documento P-IP8-F1: “Informacion de los
datos de contratacicn”.

La Unidad de Prevencién remitira al responsable del contrato, informacién sobre los riesgos propios del
centro de trabajo, medidas de proteccién y prevencion correspondientes y las medidas de emergencia a
aplicar, para su traslado al contratista.
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3. Siguiendo el Acuerdo de 18 de octubre de 2016, del Consejo de Gobierno, por el que se impulsa la
incorporacion de clausulas sociales y ambientales en los contratos de la Comunidad Autonoma de Andalucia
y la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al
ordenamiento juridico espafol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y
2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014, el organo de contratacion debera incluir en los pliegos de
Clausulas Administrativas una en relacion al cumplimiento de las obligaciones en materia de prevencion de
Riesgos Laborales establecidas en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre y su normativa de desarrollo, en
especial, el 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, en materia de coordinacién de actividades empresariales.

4. De acuerdo con el articulo 54 del 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, los ¢rganos de
contratacion de la Administracion de la Junta de Andalucia sefalaran, en los pliegos de Prescripciones
Técnicas, la normativa vigente en materia de prevencion de riesgos laborales especificamente aplicable en
relacion con el objeto del contrato.

5. Tras la firma del contrato, el responsable del contrato procedera al intercambio de informacion preventiva
con las siguientes acciones:

a) remitira a la persona o entidad contratista la documentacion aportada por la Unidad de Prevencion, asi
como el listado de las empresas presentes en el centro de trabajo con el fin de que establezcan los medios
de coordinacion necesarios entre ellas y, en caso de que el contrato lo requiera, relacién de equipos o
maquinarias que se pondra a disposicion de la persona o entidad contratista. Esta informacion se realizara
seglin modelo de documento P-IP8-F2: “Informacion de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos de la condicion de empresario titular o principal respecto a las empresas concurrentes”.

b) solicitara a la persona o entidad contratista la acreditacion de la siguiente informaciéon preventiva sobre
las actividades que va a desarrollar en el centro de trabajo y que son objeto del contrato conforme al
documento P-IP8-F3: “Informacion solicitada por la unidad administrativa contratante a las empresas
concurrentes”.

c) la acreditacion del cumplimiento de la Ley 31/1995,de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales por empresas contratadas con relacion a lo solicitado anteriormente, se podra aportar mediante
la cumplimentacion del documento P-IP8-F4:"Declaracion responsable del cumplimiento de las
obligaciones en materia de prevencion de riesgos laborales y coordinacion de actividades empresariales”.

d) La unidad administrativa contratante remitira a la Unidad de Prevencion correspondiente, para su estudio
y efectos preventivos oportunos: revision evaluacion de riesgo, informacion y formacion a los empleados y
empleadas publicos, adopcion de medidas preventivas y de emergencias apropiadas a los nuevos riesgos
presenten en el centro de trabajo.

Asimismo, y en el caso de que la entidad contratista decidiese subcontratar parte del servicio
encomendado, debera aquella exigir por escrito a la entidad subcontratista, que acredite haber realizado
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para los servicios subcontratados, la evaluacion de riesgos y la planificacion preventiva, asi como el
cumplimiento de las obligaciones en materia de informacion y formacion de los trabajadores que prestaran
servicios en el centro de trabajo.

6. La Unidad de Prevencion, a la vista de la documentacion presentada, asesorara al responsable del contrato
sobre las medidas de control de los riesgos originados por las interferencias de actividades, sobre las
medidas preventivas a adoptar para evitarlos y sobre la informacion que deban recibir el resto de
trabajadores concurrentes en el centro de trabajo.

7. Una vez intercambiada la informacion preventiva la persona responsable del contrato convocara una
reunion de coordinacion, debiendo asistir, al menos, la persona designada por la entidad contratada como
responsable del contrato, los técnicos de prevencion de ambas entidades como asesores en materia de
prevencion y, en el caso de que sea necesario, las personas coordinadoras de actividades empresariales
designados por las entidades concurrentes en el centro de trabajo.

De esta primera reunion, asi como de las sucesivas, se levantaran actas, segun modelos establecidos en los
documentos P-IP8-F5: "Acta de la primera reunion de coordinacion de actividades empresariales en materia de
prevencion de riesgos laborales” y P-IP8-F6: "Acta de reunion de coordinacion de actividades empresariales en

materia de prevencion de riesgos laborales’. Estas reuniones seran consideradas como medios de coordinacion
segun lo establecido en la normativa preventiva.

Cuando la Consejeria actiie como empresa titular, ademas del deber de informar como empresa concurrente, debe
cumplir con la obligacion de impartir instrucciones al resto de empresarios concurrentes para la prevencion de los
riesgos existentes en el centro de trabajo que puedan afectar a los trabajadores de dichas empresas y sobre las
medidas que deben aplicarse cuando se produzca una situacion de emergencia.

En el caso de que la empresa contratista no haya entregado toda la documentacion requerida o sea deficiente, no se
permitira la realizacion de la actividad o contrato y se instara a su cumplimiento, dando una fecha de subsanacion y
convocatoria de una nueva reunion.

8 . La Secretaria General Técnica o Secretaria General Provincial consultara a los Delegados de Prevencion de los
Servicios Centrales, sobre los cambios de la organizacién del trabajo derivada de la concurrencia de otras empresas
en el centro de trabajo, en la medida en que repercuta en la seguridad y salud de los trabajadores, segin modelo de
documento  P-IP8-F9: “Informacion a los/as delegados/as de prevencion sobre empresas concurrentes”.

5.1.2 Durante la ejecucion de las actividades

Cuando la Consejeria actiie como empresario principal, la persona responsable del contrato vigilara el cumplimiento
de la normativa en materia de prevencion por parte de las empresas concurrentes correspondientes a su propia
actividad y que se desarrollen en un centro de trabajo de la Consejeria. Para ello podra solicitar la colaboracion de la
Unidad de Prevencion correspondiente.

Tanto la Consejeria como las empresas contratadas deberan actualizar, de manera continua, la informacion e
instrucciones que se hayan intercambiado cuando se produzcan cambios en los riesgos propios de las instalaciones
en las que deban realizar las tareas, en los equipos, procesos, o productos quimicos utilizados, etc.

Asimismo, la empresa contratada debe mantener actualizado el listado de personal encargado de llevar a cabo las
actividades objeto del contrato.
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1. La persona responsable del contrato comunicara a las empresas concurrentes los accidentes de trabajo asi

como toda situacion de emergencia que se produzca y que sea susceptible de afectar a la seguridad y salud
de los trabajadores segun los modelos de documentos P-IP8-F7: "Comunicacion de accidentes de trabajo
producidos en el centro de trabajo” y P-IP8-F8: “Comunicacion de las situaciones de emergencia
susceptibles de afectar a la salud o seguridad de los trabajadores presentes en el centro de trabajo”.
En el mismo sentido, las empresas concurrentes estaran obligadas a notificar a los responsables del
contrato los accidentes de trabajo, en especial los calificados como graves, muy graves o mortales, que
sufran las personas trabajadoras que realicen actividades en un centro de trabajo de la Consejeria con una
propuesta de medidas preventivas que se debatiran en una reunion de coordinaciéon convocada al efecto.

2. La persona responsable del contrato comprobara que las empresas contratistas, subcontratistas y personas
trabajadoras autonomos concurrentes en el centro de trabajo han establecido los necesarios medios de
coordinacion entre ellas, lleven a cabo la ejecucion de la planificacion de las actividades programadas en las
reuniones de coordinacion y que han llevado a cabo la informacion preventiva a sus trabajadores.

3. Asimismo, vigilara que los trabajadores expuestos de dichas entidades hayan recibido la formacién
preventiva establecida por la normativa preventiva y/o los convenios colectivos aplicables a cada sector.

5.2 SUPUESTO 2. CONCURRENCIA CON OTRAS ENTIDADES AJENAS EN CENTROS DE TRABAJO
DE OTRA TITULARIDAD (Tribunal Administrativo de Recursos Contractuales)

Este supuesto englobaria los casos en el que el personal de la Consejeria concurre en un mismo centro de trabajo
con personal de otras Consejerias, agencias y/o entidades publicas o privadas, exista o no relacién contractual entre
ellas.

En este supuesto, el deber de cooperaciéon y coordinacion se canalizara a través del intercambio de informacion
reciproca entre entidades concurrentes sobre los riesgos por los que su actividad pueda afectar , agravar o modificar
a los de otras empresas en la situacion de concurrencia.

Esta informacion intercambiada debe ser real, actualizada, suficiente y se proporcionara obligatoriamente por escrito
cuando alguna de las empresas genere riesgos calificados como graves o muy graves.

A tal efecto, la Secretaria General Técnica, o persona a quien designen, llevara a cabo el siguiente intercambio de
informacion:

1. Solicitar a la persona empresaria titular del centro de trabajo los riesgos propios del centro de trabajo que
pueden afectar a las personas empleadas publicas y/o al personal del resto de empresas, las medidas
preventivas para prevenir los riesgos y las medidas de emergencia establecidas en el centro, segiin modelo
de documento P-IP8-F10: "Solicitud de informacion sobre riesgos que afecten a personal empleado
publico de la Consejeria al desarrollar actividades en otro centro de trabajo”.

Asimismo, solicitara informacion, en caso de interaccion de actividades entre empresas concurrentes, de los
riesgos especificos que puedan afectar al personal de la Consejeria, asi como de las medidas de prevencion
que se deba tener en cuenta.

2. Informar a la persona empresaria titular del centro de trabajo y a las empresas concurrentes de los
posibles riesgos especificos que las actividades desarrolladas por las personas empleadas publicas puedan
generar y afectar al personal concurrente en el centro de trabajo, segun modelo de documento P-IP8-F11:
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“Informacion al titular del centro de trabajo sobre los riesgos generados por el personal de la Consejeria de
Economia, Hacienda y Fondos Europeos”.

3. Una vez recibida la informacion solicitada, la persona responsable del contrato la remitira a la Unidad de
Prevencién para su estudio y efectos preventivos oportunos, entre ellos, la elaboracion o revision de la
evaluacion de riesgos y las demas actuaciones preventivas derivadas de dicha evaluacion.

4. En los pliegos de condiciones para la contratacion de arrendamiento de un centro de trabajo se recogera
expresamente que durante el periodo que se mantenga esta concurrencia y en caso de que, como
consecuencia de los riesgos de las actividades concurrentes, se produzca un accidente de trabajo, la
empresa a la que pertenece la persona accidentada debera realizar la correspondiente investigacion y
debera informar al resto de empresas concurrentes.

Por otro lado, las empresas concurrentes deberan informar, con caracter inmediato, de cualquier situacion de
emergencia o de riesgo detectada.

En cualquier caso, la informacion debera ser suficiente y adecuada teniendo en cuenta, sobre todo, la posible
repercusion que los hechos tengan, o puedan tener, en la actividad contratada o en el resto de personal de la
Consejeria o de otras posibles empresas concurrentes.

5.3 SUPUESTO 3. PERSONAL DE LA CONSEJERIA QUE EJERCE SUS FUNCIONES EN OTRAS
ENTIDADES (Personal de la Intervencion General)

Segln la forma en que se desarrollen esas funciones se llevaran a cabo actuaciones diferenciadas:

5.3.1 Concurrencia de personas trabajadorass y actividades

Este caso contempla el de personas empleadas publicas por cuya adscripcion organica estén asignadas a un 6rgano
directivo de la Consejeria, pero desarrollan sus actividades, a través de adscripciones funcionales, en otras
entidades o instituciones por encomiendas de gestion, resoluciones, concursos, convenios, concesiones o contratos.

El 6rgano directivo al que se adscribe organicamente la persona empleada publica, o persona a quien este designe,
en adelante responsable del personal, sera el encargado de llevar a cabo la iniciativa del deber de cooperacion y
coordinacion recogido en la normativa preventiva.

El 6rgano de direccién de la entidad, o persona que esta designe, al cual se adscribe funcionalmente el personal de
la Consejeria, en adelante responsable funcional del personal, sera responsable de las condiciones de ejecucion del
trabajo de los empleados publicos adscritos a dicha entidad, incluidas las relacionadas con la proteccion de la
seguridad y la salud.

En estos casos se actuara de la forma siguiente:

1. Antes del inicio de los trabajos, el responsable del personal llevara a cabo la iniciativa de coordinacion y
procedera a llevar a cabo el intercambio de informacién preventiva con la entidad a la que quede adscrito
funcionalmente la persona empleada publica, segin modelo de documento P-IP8-F10: "Solicitud de
informacion sobre riesgos que afecten a personal empleado publico de la Consejeria al desarrollar
actividades en otro centro de trabajo”.

Asimismo, la Unidad de Prevencion de la Consejeria debera informar al destinatario de la actividad, sobre
los riesgos especificos de las tareas que desarrolle el personal empleado publico que ha sido destinado a su
centro en el caso de que dichos riesgos puedan verse agravados o modificados por circunstancias derivadas
de la concurrencia de actividades o que pudieran afectar al personal del resto de empresas concurrentes,
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seglin modelo de documento P-IP8-F11: “Informacion al titular del centro de trabajo sobre los riesgos
generados por el personal de la Conseferia de Economia, Hacienda y Fondos Europeos”.

En el caso particular que que el trabajo se desarrolle en otro organismo de la Junta de Andalucia, antes de
comenzar cualquier actividad, la unidad Administrativa de la Consejeria que encomiende las tareas, con la
colaboracién de la Unidad de Prevencion, debera informar a la destinataria las actividades del personal que
va a prestar servicios, sobre los riesgos especificos de las tareas que desarrollen estos empleados publicos
y solicitar por escrito la evaluacion de los riesgos y medidas preventivas adoptadas, asi como que se
informe a estos empleados de las medidas a adoptar en caso de emergencia, en el centro donde vayan a
desempefiar las tareas, de los riesgos propios del centro de trabajo y de las medidas preventivas para
prevenirlos.

2. Una vez recibida la informacién solicitada, el responsable del personal la remitira a la Unidad de Prevencién
para su estudio y efectos preventivos oportunos, entre ellos: la evaluacion de riesgos, informacién y
formacion preventiva derivada y la vigilancia de la salud.

La Consejeria facilitara a su personal los equipos de proteccion individual que en su caso sean necesarios.

3. Durante la ejecucion de las actividades, el responsable funcional del empleado publico debera comunicar al
responsable del personal de los accidentes de trabajo de toda situacion de emergencia y de las medidas
preventivas adoptadas que sean susceptible de afectar a la seguridad y salud de sus empleados publicos.

En los casos en que alguna persona empleada publica de las contempladas en este supuesto solicitara la
adaptacion de su puesto de trabajo por motivos de embarazo, lactancia natural o especial sensibilidad a los riesgos
a los que se encuentra expuesto, se aplicara lo establecido en los correspondientes procedimientos incluidos en el
Plan de Prevencion de la Consejeria, es decir, los relativos a adaptacion de puestos de trabajo para la proteccion de
la maternidad y a la adaptacion de puestos de trabajo a personal especialmente sensible. La Consejeria y la entidad
destinataria del personal de esta tendran que coordinarse de manera adecuada para llevar a cabo las posibles
adaptaciones que haya que realizar tras la aplicacion de los mencionados procedimientos.

5.3.2 Visitas a empresas externas

En los casos en que el personal empleado publico de la Consejeria realice visitas a empresas externas de ambito
privado, tanto concertadas como sin previo aviso, (ejemplo, en tareas de inspeccién), se actuara de la siguiente
manera:

1. La informacion referente a los riesgos y medidas preventivas adoptadas en el centro de trabajo de la
empresa externa a visitar, que puedan afectar al personal que vaya a realizar la visita o inspeccion, podra
ser solicitada “in situ” por el mismo. En este sentido, sera conveniente impartir, por parte de la Unidades de
Prevencién de la Consejeria, la formacién especifica en prevencion de riesgos laborales a dicho personal,
dado que este debera estar en disposicion de poder valorar los riesgos a los que pueda verse expuesto. El
contenido y duracion de la misma quedara a criterio de las Unidades.

2. La unidad administrativa de la que dependa el personal impartira las instrucciones necesarias y adquirira
los equipos de proteccion individual que sean precisos en su caso, teniendo en cuenta la evaluacion de los
riesgos de las tareas realizada por las Unidades de Prevencion correspondientes, en base a la naturaleza de
los riesgos que se prevea puedan presentarse durante la visita. Asimismo, el personal de la Consejeria
debera utilizar los equipos de proteccién individual que la empresa externa considere necesarios frente a los
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riesgos que les pudiera afectar durante la visita y que no hayan sido previamente suministrados por la
Consejeria.

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS ACTIVIDADES CONCURRENTES.

La Secretaria General Técnica o Secretaria General Provincial a través del Servicio o unidad encargada de
Administracion General y Contratacion, llevara a cabo el control de la concurrencia de entidades en cada centro de
trabajo de su ambito de actuacion, a tal fin se tendra identificada, en cualquier momento, a la persona responsable
del contrato y a la persona que ejerce las facultades de organizacion y direccion de cada contratista, las respectivas
fechas de entrega de informacion, asi como las instrucciones elaboradas por la persona responsable del contrato
para marcar el desarrollo del procedimiento de coordinacion establecido.

Los responsables de contrato, del centro de trabajo o del personal que interviene en la concurrencia, llevaran a cabo
los objetivos de la coordinacion de actividades empresariales, recogidos en el apartado 1 del presente
procedimiento, estableciendo los siguientes controles:

*  Control de obligaciones documentales.
e Control de obligaciones preventivas.
* Control de obligaciones en accesos y actividades.

Las empresas deben actualizar la informacién sobre los riesgos que aportan a la situacién de concurrencia cuando
existan cambios en los procedimientos de trabajo, uso de equipos o0 materiales u otras circunstancias y que sean
relevantes para la coordinacion.

Para el control de estas obligaciones podran contar con la guia del documento P-IP8-Al: “Guia de ayuda para el
control de la coordinacion de actividades empresariales en los centros de trabajo de la Consejeria” y el
asesoramiento de las Unidades de Prevencion para su aplicacion e incluso para el acompafiamiento en algunas
visitas si se estima oportuno (por existencia de riesgo especial, etc).

7. ANEXOS.
P-IP8-F1: Informacion de los datos de la contratacion.

P-IP8-F2: Informacién de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos de la condicion de empresario
0 empresaria titular o principal respecto a las empresas concurrentes.

P-IP8-F3: Informacion solicitada por la unidad administrativa contratante a las empresas concurrentes

P-IP8-F4: Declaracion responsable del cumplimiento de las obligaciones en materia de prevencion de riesgos
laborales y coordinacion de actividades empresariales

P-IP8-F5: Acta de la primera reunion de coordinacion de actividades empresariales en materia de prevencion de
riesgos laborales

P-IP8-F6: Acta de reunion de coordinacion de actividades empresariales en materia de prevencion de riesgos
laborales

P-IP8-F7: Comunicacion de accidentes de trabajo producidos en el centro de trabajo

P-IP8-F8: Comunicacion de las situaciones de emergencia susceptibles de afectar a la salud o seguridad de los
trabajadores presentes en el centro de trabajo
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P-IP8-F9: Informacion a los delegados y delegadas de prevencion sobre empresas concurrentes

P-IP8-F10: Solicitud de informaciéon sobre riesgos que afecten a personal empleado publico de la consejeria al
desarrollar actividades en otro centro de trabajo

P-IP8-F11: Informacion al titular del centro de trabajo sobre los riesgos generados por el personal de la Consejeria
de Economia, Hacienda y Fondos Europeos

P-IP8-A1: Guia de ayuda para el control de la coordinacién de actividades empresariales en los centros de trabajo

de la Consejeria
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JUSTIFICACION

Esta guia se redacta con el propésito de servir a los responsables de contratos, centros de trabajo o de personal, en su
funcion de aplicar los procedimientos P-IP6 de integracion de la prevencion de riesgos laborales en la prestacion de
servicios, P-IP8 de coordinacién de actividades empresariales y P-IP9 de coordinacion de actividades empresarias en
la ejecucion de obras.

La guia indica ejemplos de situacion de concurrencias y su encuadre en algunos de los supuestos de aplicacion de la
normativa, configurandose como una herramienta de consulta y a la vez de asesoramiento sobre el control
documental preventivo exigible en la prestacion del servicio.

Esta guia estara sometida a las revisiones y actualizaciones periddicas que la normativa sobre gestién de la prevencion
vaya imponiendo.

Rogamos a las personas usuarios de la guia que, para cualquier observacion, duda o sugerencia se dirijan por correo

electronico a la direccion uprl.cehyfe@juntadeandalucia.es.

MARCO LEGAL

Son multiples los contextos en los que se produce una contratacién de obras o servicios en la Consejeria, viéndose
afectada tanto por normativa administrativa, normativa laboral como por normativa preventiva.

Con respecto a la normativa laboral, cabe resefar que al 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 dispone en su articulo
42.3 que la empresa principal respondera solidariamente con las empresas contratistas y subcontratistas a que se re-
fiere el articulo 24.3 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales del cumplimiento,
durante el periodo de la contrata, de las obligaciones impuestas por dicha Ley en relacion con los trabajadores que
aquellos ocupen en los centros de trabajo de la empresa principal, siempre que la infraccién se haya producido en el
centro de trabajo de la empresa principal; y el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprue-
ba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

En el caso de la normativa preventiva, sera a través de la coordinacion de actividades empresariales cuando se
apliquen las actividades de prevencion de riesgos laborales, siempre y cuando, en un mismo centro de trabajo, se
encuentren personas trabajadoras auténomas de dos o mas empresas.

En este caso, son dos factores de riesgos que pueden provocar dafos los que se debe de considerar desde el punto
de vista de la prevencion:

Organizacion del trabajo. Relacionado con los métodos de trabajo y por la existencia de interferencia o falta de coordi-
nacion entre personas trabajadoras presentes en un mismo centro de trabajo que realizan la misma o diferentes tarea.
Gestién de la prevencion. Relacionado con las actuaciones en la integracién de la actividad preventiva y que puede

llegar a materializarse los riesgos por procedimientos inexistentes, insuficientes o deficientes para la coordinacién de
actividades realizadas por varias empresas.

Sin querer llegar a ser exhaustivos se relacionan a continuacion extractos de las diferentes normativas que pueden
afectar a la ejecucion de los contratos.

Texto refundido del Estatuto de los Trabajadores aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de
23 de octubre.

P-IP8-A1_ Guia_coordinacion
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Articulo 42 ET: Subcontratacion de Obras y Servicios
1. “[...Las empresas que contraten o subcontraten con otros la realizacion de obras o servicios correspondientes a la
propia actividad de aquéllas deberan comprobar que dichas contratistas estan al corriente en el pago de las cuotas
de la Seguridad Social...]”
2. Cuando la empresa concierte un contrato de prestacion de obras o servicios con una empresa contratista o subcon-
tratista, los representantes de los trabajadores deberan ser informados sobre los siguientes extremos (articulo
424, ET) :
a) Nombre o razon social, domicilio y numero de identificacion fiscal de la empresa contratista o subcontratista.
b) Objeto y duracién de la contrata.
c) Lugar de ejecucion de la contrata.
d) En su caso, numero de personas trabajadoras que seran ocupadas por la contrata o subcontrata en el centro de tra-
bajo de la empresa principal.
e) Medidas previstas para la coordinacion de actividades desde el punto de vista de la prevencién de riesgos laborales.
Cuando las empresas principal, contratista o subcontratista compartan de forma continuada un mismo centro de traba-
jo, la primera debera disponer de un libro registro en el que se refleje la informacion anterior respecto de todas las
empresas citadas. Dicho libro estara a disposicion de los representantes legales de los trabajadores. Desarrollado por 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.
Art. 43 ET: Cesion de Trabajadores [ETT]
3. Los empresarios, cedente y cesionario, que infrinjan lo sefialado en el apartados anteriores responderan solida-
riamente de las obligaciones contraidas con los trabajadores y con la Seguridad Social, sin perjuicio de las demas
responsabilidades, incluso penales, que procedan por dichos actos.
Ley 31 / 1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales
Articulo. 24 LPRL: “ Coordinacion de actividades empresariales”.
1.Deber de cooperacion y coordinacion:
*  Medios de coordinacion...
... € Informacion
2. Deber de Informacion: Los empresarios se intercambiaran:
* Lainformacion reciproca necesatria,
e Las instrucciones adecuadas,
* Las medidas de emergencia a aplicar,
*  Para su traslado a sus respectivos trabajadores.
3. Vigilancia del cumplimiento por contratistas, subcontratistas y autdnomos
Art. 41 LPRL: “ Obligaciones de los fabricantes, importadores y suministradores”.
Real Decreto 171 / 2004 , de 30 enero, por el que se desarrolla el articulo 24 de la LPRL en materia de coordi-
nacion de actividades empresariales.
Articulo.3 : Objetivos de la coordinacion
* La aplicacion coherente y responsable de los principios de la accién preventiva establecidos en el articulo 15
de la LPRL, por las empresas concurrentes en el centro de trabajo.
* La aplicacién correcta de los métodos de trabajo por las empresas concurrentes en el centro de trabajo.

P-IP8-A1_ Guia_coordinacion
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Articulo.

Articulo.

Articulo.

Art.10:

El control de las interacciones de las diferentes actividades desarrolladas en el centro de trabajo, en particular
cuando puedan generar riesgos calificados como graves o muy graves o cuando se desarrollen en el centro de
trabajo actividades incompatibles entre si por su incidencia en la seguridad y la salud de los trabajadores.

La adecuacion entre los riesgos existentes en el centro de trabajo que puedan afectar a los trabajadores de las
empresas concurrentes y las medidas aplicadas para su prevencion.

11 : Relacion no exhaustiva de medios de coordinacion
El intercambio de informacién y de comunicaciones
La celebracion de reuniones periodicas
Reuniones conjuntas de comités de seguridad y salud.
La imparticion de instrucciones.
El establecimiento conjunto de medidas especificas
La presencia en el centro de trabajo de los recursos preventivos de las empresas concurrentes.
La designacion de una o mas personas encargadas de la coordinacion de las actividades preventivas
4: Deber de cooperacion
Las empresas deberan informarse reciprocamente sobre los riesgos especificos de las actividades que de-
sarrollen.
En particular sobre aquellos que puedan verse agravados o modificados por la concurrencia de actividades.
La informacion debera ser suficiente y habra de proporcionarse:
e antes del inicio de las actividades,
* cuando se produzca un cambio en las actividades concurrentes
* ycuando se haya producido una situacion de emergencia.
La informacion se facilitara por escrito cuando los riesgos sean calificados como graves o muy graves.
Cuando se produzca un accidente de trabajo, el empresario debera informar de aquel a los demas emp-
resarios.
8 : Instrucciones
La empresa titular dara al resto de empresas concurrentes instrucciones para la prevencion de los
riesgos existentes en el centro de trabajo.
Las instrucciones deberan ser suficientes y adecuadas
Las instrucciones habran de proporcionarse:
*  Antes del inicio de las actividades
* Y cuando se produzca un cambio en los riesgos existentes
Deber especifico de Vigilancia
La empresa principal debera vigilar el cumplimiento de la normativa de PRL por parte de las empresas
contratistas o subcontratistas.
La empresa principal exigira a las empresas contratistas y subcontratistas que le acrediten por escrito que han
realizado la evaluacién de riesgos y la planificacién de su actividad preventiva.
El empresario principal exigira a tales empresas que le acrediten por escrito que han cumplido sus obligacio-
nes en materia de informacion y formacién a los trabajadores.
Las acreditaciones deberan ser exigidas por la empresa contratista, para su entrega al empresario principal,
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les.

cuando subcontratara con otra empresa la realizacion de parte de la obra o servicio.
El empresario principal debera comprobar que las empresas contratistas y subcontratistas concurrentes en su
centro de trabajo han establecido los necesarios medios de coordinacién entre ellas.

Disposicion Adicional primera. Aplicacion del Real Decreto 1627/1997,de 24 de octubre, por la que se
establecen disposiciones minimas de seguridad y salud en las obras de construccion.

La informacién por parte del empresario titular se entendera facilitada cuando el promotor encargue el estudio
de Seguridad y Salud (o en su defecto el estudio Basico de Seguridad y Salud) recogido en el proyecto

Las instrucciones del empresario titular (articulo 8) seran impartidas por el coordinador de seguridad y salud
durante la ejecucion de la obra

La figura del empresario principal en la ejecucion de un contrato de obras es el contratista.

Los medios de coordinacion en el sector de la construccion seran los establecidos en Real Decreto
1627/1997 y en la disposicion adicional decimocuarta “ la presencia de recursos preventivos en la obras de
construccion” de la LPRL, asi como cualesquiera otros complementarios que puedan establecer las empresas
concurrentes en la obra.

Real Decreto Legislativo 5/2000, de 4 de Agosto, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley sobre Infrac-
ciones y Sanciones en el Orden Social.
CAPITULO Il Infracciones laborales. Seccion 2° Infracciones en materia de prevencion de riesgos labora-

Las empresas contratistas o subcontratistas estan obligadas a acreditar una Formacion preventiva suficiente y
adecuada a las funciones que cada trabajador desempefie

La Consejeria solicitara a las empresas contratistas y subcontratistas acreditacion por escrito de que el trabajador ha
recibido la formacion necesaria y adecuada que se recoja en algunos de estos documentos:

Convenio Colectivo General del Sector de la Construccion (anexo Xl Formacion en materia de prevencion de
riesgos laborales).

Convenio Colectivo Estatal de la Industria, la Tecnologia y los Servicios del Sector del Metal (anexo Il Conteni-
dos formativos minimos en materia de prevencion de riesgos laborales para los trabajadores del Sector del
Metal) aprobado mediante Resolucion de 7 de junio de 2017, de la Direccion General de Empleo.

Plan de Formacion aprobado por la propia empresa.

Autorizaciones y formacion especificas para acreditar el manejo y mantenimiento de equipos de trabajos, incluidos las
instalaciones exigibles por normativa, productos y sustancias: fitosanitarios, Trabajos eléctricos, maquinarias , Uso de
plataformas, Norma UNE 58923, ...

DOCUMENTACION A SOLICITAR Y EN QUE MOMENTO

A LA FIRMA DEL CONTRATO:

TIPO

DOCUMENTOS MARCO NORMATIVO

DOCUMENTOS DE | Certificado Seguridad Social, boletin de Auténomo RD Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto re-
EMPRESA

fundido del Estatuto de los Trabajadores.
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Certificado Agencia Tributaria

RD 1065/2007, 27 de julio, por el que se aprueba el Reglamento General
de las actuaciones y los procedimientos de gestion e inspeccion tributaria y
de desarrollo de las normas comunes de los procedimientos de aplicacion
de los tributos.

Certificados de empresa instaladora/mantenedora

Se rige por diferente normativa especifica, asi como reglamentos técnicos y
convenios colectivos (ejemplo convenio de la construccién y convenio del
metal).

Péliza de Responsabilidad Civil

Ley 50/1980, de 8 de octubre, de Contrato de Seguro, la cual ha sufrido
algunas modificaciones puntuales derivadas de la Ley 20/2015, de 14 de ju-
lio, de ordenacion, supervision y solvencia de las entidades aseguradoras y
reaseguradoras.

Codigo Civil, articulos 1902 y 1903

Plan de seguridad y Salud
(Obras de construccion)

Real Decreto 1627/1997, de 24 de octubre, por el que se establecen dispo-
siciones minimas de seguridad y de salud en las obras de construccion.

Apertura de centro de trabajo
(Obras de construccion)

Orden TIN/1071/2010, sobre los requisitos y datos que deben reunir las co-
municaciones de apertura o de reanudacion de actividades en los centros de
trabajo

Real Decreto 1627/1997

Libro de Subcontratacion

(Obras de construccion)

Ley 32/2006, reguladora de la subcontratacion en el Sector de la Construc-
cion.

Real Decreto 1627/1997 , de 24 de octubre, por el que se establecen dispo-
siciones minimas de seguridad y de salud en las obras de construccion.

Cumplimiento normativa preventiva

Aceptacion de condiciones de los pliegos de contratacion

Documento de Asociacion a la Mutua (cobertura en
caso de accidentes de trabajo)

Real Decreto Legislativo 1/1994, de 20 de junio, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley General de la Seguridad Social.

Real Decreto 84/1996, por el que se aprueba el Reglamento General sobre
inscripcion de empresas y afiliacion, altas, bajas y variaciones de datos de
trabajadores en la Seguridad Social.

Real Decreto-ley 28/2018, para la revalorizacién de las pensiones publicas y
otras medidas urgentes en materia social, laboral y de empleo.

DOCUMENTOS DE
TRABAJADORES

TC1, TC2y TA2

Real Decretp Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, Mensualmente, el TC1
y el certificado de estar al corriente de pago a la SS (RDL1/1995.Art. 42.1),
TC2 con la relacion de los trabajadores por los que se ha cotizado e ITA
(Informe de Trabajadores en Alta) (RDL 5/2011, Art.5).

Trabajadores y trabajadoras autonomos: TA2 y el boletin de Auténomos con
la relacion de trabajadores y trabajadoras por los que se ha cotizado.

FASE CONTRATACION: EJECUCION. En la primera reunion de coordinacion

TIPO DOCUMENTOS MARCO NORMATIVO

DOCUMENTOS Evaluacion de Riesgos y Planificacion de|lLey 31/1995,de prevencién de riesgos laborales y Real Decreto
PREVENTIVOS DE | medidas preventivas de las actividades | 39/1997, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Pre-
ACTIVIDAD contratadas vencion.

Designacién de coordinador de actividades | R.D 39/1997 por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de
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empresariales o coordinador de seguridad
y salud

Prevencion.; Real Decreto 1627/1997 , de 24 de octubre, por el que se estab-
lecen disposiciones minimas de seguridad y de salud en las obras de construc-
cion.

Designacion recursos preventivos

Ley 31/1995 de 8 de noviembre de prevencion de riesgos laborales;
Real Decreto 39/1997 Reglamento de los Servicios de Prevencion; Anexo
Il Real Decreto 1627/1997, de 24 de octubre.

DOCUMENTOS Informacién de los riesgos del puesto de | Ley 31/1995, de prevencion de riesgos laborales.
PREVENTIVO DE | trabajo, de las medidas de emergencia, etc Real Decreto 171/2004, de 30 de enero.
TRABAJADORES
Formaciones especificas de prevencién por | Ley 31/1995, de prevencion de riesgos laborales.
convenio (construccion y metal) Resolucién de 21 de septiembre de 2017, de la Direccion General de
Empleo, por la que se registra y publica el Convenio colectivo general del
sector de la construccion.
Resolucion de 7 de junio de 2017, de la Direccién General de Empleo,
por la que se registra y publica el Il Convenio colectivo estatal de la
industria, la tecnologia y los servicios del sector del metal.
Certificado de aptitud médica Ley 31/1995, de prevencién de riesgos laborales.
Entrega Equipos de Proteccién Individual | Ley 31/1995, de prevencion de riesgos laborales.
Real Decreto 773/1997, sobre disposiciones minimas de seguridad y
salud relativas a la utilizacién por los trabajadores de equipos de protec-
cion individual.
Carné/certificado profesional, (CAP, ADR, | Se rige por diferente normativa especifica, asi como reglamentos técnicos
frigorista, gruista, etc) y convenios colectivos
Autorizaciones trabajos especiales Fichas practicas n.° 60 del INSHT.
NTP 562: Sistema de gestion preventiva: autorizaciones de trabajos
especiales.
Se rige por diferente normativa especifica, asi como reglamentos técnicos
y convenios colectivos.
Documentos  de | Inspeccion Técnica de Vehiculos Real Decreto 2042/1994; Real Decreto 711/2006.

vehiculo/equi-
pos/magquinaria

Permiso de circulacion

Real Decreto Legislativo 6/2015.

Ficha técnica

Real Decreto 750/2010; Reglamento General de Vehiculos, aprobado
por el Real Decreto 2822/1998; Real Decreto 920/2017.

Evaluacion de riesgos, plan de manteni-
miento, instrucciones uso, normas de
seguridad,

Real Decreto 1215/1997 Equipos de trabajos.

Declaracion CE de conformidad

Se rige por diferente normativa preventivas especifica, asi como reg-
lamentos técnicos de seguridad industrial

GUIAS EN LA QUE SE APLICA LOS SUPUESTOS DEL P-IP8

SUPUESTO 1:

1. La Consejeria actia como empresa titular con personas trabajadores concurrentes. (Mantenimiento,

P-IP8-A1_ Guia_coordinacion
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CON PERSONAL DE LA CONSEJERIA

SUPUESTO 2:

1.

SUPUESTO 3:

L.

Ascensores, Vending...)
La Consejeria actua como empresa titular y principal con o sin personas trabajadoras concurrentes.
(Archivo central, Soporte informatico..)

Concurrencia de personal de la Consejeria en centro de trabajo de otra titularidad de la Junta de
Andalucia. (Tribunal Administrativos de Recursos Contractuales)

Concurrencia de personal de la Consejeria que ejerce sus funciones en otras entidades publicas.
(Interventores)
Concurrencia de personal de la Consejeria que ejerce sus tareas de inspeccion en otras entidades.

GUIA SUPUESTO 1.1.: La Consejeria actiia como empresa titular con personas trabajadoras concurrentes.
(Mantenimiento, Ascensores, Vending...)

CASOS:

e Contrato: mantenimiento edificio

Actividad 1:Tareas de mantenimiento preventivo/correctivo de las instalaciones del edificio; entre las
mas destacadas, las eléctricas, de climatizacion, agua caliente sanitaria, fontaneria, energia solar y
térmica, etc, segun gama de mantenimientos. Implicara instalacién/montaje y mantenimiento de cuadros
eléctricos, luminarias, enchufes, etc.

Actividad 2: Vigilancia y seguridad.

Actividad 3: Limpieza

Actividad 4: Realizacion de tareas de reparacion o albafileria y de pintura en oficinas, pasillos, zonas
comunes, fachadas, exteriores. Reparacion o instalacion de carpinteria. Trabajos de mudanza de
mobiliario. Trabajos de jardineria.

Actividad 5: Trabajo en altura sobre cubiertas, escaleras, andamios,ect.

P-IP8-A1_ Guia_coordinacion
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Actuacion Normativa Consejeria Entidad o traba-
jador autéonomo
Deber de cooperar | Informacién reciproca de riesgos de su actividad | Art 4.2y 4.5 RD CIpPsF1 CIp1PsF3
que pueda afectar a los de otras empresas en si-| 171/2004 CIp-Pa-F2 CIp-Ps-Fa

tuacién de concurrencia. Antes del inicio de la ac-
tividad y con cambios relevantes. Por escrito en
caso de riesgos graves 0 muy graves.

Informar de los accidentes acaecidos o motivados | Art. 4.2 y 3. RD | L1P-IP&-F7 CIP-iPs-F7
por las actividades de concurrencia en el centro de | 171/2004 [Ir-iPsF8 CIp-PsF8
trabajo al resto de empresas.
Adoptar medios de coordinacién e informar a sus | Art. 5 RD | CIP-IP8-F5 CRecibi
trabajadores. 171/2004 CIr-IP8F6

Deber de informar e | Informacion sobre los riesgos del propio centro de | Art.7 RD| [IP-IP8-F1 [IRecibi

impartir instrucciones | trabajo, medidas preventivas y medidas de|171/2004
emergencias.

Instrucciones para la prevencion de los riesgos del | Art.8 RD | CIP-IP8-F2 [Recibi
centro. 171/2004
Comunicacién de informacién e instrucciones del | Art. 9 RD |:|Solicitaryrecibi DEntregar
centro de trabajo a los trabajadores. 171/2004
Deber in vigilando | Designacion Coordinador de actividades empresa- | Art. 13 RD |:|Designar |:|Designar en caso
riales. Vigilar cumplimiento normativa preventiva | 171/2004 de subcontratacién

por parte de empresa concurrentes.

REQUISITOS CENTROS DE TRABAJOS: Facilitar informacion sobre los riesgos, medidas preventivas y medidas de
emergencias del centro de trabajo.
Control documental:

* Por parte de la entidad: acreditacion del cumplimiento normativo preventivo.

*  Por parte de la Consejeria: en su caso, se designara al Coordinador de Actividad Empresarial para vigilar el

cumplimiento normativo y la coordinacion de actividades empresariales.

Control interacciones de las actividades: en el caso de que exista mas de una entidad concurrente la Consejeria vigilara
que se lleve a cabo la coordinacién de actividades. En caso necesario se dara instrucciones por la Consejeria. Evaluacién de
las interferencias de actividades y planificacién de actuaciones por las entidades concurrentes.
Control de utilizacion y acceso: Exigible en caso de que concurran entidades en el desarrollo de trabajos especiales.

GUIA SUPUESTO 1.2.: La Consejeria actiia como empresario titular y principal con o sin trabajadores
concurrentes. (Archivo, Informatica)

CASOS:
¢ Gestion de archivo central.
*  Soporte informatico

P-IP8-A1_ Guia_coordinacion
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CON PERSONAL DE LA CONSEJERIA

Actuacion cehyfe Normativa Consejeria | Entidad o trabajador
autéonomo
Deber de | Informacion reciproca de riesgos de su actividad que|Art 4.2y 4.5 RD| [JPIP8-F1 LIP-IP8F3
cooperar |pueda afectar a los de otras empresas en situacion de | 171/2004 CIpips-F2  |[IP-IP8F4

concurrencia. Antes del inicio de la actividad y con
cambios relevantes. Por escrito en caso de riesgos gra-
ves 0 muy graves.

Informar de los accidentes acaecidos o motivados por | Art. 4.2y 3. C1PIP8-F7 [ 1PIP8-F7
las actividades de concurrencia en el centro de trabajo| RD 171/2004 LIPIP8-F8 LIPIP8F8
al resto de empresas.

Adoptar medios de coordinacion e informar a sus traba- | Art. 5 LIP-IP&-F5 [ IRecibi
jadores. RD 17172004 |[1P-IP8F6
Deber de | Informacion sobre los riesgos del propio centro de traba- | Art.7 LIPIP8F1 [ IRecibi
informar e | jo, medidas preventivas y medidas de emergencias. RD 171/2004
impartir | |nstrucciones para la prevencion de los riesgos del cen-| Art.8 LIPIP8-F2 [ IRecibi
nstruccio- | o RD 171/2004
nes
Comunicacién de informacion e instrucciones del centro | Art. 9 Solicitar y [IEntregar
de trabajo a los trabajadores. RD 171/2004 recibi
Deber in vi- | Designacion Coordinador de actividades empresariales. | Art. 13 DDesignar DDesignar en caso de
gilando | Vigilar cumplimiento normativa preventiva por parte de | RD 171/2004 subcontratacién
empresa concurrentes.
Deber in vi- | Acreditacién la realizacion de evaluacion de riesgo y pla-| Art. 10.2 [Solicita

gilando | nificacion de actividades de las actividades a desarrollar | RD 171/2004 y recibe
y teniendo en cuenta el intercambio de informacion pre-
ventiva efectuado por otros contratistas.

Acreditacion que han cumplido sus obligaciones en|Art. 10.2 [ISolicitar [Entrega
materia de informacion y formacion respecto de los tra-| RD 171/2004

bajadores.

Comprobar que las empresas en su centro de trabajo | Art. 10.3 [ISolicitar [Entrega

han establecido los necesarios medios de coordinacion | RD 171/2004

entre ellas.

REQUISITOS CENTROS DE TRABAJOS: Facilitar informacion sobre los riesgos, medidas preventivas y medidas de
emergencias del centro de trabajo.
Control documental:

*  Por parte de la entidad: Acreditacion del cumplimiento normativo preventivo.

* Por parte de la Consejeria: En su caso, se designara al Coordinador de Actividad Empresarial para vigilar el

cumplimiento normativo y la coordinacion de actividades empresariales.

Control interacciones de las actividades: en el caso de que exista mas de una entidad concurrente la Consejeria vigilara
que se lleve a cabo la coordinacion de actividades. En caso necesario se dara instrucciones por la Consejeria. Evaluacion de la
interferencias de actividades y planificacién de actuaciones por las entidades concurrentes.
Control de utilizacion y acceso: Exigible en caso de que concurran entidades en el desarrollo de trabajos especiales.

P-IP8-A1_ Guia_coordinacion
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GUIA SUPUESTO 2.1: La Consejeria concurre con otras entidades en un centro ajeno. (Tribunal Administrativo de

Recursos Contractuales)

CASOS:

* Personal de la Consejeria en edificio compartido, titularidad de otra Consejeria. (Tribunal Administrativo

de Recursos Contractuales)

de concurrencia. Antes del inicio de la actividad y
con cambios relevantes. Por escrito en caso de
riesgos graves o0 muy graves.

Actuacion cehyfe Normativa | Consejeria | Entidad o trabajador
auténomo
Deber de | Informacion reciproca de riesgos de su actividad que |Art 4.2 y 4.5| LIP-IP8F1 |[1P-IP8-F3
cooperar | pueda afectar a los de otras empresas en situacién |RD 171/2004 | LIP-IP8-F2 |[1P-IP8-F4

GUIA SUPUESTO 3.1.: Concurrencia de personal de la Consejeria que ejerce sus funciones en otras entidades

publicas. (Personal de la Intervencion General)

CASOS:

* Empleados publicos a otras Consejerias a Agencias y que llevan a cabo funciones de la Consejeria.

Ejemplo Interventores delegado y provinciales

Actuacion Normativa Consejeria Entidad o traba-
jador autéonomo
Deber de co- | Informacion reciproca de riesgos de su actividad |Art 4.2 y 4.5|IP-IP&F10 LIP-IP8F11
operar que pueda afectar a los de otras empresas en si-| RD 171/2004

tuacion de concurrencia. Antes del inicio dela activi-

dad y con cambios relevantes. Por escrito en caso

de riesgos graves o muy graves.

Informar de los accidentes acaecidos o motivados | Art. 4.2 y 3.|[JPIP8-F7 L1PIP8-F7

por las actividades de concurrencia en el centro de | RD 171/2004 | C1PIPS-F8 LIPIPS-F8

trabajo al resto de empresas.

Comunicacién de informacién e instrucciones del | Art. 9 Solicitar y ClEntregar

centro de trabajo a los trabajadores. RD 171/2004 | recibi

Acreditacion de la realizacion de evaluacion de|Art. 10.2 RD|[Solicitar [lEntrega

riesgo y planificacion de actividades del centro de|171/2004

trabajo.

REQUISITOS CENTROS DE TRABAJOS: Facilitar informacion sobre los riesgos, medidas preventivas y medidas de

emergencias del centro de trabajo.

P-IP8-A1_ Guia_coordinacion
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GUIA SUPUESTO 3.2: Concurrencia de personal de la Consejeria que ejerce sus tareas de inspeccion en otras
entidades.

CASOS:
* Personal de la Consejeria en tareas de inspeccion.

Normativa Consejeria | Entidad o trabajador
auténomo

LIP-IP8-F3

Actuacion cehyfe

Deber |Informacion reciproca de riesgos de su actividad que |Art 4.2 y 4.5| CIP-IP8-F2
de co- | pueda afectar a los de otras empresas en situacion de | RD 171/2004
operar |concurrencia. Antes del inicio de la actividad y con
cambios relevantes. Por escrito en caso de riesgos gra-

ves 0 muy graves
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UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

CENTRO DE TRABAJO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

RESPONSABLE DEL SERVICIO O UNIDAD:

DATOS DE LA CONTRATACION.

TITULO DEL CONTRATO: EXPEDIENTE:

CENTRO DE TRABAJO DONDE SE DESARROLLARAN LAS OBRAS Y/0 SERVICIOS CONTRATADOS:

DESCRIPCION DE LAS OBRAS Y/O SERVICIOS CONTRATADOS:

N° DE TRABAJADORES OCUPADOS EN CENTRO/S DE TRABAJO DE LA CONSEJERIA:

DURACION DEL CONTRATO: RESPONSABLE DEL CONTRATO:

DATOS DE LA EMPRESA CONTRATADA.

NOMBRE O RAZON SOCIAL: ACTIVIDAD PRINCIPAL: CIF / NIF:
DOMICILIO SOCIAL: LOCALIDAD: C.P. / CIUDAD
PERSONA DE CONTACTO: TELEFONO: E-MAIL:

DATOS DE LA COMUNICACION.

Por la presente se comunica la contratacion de las obras y/o servicios que se indican en este documento a los efectos del cumplimiento del 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.

LUGAR, FECHA Y FIRMA.

En , a fecha de firma electronica
Fdo.: TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DEL CONTRATO

MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccién de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia,
Hacienda y Fondos Europ cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarron, s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccién electrénica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacién adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacién y/o ejercicio de derechos se encuentran disponibles en la siguiente direccion electrénica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

P-IP8-F1_Contratacion.odt El documento original consta firmado electrénicamente
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PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES EN LA
CONSEJERIA DE ECONOMiA, HACIENDA Y FONDOS EUROPEOS P-IP8-F2
Edicion: 3.0

INFORMACION DE LA CONSEJERIA DE ECONOMIA, HACIENDA Y FONDOS
EUROPEOS DE LA CONDICION DE EMPRESARIO TITULAR O PRINCIPAL Pagina: 1 de 1
RESPECTO A LAS EMPRESAS CONCURRENTES

Junta de Andalucia

IDENTIFICACION DE LA EMPRESA CONCURRENTE

NOMBRE DE LA EMPRESA CIF / NIF

CENTRO DE TRABAJO DONDE SE DESARROLLAN LAS ACTIVIDADES CONTRATADAS

ACTIVIDADES CONTRATADAS CONCURRENTES

COMUNICACION

En cumplimiento del 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, y en relacion con las actividades contratadas por la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos, objeto de la concurrencia de trabajadores en el centro de trabajo indicado, por la presente se entrega a la empresa concurrente referenciada, mediante la
documentacion 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 informacién que se facilita por parte de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos podra ser complementada o modificada cuando se produzcan
cambios en los riesgos propios del centro de trabajo que sean relevantes a efectos preventivos.

En Sevilla, a fecha de firma electrénica.
TECNICO/A DE LA UNIDAD DE PREVENCION
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

OTRA INFORMACION

EQUIPOS DE TRABAJO
En el caso de que los/as trabajadores/as de las empresas concurrentes usen equipos de trabajo propiedad de la Administracion de la Junta de Andalucia se facilitara
Manual de Instrucciones y certificacion de haber pasado las revisiones e inspecciones reglamentarias.

POSIBLE INTERACCION DE LA ACTIVIDAD REALIZADA CON OTRAS EMPRESAS

ACOSO LABORAL

La Administracion de la Junta de Andalucia rechaza todo tipo de conducta de acoso laboral y ha aprobado un protocolo de actuacion frente al mismo, por lo que si se
produce algtin caso de acoso entre el personal empleado publico y el personal de la empresa contratada debera producirse una comunicacién reciproca del caso, con
la finalidad de llegar a un acuerdo para abordarlo.

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En , a fecha de firma electrénica.
Persona responsable de la Unidad administrativa Representante de la empresa concurrente
CaAMO0% ittt CaANBO0! . ittt
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA
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DATOS DE LA EMPRESA CONCURRENTE

Nombre: CIF/NIF:

Direccion: Localidad: Provincia: CP:

Persona de contacto a efectos de coordinacion de actividades empresariales:

NOMDBIE. ...t €M T

CENTRO DE TRABAJO DONDE SE DESARROLLAN LAS ACTIVIDADES CONTRATADAS

ACTIVIDADES CONTRATADAS CONCURRENTES (en su caso, indicar la interaccién con otras actividades que puedan generar nuevos riesgos o incrementar los
existentes para el personal de la Administracion o de otras empresa concurrentes)

TRABAJOS CONSIDERADOS ESPECIALMENTE PELIGROSOS (trabajo en altura, riesgos eléctricos, etc) y PRESENCIA DE RECURSOS PREVENTIVOS, (si

procede)

COMUNICACION

En cumplimiento del Real Decreto 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 y con caracter previo al inicio de las actividades contratadas por la Consejeria objeto de la concurrencia, solicita
a la empresa concurrente los siguientes documentos:

1.

La informacion de los riesgos especificos y de las medidas preventivas en relacion con las actividades que desarrollen en el centro de trabajo de referencia
y que puedan afectar tanto al personal empleado publico como al resto de los trabajadores de empresas concurrentes en dicho centro.

La acreditacion por escrito de que la empresa ha realizado para los servicios y actividades 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 los trabajadores que
vayan a prestar sus servicios en el centro de trabajo de la Consejeria.

La acreditacion de que a todos los trabajadores de la empresa contratada se les ha comunicado la informacion recibida de la Consejeria en la que se van
a realizar las actividades o servicios objeto de la coordinacion.

Declaracion responsable de que los trabajadores 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.

En su caso, relacion de sustancias o productos quimicos peligrosos que vayan a utilizarse.
En su caso, relacion de trabajos a realizar considerados especialmente peligrosos.
En su caso, relacion de personal de la empresa considerado especialmente sensible y que vaya a prestar servicio en el centro de trabajo.

Declaracion responsable de que los trabajadores de la empresa que vayan a desempefiar los trabajos en los centros de la Consejeria son aptos en materia
de vigilancia de la salud para las obras o servicios objeto de concurrencia.

Identificacion de la persona de la empresa concurrente designada como interlocutor con la Consejeria en materia de prevencion de riesgos laborales.

Declaracion responsable de que la empresa concurrente, en el caso de subcontratar parte de los servicios, ha establecido con las empresas
subcontratadas los medios de coordinacion oportunos.

Relacién nominal de los trabajadores que van a desempefiar los trabajos en los centros de la Consejeria.

Copia TC1 y TC2 de los trabajadores que van a desempefiar los trabajos en los centros de la Consejeria.

Igualmente, la empresa concurrente durante la ejecucion de las actividades, debera:

Cumplir con las instrucciones dadas por la Junta de Andalucia.

Comunicar a la Junta de Andalucia 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 Consejeria y al resto de las empresas concurrentes, toda situacion de emergencia susceptible de afectar a la salud o la
seguridad de los trabajadores de la Consejeria 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.

P-IP8-F3_Informacion_Solicitada.odt El documento original consta firmado electrénicamente
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En prueba de conformidad a lo redactado en este documento, firman la aceptacion del mismo:

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En , a fecha de firma electrénica
La persona responsable de la Consejeria La persona responsable de la Empresa
Cargo.... Carg0:. e uiieieiiiee e
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccién de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia,
Hacienda y Fondos Europ cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarroén, s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccién electrénica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacién y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electrénica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

P-IP8-F3_Informacion_Solicitada.odt El documento original consta firmado electrénicamente
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DATOS IDENTIFICATIVOS

DD, et ,con DNL: o, , en calidad de

DECLARA QUE:

* Laempresa no tiene limitada la facultad de contratar con la administracion por delito o infraccion administrativa muy grave
en materia de seguridad y salud en el trabajo (Art. 54 de Ley 31/1995, de 8 de noviembre).

*  Cumple con las obligaciones en materia de Prevencion de Riesgos Laborales establecidas en la Ley 31/1995, de 8 de
noviembre y su normativa de desarrollo, en especial, el Real Decreto 171/2004, de 30 de enero, por el que se desarrolla el
articulo 24 de la Ley, en materia de coordinacion de actividades empresariales.

* Llevara a cabo las actividades propias inherentes a la prevencion de riesgos laborales necesarias para la ejecucion del
contrato, garantizando la proteccion eficaz en materia de prevencion de riesgos laborales a sus propios trabajadores y a
terceros.

*  Cumplird con las exigencias que se deriven del Real Decreto 171/2004, de 30 de enero por el que se desarrolla el articulo
24 de la Ley, en materia de coordinacién de actividades empresariales, atendiendo a las demandas que en aplicacion del
mismo y como cumplimiento del Plan de Prevencion de la Consejeria, se les solicite.

e Cuando subcontrate a otra empresa o a trabajadores autdnomos para realizar trabajos en la Consejeria informara a la
misma con suficiente antelacion de este hecho y de la forma de realizar la coordinacién de actividades empresariales en
materia de prevencion de riesgos laborales que van a utilizar entre ellas (Art. 24 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre ).

*  Exigira a todas las subcontratas que realicen su trabajo en la citada Consejeria el cumplimiento de la normativa vigente en
materia de prevencion de riesgos laborales y a no contratar para trabajos en la misma a empresas que tengan limitada la
facultad de contratar con la administracion por delito o infraccion administrativa muy grave en materia de seguridad y salud
en el trabajo.

e Los trabajadores de la empresa han recibido la informacion y formacion de riesgos del puesto de trabajoy cuentan con un
estado de salud compatible con las tareas a realizar.

e Aportara el listado de los riesgos especificos que la empresa pueda originar en el desarrollo de la actividad en el centro de
trabajo objeto del contrato y comunicara los posibles riesgos detectados en los centros de trabajo.

*  Comunicara a la Consejeria sobre los accidentes de trabajo que se produzcan como consecuencia de los riesgos de las
actividades concurrentes, asi como toda situacion de emergencia susceptible de afectar a la salud o la seguridad de los
trabajadores presentes en el centro de trabajo.

*  Aportard toda la documentacion necesaria y suficiente para acreditar todos los puntos anteriores antes de la firma del
contrato.

e Actualizard esta informacién cuando se produzcan cambios en las actividades contratadas u otros cambios que sean
relevantes a efectos preventivos.

e Conoce que la adjudicacion quedara sin efectos si no se aporta la documentacion necesaria o no cumple con la normativa
vigente en materia de prevencion.

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En , a fecha de firma electrénica

Representante de la empresa concurrente

MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

P-IP8-F4_Declaracion.odt El documento original consta firmado electrénicamente
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CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia,
Hacienda y Fondos Europeos cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarrén, s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacién adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacién y/o ejercicio de derechos se encuentran disponibles en la siguiente direccion electrénica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

P-IP8-F4_Declaracion.odt El documento original consta firmado electrénicamente
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LABORALES

ACTA DE LA PRIMERA REUNION DE COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES EN MATERIA DE PREVENCION ENTRE
LA CONSEJERIA DE ECONOMIA, HACIENDA Y FONDOS EUROPEOS Y LA EMPRESA

Con objeto de dar cumplimiento al articulo 24 de la Ley 31/95 de Prevencién de Riesgos Laborales, desarrollado posteriormente mediante el Real Decreto 171/2004, de
30 de enero, y coordinar las actividades empresariales en materia de prevencion, en relacion con el contrato ............ccccceevvvveenan. se acuerda que los medios de
coordinacién de actividades empresariales en materia de prevencion de riesgos laborales seran:

O  Intercambio de documentacion y comunicaciones por correo habitual o electrénico.

Firma de Acta de Coordinacion de Actividades Empresariales.

Celebracion de reuniones periddicas de los responsables de coordinacion en prevencion de las empresas.
Reuniones conjuntas de los Comités de Seguridad y Salud

Imparticion de instrucciones.

[y

Establecimiento conjunto, entre los servicios de prevencién, de medidas especificas.
O Presencia en el lugar de trabajo de los recursos preventivos.

Que antes de empezar a realizar los trabajos que el personal de .........cccocoeervviiiiieiriens va llevar @ cabo en ......cccoooviieiiieeeee e la Consejeria de
Economia, Hacienda y Fondos Europeos recibira de la citada empresa la siguiente documentacion:

O  Descripcion de las tareas a realizar.
O Evaluacion de riesgos de las tareas a realizar en (poner lugar o centro de trabajo) de la Consejeria/Agencia con su planificacion preventiva.

O  Comunicacion de los riesgos que las tareas que va a desarrollar la empresa (nombre empresa) en la Consejeria/Agencia de ...... y que puedan afectar a su
personal. Los riesgos clasificados como leves podran comunicarse de forma verbal.

O  Declaracion de que los trabajadores que van a realizar su tarea en la Consejeria/Agencia de ........ han recibido la formacion necesaria en materia de
prevencion de riesgos laborales, que han sido declarados médicamente aptos para realizar las tareas objeto del contrato y que la empresa les ha
proporcionado los equipos de proteccion individual necesarios para su trabajo (Declaracion de Aptitud para el trabajo del personal de la empresa contratada).

O Declaracion de que ha comunicado a sus trabajadores, o lo hara en el plazo mas breve posible, la informacion relativa a los riesgos de las instalaciones de la
Consejeria/Agencia de ........... que puedan afectarles, asi como las medidas de emergencia a tomar en caso de ser necesarias (Declaracion de transmision
de la informacion a los trabajadores).

O  Informacion de los riesgos laborales que han recibido los trabajadores.

O

Listado de equipos de trabajo que van a utilizar en nuestras instalaciones.

QO  Otros (especificar):

d d

La Consejeria de Economia, H yF Europ remitira a la Empresa la siguiente documentacion:
O  Comunicacion de los riesgos existentes en las instalaciones de la Consejeria que puedan afectar a sus trabajadores y las medidas preventivas a tomar. Los

riesgos clasificados como leves podran comunicarse de forma verbal.

O Las actuaciones a seguir en caso de emergencia por los trabajadores de ..............ccoveevrrrnnn.
QO  Otros (especificar):

La Empresa se compromete a comunicar a la Consejeria, en el plazo méas breve posible, todos los accidentes que sufran sus
trabajadores en las instalaciones de la misma.

La Consejeria se compromete a informar a la empresa ...........c.cccovvreiirirennnnnn, de los accidentes que en determinadas condiciones pudiesen afectar o sufrir sus
trabajadores de la empresa.

Las personas responsables de esta coordinacién de actividades seran:
Por parte y en representacion de la Unidad administrativa contratante de la Consejeria:

D/ D% e CON €l Cargo de ...covovveiiicice e

Por parte y en representacion de la Empresa Concurrente:
D/ D% s CON el Cargo de ...oovviveiieiece e

ODSEIVACIONES: ...ttt ettt etttk s b st bbb bbb s b s e b e s bt 8ot e84k o248t e 4ot o8 o844 E e84 £ E e stk s e E Rt b e b E ke £ b e b E R b s bR b b h R bRt h R d R bbb bbbttt tn

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En , a fecha de firma electronica
Titular de la Unidad administrativa contratante Representante de la empresa concurrente
[0 1= (0 SRRSO [0 1= o OO
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

P-IP8-F5_Actal.odt El documento original consta firmado electrénicamente
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CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia,
Hacienda y Fondos Europeos cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarrén s/n, 41092 Sevilla

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacién adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacién y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electrénica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

P-IP8-F5_Actal.odt El documento original consta firmado electrénicamente
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ACTA DE REUNION DE COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES EN MATERIA DE PREVENCION ENTRE
LA CONSEJERIA DE ECONOMIA, HACIENDA Y FONDOS EUROPEOS Y LA EMPRESA .........cccccvemmsmssmsnsnssesnns

Con objeto de dar cumplimiento al articulo 24 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales,
desarrollado posteriormente mediante el Real Decreto 171/2004, de 30 de enero, y coordinar las actividades empresariales en materia
de prevencion, en relacion con el contrato ..........ccccccovvevveeiviecniennn. y tras haber acordado los medios de coordinacién de actividades
empresariales en materia de prevencion de riesgo laborales y el intercambio de informacion en la reunion de fecha: ...........c.cccccee.. ,
se retinen los abajo firmantes y acuerdan:

[0 oTY=T V= el (o] o =TSRRI

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En , a fecha de firma electrénica
Titular de la Unidad administrativa contratante Representante de la empresa concurrente
G0ttt [T (o SRRSO
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia,
Hacienda y Fondos Europeos cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarron s/n, 41092 Sevilla

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacion y/o ejercicio de derechos se encuentran disponibles en la siguiente direccion electronica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

P-IP8-F6_Acta2.odt El documento original consta firmado electrénicamente
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COMUNICACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO PRODUCIDOS EN EL

Junta de Andalucia .
CENTRO DE TRABAJO Pagina: 1 de 1

IDENTIFICACION DEL CENTRO DE TRABAJO/UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA CONSEJERIA/AGENCIA DONDE SE PRODUCE EL
ACCIDENTE DE TRABAJO
NOMBRE DE LA EMPRESA :

DIRECCION: CP / CIUDAD:

DATOS DE LA EMPRESA CONCURRENTE
NOMBRE DE LA EMPRESA : CIF / NIF:

DIRECCION: CP / CIUDAD :

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 8 de noviembre, de Prevencion de
Riesgos Laborales, en materia de coordinacién de actividades empresariales, la Consejeria 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.

DATOS DEL ACCIDENTE COMUNICADO
NOMBRE Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR ACCIDENTADO :

PUESTO DE TRABAJO :

O Personal empleado publico: codigo del puesto: ...........coovevevevnene. denominacion: ......cc.ceceveevereneieneeeee
O Personal de empresa CONCUIMENTE .............c....coeveueereueereereeseeeeeeereneeeneieenenns
LUGAR DEL ACCIDENTE : FECHA'Y HORA DEL ACCIDENTE :

TRABAJO QUE REALIZABA :

DESCRIPCION DEL ACCIDENTE :

TIPO DE LESION :

En , a fecha de firma electronica

Técnico de la Unidad de Prevencion
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En , a fecha de firma electronica

O Responsable de la Unidad de Prevencion de la Consejeria

O Responsable de la empresa concurrente

MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia,
Hacienda y Fondos Europ cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarron s/n, 41092 Sevilla

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electrénica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacién adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacién y/o ejercicio de derechos se encuentran disponibles en la siguiente direccién electrénica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

P-IP8-F7_Accidente.odt El documento original consta firmado electrénicamente
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PRESENTES EN EL CENTRO DE TRABAJO

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 8 de noviembre, de Prevencion de
Riesgos Laborales, en materia de coordinacion de actividades empresariales, la Consejeria 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.

DATOS DE LA SITUACION DE EMERGENCIA
DESCRIPCION DE LA SITUACION DE EMERGENCIA :

LUGAR DE LA SITUACION DE EMERGENCIA : FECHA'Y HORA :

TRABAJOS AFECTADOS :

NOMBRE Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR/ES AFECTADO/S POS LA SITUACION DE EMERGENCIA :

En , a fecha de firma electronica

Técnico de la Unidad de Prevencion

MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En , a fecha de firma electronica

O Responsable de la Unidad de Prevencion de la Consejeria

O Responsable de la empresa concurrente

MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia,
Hacienda y Fondos Europ , cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarrén s/n, 41092 Sevilla

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacién u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacion y/o ejercicio de derechos se encuentran disponibles en la siguiente direccion electronica:
http://www.juntadeandalucia.es/ protecciondedatos

P-IP8-F8_Emergencia.odt El documento original consta firmado electronicamente
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) INFORMACION A LOS/AS DELEGADOS/AS DE PREVENCION SOBRE —
Junta de Andalucia EMPRESAS CONCURRENTES Pagina: 1 de 1

IDENTIFICACION DEL CENTRO DE TRABAJO

DENOMINACION:

DIRECCION:

CP/ CIUDAD:

IDENTIFICACION DE LA EMPRESA CONCURRENTE
NOMBRE O RAZON SOCIAL:

DOMICILIO SOCIAL: LOCALIDAD: C.P. / CIUDAD:

En cumplimiento del 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, la Consejeria de Economia,
Hacienda y Fondos Europeos le informa que la/s empresa/s que se recogen en este documento realizaran diferentes trabajos en
nuestro centro arriba indicado.

DATOS DE LA CONTRATACION.
OBUJETO DEL CONTRATO: ...ttt bbb bbbt b et bbbttt

PERIODO DE LA CONCURRENCIA: desde el ......de ......ccccccveenneee. de i hastael ....... de
PRINCIPALES RIESGOS DE LA ACTIVIDAD: ..ottt bttt
EQUIPOS DE TRABAJO: ..ottt 1881881881882 8 2828828288288 e 84828828 h e 8 heh s e s h e s e s e s et st et s et st ererens
HORARIO DE TRABAJO: ... bbb bbbt
NUMERO DE TRABAJADORES/AS EN EL CENTRO DE TRABAJO: .......cccecvvnenne.

DELEGADOS/AS DE PREVENCION/COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD: ....covuvocvrceeeesieeese s

LUGAR, FECHA Y FIRMA.

En , a fecha de firma electronica

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CONTRATANTE

MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

En el caso de no existir nombramientos especificos se hara entrega a los miembros de la Junta de Personal, Comités de Empresa y Delegados/as de personal, que lo
soliciten por escrito y que acrediten su pertenencia a los citados érganos.

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia,
Hacienda y Fondos Europeos, cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarrén s/n, 41092 Sevilla

b) Podréa contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacién del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacién y/o ejercicio de derechos se encuentran disponibles en la siguiente direccion electrénica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

P-IP8-F9_Informacion_DDPP.odt El documento original consta firmado electrénicamente
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SOLICITUD DE INFORMACION SOBRE RIESGOS QUE AFECTEN A
Junta de Andalucia| PERSONAL EMPLEADO PUBLICO DE LA CONSEJERIA AL DESARROLLAR Pagina: 1 de 1
ACTIVIDADES EN OTRO CENTRO DE TRABAJO AL HABITUAL

IDENTIFICACION DEL EMPRESARIO TITULAR DEL CENTRO DE TRABAJO: CONSEJERIA / AGENCIA / EMPRESA
DENOMINACION:

DIRECCION:
LOCALIDAD: PROVINCIA: . CP:e

PERSONA RESPONSABLE DEL CENTRO DE TRABAJO:

EMAIL: Lo TLF: i

Al objeto de dar cumplimiento al 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 se solicita de esa Consejeria/Agencia/Empresa la siguiente informacion:
e Los riesgos propios del centro de trabajo que puedan afectar a las actividades a desarrollar por el personal de esta
Consejeria/Agencia, asi como las medidas preventivas a adoptar ante los mismos.
*  Documentacion relativa al mantenimiento de las instalaciones del edificio.
*  Ensu caso, equipos de proteccion a utilizar.
*  Actuaciones a seguir en caso de producirse una situacion de emergencia.
e Cualquier otra informacién que estime oportuno para preservar la seguridad y salud del personal que va a desarrollar las
actividades en ese centro de trabajo.

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En , a fecha de firma electrénica

La persona titular de la Unidad Administrativa

MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccién de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia,
Hacienda y Fondos Europ cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarron s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccién electrénica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacién adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacién y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electrénica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

P-IP8-F10_Solicitud_otro centro.odt El documento original consta firmado electrénicamente
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' INFORMACION AL TITULAR DEL CENTRO DE TRABAJO SOBRE LOS N
Junta de Andalucia RIESGOS GENERADOS POR EL PERSONAL DE LA CONSEJERIA DE Pagina: 1 de 1
ECONOMIA, HACIENDA Y FONDOS EUROPEOS

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE DESPLAZA PERSONAL

CONSEJERIA DE ECONOMIA, HACIENDA Y FONDOS EUROPEQS :
SERVICIO/UNIDAD ADMINISTRATIVA:

IDENTIFICACION DEL CENTRO DE TRABAJO

Titular del Centro de Trabajo:
Direccion :

Persona responsable:

ACTIVIDADES A REALIZAR POR EL PERSONAL DE LA CONSEJERIA

Para dar cumplimiento al Real Decreto 171/2004, de 30 de enero, por el que se desarrolla el articulo 24 de la Ley 31/1995, 8 de
noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, en materia de coordinacion de actividades empresariales y con relacion a las
actividades desempenadas por el personal de esta Consejeria en ese centro de trabajo, se le hace entrega, mediante documentacion
adjunta, de la siguiente informacion:

*  Relacion del personal que va a desarrollar su actividad en ese centro de trabajo

*  Riesgos especificos de las actividades a desarrollar por el personal de la Consejeria que pueden afectar al resto de
trabajadores de ese centro de trabajo.

*  Medidas preventivas para prevenir dichos riesgos

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En , a fecha de firma electronica

La persona titular del Servicio de Personal

MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccién de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia,
Hacienda y Fondos Europ cuya direccién es calle Juan Antonio de Vizarrén s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacién u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacion y/o ejercicio de derechos se encuentran disponibles en la siguiente direccion electronica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

P-IP8-F11_Informacion_riesgos.odt El documento original consta firmado electronicamente
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Procedimiento P-IP9

PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE
ACTIVIDADES EMPRESARIALES EN LA EJECUCION DE
OBRAS

CONTROL DE EDICIONES

EDICION |[FECHA MODIFICACIONES REDACTADO |REVISADO APROBADO
2.0 La de la firma |Cambio de denominacién y estructura de la Consejeria Unidad de Servicio de  |Secretaria General Técnica
electronica Prevencion Personal
1.0 22/10/2021 |Cambio de denominacion y estructura de la Consejeria Unidad de Servicio de |Secretaria General Técnica
Incialmente incluido en la primera edicién del procedimiento IP8 Prevencion Personal
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1. OBJETO Y ALCANCE

Establecer en la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos, en adelante la Consejeria, el procedimiento
de actuacion para la coordinacion de actividades empresariales establecido en el articulo 24 de la Ley 31/1995, de
8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales, en los supuestos en los que la Consejeria ejecute obras de
construccion a través de un contratista y en la que exista concurrencia de trabajadores.

Se consideran incluidas todas las empresas o trabajadores autonomos que realicen actividades o presten servicios
para la Consejeria y que se encuentren en el ambito de aplicacién del Real Decreto 1627/1997, de 24 de
octubre,por el que se establecen las disposiciones minimas de seguridad y salud en las obras de construccion, en
virtud de la disposicién adicional primera del 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.

Se aplicara indistintamente tanto a las obras con proyectos como a las obras sin proyecto, y a la hora de planificar
los trabajos, en los casos que las obras se ejecuten en un centro de trabajo donde la Consejeria desarrolle su
actividad, se ha de prever una doble coordinacién: coordinacion de las actividades dentro de la propia obra
conforme a lo indicado en el Real Decreto 1627/1997,de 24 de octubre, y coordinacién de las interferencias de
actividades conformen al Real Decreto 171/2004, de 30 de enero.

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.

e ley31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales y su modificacion por Ley 54/2003,
de 12 de Diciembre, de reforma del marco normativo de la prevencién de riesgos laborales.

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 Real Decreto 604/2006, de 19 de mayo, 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, y el Real Decreto 1627/1997,
de 24 de octubre, por el que se establecen las disposiciones minimas de seguridad y salud en las obras de
construccion.

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 Directrices basicas para la integracion de la prevencion de los riesgos laborales en las obras de
construcciéon. Noviembre 2014. INSSBT.

e Guia Técnica para la evaluacion y la prevencion de los riesgos relativos a las obras de construccion.
INSSBT.

e NTP 918y 919: Coordinacién de actividades empresariales | y I.
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e NTP 1.071: Gestion de la seguridad y salud en obras sin proyecto (I): en un centro de trabajo con distinta
actividad. INSSBT

3. DEFINICIONES

Centro de trabajo: cualquier area, edificada o no, en la que los trabajadores deban permanecer o la que deban
acceder por razon de su trabajo.

Concurrencia: cuando en un mismo centro de trabajo desarrollan actividades trabajadores de dos o mas
empresas.

Coordinador en materia de seguridad y de salud durante la elaboracion del proyecto de obra: el
técnico competente designado por el promotor para coordinar, durante la fase del proyecto de obra, la aplicaciéon de
los principios que se mencionan en el articulo 8 del Real Decreto 1627/97, de 24 de octubre.

Coordinador en materia de seguridad y de salud durante la ejecucion de la obra: el técnico competente

integrado en la direccion facultativa, designado por el promotor para llevar a cabo las tareas que se mencionan en el
articulo 9 Real Decreto 1627/97 de 24 de octubre..
Direccion facultativa: el técnico o técnicos competentes designados por el promotor, encargados de la direccion
y del control de la ejecucion de la obra.
Contratista: la persona fisica o juridica que asume contractualmente ante el promotor, con medios humanos y
materiales, propios o ajenos, el compromiso de ejecutar la totalidad o parte de las obras con sujecion al proyecto y
al contrato.
Promotor: cualquier persona fisica o juridica por cuenta de la cual se realice una obra.
Proyectista: el autor o autores, por encargo del promotor, de la totalidad o parte del proyecto de obra.
Obra de construccion: cualquier obra, publica o privada, en la que se efectuen trabajos de construcciéon o
ingenieria civil cuya relacién no exhaustiva figura en el anexo | del Real Decreto 1627/97, de 24 de octubre.

a) Excavacion.

b) Movimiento de tierras.

c) Construccion.

d) Montaje y desmontaje de elementos prefabricados.

e) Acondicionamiento o instalaciones.

f) Transformacion.

g) Rehabilitacion.

h) Reparacion.

i) Desmantelamiento.

i) Derribo.

k) Mantenimiento.

[) Conservacién-Trabajos de pintura y de limpieza.

m) Saneamiento.
Obras de construccion con Proyecto: son aquellas donde es legalmente exigible un proyecto. A fin de
determinar si el proyecto es legalmente exigible -segun el tipo de obra- debera tenerse en cuenta lo dispuesto, entre
otras, en las siguientes Leyes y sus correspondientes reglamentaciones:
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* Ley 38/1999, de 5 de noviembre, de Ordenacion de la Edificacion (LOE).

e Ley 7/2015 de 29 septiembre, de carreteras.

e Ley?21/1992, de 16 de julio, de Industria.

* Ley 9/2014 de 9 mayo, General de Telecomunicaciones.

*  ley27/1992, de 24 de noviembre, de Puertos del Estado y de la Marina Mercante.
Obras de construccion sin Proyecto: Son las que se ejecutan sin contar con proyecto previo por empresas
externas o trabajadores auténomos. En este caso la Consejeria actia como promotor y empresario titular del centro
de trabajo, no siendo necesario la confeccion de un proyecto como tal sino tan solo unas especificaciones de de
realizacion que se adjudiguen para su contratacion y ejecucion a uno o varios contratistas
Dentro de este tipo de obras cabe hacer la siguiente clasificacion:
B.1. Obras en las que el proyecto no es exigible para su tramitacién administrativa:
Este epigrafe recoge aquellas obras menores donde no se solicita proyecto alguno por parte de la autoridad
competente.
Algunos ejemplos son:

* Revoco y pintura de: fachadas, patios, cajas de escalera, etc.

* Montaje y desmontaje de: instalaciones, montantes, bajantes, canalones, etc.

* (Cableado de fachadas.

¢ Auscultacion de puentes.

* Reparacion de humedades en tuneles.
B.2. Obras de emergencia:
Son aquellas que estan condicionadas por la necesidad de una intervencion rapida y urgente, lo que imposibilita la
redaccion de un proyecto en el sentido estricto del término 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
construccién con proyecto” englobandose en el epigrafe A anterior de esta Guia técnica.
Algunos ejemplos de este tipo de obras son:

* Reparacion urgente de un dique de contencion.

*  Demoliciones por peligro inminente.

* Apeos, apuntalamientos o refuerzos urgentes de estructuras o edificios.

* Reparaciones de socavones o hundimientos de viales.

* Obras como consecuencia de roturas en las conducciones (agua, gas, saneamiento, etc.).
En general, por su propia naturaleza, no es posible prever la realizacion 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 duracion, de acuerdo con lo que a continuacion se establece.
B.3. Obras de corta duracion:
Se trata de obras de escasa importancia tecnologica y econdmica que requieren poco tiempo —algunos dias, como
maximo- para su ejecucion. Aunque se trate de obras de corta duracién “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 el promotor y el contratista.
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Ejemplos:

* Acometidas de servicios a edificios: agua, gas, electricidad, teléfono.

* Pequefas reparaciones de aceras.

e Sustitucion de algunas tejas en una cubierta.

* Bacheo en vias publicas.

e Sustitucion de vidrios en ventanas de un edificio utilizando medios de construccion.

Trabajos con riesgos especiales: trabajos cuya realizacion exponga a los trabajadores a riesgos de especial
gravedad para su seguridad y salud, comprendidos los indicados en la relacion no exhaustiva que figura en el anexo
Il del Real Decreto, 1627/97, de 24 de octubre..

* Trabajos con riesgos especialmente graves de sepultamiento, hundimiento o caida de altura, por las
particulares caracteristicas de la actividad desarrollada, los procedimientos aplicados, o el entorno del
puesto de trabajo.

* Trabajos en los que la exposicion a agentes quimicos o biolégicos suponga un riesgo de especial gravedad,
0 para los que la vigilancia especifica de la salud de los trabajadores sea legalmente exigible.

e Trabajos con exposicion a radiaciones ionizantes para los que la normativa especifica obliga a la
delimitacién de zonas controladas o vigiladas.

* Trabajos en la proximidad de lineas eléctricas de alta tension.

* Trabajos que expongan a riesgo de ahogamiento por inmersion.

* (Obras de excavacion de tuneles, pozos y otros trabajos que supongan movimientos de tierra subterraneos.

* Trabajos realizados en inmersion con equipo subacuatico.

* Trabajos realizados en cajones de aire comprimido.

* Trabajos que impliquen el uso de explosivos.

* Trabajos que requieran montar o desmontar elementos prefabricados pesados.

Subcontratista: la persona fisica o juridica que asume contractualmente ante el contratista, empresario principal,
el compromiso de realizar determinadas partes o instalaciones de la obra, con sujecion al proyecto por el que se
rige su ejecucion.

Trabajador auténomo: la persona fisica distinta del contratista y del subcontratista, que realiza de forma personal
y directa una actividad profesional, sin sujecion a un contrato de trabajo, y que asume contractualmente ante el
promotor, el contratista o el subcontratista el compromiso de realizar determinadas partes o instalaciones de la
obra.

4. ORGANOS Y UNIDADES QUE INTERVIENEN EN LA COORDINACION DE ACTIVIDADES
EMPRESARIALES

La persona designada por el organo directivo como responsable del contrato serd la persona encargada de
supervisar la ejecucion, adoptar las decisiones y dictar las instrucciones independientemente de las funciones que
ejerza la persona designada por la Unidad proponente para llevar a cabo el seguimiento y ejecucion ordinaria del
contrato.

La Secretaria General Técnica/Provincial debera consultar a los representantes de los trabajadores y facilitar su
participacion en el presente procedimiento.
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Las Unidades de Prevencion llevaran a cabo las funciones apropiadas de caracter técnico y gestién preventiva
especializada.

5. REALIZACION

Se establecen tres supuestos para la coordinacion de actividades empresariales en las obras a realizar en centros
de trabajos de la Consejeria y de obras:

e (Obras con proyecto,
e QObras sin proyecto, una sola empresa realizando la obra.

* Qbras sin proyecto, mas de una empresa realizando la obra.

5.1 Coordinacion de obras con proyecto

Para la ejecucién de estas obras en centros de trabajo de la Consejeria, y segun el Real Decreto, 1627/1997, de 24
de octubre, por la que se establecen disposiciones minimas de seguridad y salud en las obras de construccion, el
organo directivo de contratacion tendra en cuenta lo siguiente:

1. La Propiedad esta obligada a elaborar un Estudio de Seguridad y Salud o Estudio Basico de Seguridad y Salud, en
los proyectos de obra. Segln los supuestos del Real Decreto, 1627/1997, de 24 de octubre. (Capitulo II, art. 4.1 Real
Decreto, 1627/1997,de 24 de octubre).

2. El contratista principal elaborara un Plan de Seguridad y Salud. (Capitulo Il. Art. 7 Real Decreto, 1627/1997,de 24 de
octubre).

3. Antes del inicio de los trabajos o tan pronto como se constate dicha circunstancia, la Consejeria designara a un
Coordinador de Seguridad durante la ejecucion de las obras. (Cap. |, art. 2, apartado f Real Decreto, 1627/1997,de 24
de octubre), cuando en la ejecucion de la obra intervenga mas de una empresa, 0 una empresa y trabajadores
autonomos o diversos trabajadores autonomos.

4. El Coordinador informara el Plan de Seguridad y Salud antes del inicio de las obras. (Capitulo II, art. 7.2 Real
Decreto, 1627/1997,de 24 de octubre).

5. La aprobacion del Plan (Capitulo II, art. 7.2 Real Decreto, 1627/1997,de 24 de octubre).

6. La Consejeria, efectuara notificacion antes del inicio de obra de la apertura del Centro de Trabajo, a la autoridad
laboral Dicha notificacion debera estar expuesta y a la vista en lugar visible de la obra durante toda la duracion de la
misma.

7. En cada obra existira un libro de incidencias, con fines de control y seguimiento del Plan de Seguridad y

Salud, por el Coordinador ( Capitulo Il, art. 13 Real Decreto, 1627/1997,de 24 de octubre).

8. La Direccion Facultativa NO INICIARA las obras sin haberse cumplido los puntos 5,6 y 7.

En este caso, sera el coordinador de seguridad y salud durante la ejecucién de la obras, la persona responsable de
supervisar la ejecucion, adoptar las decisiones y dictar las instrucciones, ademas, de corresponderle el control de
los requisitos preventivos de la ejecucion del contrato y supervisar la coordinacion de de actividades empresariales
para la prevencion de riesgos laborales en el centro de trabajo, derivada de la aplicacion del Real Decreto
171/2004, de 30 de enero.
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5.2 Coordinacion de obra sin proyecto, una sola empresa realizando la obra.

Sera de aplicacion el Real Decreto 171/2004, de 30 de enero, y para llevar a cabo la informacion y/o coordinacion
de actividades y siempre que la Consejeria actiie como empresario titular, seria de aplicacion los supuestos 1 o 4
del procedimiento PIPO8 Coordinacion de actividades empresariales, dependiendo de que exista concurrencia de
trabajadores o no. En el caso de que exista concurrencia de trabajadores la entidad contratista que lleve a cabo la
obra presentara la evaluacion de riesgos de las actividades a realizar junto con la planificacion de actividades
preventivas.

En el caso de que la Consejeria aporte para la realizacion de las obras equipos de trabajo se aplicara ademas el
supuesto 5 de dicho procedimiento.

5.3 Coordinacion de obra sin proyecto, mas de una empresa realizando la obra.

Si para la realizacion de la Obra, va a materializarse de forma imprescindible la concurrencia real de varias
empresas o varios trabajadores auténomos, habra que efectuar coordinacion en la obra y se aplicara el Real Decreto
1627/97, de 24 de octubre, en toda su extension, con la consideracion de que al no existir proyecto, no se redacta
Estudio de seguridad y salud o Estudio basico de seguridad y salud y, en consecuencia, tampoco Plan de seguridad
y salud.

A tal efecto, sera necesario la designacion de coordinador de seguridad y salud durante la ejecucion de obras, que
actuara como persona responsable de supervisar la ejecucion, adoptar las decisiones y dictar las instrucciones
ademas de corresponderle el control de los requisitos preventivos de la ejecucion del contrato y supervisar la
coordinacion de actividades empresariales para la prevencion de riesgos laborales en el centro de trabajo, derivada
de la aplicacion del Real Decreto 171/2004, de 30 de enero.

En consecuencia, y a efectos de este procedimiento, teniendo en cuenta la Guia Técnica para la evaluacion y la
prevencion de los riesgos relativos a las obras de construccion del INSHT, y en la NTP 1071, se asumen como
obligatorias para el contratista la presentacion de la evaluacion de riesgos y planificacion de actividades preventivas
de la obra y la redaccion del “Documento de Gestion Preventiva de la Obra” y “Libro de Seguimiento de la Gestidn
Preventiva de la Obra” recogido en dichos documentos de referencia.

Las principales fuentes de informacion necesarias para la elaboracion por parte del contratista principal del
documento de Gestion Preventiva de la Obra, estaran constituidas por:

* Los procedimientos de trabajo que deberan implementarse durante las diferentes fases de ejecucion de la
obra, elaborado por cada empresa, poniendo especial énfasis en el control de los riesgos reciprocos
generados por la concurrencia en la obra de las diferentes empresas y trabajadores auténomos.

* Evaluaciones de riesgos (con sus consiguientes planificaciones de las actividades), elaboradas por cada
empresa respecto a sus propios trabajadores. Por su parte, los trabajadores auténomos aportaran la
informacion sobre el procedimiento de trabajo que tengan previsto desarrollar en la obra.

* Lainformacion sobre el emplazamiento de la obra y concurrencia de actividades que facilitara la Consejeria.

En este caso se llevara a cabo las siguientes actuaciones singulares:
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1. La Unidad proponente del contrato, una vez adjudicado el mismo, comunicara a la Unidad de Prevencion
correspondiente el objeto del contrato, datos del contratista y el lugar de la prestacién o ejecucion de este, asi como
la persona responsable de la ejecucion del contrato y la persona designada coordinador de seguridad y salud
durante la ejecucion de la obra.

2. El responsable del contrato en colaboracion con la Unidad de Prevencién procedera a intercambiar
documentacion preventiva conforme modelo de documento P-IP9-F1 "Informacion preventiva a intercambiar entre
entidades concurrentes”.

3. Una vez recibida la documentacién enviada por los contratistas, el coordinador de seguridad y salud durante la
ejecucion de contrato la revisara y solicitara toda la informacion necesaria para redactar el plan de vigilancia de
cumplimiento de la normativa preventiva, solicitando la convocatoria de una reunion de coordinacion para aprobarlo.

A esta reunion de coordinaciéon debera asistir al menos, la persona representante de la Consejeria, la persona
designada como coordinador de seguridad y salud durante la ejecucién de la obra, la persona designada por la
entidad contratada como responsable del contrato, los técnicos de prevencion de ambas entidades como asesores
en materia de prevencion y en el caso de que sea necesario los coordinadores de actividades empresariales
designados por las entidades concurrentes en el centro de trabajo.

De esta primera reunion, asi como de las sucesivas, se levantara actas, segin modelos establecidos en los
documento P-IP9-F2: "Acuerdo de inicio de coordinacion de actividades empresariales” y documento “P-IP9-F3:
"Reuniones coordinacion de actividades empresariales”. Estas reuniones seran consideradas como medios de
coordinacion segun lo establecido en la normativa preventiva.

En el caso de que la empresa contratista, no haya entregado toda la documentacion requerida o sea deficiente, no
se permitira la realizacion de la actividad o contrato y se instara a su cumplimiento, dando una fecha de
subsanacion y convocatoria de una nueva reunion.

4. La Secretaria General Técnica o Secretaria General Provincial, consultara a los Delegados de Prevencion del
centro de trabajo o, en su defecto, los representantes legales de los trabajadores de la empresa, sobre los cambios
de la organizacion del trabajo derivada de la concurrencia de otras empresas en el centro de trabajo en la medida
en que repercuta en la seguridad y salud de los trabajadores, segiin modelo de documento P-IP9-F4: "Informacion
sobre actividades concurrentes a los/as Delegados/as de prevencion”.

5. El coordinador de seguridad y salud durante la ejecucion del contrato comunicara a las empresas concurrentes
los accidentes de trabajo asi como toda situaciéon de emergencia que se produzca y que sea susceptible de afectar a
la seguridad y salud de los trabajadores segun los modelos de documentos P-IP9-F5: "Comunicacion de
accidentes de trabajo producidos en el centro de trabajo” y P-IP9-F6: "Comunicacion de las situaciones de
emergencia en el centro de trabajo”.

En el mismo sentido, las empresas concurrentes estaran obligadas a notificar a los responsables del contrato los
accidentes de trabajo, en especial los calificados como graves, muy graves o mortales, que sufran las personas
trabajadoras que realicen actividades en un centro de trabajo de la Consejeria con una propuesta de medidas
preventivas que se debatiran en una reunién de coordinacion convocada al efecto.

6. El coordinador de seguridad y salud durante la ejecucion del contrato comprobara que las empresas contratistas,
subcontratistas y trabajadores auténomos concurrentes en el centro de trabajo han establecido los necesarios
medios de coordinacion entre ellas, lleven a cabo la ejecucion de la planificacion de las actividades programadas en
las reuniones de coordinacion y que han llevado a cabo la informacién preventiva a sus trabajadores.
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Asimismo, vigilara que los trabajadores expuestos de dichas entidades hayan recibido la formacion preventiva
establecido por la normativa preventiva y/o los convenios colectivos aplicables a cada sector, en su defecto sera
necesario el plan de formacion preventiva de la entidad.

5.4 Seguimiento y control de las actividades concurrentes.

1. El coordinador de seguridad y salud durante la ejecucion de la obra designado por la Consejeria sera la persona
que coordine a las empresas que intervengan en la obra, vigilara el cumplimiento por parte del contratista del Plan
de seguridad y salud de la obra o Documento de Gestién Preventiva de la Obra que sea de aplicacion en cada
supuesto.

2. En el caso de que no exista coordinador de seguridad y salud durante la ejecucion de la obra, por no ser
necesaria legalmente tal figura, esta funcion recaera en la Direccién Facultativa de la obra, y en el caso de no existir
esta, por no ser necesaria legalmente tal figura, la Consejeria designara a la persona competente para llevarla a
cabo.

3. En aquellas obras que se ejecuten en la que la Consejeria actuase como empresario titular, el coordinador en
materia de seguridad y salud durante la ejecucion de la obra promovera ademas la interlocucion entre las empresas
presentes en el centro de trabajo.

4. Si se presentase una situacién en la que coexistan un coordinador en materia de seguridad y salud durante la
ejecucion de la obra, designado por la Consejeria para la obra de construccion y una persona encargada de la
coordinacion de las actividades preventivas nombrada para determinados trabajos que se efectien en el
mencionado centro de trabajo, ambas figuras deberan coordinarse en el ambito de sus respectivas competencias.

5. Documentacion a exigir a las empresas contratistas.
* Relacion de trabajadores que van a intervenir en la obra o instalaciones.

e (Certificado firmado por representante legal de la empresa que acredite que dichos trabajadores han
realizado la formacion en prevencion de riesgos laborales que se recoge en los Convenios colectivos
aplicables: Convenio Colectivo General del Sector de la Construccion (anexo XIl Formacion en materia de
prevencion de riesgos laborales); Convenio Colectivo Estatal de la Industria, la Tecnologia y los Servicios del
Sector del Metal (anexo Il Contenidos formativos minimos en materia de prevenciéon de riesgos laborales
para los trabajadores del Sector del Metal) aprobado mediante Resolucion de 7 de junio de 2017, de la
Direccién General de Empleo.; y en su caso el Plan de Formacion aprobado por la propia Entidad
contratada.

* Justificante de estar al corriente de pago de la Seguridad Social.
* Justificante de Alta en la Seguridad Social de los trabajadores que van a intervenir en los trabajos.

e Justificante de inscripcion en el Registro de Empresas Acreditadas que operan en el sector de la
construccion segun el Real Decreto 1109/2007, de 24 de agosto.

6. REGISTRO Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION.

El archivo se realizara mediante la integracion de esta documentacién en el expediente correspondiente, segun las
directrices incluidas en el procedimiento P-DC1 “Procedimiento para el control de la documentacién y registro
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relativa a la gestion de la prevencion de riesgos laborales”, en sus apartados “4.3. Codificacion de la
documentacion” y “5. REGISTRO Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION”.

7. ANEXOS

Para dar cumplimiento con las obligaciones que establece la normativa, a continuacién se relacionan una serie de
modelos de formato que una vez cumplimentados serviran como registros documentales para acreditar la
implantacion del presente procedimiento.

P-IP6-F1: Informacién preventiva a intercambiar entre entidades concurrentes.

P-IP9-F2: Acuerdo de inicio de coordinacion de actividades empresariales.

P-IP9-F3: Reuniones coordinacién de actividades empresariales.

P-IP9-F4: Informacion sobre actividades concurrentes a los/as Delegados/as de prevencion.
P-IP9-F5: Comunicacién de accidentes de trabajo producidos en el centro de trabajo.

P-IP9-F6: Comunicacién de las situaciones de emergencia en el centro de trabajo.

8. APENDICES

P-IP9-A1: Contenido Documento Gestion Preventiva.

P-IP9-A2: Contenido Libro Seguimiento de la Gestién Preventiva.
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Apéndice | Contenido Documento GPO

DOCUMENTO DE GESTION PREVENTIVA

(El cual incorpora la Evaluacion de Riesgos Laborales de la obra para que pueda ser presentado junto
con la comunicacién de apertura del centro de trabajo a la autoridad laboral competente a los efectos del
cumplimiento del articulo 19 del RD 1627/97 y articulo 2.2 de la Orden TIN/1071/2010)

CONSEJERIA:

OBRA:

El presente documento, no sujeto a los tramites formales de aprobacion establecidos en el caso del Plan de
Seguridad y Salud, ha sido supervisado por el Coordinador de Seguridad y Salud durante la ejecucién de la
obra, al objeto de garantizar una correcta coordinacion de los trabajos durante la ejecucion de la obra, de
acuerdo con las funciones que le atribuye el articulo 9 del RD 1627/1997, de 24 de octubre.

El Coordinador de Seguridad y Salud

durante la ejecucion de la obra.

Fdo.:
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1. DATOS IDENTIFICATIVOS.

a) Numero de Inscripcion en el Registro de Empresas Acreditadas segun el Real Decreto 1109/2007, de 24 de
agosto, que desarrolla la Ley 32/2006, de 18 de octubre, reguladora de la subcontratacién en el sector de la
construccion.

b) Numero del expediente de la primera comunicacion de apertura, en los supuestos de actualizacién de la
misma.

c) Tipo de obra.

d) Direccion de la obra.

e) Fecha prevista para el comienzo de la obra.

f) Duracién prevista de los trabajos en la obra.

g) Duracion prevista de los trabajos en la obra del contratista.

h) Numero maximo estimado de trabajadores en toda la obra.

i) Numero previsto de subcontratistas y trabajadores autbnomos en la obra dependientes del contratista.

i) Especificacion de los trabajos del anexo |l del Real Decreto 1627/1997, de 24 de octubre, que, en su caso,
se vayan a realizar por el contratista.

k) Datos del promotor: Nombre/razén social, nimero del Documento de Identificacion Fiscal, domicilio,
localidad y cédigo postal.

|) Datos del coordinador de seguridad y salud en fase de ejecucion de la obra: Nombre y apellidos, numero del
Documento de Identificacion Fiscal, domicilio, localidad y codigo postal.

2. PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO.

Habra de facilitar la aplicacién coherente y coordinada de los procedimientos de trabajo que pondrn
en practica el contratista, las empresas subcontratistas y los trabajadores auttnomos dependientes de él. Por
ello, se pondra especial énfasis en el control de los riesgos reciprocos generados por la concurrencia en la
obra de las diferentes empresas y trabajadores autbnomos. En esencia, este documento de gestion preventiva
de la obra de construccion se considera clave para llevar a cabo la referida gestion y en él se mostraran los
procedimientos de trabajo que deberan implementarse durante sus distintas fases de ejecucion.

3. IDENTIFICACION DE RIESGOS Y ESTABLECIMIENTO DE MEDIDAS
PREVENTIVAS.

Al igual que el plan de seguridad y salud en el trabajo en el caso de las obras con proyecto, el
documento de gestion preventiva de la obra constituird el instrumento basico de identificacién de riesgos y
establecimiento de medidas preventivas aplicables al conjunto de trabajadores (propios y autbnomos) y a las
empresas dependientes del contratista.

3.1. IDENTIFICACION DE RIESGOS.
3.2. EVALUACION DE LOS RIESGOS.

3.3. MEDIDAS PREVENTIVAS.
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Incluira el conjunto de medidas necesarias para garantizar la seguridad y salud de la totalidad de los
trabajadores dependientes del contratista (sus propios trabajadores, los trabajadores pertenecientes a sus
empresas subcontratistas, asi como los trabajadores autbnomos contratados por él o por dichas empresas
subcontratistas).

3.3.1. Recurso Preventivo.

3.3.1.1 Identificacidon de cuando es necesaria la presencia del Recurso Preventivo.
3.3.1.2 Designacion/Asignacion de Recurso Preventivo.

3.3.1.3 Instrucciones al personal que actie como Recurso Preventivo.

3.3.1.3.1 Puestos, lugares o centro de trabajo en los que debe desarrollar su vigilancia.
3.3.1.3.2 Operaciones concretas sometidas a vigilancia.
3.3.1.3.3 Procedimiento de trabajo seguro.

3.3.1.3.4 Medidas preventivas recogidas en la Planificacion de acciones correctoras o en el
Plan de Seguridad que deben observar.

3.3.1.4 Procedimiento de comunicacién de deficiencias observadas en el cumplimiento de la
labor de vigilancia.

3.3.1.5 Procedimiento de Registro de las actuaciones de los Recursos Preventivos.

4. MEDIDAS EN CASO DE EMERGENCIA.

Tendra que incluir también las medidas necesarias para actuar en caso de emergencia.
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LIBRO DE
SEGUIMIENTO
DE LA GESTION
PREVENTIVA DE

LA OBRA

RD 1627/1997, de 24 de octubre
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Libro de Seguimiento. N° de registro: Ejemplar N°:

Requiisitos Libro de Seguimiento de la Gestion Preventiva de la Obra

El seguimiento de las medidas establecidas en el documento de gestidn preventiva de la obra se realizara, en ausencia de libro de
incidencias, a través del Libro de seguimiento de la Gestién preventiva de la obra.

Durante la ejecucion de los trabajos es fundamental realizar un seguimiento de los mismos (mediante medios tales como
reuniones, instrucciones o visitas a obra) con objeto de comprobar que se cumple con lo planificado y, en su caso, tomar las medidas
necesarias ante posibles incumplimientos o, si fuese necesario, modificar o adaptar la planificacién inicial.

El Libro de seguimiento de la Gestidn preventiva de la obra sera facilitado por la Oficina de Supervision de Proyectos u
érgano equivalente.

El libro de seguimiento de la gestion preventiva de la obra, debera mantenerse siempre en la obra, estara en poder del coordinador
en materia de seguridad y salud durante la ejecucion de la obra, cuando no fuera necesaria la designacién de coordinador, en poder
de la direccion facultativa y cuando no exista esta, estara en poder del Contratista.

A dicho libro tendran acceso la direccion facultativa de la obra, los contratistas y subcontratistas y los trabajadores auténomos, asi
como las personas u 6rganos con responsabilidades en materia de prevencion en las empresas intervinientes en la obra, y la Unidad
de Prevencion de la Consejeria/Agencia, los representantes de los trabajadores y los técnicos de los érganos especializados en
materia de seguridad y salud en el trabajo de las Administraciones publicas competentes, quienes podran hacer anotaciones en el
mismo, relacionadas con los fines que al libro se le reconocen.

Efectuada una anotacion en el libro de seguimiento de la gestion preventiva de la obra, el coordinador en materia de
seguridad y salud durante la ejecucion de la obra o, cuando no sea necesaria la designacion de coordinador, la direccién facultativa,
deberan notificarla al contratista afectado y a los representantes de los trabajadores de éste. En el caso de no existir Coordinador ni
Direccién Facultativa, el Contratista debera notificarla a los representantes de los trabajadores de éste.

En el caso de que la anotacion se refiera a cualquier incumplimiento de las advertencias u observaciones previamente
anotadas en dicho libro por las personas facultadas para ello, debera remitirse una copia a la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social
en el plazo de veinticuatro horas. En todo caso, debera especificarse si la anotacién efectuada supone una reiteracién de una
advertencia u observacion anterior o si, por el contrario, se trata de una nueva observacion.

Requisitos legales relacionados con el seguimiento de la gestion preventiva de la obra segun lo establecido en la Ley 31/1995, de 8
de noviembre, de prevencion de Riesgos Laborales.

Articulo 21. Riesgo grave e inminente.

1. Cuando los trabajadores estén o puedan estar expuestos a un riesgo grave e inminente con ocasién de su trabajo, el empresario
estara obligado a:
a) Informar lo antes posible a todos los trabajadores afectados acerca de la existencia de dicho riesgo y de las medidas adoptadas o

que, en su caso, deban adoptarse en materia de proteccion.

b) Adoptar las medidas y dar las instrucciones necesarias para que, en caso de peligro grave, inminente e inevitable, los trabajadores
puedan interrumpir su actividad y, si fuera necesario, abandonar de inmediato el lugar de trabajo. En este supuesto no podra
exigirse a los trabajadores que reanuden su actividad mientras persista el peligro, salvo excepcién debidamente justificada por
razones de seguridad y determinada reglamentariamente.

c) Disponer lo necesario para que el trabajador que no pudiera ponerse en contacto con su superior jerarquico, ante una situacion de
peligro grave e inminente para su seguridad, la de otros trabajadores o la de terceros a la empresa, esté en condiciones, habida
cuenta de sus conocimientos y de los medios técnicos puestos a su disposicion, de adoptar las medidas necesarias para evitar las
consecuencias de dicho peligro.

2. De acuerdo con lo previsto en el apartado 1 del articulo 14 de la presente Ley, el trabajador tendra derecho a interrumpir su
actividad y abandonar el lugar de trabajo, en caso necesario, cuando considere que dicha actividad entrafia un riesgo grave e
inminente para su vida o su salud.

3. Cuando en el caso a que se refiere el apartado 1 de este articulo el empresario no adopte o no permita la adopcién de las
medidas necesarias para garantizar la seguridad y la salud de los trabajadores, los representantes legales de éstos podran acordar,
por mayoria de sus miembros, la paralizacién de la actividad de los trabajadores afectados por dicho riesgo. Tal acuerdo sera
comunicado de inmediato a la empresa y a la autoridad laboral, la cual, en el plazo de veinticuatro horas, anulara o ratificara la
paralizacién acordada.

El acuerdo a que se refiere el parrafo anterior podra ser adoptado por decisién mayoritaria de los Delegados de Prevencién cuando
no resulte posible reunir con la urgencia requerida al 6rgano de representacién del personal.
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4. Los trabajadores o sus representantes no podran sufrir perjuicio alguno derivado de la adopcién de las medidas a que se refieren
los apartados anteriores, a menos que hubieran obrado de mala fe o cometido negligencia grave.

Requisitos reglamentarios relacionados con el seguimiento de la gestién preventiva de la obra segun lo establecido en el
RD 1627/1997

Articulo 14. Paralizacion de los trabajos

1.Sin perjuicio de lo previsto en los apartados 2 y 3 del articulo 21 y en el articulo 44 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales,
cuando el coordinador en materia de seguridad y salud durante la ejecucién de la obra o cualquier otra persona integrada en la direccion
facultativa observase incumplimiento de las medidas de seguridad y salud, advertira al contratista de ello, dejando constancia de tal
incumplimiento en el libro de incidencias, cuando éste exista de acuerdo con lo dispuesto en el apartado 1 del articulo 13, y quedando
facultado para, en circunstancias de riesgo grave e inminente para la seguridad y la salud de los trabajadores, disponer la paralizaciéon
de los tajos o, en su caso, de la totalidad de la obra.

2.En el supuesto previsto en el apartado anterior, la persona que hubiera ordenado la paralizacion debera dar cuenta a los efectos
oportunos a la Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social correspondiente, a los contratistas y, en su caso, a los subcontratistas
afectados por la paralizaciéon, asi como a los representantes de los trabajadores de éstos.

3.Asimismo, lo dispuesto en este articulo se entiende sin perjuicio de la normativa sobre contratos de las Administraciones publicas relativa
al cumplimiento de plazos y suspension de obras.

El documento original consta firmado electronicamente



Libro de Seguimiento. N° de registro: Ejemplar N°:

DATOS GENERALES
Denominacion de la obra:

Emplazamiento / direccion: Municipio: Provincia:
Promotor:

Direccion: Municipio: Provincia:
Teléfono: Fax: Correo electronico:

Direccion facultativa:

Direccion de contacto de la direccion facultativa:

Contratista

Direccion: Municipio: Provincia:
Telefono: Fa)f Correo electrénico:

Contratista

Direccion: Municipio: Provincia:

Teléfono: Fax Correo electrénico:

Coordinador en materia de seguridad y salud durante la ejecucién de la obra

Direccion: Municipio: Provincia:

Teléfono: Fa)f Correo electronico:

Oficina de supervision de proyectos u 6rgano equivalente

de:

El documento original consta firmado electronicamente




Libro de Seguimiento. N° de registro: Ejemplar N°: Original®: Hoja N°1

Denominacién de la obra:

Emplazamiento / direccidn: Municipio: Provincia:

Coordinador en materia de seguridad y salud durante la ejecucion de la obra:

Direccion facultativa:

Destinatario/s:

Motivo de la anotacion

o Control y seguimiento del plan 0 Incumplimiento/s de seguridad y salud

o Paralizacién de tajo/s1 o Paralizacién de la obra:

0 Incumplimiento de advertencias/observaciones previamente anotadas:

Enterado,
Fdo:
En calidad de........... Fdo:
En calidad de...........

+ En el caso de que la anotacion se refiera a cualquier_incumplimiento de las advertencias u observaciones previamente
anotadas en ente libro por las personas facultadas para ello, o en el caso de paralizacién de los trabajos (articulo 14, RD 1627 /1997),
debera remitirse una copia a la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social en el plazo maximo de veinticuatro horas.

El documento original consta firmado electronicamente




Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos P-IP9
PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES EN

LA EJECUCION DE OBRAS P-IP9-F1
Edicién: 2.0

INFORMACION PREVENTIVA A INTERCAMBIAR ENTRE

Junta de Andalucia ENTIDADES CONCURRENTES Pagina: 1 de 2

(ESTE DOCUMENTO SE APLICARA EN EL SUPUESTO 3 DEL P-IP9, OBRAS SIN PROYECTO EN LOS QUE INTERVENGAN MAS DE UN CONTRATISTA Y SE
ENVIARA A CADA EMPRESA CONCURRENTE Y JUNTO CON LA INFORMACION RECABADA SE INCORPORARA A CADA EXPEDIENTE DE COORDINACION)

IDENTIFICACION RESPONSABLE DEL CONTRATO

RESPONSABLE DEL CONTRATO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ORGANO DIRECTIVO:

IDENTIFICACION DEL CONTRATO
TITULO: N.® EXPTE CONTRATO: N.° EXPTE CAE:

NOMBRE O RAZON SOCIAL ENTIDAD CONCURRENTE:

PERSONA DESIGNADA COMO RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO DEL CONTRATO EN EL CENTRO DE TRABAJO:

PERSONA DESIGNADA COMO COORDINADOR DE SEGURIDAD Y SALUD DURANTE LA EJECUCION DE LA OBRA:

CENTRO DE TRABAJO DONDE SE DESARROLLARA EL CONTRATO:

COMUNICACION

En cumplimiento del deber de cooperacion y coordinacion recogido en el 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, y en relacion con las actividades contratadas por la Consejeria de Fomento,
Infraestructuras y Ordenacion del Territorio, objeto de la concurrencia de trabajadores en el centro de trabajo indicado, se

establece el intercambio de informacion mediante:

1°. La ENTREGA a la entidad concurrente de la siguiente informacion:

[Datos de la Unidad de prevencion de la Consejeria
*  Nombre y apellidos:
¢ Puesto de trabajo:
e Teléfono:
e E-mail:
[IRelacion de entidades concurrentes en el centro de trabajo.
[informacion preventiva del centro de trabajo, en otro apartado especificada.
[JRelacion de equipos de trabajos, maquinarias y productos, que la Consejeria pone a disposicion de la entidad
contratada.
[instrucciones de seguridad a observar en el centro de trabajo.
[JOtra informacion a aportar.

2° La solicitud de INFORMACION a la entidad contratada mediante la cumplimentacion de los documentos adjuntos:
DOCUMENTO DE GESTION PREVENTIVA (El cual incorpora la Evaluacién de Riesgos Laborales de la obra para que
pueda ser presentado junto con la comunicacion de apertura del centro de trabajo a la autoridad laboral competente a los
efectos del cumplimiento del articulo 19 del RD 1627/97 y articulo 2.2 de la Orden TIN/1071/2010) y LIBRO DE

P-IP9-F1_Informacién_preventiva_entregar.odt

El documento original consta firmado electrénicamente



Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos P-IP9
PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES EN

LA EJECUCION DE OBRAS P-IP9-F1
Edicién: 2.0
. INFORMACION PREVENTIVA A INTERCAMBIAR ENTRE Pagina: 2 de 2
Junta de Andalucia ENTIDADES CONCURRENTES s
SEGUIMIENTO DE LA GESTION PREVENTIVA DE LA OBRA
RELACION DE ENTIDADES CONCURRENTES EN EL CENTRO DE TRABAJO
ENTIDAD N.2 CAE INTERLOCUTOR DATOS DE CONTACTO

INFORMACION PREVENTIVA DEL CENTRO DE TRABAJO

Se adjunta a esta comunicacion informacion relativa a:

* 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 Unidad de Prevencion podra ser complementada o modificada cuando se
produzcan cambios en los riesgos propios del centro de trabajo que sean relevantes a efectos preventivos.

INFORMACION SOBRE EQUIPOS DE TRABAJOS Y/0 MAQUINARIAS DE LA CONSEJERIA

En relacion con los equipos de trabajo y/o maquinarias que la Consejeria pone a disposicion de la entidad contratada, se
adjunta la siguiente documentacion preventiva: (relaciona equipos y o maquinaria)
*  Equipo/maquinaria

informacion sobre los riesgos y medidas preventivas a adoptar
[IManual de uso y mantenimiento preventivo en castellano
[Fichas de operaciones de mantenimiento e inspecciones reglamentarias.

OTRA INFORMACION

Cuando la especificidad del trabajo lo requiera se facilitara la informacion complementaria que corresponda ademas de las instrucciones de
seguridad a observar en el centro de trabajo

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En fecha de firma electrénica
Fdo.: (Responsable del contrato)
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

P-IP9-F1_Informacién_preventiva_entregar.odt

El documento original consta firmado electrénicamente




Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos P-IP9
PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES EN
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ACTIVIDADES EMPRESARIALES

(ESTE DOCUMENTO SE INCORPORARA A CADA EXPEDIENTE DE COORDINACION)
IDENTIFICACION DEL CONTRATO

TITULO: N.® EXPTE CONTRATO: N.° EXPTE CAE:

NOMBRE O RAZON SOCIAL ENTIDAD CONCURRENTE:

RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO DEL CONTRATO:

PERSONA DESIGNADA COMO COORDINADOR DE SEGURIDAD Y SALUD DURANTE LA EJECUCION DE LA OBRA:

UNIDAD DE PREVENCION:

ACTA DE LA PRIMERA REUNION DE COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

ASISTENTES POR PARTE DE LA CONSEJERIA ASISTENTES POR PARTE DE LA ENTIDAD CONTRATADA
Representante de la Consejeria: Responsable del contrato:

Coordinador de seguridad y salud durante la ejecucion de la obra: Coordinador de los trabajos:

Asesor/a Técnico/a de la Unidad de Prevencion: Técnico de prevencion:

Otros: Otros:

ASISTENTES POR PARTE DE OTRAS ENTIDADES CONCURRENTES | ASISTENTES POR PARTE DE OTRAS ENTIDADES CONCURRENTES

Responsable del contrato: Responsable del contrato:
Coordinador de los trabajos: Coordinador de los trabajos:
Técnico de prevencion: Técnico de prevencion:
Otros: Otros:

COMUNICADO

En relacion al contrato referenciado y al objeto de dar cumplimiento al articulo 24 de la Ley 31/95 de Prevencion de Riesgos Laborales,
desarrollado posteriormente mediante el Real Decreto 171/2004, de 30 de enero y coordinar las actividades empresariales en materia de

prevencion, se reunen los abajo firmantes y ACUERDAN:

DAceptar la informacioén aportada y aprobar el plan de vigilancia del cumplimiento de la normativa preventiva.

Dlnformar a los trabajadores y a los representantes de los mismos sobre los riesgos y medidas preventivas adoptadas.

DConvocar y celebrar reuniones periddicas de coordinacion de actividades empresariales en las que se levantaran actas de lo
tratado en las mismas cuando por el grado de peligrosidad o el nimero de trabajadores y la duracion de las actividades desarrolladas
de las empresas concurrentes hagan necesaria la modificacion de las medidas preventivas adoptadas previamente.

DMantener la informacion y/o documentacion aportada actualizada, comunicando lo antes posible, los cambios que se produzcan

en cuanto a riesgos o procedimientos.

DOtros:

P-IP9-F2_Acta_primera_reunion.odt
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ACTIVIDADES EMPRESARIALES

Del mismo modo se ACUERDA utilizar alguno o varios de los siguientes medios de coordinacion:

D Impartir instrucciones escritas para el control de los riesgos, en las que se establezcan medidas especificas de prevencion de los
riesgos, asi como procedimientos de trabajos seguros o protocolos de actuacion en caso de emergencias.

DAceptar la designacion de coordinadores de actividades empresariales propuesto por la entidad contratista de
D/D® una vez comprobado que cumple los requisitos que exige la normativa

preventiva e informar de dichos nombramientos a los trabajadores y a los representantes de los mismos.

DAceptar la presencia en el lugar de trabajo de los recursos preventivos de las empresas concurrentes para aquellos casos en que

se desarrollen trabajos de especial peligrosidad y con la planificacion presentada

D Las reuniones conjuntas de los comités de seguridad y salud de las empresas concurrentes cuando se consideren necesario.

Se ratifica el COMPROMISO de ambas partes a comunicarse, en el plazo mas breve posible, todos los accidentes que sufran sus
trabajadores en las instalaciones de la misma.

El responsable del contrato da un plazo de para subsanar las siguientes deficiencias detectadas:

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En ,a de de

NOMBRE Y APELLIDOS ENTIDAD FECHA FIRMA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccién de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
Economia, Hacienda y Fondos Europ cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarrén s/n, 41092 Sevilla

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electrénica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de
noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica
en la informacién adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacion y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccién
electronica: http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

P-IP9-F2_Acta_primera_reunion.odt

El documento original consta firmado electrénicamente




Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos PIP9
PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES EN LA
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, ACTA DE REUNION DE COORDINACION DE ACTIVIDADES
Junta de Andalucia EMPRESARIALES EN MATERIA DE PREVENCION DE RIESGOS Pagina: 1 de 2
LABORALES

(ESTE DOCUMENTO  SE INCORPORARA A CADA EXPEDIENTE DE COORDINACION)

IDENTIFICACION DEL CONTRATO

TITULO: N.® EXPTE CONTRATO: N.° EXPTE CAE:

NOMBRE O RAZON SOCIAL ENTIDAD CONCURRENTE:

RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO DEL CONTRATO:

PERSONA DESIGNADA COMO COORDINADOR DE SEGURIDAD Y SALUD DURANTE LA EJECUCION DE LA OBRA:

UNIDAD DE PREVENCION:

ACTA DE REUNION N .....DE COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

ASISTENTES POR PARTE DE LA CONSEJERIA ASISTENTES POR PARTE DE LA ENTIDAD CONTRATADA
Representante de la Consejeria: Responsable del contrato:

Coordinador de seguridad y salud durante la ejecucién de la obra: Coordinador de los trabajos:

Asesor/a Técnico/a de la Unidad de Prevencion: Técnico de prevencion:

Otros: Otros:

ASISTENTES POR PARTE DE OTRAS ENTIDADES CONCURRENTES | ASISTENTES POR PARTE DE OTRAS ENTIDADES CONCURRENTES

Responsable del contrato: Responsable del contrato:
Coordinador de los trabajos: Coordinador de los trabajos:
Técnico de prevencion: Técnico de prevencion:
Otros: Otros:

ACUERDO

Con objeto de dar cumplimiento al articulo 24 de la Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales, desarrollado posteriormente
mediante el Real Decreto 171/2004, de 30 de enero, y coordinar las actividades empresariales en materia de prevencion, en relacion con el
contrato arriba referenciado y tras haber acordado los medios de coordinacion de actividades empresariales en materia de prevencion de
riesgo laborales y el intercambio de informacion en la reunién de fecha: ...........c.ccccccve. , Se reunen los abajo firmantes y acuerdan:

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En a de de
NOMBRE Y APELLIDOS ENTIDAD FECHA FIRMA

P-IP9-F3_Acta_reunion.odt
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, ACTA DE REUNION DE COORDINACION DE ACTIVIDADES
Junta de Andalucia EMPRESARIALES EN MATERIA DE PREVENCION DE RIESGOS Pagina: 2 de 2
LABORALES

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS
En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccién de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria G al Técnica de la C jeria de
Economia, H da y Fondos Europeos, cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarrén s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de
noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresién, portabilidad de sus datos, y la limitacién u oposicién a su tratamiento, como se explica
en la informacion adicional.

La informacién adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacioén y/o ejercicio de derechos se encuentran disponibles en la siguiente direccion
electronica:http://www.juntadeandalucia.es/ protecciondedatos

P-IP9-F3_Acta_reunion.odt
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(ESTE DOCUMENTO SE INCORPORARA A CADA EXPEDIENTE DE COORDINACION)

IDENTIFICACION RESPONSABLE DEL CONTRATO

RESPONSABLE DEL CONTRATO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ORGANO DIRECTIVO:

IDENTIFICACION DEL CONTRATO

TITULO: N.® EXPTE CONTRATO: N.© EXPTE CAE:

NOMBRE O RAZON SOCIAL ENTIDAD CONCURRENTE:

OBJETO DEL CONTRATO:

PERSONA DESIGNADA COMO RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO DEL CONTRATO EN EL CENTRO DE TRABAJO:

PERSONA DESIGNADA COMO COORDINADOR DE SEGURIDAD Y SALUD DURANTE LA EJECUCION DE LA OBRA:

LUGAR DE TRABAJO DONDE SE DESARROLLARA EL CONTRATO:

COMUNICADO

En cumplimiento del RD. 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, la Consejeria
INFORMA sobre la organizacion del trabajo derivada de la concurrencia de otras empresas en el centro de trabajo y que son y
susceptible de afectar a la seguridad y salud del personal de la Consejeria

CARACTERISTICAS DEL TRABAJO A REALIZAR

Actividad a realizar:

RIESGOS MEDIDAS PREVENTIVAS

Periodo de la concurrencia: desde el de de hasta el de de
Horario de trabajo:

Numero de trabajadores/as en el centro de trabajo:

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En , a fecha de firma electrdnica.
Fdo.: (SECRETARIA GENERAL TECNICA/PROVINCIAL)
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

DELEGADOS/AS DE PREVENCION/COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD DE ........cccoeeeesesmsnssssssesesesssssnsasanas

P-IP9-F4_Informacion_DDPP.odt
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Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos PIP9

PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE ACTIVIDADES

EMPRESARIALES EN LA EJECUCION DE OBRAS PIP9-FS
T N COMUNICACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO pagina: 1 ce 1

PRODUCIDOS EN EL CENTRO DE TRABAJO

(ESTE DOCUMENTO SE REFIERE A LA COMUNICACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO EN EL CENTRO DE TRABAJO Y SE ENVIARA AL SERVICIO DE PREVENCION DE CADA
EMPRESA CONCURRENTE JUNTO CON LA INFORMACION RECABADA Y SE INCORPORARA A CADA EXPEDIENTE DE COORDINACION)

IDENTIFICACION DEL CONTRATO

TITULO: N.® EXPTE CONTRATO: N.° EXPTE CAE:

NOMBRE O RAZON SOCIAL ENTIDAD CONCURRENTE:

RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO DEL CONTRATO:

PERSONA DESIGNADA COMO COORDINADOR DE SEGURIDAD Y SALUD DURANTE LA EJECUCION DE LA OBRA:

UNIDAD DE PREVENCION:

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD CONCURRENTE INVOLUCRADA EN EL ACCIDENTE
NOMBRE O RAZON SOCIAL ENTIDAD CONCURRENTE: CIF / NIF

DIRECCION: CP / CIUDAD

CENTRO DE TRABAJO DONDE SE DESARROLLAN LAS ACTIVIDADES CONTRATADAS

ACTIVIDADES CONTRATADAS CONCURRENTES:

COMUNICADO

En cumplimiento del RD. 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, la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos comunica mediante el presente
escrito a la empresa concurrente los accidentes de trabajo producidos como consecuencia de los riesgos originados por las actividades concurrentes en el
centro de trabajo.

DATOS DEL ACCIDENTE/INCIDENTE (tachese lo que no proceda)

NOMBRE Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR ACCIDENTADO:

LUGAR DEL ACCIDENTE/INCIDENTE: FECHA'Y HORA DEL ACCIDENTE

TRABAJO QUE REALIZABA AL OCURRIR ACCIDENTE/INCIDENTE:

DESCRIPCION DEL ACCIDENTE/INCIDENTE:

TIPO DE LESION (EN CASO DE ACCIDENTE):

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En , a fecha de firma electronica
Fdo.: (Responsable del contrato)
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccién de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
y Fi
b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

d d

Economia, H Europ cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarrén s/n, 41092 Sevilla

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de
noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacién u oposicién a su tratamiento, como se explica
en la informacion adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacion y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion
electronica:http://www.juntadeandalucia.es/ protecciondedatos

P-IP9-F5 Comunicacion accidentes trabajo.odt

El documento original consta firmado electrénicamente
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EN EL CENTRO DE TRABAJO

(ESTE DOCUMENTO SE REFIERE A LA COMUNICACION DE SITUACIONES DE EMERGENCIAS DETECTADAS Y SUSCEPTIBLES DE AFECTAR A LA SALUD O SEGURIDAD DE LOS
TRABAJADORES PRESENTES EN EL CENTRO DE TRABAJO y SE ENVIARA AL SERVICIO DE PREVENCION DE CADA EMPRESA CONCURRENTE JUNTO CON LA INFORMACION
RECABADA Y SE INCORPORARA A CADA EXPEDIENTE DE COORDINACION)

IDENTIFICACION DEL CONTRATO

TITULO: N.® EXPTE CONTRATO: N.° EXPTE CAE:

NOMBRE O RAZON SOCIAL ENTIDAD CONCURRENTE:

RESPONSABLE DEL CONTRATO:

CENTRO DE TRABAJO DONDE SE DESARROLLARA EL CONTRATO:

UNIDAD DE PREVENCION:

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD CONCURRENTE INVOLUCRADA EN EL ACCIDENTE
NOMBRE O RAZON SOCIAL ENTIDAD CONCURRENTE: CIF / NIF

DIRECCION: CP / CIUDAD

CENTRO DE TRABAJO DONDE SE DESARROLLAN LAS ACTIVIDADES CONTRATADAS:

ACTIVIDADES CONTRATADAS CONCURRENTES:

COMUNICADO

En cumplimiento del Real Decreto171/2004, 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, la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos comunica
mediante el presente escrito a la empresa concurrente 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.

DATOS DE LA SITUACION DE EMERGENCIA

DESCRIPCION DE LA SITUACION DE EMERGENCIA:

LUGAR DE LA SITUACION DE EMERGENCIA: FECHA'Y HORA:

NOMBRE Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR/ES AFECTADO/S POS LA SITUACION DE EMERGENCIA:

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En , a fecha de firma electronica
Fdo.: (Responsable del contrato)
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
Economia, Hacienda y Fondos Europeos cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarron s/n, 41092 Sevilla

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de
noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica
en la informacion adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacion y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion

electrénica:http://www.juntadeandalucia.es/ protecciondedatos

P-IP9-F6_Comunicacién_situaciones_emergencias.ODT
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1. OBJETO Y ALCANCE

El objeto de este procedimiento es establecer las pautas de actuacién para la notificacion, informacion e
investigacion de los accidentes de trabajo e incidentes que se produzcan en los centros de trabajo e instalaciones
de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos, en adelante la Consejeria.

La investigacion de accidentes e incidentes de trabajo forma parte de las actuaciones que preceptivamente
corresponden a las Unidades de Prevencion, con la necesaria cooperacion de los responsables de la Unidad
donde se haya producido el accidente o incidente o de la que dependa la persona empleada publica accidentada,
y debe entenderse como un instrumento de la accion preventiva respecto de las causas originarias del accidente
o incidente, lo cual implica 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.

Este procedimiento sera de aplicacion a las personas empleadas publicas de la Consejeria, tanto del personal

acogido al Régimen General de la Seguridad Social como al Mutualismo Administrativo gestionado por MUFACE.

En cuanto a los accidentes concernientes a las personas trabajadoras de empresas concurrentes que prestan
sus servicios en los centros de trabajo e instalaciones de la Consejeria, se seguiran las instrucciones dadas en el
procedimiento P-IP8, de coordinacion de actividades preventivas.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

En la elaboracion de este procedimiento se han utilizado las siguientes normativas y documentacion de
referencia:

e Decreto 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.

* Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.
* Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevencion.

e Orden del Ministerio de Trabajo, 16 de diciembre de 1987, por la que se establecen nuevos modelos
para la notificaciéon de accidentes de trabajo y se dan instrucciones para su cumplimentacion y
tramitacion.

* Orden APU/3554/2005, de 7 de noviembre, por la que se regula el procedimiento para el
reconocimiento de los derechos derivados de enfermedad y accidente en acto e servicio en el ambito del
mutualismo administrativo gestionado por MUFACE. (BOE. Num. 275, de 17 de noviembre).

* Real Decreto Legislativo 8/2015 de 30 octubre (texto refundido de la Ley General de la Seguridad
Social)

e Orden TAS/2926/2002, de 19 de noviembre, por la que se establecen nuevos modelos para la
notificacion de los accidentes de trabajo y se posibilita su transmision por procedimiento electronico.

* Resolucion 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 Electrénica de Accidentes de
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Trabajo (Delt@) que posibilita la transmisién por procedimiento electrénico de los nuevos modelos para
la notificacién de accidentes de trabajo, aprobados por la ORDEN TAS/2926/2002, de 19 de noviembre.

3. DEFINICIONES.

Accidente de trabajo: Toda lesion corporal que la persona empleada publica sufra con ocasién o por
consecuencia del trabajo que ejecuta por cuenta ajena. Asi mismo, se consideraran accidentes de trabajo los
contemplados en el articulo 156 del Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de noviembre, 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 lesién pero que permite la persona empleada
publica continuar realizando su trabajo tras recibir asistencia.

Accidente de trabajo con baja: Los que incapacitan a la persona empleada publica para continuar la tarea.
Para considerar un accidente como 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.

Incidente: Se denomina incidente “cualquier suceso no esperado ni deseado que no dando lugar a pérdidas de
la salud, enfermedad o lesiones a las personas puede ocasionar dafios a la propiedad, equipos, productos o al
medio ambiente, pérdidas de produccion o aumento de las responsabilidades legales.

Agente material: describe el objeto, instrumento o agente material ligado al suceso que ha interferido en el
proceso normal de ejecucion del trabajo o con el cual la victima se produjo la lesion o lesiones.

Forma del accidente: describe el modo en que la victima ha resultado lesionada.

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 relacién de accidentes ocurridos sin
baja médica y la relacién de altas o fallecimientos de accidentados por via electronica. La Subdireccion General
de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones del Ministerio de Trabajo y Economia Social es la responsable
de la Administracion del Sistema Delt@.

MUFACE (Mutualidad General de Funcionarios Civiles del Estado): es un organismo autonomo de la
Administracion General del Estado adscrito al Ministerio de Hacienda y Funcion Publica que gestiona las
prestaciones sociales de los funcionarios del Estado en Espafia.

Unidades de prevencion: Conjunto de medios humanos y materiales necesarios para realizar las funciones
apropiadas de caracter técnico y de gestién 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 norma-
tiva de desarrollo, sin perjuicio de lo indicado en el articulo 10 del Decreto 304/2011, de 11 de octubre, por el
gue se regula la estructura organizativa de prevencion de riesgos laborales para el personal al servicio de la Ad-
ministracion 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.
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Definiciones segun la Guia del sistema Delt@:
Tipologia del accidente segiin lugar:
* Accidente en el centro o lugar de trabajo habitual.
* Accidente en desplazamiento en su jornada laboral.
* Accidente in itinere.
* Accidente en otro centro o lugar de trabajo.

Centro de trabajo y lugar de trabajo: se entiende como centro de trabajo a una unidad productiva, con orga-
nizacion especifica y que esta dada de alta como tal ante la autoridad laboral.

Centro o lugar de trabajo habitual: se debe entender como centro o lugar de trabajo habitual aquel lugar en
el que el trabajador desempefia habitualmente las actividades de su puesto de trabajo.

Accidente in itinere: Es el que sufre el trabajador en el trayecto entre su domicilio y el lugar de trabajo o vice-
versa.

Accidentes en desplazamiento: Son los accidentes durante el tiempo de trabajo que ocurren:
* a bordo de medios de transporte

* fuera de centros de trabajo o lugares de trabajo.

4. CRITERIOS DE ACTUACION Y METODOLOGIA.

La investigacion de los accidentes e incidentes se realizara bajo la responsabilidad de la Unidad de Prevencion de
cada centro de trabajo.

En caso de accidente mortal, muy grave, grave o que afecte a mas de cuatro personas, pertenezcan o no en su
totalidad a la plantilla de la Consejeria, la Unidad de Prevencion competente se personara en el plazo mas breve
posible en el centro de trabajo para proceder a la investigacion del mismo.

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, etc.) se procedera
como en el caso anterior, en cuanto a la rapidez de la actuacion.

En los demas casos, una vez analizada la informacién disponible sobre el accidente o incidente, la Unidad de
Prevencién del centro iniciara la investigacion pertinente, desplazandose al centro de trabajo si fuera necesario.

La investigacion de los accidentes e incidentes realizada por la Unidad de Prevencion del centro de trabajo se
llevara a cabo aplicando, preferentemente, la metodologia del “Arbol de Causas”.

5. COMUNICACION Y NOTIFICACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES.
5.1.- SEGUN EL TIPO DE ACCIDENTE.
5.1.1. Accidentes con baja médica.

Seran considerados “accidentes con baja médica” todos aquellos accidentes de trabajo o recaidas de un
accidente anterior que conlleven la ausencia de la persona accidentada del lugar de trabajo de, al menos, un dia
salvedad hecha del dia en que ocurrid el accidente, previa baja médica.
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* En este supuesto, es necesario que la persona empleada publica accidentada envie el parte de baja al
Servicio de Personal o unidad competente en el centro, junto con el documento P-NI1-F4:
“Comunicacion personal de accidente de trabajo”.

* El accidente sera notificado por el Servicio de Personal o unidad competente en el centro a la Autoridad
Laboral en el plazo maximo de cinco dias habiles contados desde la fecha en que se produjo el accidente
0 desde la fecha de la baja médica, a través del Sistema Delt@, segun se establece en la Orden
TAS/2926/2002. Remitiendo copia a la Unidad de Prevencion del centro de trabajo.

5.1.2. Accidentes sin baja médica.

La persona accidentada enviara el documento P-NI1-F4: “Comunicacion personal de accidente de trabajo”, al
Servicio de Personal o unidad competente en el centro, que tramitara por el 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, remitiendo copia a la Unidad de Prevencién correspondiente.

5.1.3. Incidentes.

Los incidentes relevantes que se produzcan no seran notificados a la Autoridad Laboral, en cambio si se
notificaran a las Unidades de Prevencion a los efectos de proceder a la investigacion de las causas que los
originaron. Dicha notificacion se realizara a través de la persona titular de la unidad administrativa o de la
Direccion del centro donde se produzca el incidente, utilizandose para ello el documento P-NI1-F5: “Nofificacion
de incidentes”.

5.2.- SEGUN EL LUGAR DEL ACCIDENTE.

5.2.1. Accidente en centros de trabajo.

La persona trabajadora que sufra un accidente o testigos presenciales, pondran en conocimiento este hecho a la
persona titular de su unidad administrativa. Esta, en base a la comunicacion recibida elaborara la informacion
previa del suceso, segln el documento P-NI1-F1: “Comunicacion de informacion de accidente de trabajo por
responsable de la unidad administrativa”, y la transmitira con caracter inmediato, mediante correo electrénico,
fax o cualquier otro medio de comunicacion que permita dejar constancia de la misma, al Servicio de Personal o
unidad competente en el centro, para la iniciacion de los tramites de envio del parte de asistencia sanitaria al
accidentado, que una vez entregada por éste la baja laboral por accidente de trabajo, dara lugar a la
comunicacion del accidente por el sistema Delt@, si procede, y la investigacion del mismo.

El Servicio de Personal o uinidad competente cumplimentara el documento P-NI1-F2: “Parte de asistencia
sanitaria por accidente de trabajo”, para los accidentes que hayan ocurrido en el centro de trabajo del trabajador
o dentro de la jornada laboral y lo entregara a la persona accidentada para su presentacion en el centro sanitario
donde le presten asistencia y/o al facultativo que tenga que tramitarle la baja laboral si procede. Copia del
mismo se enviara a las Unidades de Prevencion.

En aquellos accidentes ocurridos en el centro de trabajo o por desplazamiento en jornada de trabajo que
provoquen el fallecimiento de la persona empleada publica, o que sean considerados como graves o muy graves
0 que el accidente ocurrido afecte a mas de cuatro personas, pertenezcan o no en su totalidad a la plantilla de la
Consejeria, es necesario que el Servicio de Personal o unidad competente lo comunique a la Autoridad Laboral
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de la provincia donde haya ocurrido el accidente en un plazo inferior a 24 horas. Esta comunicacién urgente,
siguiendo la Orden TAS/2926/2002, de 19 de noviembre, por la que se establecen nuevos modelos para la
notificacion de los accidentes de trabajo y se posibilita su transmision por procedimiento electronico, se hara por
via electronica al Sistema Delt@.

5.2.2. Accidentes “en desplazamiento”.

En este tipo de accidente se procedera igual que en el apartado anterior.

5.2.3. Accidentes “in itinere”.

Este tipo de accidente debe ser comunicado, mediante el envio del impreso P-NI1-F4: “Comunicacion personal
de accidente de trabajo”, y documentados por las personas accidentadas al Servicio de Personal o unidad
competete para que puedan ser considerados como tales, pudiéndose utilizar, entre otros, los siguientes
documentos:

* En caso de ser un accidente de trafico, presentar el Parte del Seguro del Vehiculo.
* Atestados de Policia Local, Guardia Civil de Trafico, etc.

* Parte de asistencia sanitaria de los servicios de emergencia (ambulancia, 112) que refleje el lugar y hora
del accidente.

¢ Declaracion de Testigos.
e Cualquier otra documentacion que se considere que justifica convenientemente el suceso.

En este caso, el Servicio de Personal o unidad competente podra emitir, a instancias del interesado, un
certificado en el que declarara cual es el centro en el que se encuentra destinado el trabajador, su jornada
laboral y su asistencia o no al puesto de trabajo el dia del accidente.

Para la notificacién a la Autoridad Laboral y comunicacién a la Unidad de Prevencion correspondiente, el Servicio
de Personal o unidad competente aplicara los criterios utilizados para los accidentes con baja o sin baja.

5.2.4. Accidentes “en otro centro o lugar de trabajo”.

En este tipo de accidente, que ocurre en desplazamientos autorizados, se procedera igual que en el apartado de
Accidente en centros de trabajo.

6. INFORMACION A LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES.

Una vez hayan tenido conocimiento del accidente, las Unidades de Prevencién cumplimentaran el documento
P-NI1-F3: “Comunicacion de los accidentes de trabajo a los Delegados de Prevencion”, y dara traslado del
mismo, a los Delegados de Prevencion en cumplimiento del deber de informar por parte de la empresa de los
darios producidos en la salud de las personas trabajadoras, establecido en el articulo 36.2.c) LPRL.
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7. INVESTIGACION Y REGISTRO DE ACCIDENTES E INCIDENTES.

Todos los accidentes e incidentes seran investigados por las Unidades de Prevencion, con independencia de su
gravedad. Los accidentes “in itinere” y los “en desplazamiento” que no sean en mision, no se investigaran, salvo
que pudiera concurrir responsabilidad de la Consejeria (accidentes con vehiculos oficiales, por ejemplo).

Una vez que las Unidades de Prevenciéon conozcan de la existencia de un accidente o incidente dispondran lo
necesario para iniciar el procedimiento de su investigacion.

7.1.- Informacion de partida

Para iniciar el procedimiento de investigacion de un accidente de trabajo, podra considerarse como informacion
de partida, cualquier comunicacion del suceso descrita en los apartados anteriores; concretamente: el documen-
to P-NI1-F1: “Comunicacion de informacion de accidente de trabajo por responsable de la Unidad Administra-
tiva", el documento P-NI1-F5: “Notificacion de incidentes” y el documento P-NI1-F4&: “Comunicacion personal
de accidente de trabajo”.

Las Unidades de Prevencion abriran un expediente para el accidente o incidente. En el mismo se archivaran las
comunicaciones descritas en los apartados anteriores (anexos y copia del parte de accidente o incidente), y
cuanta documentacion posterior se genere.

La seleccién y los criterios de actuacion estan descritos en el apartado 4.

7.2.- Metodologia

La investigacion de los accidentes e incidentes realizada por las Unidades de Prevencién se llevaran a cabo bajo
su responsabilidad, contando con la participacion de las personas que estimen necesarias. En la investigacion se
seguira, preferentemente, la metodologia del “Arbol de Causas”.

7.3.- Integracion de la informacion

Durante la investigacion del accidente o incidente, las Unidades de Prevencion llevaran a cabo la integracion de
la informacién 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 relacién con la ejecucion de la actividad preventiva en
todos sus aspectos (organizacion, evaluacion de riesgos, medidas preventivas, formacion, vigilancia de la salud,
etc.). A efectos de facilitar dicha recogida de informacion, podra utilizarse el documento P-NI1-F6: “Recogida de
informacion sobre accidentes de trabajo/incidentes” .

Con la informacion resultante, las Unidades de Prevencidn elaboraran un informe del accidente o incidente,
seguin documento P-NI1-F7: “Modelo de informe de investigacion de accidente”.

El informe resultante de la investigacion del accidente de trabajo, estara a disposicion de la persona accidentada,
la Autoridad Laboral y los Delegados y Delegadas de Prevencion (articulo 23.1.e, LPRL).
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7.4.- Medidas correctoras

La investigacion del accidente o incidente tiene por objeto principal determinar las medidas correctoras que
deben implantarse para anular o controlar las causas del accidente, impidiendo su repeticion.

La implantacion de las medidas preventivas que las Unidades de Prevencion propongan tras la investigacion del
accidente o incidente, asi como el control de las mismas, se llevaran a cabo seguin el procedimiento P-EP2:
“Procedimiento de elaboracion, ejecucion y seguimiento de la planificacion preventiva”.

Las Unidades de Prevencion elaboraran y actualizaran un registro de los accidentes e incidentes ocurridos que
estara a disposicion de la Autoridad Laboral y los Delegados de Prevencion.

8. ANEXOS.

P-NI1-F1: Comunicacion de informacién de accidente de trabajo por responsable de la Unidad Administrativa.
P-NI1-F2: Parte de asistencia sanitaria por accidente de trabajo.

P-NI1-F3: Comunicacion de accidente de trabajo a los Delegados de Prevencion.

P-NI1-F4: Comunicacion de accidente de trabajo por la persona accidentada.

P-NI1-F5: Notificacion de incidentes.

P-NI1-F6: Recogida de informacién para la investigacion de accidentes de trabajo e incidentes.

P-NI1-F7: Modelo de informe de investigacion de accidentes e incidentes.
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DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

DATOS DE LA PERSONA RESPONSABLE DE LA UNIDAD

APELLIDOS Y NOMBRE INIF
PUESTO DE TRABAJO ISERVICIO /UNIDAD ADMINISTRATIVA

ICENTRO DE TRABAJO DIRECCION DEL CENTRO DE TRABAJO

TELEFONO DEL CENTRO DE TRABAJO TELEFONO TRABAJO TELEFONO PARTICULAR

S| LA PERSONA ACCIDENTADA PERTENECE A UNA EMPRESA CONCURRENTE
INOMBRE DE LA EMPRESA

ACTIVIDAD DESARROLLADA

PERSONA DE CONTACTO TELEFONO

DESCRIPCION PREVIA DEL ACCIDENTE
FECHA HORA TRABAJO HABITUAL osi [Ino

LUGAR DEL ACCIDENTE
{ >[_J CENTRO DE TRABAJO HABITUAL [_JEN OTRO O LUGAR DE TRABAJO (L] EN DESPLAZAMIENTO [JIN ITINERE
DESCRIPCION DEL ACCIDENTE

INOMBRE Y APELLIDOS TESTIGOS TELEFONO

AGENTE MATERIAL

LESIONES OCASIONADAS

GRADO DE LAS LESIONES
CCILEVE ] GRAVE [ ] MUY GRAVE [ ] MORTAL
DANOS MATERIALES

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En , a fecha de firma electronica
Fdo.: El responsable de la Unidad Administrativa
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

*A cumplimentar por la persona responsable de la Unidad Administrativa de la que dependa la persona empleada publica accidentada. Este
documento debe ser remitido al SERVICIO DE PERSONAL.

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarrén, s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacién del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion
de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacién y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electrénica:
http://www.juntadeandalucia.es/ protecciondedatos

P-NI1-F1_Comunicacion El documento original consta firmado electronicamente
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PARTE DE ASISTENCIA SANITARIA POR ACCIDENTE DE TRABAJO

Empresa Cuenta Cotizacion a la S.S.

Domicilio Localidad

ROGAMOS PRESTE ASISTENCIA SANITARIA AL TRABAJADOR/A DE ESTA EMPRESA:

Nombre y apellidos de la persona trabajadora accidentada REGIMEN DE ASEGURAMIENTO
[ ] SEG. SOCIAL N.%...ovoeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
[ MUFACE N
L OTRO s
Domicilio de la persona trabajadora Localidad

QUE HA SUFRIDO UN ACCIDENTE DE TRABAJO A LAS:

Hora Fecha del accidente
HORAS DEL DIA CUANDO REALIZABA LAS TAREAS
Tareas que realizaba en el centro de trabajo al sufrir el accidente:

Naturaleza de las lesiones:

A efectos del REGIMEN DE ACCIDENTES DE TRABAJO esta empresa esta incluida en:

INSS o Mutua Patronal Provincia

LUGAR, FECHAY FIRMA

En , a fecha de firma electronica
Fdo.: Servicio de Personal/Secretaria General Provincial
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

SERVICIOS SANITARIOS DE LA SEGURIDAD SOCIAL Entidad sanitaria o Médico a quien se cursa el Parte

(Este documento se elaborara por triplicado. 2 copias para el trabajador o trabajadora y una para el Servicio de Personal)

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarmon, s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion
de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacién u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacién adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacion y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electrdnica:
http://www.juntadeandalucia.es/ protecciondedatos

P-NI1-F2_Asistencia
El documento original consta firmado electrénicamente
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En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 23.1.e) y 36.2.c) de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de
Riesgos Laborales, le comunico que en un centro de esta Consejeria se ha producido un accidente de trabajo que ha dado
lugar a incapacidad superior a un dia de trabajo, del que facilitamos la siguiente informacién previa:

INFORMACION PREVIA DEL ACCIDENTE

CENTRO DE TRABAJO

FECHA DIA DE LA SEMANA HORA

LUGAR DEL ACCIDENTE

[ ] CENTRO DE TRABAJO [ ] EXTERIOR [ 1 EN DESPLAZAMIENTO L] IN ITINERE
DESCRIPCION DEL ACCIDENTE ACTIVIDAD QUE DESARROLLABA
FECHA BAJA FECHA DEL ALTA DURACION
En , a fecha de firma electronica

Fdo.: La Unidad de Prevencion

MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

El accidente comunicado serd objeto de un informe de investigacion de la Unidad de Prevencion de esta Consejeria, con el
fin de determinar posibles mejoras en las condiciones de trabajo que ayuden a evitar accidentes de este tipo y proponer las
medidas correctoras y preventivas oportunas. Si es in itinere no sera objeto de investigacion.

LUGAR, FECHAY FIRMA

En , a fecha de firma electronica
Fdo.: Jefe/a Servicio de Personal
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

P-NI1-F3_Comunicacion_DDPP
El documento original consta firmado electrénicamente
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DATOS DE LA PERSONA ACCIDENTADA
NOMBRE Y APELLIDOS DNI REGIMEN DE ASEGURAMIENTO
[ ] SEG. SOCIAL N.°.oooiorieriereirieieiseiesies s
L] MUFACE N
[JOTRO oo
DOMICILIO TELEFONO
CENTRO DE TRABAJO PUESTO DE TRABAJO (UNIDAD / SERVICIO)

DESCRIPCION DEL ACCIDENTE

FECHA: HORA: TRABAJO HABITUAL . SI D NO D

TAREA QUE REALIZABA:

LUGAR DEL ACCIDENTE:
CENTRO DE TRABAJO: EN OTRO CENTRO DE TRABAJO (indicar):

EN DESPLAZAMIENTO: IN ITINERE: (indicar lugar, municipio, calle y n° o punto kilométrico de via publica)

DESCRIPCION DEL ACCIDENTE:

LESIONES (TIPO Y PARTE DEL CUERPO LESIONADA):

CONSECUENCIAS

Sin Lesiones D Con lesiones (Descripcion-Grado): LeveD GraveD Muy GraveD MortaID
CENTRO ASISTENCIAL: MEDICO QUE ASISTE (NOMBRE): FECHA BAJA MEDICA:
TESTIGOS:

DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA:

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En , a fecha de firma electrdnica
Fdo.: Persona accidentada
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccién de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarmon, s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion
de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacién u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacién adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacion y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electrdnica:
http://www.juntadeandalucia.es/ protecciondedatos

P-NI1-F4_Comunicacion_Accidentada.odt El documento original consta firmado electrénicamente
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NOTIFICACION DE INCIDENTES

DATOS DE LA PERSONA TRABAJADORA IMPLICADA (S| PROCEDE)

APELLIDOS Y NOMBRE TELEFONO PARTICULAR
PUESTO DE TRABAJO CATEGORIA PROFESIONAL
CENTRO DE TRABAJO TELEFONO CENTRO TRABAJO

DOMICILIO CENTRO TRABAJO

SI LA PERSONA ACCIDENTADA PERTENECE A UNA EMPRESA CONCURRENTE
NOMBRE DE LA EMPRESA

ACTIVIDAD DESARROLLADA

PERSONA DE CONTACTO TELEFONO

DESCRIPCION DEL INCIDENTE
FECHA HORA TRABAJO HABITUAL
gsi - [Ino

LUGAR DEL INCIDENTE
[] CENTRO DE TRABAJO HABITUAL ] EN OTRO LUGAR DE TRABAJO ] EN DESPLAZAMIENTO

DESCRIPCION DEL INCIDENTE

NOMBRE Y APELLIDOS DE TESTIGOS TELEFONO
L0
0000000000000
S
¢HA PODIDO CAUSAR UN ACCIDENTE? POSIBILIDAD DE REPETICION DEL INCIDENTE
sl [InNo [JALTA [] MEDIA [1BAJA

+SE HAN TOMADO MEDIDAS PARA EVITAR SU REPETICION? [JSI [INO

MEDIDAS ADOPTADAS

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En , a fecha de firma electdnica
Fdo.: Persona empleada publica
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretarfa General Técnica de la Consejerfa de Economia, Hacienda y Fondos Europeos cuya direccion
es calle Juan Antonio de Vizarton, s/n, 41092 Sevilla.

b) Podrd contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electrdnica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacién del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la informacién adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacion y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electronica:
http://www.juntadeandalucia.es/ protecciondedatos

P-NI1-F5_Incidente.odt El documento original consta firmado electrénicamente
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TRABAJO

INFORMACION APORTADA POR LA PERSONA AFECTADA O POR SU JEFE/A INMEDIATO/A

DATOS DE LA PERSONA EMPLEADA PUBLICA AFECTADA

NOMBRE Y APELLIDOS DE LA PERSONA AFECTADA

DNI FECHA DE NACIMIENTO REGIMEN DE ASEGURAMIENTO

[ ] SEG. SOCIAL [ ] MUFACE [ JOTRO
PUESTO DE TRABAJO UNIDAD/SERVICIO ANTIGUEDAD EN EL PUESTO
TELEFONO DEL TRABAJO TELEFONO PARTICULAR CORREO ELECTRONICO

DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO

NOMBRE DEL CENTRO

DOMICILIO LOCALIDAD PROVINCIA
PERSONA DE CONTACTO CARGO QUE OCUPA

TELEFONO/S DE CONTACTO CORREQ ELECTRONICO

DATOS DEL SUCESO ’

FECHA DEL ACCIDENTE | DIA DE LA SEMANA HORA DEL ACCIDENTE | HORA DE TRABAJO (CAUSA BAJA? N° DIAS BAJA

LUGAR DEL ACCIDENTE

[ ] CENTRO DE TRABAJO [ JEXTERIOR [ ] EN DESPLAZAMIENTO [ JIN ITINERE

DESCRIPCION DEL LUGAR

¢QUE TRABAJO/TAREA ESTABA REALIZANDO LA PERSONA ACCIDENTADA EN EL MOMENTO DEL ACCIDENTE?

(TIENE EXPERIENCIA? (LA TAREA REQUERIA AUTORIZACION?
[]sl [INO []sl [INO

DESCRIPCION DE LA LESION / PARTE DEL CUERPO LESIONADA:

DANOS MATERIALES:

DESCRIPCION DEL ACCIDENTE:

TESTIGOS DEL ACCIDENTE:

1.
2.
3.

P-NI1-F6_Informacion El documento original consta firmado electrénicamente
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INFORME DEL ANALISTA
CONSECUENCIAS Descripcion Lesiones:

[ ]Sin Lesiones Grado: [ Leve [ ] Grave [ ] Muy Grave (] Mortal

ANALISIS DE LAS CAUSAS (marcar con una “x” todas las que se hayan detectado).

CAUSAS RELATIVAS A INSTALACIONES, CAUSAS RELATIVAS A LOS MATERIALES.
MAQUINAS, HERRAMIENTAS Y EQUIPOS.
Maquinas °

¢CUALES FUERON LAS CAUSAS BASICAS?

CAUSAS RELATIVAS A LA ORGANIZACION DEL

Sustancias o productos agresivos.
P ¢ TRABAJO.

® Ausencia de resguardos y/o dispositivos de

proteccion.

Sistemas de mando inseguros.

Fallos o inexistencia de dispositivos de control.
Paro de emergencia inexistente o ineficaz.
Dispositivos de enclavamiento violados.

Deficiencia y/o ausencia de manual de
instrucciones.

Maquina mal utilizada.

Riesgos derivados de la movilidad de las
maquinas automotrices.

Otras (especificar):

Equipos, herramientas y medios auxiliares

® Equipos, herramientas y medios auxiliares mal
concebidos.

® Equipos, herramientas y medios auxiliares en
mal estado.

® Equipos, herramientas y medios auxiliares mal
utilizados.

® |nestabilidad de apilamientos o estanterias.

® Otras (especificar):

Incendios

® |nadecuado almacenamiento de productos
inflamables.

® |nexistencia o insuficiencia de sistemas de
deteccion o extincion de incendios.

® Otras (especificar):

Electricidad

® |nexistencia/ fallo de proteccion contra
contactos eléctricos directos.

® |nexistencia/ fallo de proteccion contra
contactos eléctricos indirectos.

® Corte imprevisto de suministro eléctrico.

® Otras (especificar):

®  (Objetos peligrosos por naturaleza (pesados,

cortantes...)

Pérdida o degradacion de las cualidades de los
materiales.

Otros factores inherentes a los materiales o los
productos (especificar) :

CAUSAS RELATIVAS AL AMBIENTE Y LUGAR DE
TRABAJO.

Ruido excesivo (enmascarador de sefales).
lluminacion insuficiente o deslumbramiento.

Otros agentes fisicos (temperatura, humedad,
etc.).

Fugas y/o derrames de productos quimicos.
Falta de orden y limpieza.

Malos pasos, tropiezos.

Espacio insuficiente/ posturas forzadas.

No delimitacion de zonas de trabajo o de paso.
Aberturas y huecos desprotegidos.

Zonas de paso, escaleras o accesos inseguros.
Deficiencias en las plataformas de trabajo.
Deficiencias o ausencias de la sefializacion.

Otros factores de los lugares de trabajo
(especificar) :

CAUSAS RELATIVAS AL INDIVIDUO (ACCIDENTADO
Y/ O TERCEROS).

Desconocimiento del método de trabajo.
Desconocimiento de los riesgos.

Desconocimiento de las medidas de prevencion
aplicables.

Incumplimiento de érdenes expresas de trabajo.

Mala interpretacion de las consignas de trabajo.
Anulacién o retirada de protecciones.
Sobreesfuerzos de caracter individual.

No utilizacién de prendas de proteccion
individual.

Otros factores individuales (especificar):

® Operaciones peligrosas dejadas a la eleccién del

operario.

Instrucciones inexistentes, confusas,
contradictorias o insuficientes.

Falta de cualificacion y/ o de experiencia para la
tarea.

Falta de formacion/ informacion al trabajador.

Falta de adecuacién de la maquina, herramienta o
material para la tarea (utilizacion no prevista por
el fabricante).

Mantenimiento o limpieza de la maquina sin
detenerla.

Sobrecarga de trabajo/ sobreesfuerzos.
Operaciones incompatibles.

Falta de coordinacion entre empresas
diferentes.

Otro defectos en la organizacion del trabajo
(especificar):

CAUSAS RELATIVAS A LA ORGANIZACION
DE LA PREVENCION.

Compra o alquiler de maquinas o equipos sin
considerar los aspectos preventivos.
Mantenimiento preventivo inexistente o
inadecuado.

Fallos o inexistencia en la deteccion,
evaluacion y gestion de los riesgos.
Inexistencia de Plan de Formacion de los
trabajadores, incluidos los de nueva
incorporacion.

Inexistencia o inadecuacion de los equipos de
proteccién individual.

Otro defectos en la gestion de la
prevencion(especificar):

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En

Fdo.: Asesor/a Técnico/a de Prevencion

MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

, a fecha de firma electronica
Fdo.: Persona empleada publica

P-NI1-F6_Informacion
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CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarrdn, s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion
de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacién adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacién y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electrénica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos
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MODELO DE INFORME DE INVESTIGACION DE ACCIDENTE

INFORME DE INVESTIGACION DE ACCIDENTE
Expediente:
PERSONA AFECTADA:
CENTRO DE TRABAJO:
LUGAR DEL SUCESO:

FECHA DEL ACCIDENTE:

Sumario

1. DATOS IDENTIFICATIVOS. ...ttt ettt ettt ettt ettt e et e e e et e e e eta e e e eat e e e sabe e e sbbeeesabbeeeeeeeeensens
1.1.- Identificacion de la persona afectada..........c.ooocuiiiiiiii i
1.2.- Identificacidon del centro de trabajo.........ccueiiiiii i
1.3, Comunicaciones, NOtfICACIONES. .......ccvvieeei ittt e et e e e e e et e e e s st e e e e se e e asasaraees
ISR A Yex (V= (el (o] LT =T [r= T = TSR
1.4.- Relacion de personas eNtreVISIAAAS. .........oiviii i

2. DATOS DEL ACCIDENTE ... tteiiitie ettt ettt e e et e ettt e e et e e et ae e e ebae e eabaeeeebaeeesbbeeesteaeeaeeaaaans
2.1.- FOrma ¥ 1ESIONES rESUANTES. . .eciviieitie ettt et et e et ae e e e ettt e e e e e e s e eatbraeeeeas
2.2.- Lugar del accidente y actividad de la persona accidentada...........ccccoooveeiiiiiiiiiiiiiie e
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2.2.2. Actividad de la persona afectada durante el aCCideNte. .......cccoiiiiiiiiiii et

PG Rl B[t Yod ] oTod o] Mo L= IE= Yot o (<Y o =T
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3. CONCLUSIONES DE LA INVESTIGACION. ..ottt ettt en e
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1. DATOS IDENTIFICATIVOS.

1.1.- Identificacién de la persona afectada.

. Nombre:

. DNI:

. Fecha de nacimiento:
d Puesto de trabajo:

. Unidad Administrativa:
. Centro Directivo:

1.2.- Identificacion del centro de trabajo.
Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos
e Servicio

¢ Edificio

1.3. Comunicaciones, Notificaciones.

d Fecha del accidente:

. Fecha de la baja médica:

. Referencia y fecha Delt@:

. Comunicacion de la persona afectada:

. Comunicacion a los Delegados/as/as de prevencion:
. Fecha del alta médica:

1.3.- Actuaciones realizadas.

Recibido el documento P-NI1-F1 de informacion previa de accidente de trabajo, firmado por la Jefa de Servicio el
de de 2 se procedi6 a recabar informacion entrevistando a los testigos

— —  —

, ¥ a la persona accidentada que ya se ha incorporado a su

puesto de trabajo.

Las actuaciones realizadas han sido las siguientes:
Visita del lugar del suceso:
Recogida de datos:

Mediciones realizadas:

> woNpo=

Fotografias:

P-NI1-F7_Informe El documento original consta firmado electronicamente
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1.4.- Relacién de personas entrevistadas.
La persona entrevistada en esta investigacion fue:
. D.

. Dia.

2. DATOS DEL ACCIDENTE.

2.1.- Formay lesiones resultantes.

, golpeandose

de 2 considera el accidente

Las lesiones fueron producidas al , cuando se dirigia
El parte médico de baja por accidente de trabajo fechado el dia de
como con un proceso de recuperacion medio estimado en dias.

Las lesiones sufridas por la persona afectada, segtin la informacion facilitada por la persona accidentada consis-

tieron en “

La parte del cuerpo afectada se localiza en el pictograma siguiente:

- = | -

Indicacién de la parte del cuerpo afectada por el accidente

2.2.- Lugar del accidente y actividad de la persona accidentada.

2.2.1. Lugar del accidente.

El SUCESO TUVO TUZAN ..evveeeceee e
2.2.2. Actividad de la persona afectada durante el accidente.

La persona afectada realizaba trabajos en ...,

En el momento del accidente se encontraba en ...,

P-NI1-F7_Informe El documento original consta firmado electronicamente
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2.3.- Descripcion del accidente.

Segun las manifestaciones, CUaNdo .......cc.cceovvvveeeeiiciee s

2.4.- Causas del accidente.

Las posibles causas del accidente han podido SEr ......cuveeeiiiiiiiiiiiee e

3. CONCLUSIONES DE LA INVESTIGACION.

Realizadas las entrevistas del Asesor/a Técnico/a de la Unidad de Prevencion, y analizada la informacion recaba-
da se han encontrado factores de riesgos que pudieran haber materializado el accidente:

4. MEDIDAS CORRECTORAS.

Esta Unidad de PRL propone las siguientes medidas correctoras para tratar de evitar que en el futuro se produz-
can accidentes SIMilares .........ccevvvvveveeeeeiiivvveennnn.

LUGAR, FECHAY FIRMA

En , a fecha de firma electronica

Fdo.: Asesor/a/a Técnico/a/ de Prevencion Fdo.: Coordinador/a Unidad Prevencion
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

P-NI1-F7_Informe El documento original consta firmado electronicamente
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Procedimiento PE1

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION,
IMPLANTACION Y ACTUALIZACION DE
PLANES DE EMERGENCIA Y EVACUACION

CONTROL DE EDICIONES

EDICION |[FECHA MODIFICACIONES REDACTADO REVISADO APROBADO
3.0 La de la firma |Cambio de denominacion y estructura de la Consejeria Unidad de Servicio de  |Secretaria General Técnica
electrénica Prevencion Personal
2.0 22/10/2021 |Cambio de denominacion y estructura de la Consejeria Unidad de Servicio de |Secretaria General Técnica
Prevencion Personal
1.0 8/07/2013  |Primera edicion del procedimiento Unidad de Servicio de | Secretaria General Técnica
Prevencion Personal
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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 emergencias, los medios de
proteccion y las condiciones de evacuacién adecuadas para garantizar la integridad fisica de las personas.

El presente procedimiento, por tanto, tiene por objeto establecer las normas basicas de actuacion de las
Unidades de Prevencion de la Consejeria, en relacion con la elaboracion y disposicion de planes de emergencia y
evacuacion en los centros de trabajo y establecimientos en que desarrollen su actividad, en calidad de propietaria
0 arrendataria, total o parcial, del edificio o edificios que aquellos ocupen.

Este procedimiento establece las actuaciones que afectan directamente a las funciones de las Unidades de
Prevencién, como organo de asesoramiento y apoyo de los centros administrativos, siendo los responsables de
estos quienes han de asumir las actuaciones de implantacién y mantenimiento y, en su caso, solicitar y facilitar
los datos necesarios para su revision y actualizacion.

2. NORMATIVA ESPECIFICA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Real Decreto 513/2017 de 22 de mayo (aprueba el Reglamento de instalaciones de proteccién contra
incendios)

e Real Decreto 485/1997, Disposiciones Minimas en Materia de Sefializacion de Seguridad y Salud en el
Trabajo. (Guia Técnica elaborada por el Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo).

e Real Decreto 2267/2004, Reglamento de Seguridad contra Incendios en los Establecimientos
Industriales.

e Real Decreto 312/2005, por el que se aprueba la clasificacion de los productos de construccion y de los
elementos constructivos en funcién de sus propiedades de reaccion y de resistencia frente al fuego.

e Real Decreto 314/2006, de 17 de marzo, por el que se aprueba el Codigo Técnico de la Edificacion.
Documento Basico Seguridad en caso de Incendio (DB Sl).

e Decreto 293/2009, por el que se aprueba el reglamento que regula las normas para la accesibilidad en
las infraestructuras, el urbanismo, la edificacién y el transporte en Andalucia.

e Real Decreto 173/2010, 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.

e Real Decreto 560/2010, por el que se modifican diversas normas reglamentarias en materia de
seguridad industrial.

e Manual para la elaboracion e implantacion 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 para una
actuacion rapida y ordenada del personal en caso de emergencia. El PEE respondera, pues, a las preguntas jqué
se hara?, jcuando se hara?, ;como y donde se hara? y ;quién lo hara?

El documento original consta firmado electrénicamente
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El PEE debera permitir alcanzar los siguientes objetivos:

a)

b)
c)
d)

e)

Conocer los edificios y sus instalaciones (continente y contenido), la peligrosidad de los distintos sectores
y los medios de proteccion disponibles, las carencias existentes segin normativa vigente y las
necesidades que deban ser atendidas prioritariamente.

Garantizar la fiabilidad de todos los medios de proteccion y las instalaciones generales.
Evitar las causas origen de las emergencias.

Disponer de personas organizadas, formadas y adiestradas que garanticen rapidez y eficacia en las
acciones a emprender para el control de las emergencias.

Tener informados a todos los ocupantes del edificio de cdémo deben actuar ante una emergencia y en
condiciones normales para su prevencion

Establecer sistemas de comunicacién con las ayudas exteriores (bomberos, ambulancias, policia).

Las acciones a realizar en el PEE son las siguientes:

* La alerta, cuyas funciones son:
© Poner en accion al equipo de intervencion.

o Informar al equipo de evacuacion (preaviso), a los responsables de otros centros, en caso de
edificio compartido, y a las ayudas exteriores.

* Laintervencion, para el control de la emergencia.
* Laalarma, para la evacuacion de los ocupantes.

* El apoyo e informacion a los servicios de ayuda exterior.

4. REALIZACION

Para establecer las prioridades se deberan tener en cuenta las siguientes circunstancias:

Centros en los que se ha realizado o se esta realizando la evaluacion de riesgos laborales.

Necesidades singulares detectadas en relacion con las caracteristicas de los edificios o establecimientos
(usos diversos, instalaciones singulares, ubicacion...) o incidencias acaecidas en el centro de trabajo o en
sus zonas circundantes.

Existencia de un requerimiento expreso del propio 6rgano responsable, de la Inspeccion de Trabajo y
Seguridad Social o de los representantes de los trabajadores.

Centros que ocupan la totalidad de un edificio, bien en régimen de propiedad o alquiler de la Consejeria.

4.1.- INICIO DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento se inicia:

Por las Unidades de Prevencion, de acuerdo con su programacion de actividades.
A peticion de la Secretaria General Técnica/Provincial.

A requerimiento de la Inspeccion de T b guri ad S
q SI'Bdocumerqo orlrgﬁna co sta g] Iecggn?camente
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* Arequerimiento de los representantes de los trabajadores.

4.2.- PROCESO DE ELABORACION DEL PEE Y ACTUACION

La actuacion se llevara a cabo teniendo en cuenta la siguiente secuencia:

4.2.1. Informacion previa

Con los criterios de prioridad indicados anteriormente, las Unidades de Prevencién recabaran la documentacion y
planos del centro objeto de elaboracion del P.E.E., informacidn previa respecto de su actividad, ocupacion,
ubicacion, caracteristicas particulares e instalaciones. A estos datos pueden afiadirse otros que figuren como
antecedentes por otras actuaciones que se hayan producido (evaluacion inicial de riesgos, informes de pluses,
etc.), asi como los que sean relevantes a estos efectos, derivados de los datos de siniestralidad.

4.2.2. Presentacion de la actuacion

Las Unidades de Prevencion comunicaran al centro directivo al que esta adscrito el centro de trabajo objeto de
su actuacion, su disposicion para iniciar la elaboracion del PEE y propuesta de celebracién de una reunion
informativa con los responsables de personal y mantenimiento del centro y los representantes de los
trabajadores. De esta reunion debera levantarse un acta cuyo modelo se recoge en el documento P-PE1-F1:
“Acta de inicio de actuaciones”.

En esta reunion las Unidades de Prevencion deben cubrir los siguientes objetivos:

e |Implicar a los diversos estamentos indicando que el resultado realmente pretendido es la implantacion y
el mantenimiento permanente y en condiciones optimas del PEE, lo cual depende de los érganos del
centro de trabajo involucrados.

e Explicar la metodologia de elaboracion y el contenido documental del PEE.

e Exponer las condiciones de la actuacion en cuanto a necesidad de toma de datos, visitas y plazos
estimados de realizacion.

e Designar a las personas de contacto para el aporte de informacion y acompafiamiento durante las visitas
a efectuar.

e Solicitar la documentacion e informacién siguiente:
- Planos digitalizados en formato abierto del centro.

- Datos que se consideren necesarios sobre caracteristicas del edificio y medios de proteccion,
pudiéndose utilizar como referencia las fichas del “Manual para la Elaboracion e Implantacion de
Planes de Emergencia en Edificios de la Junta de Andalucia”.

- Estructura organizativa (organigrama) y distribucion funcional del personal
- Datos sobre controles y contratos de mantenimiento de las instalaciones de servicio.
4.2.3. Visita al Centro de Trabajo

Se realizaran visitas al centro de trabajo para comprobar y actualizar, en su caso, la informacion obtenida, asi
como para conseguir los datos necesarios restantes y observar las deficiencias mas relevantes.

El documento original consta firmado electrénicamente
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4.2.4. Elaboracion del Plan de Emergencia y Evacuacion (PEE)

Con los datos obtenidos se llevara a cabo la elaboracién del PEE, siguiendo como referencia el “Manual para la
Elaboracién 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.

En la redaccion del PEE se tendra en consideracion la norma vigente de proteccion contra incendios, como
criterio de referencia aun en el caso de no ser su cumplimiento exigible al edificio en estudio, sobre todo respecto
a la deteccion de deficiencias importantes en la dotacion de equipos de extincién, deteccion, alarma, medidas de
proteccion exigibles a los locales de riesgo especial y condiciones de evacuacion. Como apéndice del documento
se recogeran las recomendaciones y medidas correctoras a implantar.

Respecto de los equipos de intervencion y evacuacion, el PEE hara una propuesta de minimos de las
necesidades concretas de dotacion personal y las caracteristicas mas idoneas de sus componentes (numero,
distribucién y perfil).

4.2.5. 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, limpieza, etc.), con cuya colaboracién se quiere contar para actuaciones
previstas en el Plan (control de la central de alarmas, intervencion en extincion de incendios, colaboraciéon en
evacuacion, etc.), la Direccion del centro de trabajo dirigira solicitud en este sentido a la empresa que
corresponda, siendo imprescindible contar con su aprobacion expresa para la implantacion del Plan.

En los pliegos de especificaciones para la contratacién de dichos servicios, se podran incluir clausulas que
comprometan a las empresas licitantes a prestar esta colaboracion.

4.2.6. Comunicacion, implantacion y seguimiento

Una vez elaborado el documento, las Unidades de Prevencion daran traslado a la Direccion del centro de trabaijo,
indicando expresamente que la fase de implantacion se realizara, siguiendo las instrucciones del documento
particular de implantacion, por el responsable del centro. Asimismo se informara de la aprobacién del PEE a los
Delegados de Prevencion, que tendran a su disposicion el documento para su consulta.

Para la informacion y formacién de las personas que realizan su actividad en el centro de trabajo y las
especificas de los miembros de los equipos de emergencia que exige la implantacion, se contara con el
asesoramiento y apoyo de las Unidades de Prevencion, asi como de las empresas que fuera necesario contratar
para completar la formacion requerida.

Finalmente, se indicara la necesidad de un seguimiento del PEE, lo que significa que la Direccion del centro
tendra en cuenta las siguientes consideraciones sobre su implantacion y mantenimiento.

Se considera implantado el PEE cuando:

* Se apruebe el documento presentado por los responsables de la organizacion de emergencia propuesta
en el mismo.

* Se haya elaborado la planificacion preventiva en base a las medidas correctoras recogidas en el Plan.

* El personal de la organizacion de emergencia esté formado por entidades especializadas en las
técnicas de extincion de incendios y primeros auxilios y capacitado para el desarrollo de sus funciones.
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 Administracién Publica u otras).

El documento original consta firmado electrénicamente
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* Se haya facilitado informacion a los usuarios, segun las instrucciones del propio Plan.

* Esté establecida, previa consulta por la Direccion del centro a los Delegados de Prevencién mediante el
documento P-PE1-F2: “Consulta sobre la designacion de personal colaborador de medidas de
emergencia”, 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, mediante el documento
P-PE1-F3: “Designacion de personal colaborador de medidas de emergencia”.

* Se realizara un simulacro para evaluar y asegurar la eficacia y operatividad del Plan.

Respecto al mantenimiento del PEE la Direccion de Emergencia llevara a cabo las siguientes actuaciones:
e Se notificaran a las Unidades de Prevencion, las situaciones que comprometan la eficacia del PEE.

* Se asegurara el mantenimiento de las condiciones y disponibilidad de los medios del equipo de
intervencion.

* Se asegurara el mantenimiento de los equipos de emergencia, cubriendo las ausencias del personal que
los componen.

* Se programara la realizacién de simulacros anuales, para evaluar el PEE y asegurar su eficacia y
operatividad. En su caso se debera previamente informar y coordinar las actuaciones oportunas con
Proteccion Civil y Policia Local

Se realizaran revisiones del PEE por la Unidad de Prevencién cuando se produzcan modificaciones relevantes
estructurales u organizativas, asi como cuando se detecten deficiencias derivadas de los simulacros.

5. ANEXOS.
P-PE1-F1: Acta de inicio de actuaciones.
P-PE1-F2: Consulta sobre la designacion de personal colaborador de las medidas de emergencia.

P-PE1-F3: Designacion de personal colaborador de medidas de emergencia.

El documento original consta firmado electrénicamente
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ACTA DE INICIO DE ACTUACIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA O CENTRO DE TRABAJO
NOMBRE UNIDAD O CENTRO:

DIRECCION DEL CENTRO DE TRABAJO:

RESPONSABLE DE LA UNIDAD O DEL CENTRO:

DATOS DE LA COMUNICACION

Con motivo de la elaboracion del Plan de Emergencias y Evacuacion de la Unidad Administrativa o Centro de trabajo indicado en este
documento, se produce esta reunion informativa, en la que la Unidad de Prevencion procede a informar sobre los siguientes puntos:

0 Datos sobre el edificio y sus instalaciones necesarios para la elaboracion del documento.
0 Metodologia de elaboracion y el contenido documental del PEE.

O Colaboracion por parte de la Unidad Administrativa o del Centro de trabajo, asi como de los representantes del personal.

Otros:

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En , a fecha de firma electronica
Fdo.: La Unidad Administrativa Fdo.: Representante trabajadores Fdo.: Unidad de Prevencién

MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccién de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarrén, s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion
de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacién y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electrénica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

P-PE1-F1_Acta.odt El documento original consta firmado electrénicamente
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MEDIDAS DE EMERGENCIAS

IDENTIFICACION DEL CENTRO DE TRABAJO
CENTRO DE TRABAJO CENTRO DIRECTIVO ASOCIADO

DIRECCION DEL CENTRO DE TRABAJO POBLACION PROVINCIA

De acuerdo con lo establecido en el articulo 33.1.c )de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, por el
que se establece que se debera consultar a los trabajadores, con la debida antelacion, las decisiones relativas a la designacion de los
trabajadores encargados de las medidas de emergencias, se le comunica que en el centro de trabajo referenciado se ha aprobado su
Plan de Emergencia y Evacuacion y se tiene previsto dotar la organizacion de emergencia propuesta (se adjunta copia), para lo que se
precisa designar a sus componentes, teniendo en cuenta su interés, experiencia, formacion y ubicacion de su puesto de trabajo. Tras
las consultas realizadas

O se propone la designacion de las personas relacionadas en la documentacion adjunta

0 no se ha podido constituir la organizacion por falta de colaboracion del personal

En caso de que desee hacer alguna observacion o sugerencia al respecto, en virtud de lo dispuesto en el articulo 36.3 de la citada Ley
31/1995, deberd emitir el correspondiente informe en el plazo de 15 dias.

LUGAR, FECHAY FIRMA

En , a fecha de firma electrdnica

Fdo.: Director/a de Emergencia Recibi:
Fdo.: Delegado/a de Prevencion

MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarrén ,s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion
de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacién adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacién y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electrénica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

P-PE1-F2_Consulta_DDPP.odt El documento original consta firmado electrénicamente
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IDENTIFICACION DEL CENTRO DE TRABAJO
NOMBRE DEL CENTRO DE TRABAJO DIRECCION
DATOS DE LA PERSONA EMPLEADA DESIGNADA
APELLIDOS Y NOMBRE TELEFONO
PUESTO DE TRABAJO CATEGORIA PROFESIONAL
SITUACION LABORAL: ANTIGUEDAD EN EL PUESTO DE TRABAJO
FUNCIONARIO (CARRERA [] INTERINO [J) LABORAL (FIJO []J TEMPORAL)
ARos.............. Meses.............

otros [

COMUNICACION DE COLABORADOR DE MEDIDAS DE EMERGENCIA

En cumplimiento de articulo 20 de la Ley 31/1995, de 8 noviembre, de Prevenciéon de Riesgos Laborales, se ha aprobado el Plan de Emergencia y
Evacuacién de este centro de trabajo.

A efectos de la implantacion de este Plan, es necesaria la colaboraciéon de las personas empleadas publicas a fin de constituir la organizacion de
emergencia necesaria. Por ello, le comunico su designacién como miembro de la organizacién que dicho Plan contempla, agradeciéndole su valiosa
colaboracion en un tema de tanta importancia para todos los ocupantes del centro como es la actuacién en caso de emergencia.

O EQUIPO DE INTERVENCION ZONA DE ACTUACION
O EQUIPO DE EVACUACION

O EQUIPO DE PRIMEROS AUXILIOS

O OTROS:

DOCUMENTACION QUE SE ENTREGA: OBSERVACIONES
O INSTRUCCIONES Y FUNCIONES DE ACTUACION
O PLANOS DEL CENTRO

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En , a fecha de firma electronica
Fdo.: Director/a de Emergencia Recibi:
Fdo.: La Persona designada

MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarrdn, s/n, 41092 Sevilla.

b) Podréa contactar con el Delegado de Proteccién de Datos en la direccion electrénica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacién del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién
de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacion y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electronica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

P-PE1-F3_Designacion.odt El documento original consta firmado electrénicamente
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en materia de seguridad y salud laboral
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1. OBJETO Y ALCANCE

El objeto del presente documento es definir los procedimientos y actuaciones basicas de la gestién de la
Vigilancia de la Salud, como Area funcional de los Centros de Prevencién de Riesgos Laborales de la Consejeria
con responsabilidades en empleo, en calidad de componente de la estructura preventiva propia de la
Administracion Autonomica, es decir que constituyen el Servicio de Prevencion Propio de Riesgos Laborales de la
Junta de Andalucia.

El ambito de aplicacion de este procedimiento es el personal de la Administracion de la Junta de Andalucia, tanto
funcionarios como laborales, a excepcion del correspondiente al Servicio Andaluz de Salud.

Segun la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) consideramos la salud como “un estado de bienestar fisico,
psiquico y social, y no solo 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 las personas empleadas publicas de la Junta de Andalucia 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 remisién 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 Espafa cuenta con una legislacion importante que se relaciona a
continuacioén; sin embargo, su nivel de cumplimiento es deficiente.

* 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.

e ey 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevencion.

o 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 Cohesién y Calidad del Sistema Nacional de Salud.

e Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal.

El documento original consta firmado electrénicamente
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e |ey 41/2002, de 14 de noviembre, basica reguladora de la autonomia del paciente y de derechos y
obligaciones en materia de informacién y documentacion clinica.

o ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad.

o 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 Comision 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.

e Acuerdo n°® 335: “criterios basicos sobre la organizacion de recursos para la actividad sanitaria de los
Servicios de Prevencion Propios”.

e Acuerdo n® 336: “criterios basicos sobre la organizacion de recursos para la actividad sanitaria de los
Servicios de Prevencion Ajenos”.

e Acuerdo n®:337 “Aplicacion a las Administraciones Publicas.

e Real Decreto 295/2009, de 6 de marzo, por el que se regulan las prestaciones econdmicas del sistema
de la Seguridad Social por maternidad, paternidad, riesgo durante el embarazo y riesgo durante la
lactancia natural.

e |ey 39/1999, de 5 de noviembre, para promover la conciliacién de la vida familiar y laboral de las
personas trabajadoras.

e Ley Organica 3/2007 para la Igualdad efectiva entre mujeres y hombres.

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 distribuciéon 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 Consumao.

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 Prevencion
de Riesgos Laborales, conlleva la anamnesis, inspeccion y la exploracion clinica, asi como la realizacion de
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trabajador, en nuestro ambito del personal de la Administracion de la Junta de Andalucia; en funcién 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 periddico.

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 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 Direccion General de Trabajo y Bienestar
Laboral, recabaran de las Consejerias, Delegaciones Provinciales y Agencias 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 segun los preceptos legales, se considera de especial relevancia la Evaluacion de Riesgos
Laborales.

Las Consejerias, Delegaciones Provinciales y Agencias facilitaran por los medios mas adecuados los informes de
evaluacion de riesgos elaborados por las Unidades de Prevencion, 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 recabara 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 incluiran los cddigos de enfermedad.

* 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 del Centro de Prevencion de Riesgos Laborales, planificara la actuacién por ciclo de tres
anos, no necesariamente coincidiendo con el calendario, dejando un margen destinado a las actuaciones a
demanda, actuaciones complementarias u otras actividades que se puedan requerir con caracter circunstancial o
excepcional.

El documento original consta firmado electrénicamente
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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 elaboracién 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 de Trabajo y Bienestar Laboral,
a propuesta del Departamento de Vigilancia de la Salud los criterios técnicos de priorizacién pertinentes para la
Administracion de la Junta de Andalucia. En todo caso, se incluiran 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 las Consejerias,
asi como a las agencias administrativas y agencias especiales.

El organo competente en materia de personal de cada centro de trabajo, agencia administrativa o agencia
especial, 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 realizacion y facilitara su asistencia a las dependencias fisicas del Centro de Prevencién de
Riesgos laborales de la provincia correspondiente. Se confeccionara 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 citacién. Igualmente, se encargara de la custodia y archivo de toda
la documentacion generada durante el proceso.

4.3.- Realizacion 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 actuacién sanitaria.

A continuacion se relaciona el proceso general de la gestion de los examenes de salud o reconocimientos
meédicos, que no debe considerarse como una pauta rigida puesto que cada Centro de Prevencién de Riesgos
Laborales podra adaptar su circuito concreto a las necesidades reales:
e Ofrecimiento del examen de salud (reconocimiento médico.)
o Aceptacién voluntaria del reconocimiento médico.
o Estudio de la informacion inicial de la Consejeria procedente y especialmente de la evaluacion de riesgos.
e Comprobacion SIRHUS y/o SIRHUS-E.
e Consentimiento Informado y LOPDP.
e Protocolos especificos de aplicacion 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.
o Valoracion de los resultados de los analisis de laboratorio y las pruebas complementarias.
e Informe médico para el trabajador: Informe de resultados, recomendaciones y valoracion de la aptitud
laboral.
o 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.
o Informe del resultado global de las aptitudes de los trabajadores dirigido al responsable de la unidad
administrativa.

El documento original consta firmado electrénicamente
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e Ensucaso, 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 Realizacion 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 Realizacién de otros reconocimientos e informes a demanda del propio trabajador y Centros Directivos:
embarazo y lactancia, especial sensibilidad, etcétera.

o El registro de los datos se hace en soporte informatico, mediante la aplicacion WinMedtra en servidores
del Servicio de Informatica de la Consejeria u otra aplicacién informatica.

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.

Igualmente, en caso de detectarse alteraciones de la salud, que con caracter general puedan corresponder a
condiciones de trabajo inseguras o insalubres, se informara con caracter global, de tales circunstancias a la
Unidad de prevencién de la Consejeria, Delegacion Provincial, agencia administrativa o agencia especial, 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. Examenes de salud
* Iniciales
e Periodicos
* 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 (subcomisién)
2. Vigilancia de la salud colectiva
Promocién de salud en el lugar de trabajo: riesgos profesionales y habitos de vida saludables:
Tabaquismo, alimentacion, actividad fisica,...
Cursos de primeros auxilios
Analisis epidemioldgico de resultados de la vigilancia de la salud
Asistencia sanitaria de urgencias (primeros auxilios)
Formacion de personal médico y de enfermeria especialista en medicina del trabajo
Realizacién de trabajos de investigacion en medicina y enfermeria del trabajo
Formacion continuada del personal del Area de Vigilancia de la Salud

w

O 0N O

4.5.- Estudio de las enfermedades profesionales y del trabajo.

Los Centros de Prevencion, bajo la coordinacion de la Direccién General de Trabajo y Bienestar 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.

El documento original consta firmado electrénicamente
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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 organizacién y funcionamiento de los Centros de Prevencién 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.

e 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, considerandolo 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 Confederacién de Empresarios
de Andalucia y las centrales sindicales mayoritarias —-UGT y CCOO- y la Consejeria de Economia, Innovacion,
Ciencia y Empleo bajo la coordinacion de la Consejeria de Salud.

En el marco del Plan de Empresas Saludables se estan impulsando programas concretos sobre el tabaquismo, la

promocion de la alimentacion 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. OBJETO Y ALCANCE

El objeto de este procedimiento es determinar la sistematica de relacion de la Consejeria con los Centros de
Prevencién 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 Administracion 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-PGO1 y la relativa a la formacion de los Delegados de
prevencion prevista en el procedimiento P-PGO3.

Por tanto se refiere a:

e Asesoramiento técnico respecto de la evaluacion de riesgos e investigacion de accidentes en supuestos
singulares.

e Servicio de informacion, documentacién técnica preventiva y equipamiento de mediciéon y analisis de
higiene industrial.

o Formacion especializada del personal técnico de prevencién, del personal directivo y de gestion de los
centros de trabajo y la formacion especifica en supuestos particulares de riesgos o para colectivos
singulares.

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

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e ey 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevencion.

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.

e Orden de 30 de junio de 2003, por la que se regula la organizacién y funcionamiento de los Centros de
Prevencién de Riesgos Laborales.

3. DEFINICIONES

Unidad de Prevencion. Unidad administrativa responsable de la gestion de riesgos laborales de cada
Consejeria o Agencia, que tiene atribuida las funciones de gestion y aplicacion 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 integracién de la prevencién y tienen por tanto la
obligacion de incluir la prevencion en cualquier actividad que realicen u ordenen, y en todas las decisiones que
adopten

4. REALIZACION

La Consejeria o Delegacion Territorial, a través de las Unidades de Prevencion, solicitara al Centro de Prevencion
de Riesgos Laborales la realizacion de alguna de las actuaciones contempladas en el presente procedimiento y
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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.

Asesoramiento respecto a la investigacion de accidentes en supuestos singulares.

Informacion y documentacion técnica preventiva.

Realizacién de mediciones de higiene industrial.

Préstamo de equipos de medida y analisis de higiene industrial.

Formacion especifica de colectivos especiales que estan sometidos a riesgos y circunstancias

particulares.

Formacion de técnicos de las Unidades de Prevencion.

e Formacion de personal directivo y responsables administrativos que tienen incidencia en la prevencion
de riesgos laborales.

4.2.- PROCESO DE SOLICITUD Y EJECUCION
4.2.1. Solicitudes de asesoramiento, formacion y realizacion de mediciones de higiene industrial.

Las Unidades de Prevencion cursaran, al Centro de Prevencion de Riesgos Laborales de su provincia, la peticion
detallada de la actuacion de acuerdo con el modelo P-PG2-F1:“Modelo general de solicitud de actuacion del
Centro de Prevencion de Riesgos Laborales”.

La ejecucion sera programada por el Centro de Prevencién correspondiente y se comunicara en el plazo maximo
de 5 dias habiles a la Unidad de Prevencion solicitante la fecha de su realizacion y condiciones e informacion
necesaria para llevarla a cabo.

En el caso de solicitudes de actuacion que se realicen al Centro de Prevenciéon con el caracter de “urgente”,
tendran las Unidades de Prevencion solicitante que justificarlo y motivar detalladamente el por qué de dicha
“urgencia”. En los casos justificados convenientemente, el Centro de Prevencion atendera dichas solicitudes en
el plazo mas breve que le sea posible en la medida que la disponibilidad de medios humanos y materiales le
permitan.

4.2.2. Solicitudes de préstamo de “equipos de medicion y analisis de higiene industrial.

Las solicitudes de préstamo de equipos de medicion las realizaran las Unidades de Prevencion,
responsabilizandose tanto de su correcto uso y manejo como de su devolucién al Centro en las condiciones que
le fue entregado y en la fecha acordada. Las solicitudes se dirigiran conforme al modelo P-PG2-F2: “Modelo de
solicitud de préstamo de equipos de medida”.

El Centro de Prevencion correspondiente comunicara en el plazo maximo de 5 dias habiles a la Unidad de
Prevencidn solicitante la disponibilidad o no de los equipos solicitados y la fecha a partir de la cual podrian ser
retirados del Centro.
El préstamo se formalizara documentalmente, conforme al modelo P-PG2-F3: “ Préstamo de equipos de medida
o0 Actuacion” donde se recogera ademas del recibi de los equipos en cuestion:

. Equipos prestados.

. Fecha de calibracion.
El documento original consta firmado electrénicamente
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d Periodo de tiempo por que se realiza el préstamo.
. Que el técnico solicitante dispone de cualificacion y aptitud para el uso y manejo de los equipos
objeto del préstamo.

Los equipos de medida que el Centro de Prevencion tenga como disponibles para atender las solicitudes de
préstamo o de actuaciones de medicion 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.

El Centro de Prevencion de Riesgos Laborales mantendran al dia un registro con las peticiones recibidas,
solicitantes, objeto de las mismas y el plazo en el que se le ha dado respuesta.

En la memoria anual del Centro de Prevencion dedicara un apartado en el que se recoja el analisis de las
actuaciones solicitadas y atendidas y sus resultados.

5. ANEXO.

P-PG2-F1: Solicitud de actuacion del Centro de Prevencion de Riesgos Laborales.
P-PG2-F2: Solicitud de préstamo de equipos de medida.
P-PG2-F3: Préstamo de equipos de medida o Actuacion.
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CENTRO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DE SEVILLA

SOLICITANTE DE LA ACCION

NOMBRE Y APELLIDOS DEL TECNICO SOLICITANTE:

CORREO ELECTRONICO:

TELEFONO:

CONSEJERIA DE ECONOMIA, HACIENDA Y FONDOS EUROPEQS:

FECHAS DE LA ACCION:

ACTUACION

{[Asesoramiento y apoyo respecto a la evaluacion de riesgos.

{[Agesoramiento y apoyo respecto a la investigacion de accidentes en supuestos singulares.
{[Informacion y documentacion técnica preventiva.

{[Realizacion de mediciones de higiene industrial.

{[Fprmacion especifica de colectivos especiales que estan sometidos a riesgos y circunstancias particulares.

{[Formacion de técnicos de las Unidades de Prevencion.

{[Formacion 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

ACCION FORMATIVA (En su caso)

TITULO DE ACCION FORMATIVA

DESTINATARIOS / COLECTIVO

N° MAX. ALUMNOS

DIRECCION DEL CENTRO DE TRABAJO

OBJETIVOS GENERALES

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CONTENIDOS

OTRAS CARACTERISTICAS DE LA ACCION

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En

, a fecha de firma electronica

Fdo.: Unidad de Prevencion

MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

P-PG2-F1_Solicitud actuacion
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Junta de Andalucia MODELO GENERAL DE SOLICITUD DE ACTUACION DEL CENTRO DE

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarrdn, s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacién del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién
de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacién y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electrénica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

P-PG2-F1_Solicitud actuacion El documento original consta firmado electrénicamente
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CENTRO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DE SEVILLA

TECNICO SOLICITANTE DE LOS EQUIPOS

APELLIDOS Y NOMBRE

CONSEJERIA /DELEGACION TERRITORIAL/ AGENCIA CARGO / PUESTO

DIRECCION

CORREO ELECTRONICO

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

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En , a fecha de firma electronica
Fdo.: La Unidad de Prevencion
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos cuya direccion
es calle Juan Antonio de Vizarrén, s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la informacion adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacion y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electronica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos
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CENTRO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DE
IDENTIFICACION DEL TECNICO Y DE LA ACTUACION
NOMBRE Y APELLIDOS DEL TECNICO/A 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
EQUIPOS PRESTADOS
FECHA FECHA FECHA
2l LA L2y CALIBRACION |  PRESTAMO DEVOLUCION

LUGAR, FECHA Y FIRMA

Recibos los equipos relacionados anteriormente, comprometiéndome a su devolucion en las fechas indicadas y en las mismas condiciones en las que los he recibido.
Asi mismo declaro poseer la capacitacion y conocimiento para un adecuado y correcto uso de los mismos.

(El/La responsable de la entrega) (El tcnico/a responsable de la solicitud)

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarnon, s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccién electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion
de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacién u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacién adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacion y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electrdnica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

P-PG2-F3_Prestamo.odt El documento original consta firmado electrénicamente
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1. OBJETO Y ALCANCE

Proporcionar la formacién en materia preventiva a los Delegados y Delegadas de Prevencion, miembros de los
organos especificos que los sustituyan y los 6rganos de participacion que tengan responsabilidades en materia
de prevencion de riesgos laborales.

Este procedimiento se aplica a la formacién 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.

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 Administracién de la Junta de Andalucia.

e ey 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevencion.

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.

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.

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.

Unidades 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 Administracién 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 formacion 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.
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4. REALIZACION.
La Unidad de Prevencion de la Consejeria, Delegacién Territorial, agencia administrativa o agencia especial
debera elaborar y mantener al dia un procedimiento documentado especifico propio que contemple:

4.1.- La formacion 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
organos 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
Prevencion de la Administracion de la Junta de Andalucia y miembros de los o6rganos especificos que los
sustituyan recibiran 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
formacion especializada en prevencion de riesgos laborales dirigidas al colectivo citado en el parrafo
antecedente.

La Unidad de Prevencién que tenga asignada la gestion de la prevencion en cada centro de la Consejeria,
agencia administrativa y agencia especial, elaborara un programa especifico de formacién en materia de
prevencion de riesgos laborales dirigido al colectivo citado.

El programa debe disefiarse de manera que permita el desarrollo de las competencias y facultades que la
normativa vigente les asigna en materia de prevencion de riesgos laborales.

Esta formacion tiene como objetivo que los Delegados y Delegadas adquieran los conocimientos, habilidades
técnicas, comunicativas y sociales y actitudes para:
e Colaborar con la Consejeria, agencia administrativa y agencia especial en la mejora de la accion
preventiva.
e Promover y fomentar la cooperacion 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.

Las Unidades de Prevencion consultaran el programa especifico de formacién de los Delegados y Delegadas de
Prevencion en el seno del Comité de Seguridad y Salud u érganos de participacién que en su caso correspondan.

Posteriormente, cada Unidad de Prevencion enviard a la Direccion General de Trabajo y Bienestar Laboral el
programa especifico de su Consejeria, agencia administrativa y agencia especial para la formulacién de una
accion comun que sera reflejada en la propuesta del Plan de Formacion en materia preventiva de los Delegados
y las Delegadas de Prevencion de la Administracion de la Junta de Andalucia.
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La Direccion General de Trabajo y Bienestar 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 determinacién de los cursos que proceda impartir.

El  Plan de Formacion definido en los apartados anteriores se sometera, a propuesta de la Consejeria
competente en Administracién Publica, con el asesoramiento de la Direccion General de Trabajo y Bienestar
Laboral, a consulta y aprobacion en el seno de las Mesas de Negociacion.

Tal formacion podra realizarse a través del Instituto Andaluz de Administracion Publica, correspondiendo a los
Centros de Prevencion de Riesgos Laborales la funcion de formacion de los Delegados y Delegadas de
Prevencién segun el Decreto 304/2011.

El disefio, imparticion, evaluacion y seguimiento de la formacion de los Delegados y Delegadas de Prevencion 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.

Las Unidades de Prevencién realizaran directamente actividades formativas de actualizacién y mantenimiento
para los Delegados y Delegadas de Prevencion, siempre que cambien las condiciones de trabajo o se introduzcan
nuevas tecnologias.

5. BUENAS PRACTICAS PARA UNA FORMACION DE CALIDAD.

e Las acciones formativas deben adaptarse a las necesidades de la Consejeria, Delegacion Territorial,
agencia administrativa y agencia especial. La realidad de los riesgos presentes en cada centro de trabajo
debe ser tenida en cuenta con el fin de adaptar la formacién a la resolucién de los problemas concretos.

* Se debe realizar un diagnostico global que integre los diferentes tipos de necesidades formativas
detectadas. Dicho analisis se debe llevar a cabo utilizando informacién 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 disenar las condiciones mas idoneas para su disefio.

* la formacién debe estar integrada en la intervencion preventiva y en la gestion de la Consejeria,
Delegacién Territorial, agencia administrativa y agencia especial. La formacion debe integrarse en los
distintos niveles de gestion con la implicacion de los responsables tanto en la definicién de objetivos
€omo en su seguimiento y evaluacion.

* La formaciéon 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 relacién con las condiciones de trabajo que determinan muchas veces sus
actitudes en relacién 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.
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* El personal que imparte la formacion a los Delegados y Delegadas de prevencién 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 técnicas mas acordes con
los objetivos. Han de guiar el aprendizaje de una forma dinamica favoreciendo la comunicacion dentro
del grupo y las relaciones bidireccionales que permitan integrar los conocimientos técnicos con la
experiencia de los Delegados y Delegadas de prevencion.

* Los métodos pedagdgicos y las técnicas didacticas deben ser adecuados y coherentes con los objetivos
de la formacion y con el perfil de los participantes. Una formacion para la accion debe superar la simple
transmision de conocimientos y requiere la incorporacién de metodologias didacticas que potencien la
experimentacion directa.

e  Se deben desarrollar estrategias para verificar y potenciar la transferencia de los aprendizajes al entorno
laboral. El éxito de la formacién 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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1. OBJETO Y ALCANCE.

Determinar cémo se gestionara la vigilancia de la salud de las personas empleadas publicas de la Consejeria de
Economia, Hacienda y Financiacion Europea, en adelante la Consejeria, en coordinacién con el Area de Vigilancia
de la Salud de los Centros de Prevencion de Riesgos Laborales de cada provincia.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

e ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.
e Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevencion.

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.

3. DEFINICIONES.

Unidades 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 Administracién 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 31/1995, de Prevencién de Riesgos Laborales es
la vigilancia periddica del estado de salud de los empleados publicos en funcion 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 informacion 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.

Reconocimiento Médico Laboral Especifico: Estudio de salud de los trabajadores, cuyo enfoque esta
basado en los riesgos inherentes a los puestos de trabajo. Seglin la temporalidad en la que se realicen podran
ser:

* Inicial: previo a la incorporacién al trabajo de toda persona empleada publica.

* Periodicos: se programaran examenes de salud a todas las 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, asociados a la misma.

* Por reincorporacion al trabajo: tras su ausencia prolongada por motivos de salud. Se considerara
ausencia prolongada cuando un trabajador se ausente del trabajo por motivos de salud durante un periodo
superior a 3 meses.
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Protocolo de vigilancia sanitaria especifica: Es un plan secuencial consensuado con especialistas, para la
obtencién de informacion sobre los problemas de salud especificamente relacionados con el riesgo laboral, que
garantiza una actuacion homogénea y cientificamente rigurosa.

Baja de larga duracion: Dentro de un mismo proceso de baja médica o por recaida, a partir de los 90 dias
naturales siguientes a la fecha de efectos del alta médica anterior.

4,

REALIZACION.

La gestion de la vigilancia de la salud se organizara teniendo en cuenta las siguientes actuaciones y criterios:

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 (3 meses) y de forma periodica en funcion de los riesgos inherentes al
trabajo.

Al realizar la evaluacién de riesgos las Unidades de Prevencion solicitaran la cumplimentacion del
documento P-VS1-F1: “Consentimiento/renuncia a la realizacion del reconocimiento médico”.

Se comunicara al Area de Vigilancia de la Salud la relacion de personas empleadas publicas que solicitan
la realizacion del examen de salud mediante el envio del documento P-VS1-F2: “Comunicacion de
solicitud de cita para el reconocimiento médico”. Esta comunicacion irda acompafada de la evaluacién de
riesgos y del consentimiento.

El Area de Vigilancia de la Salud segun la disponibilidad que el Centro de Prevencidn de Riesgos
Laborales tenga, comunicara las fechas disponibles para que sean citadas las personas trabajadoras.

La Unidad Administrativa responsable en materia de personal, a través de las Unidades de Prevencion
con caracter general, ofreceran los reconocimientos periddicos, a todo el personal empleado publico
hubieran o no prestado su consentimiento a la realizacion del mismo en la ocasion anterior, por si
hubiera cambiado de opinion.

Las Unidades de Prevencion estableceran un calendario de citas concretas, concertando con los
interesados las fechas de los reconocimientos médicos de vigilancia de la salud, dejando constancia de
tal comunicacion mediante el documento P-VS1-F3: “Cita para efectuar reconocimiento médico por el
Area de Vigilancia de la Salud’

Se enviaran los documentos autorrellenables enviados por el CPRL, que se especifican en la Instruccion
P-VS1-11, “Instrucciones para realizar las citas para efectuar reconocimiento médico por el Area de
Vigilancia de la Salud del Centro de Prevencion de Riesgos Laborales” .

Una vez efectuado el reconocimiento médico el Area de Vigilancia de la Salud enviara un informe en el
que se especifiqgue la identificacion de la persona empleada publica, la fecha de realizacion del
reconocimiento, la aptitud para el desempefio de su puesto de trabajo con las posibles adaptaciones que
correspondan y la periodicidad aconsejada para el proximo reconocimiento.

La posible informacién emitida por el CPRL acerca de la existencia de problemas de salud relacionados
con las condiciones de trabajo, originara en caso de estimarse necesario, la revision o realizacion de una
nueva evaluacion de riesgos del puesto y si procede, la planificacion de las actuaciones de prevencion
gue se estimen oportunas.
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4.2 RECONOCIMIENTOS MEDICOS PRECEPTIVOS

Segun el articulo 22 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevenciéon de Riesgos Laborales, del caracter
voluntario sélo 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 los trabajadores o para verificar si el estado de salud del trabajador puede constituir un
peligro para el mismo, para los demas trabajadores o para otras personas relacionadas con la empresa o cuando
asi esté establecido en una disposicion legal en relacion con la proteccion de riesgos especificos y actividades de
especial peligrosidad.

5.

Corresponde a-los titulares de las Jefaturas de personal, con el asesoramiento de las Unidades de
Prevencion, establecer la relacion de trabajadores que deben someterse a reconocimientos médicos
preceptivos, por encontrarse en dichas excepciones. De conformidad con el mencionado articulo 22 de
la LPRL ha de solicitarse informe previo a los Delegados de Prevencion de la Junta de Personal o Comité
de Empresa, segun corresponda, para lo que se les dara traslado de la relacion de trabajadores para los
que se va a solicitar reconocimiento médico preceptivo, mediante el documento P-VS1-F4: “Solicitud de
informe a los Delegados de Prevencion sobre reconocimiento médico preceptivo”, con indicacion expresa
de la causa que justifica la obligatoriedad de dicho reconocimiento. Los Delegados de Prevencion
emitiran informe al respecto en los términos del art. 36.3 de la Ley 31/1995.

Las Jefaturas de personal comunicaran a los trabajadores que estén obligados a someterse al
reconocimiento de vigilancia de la salud tal circunstancia mediante el documento P-VS1-F5:
“Informacion de reconocimiento médico preceptivo”. Las Unidades de Prevencion podran explicar a la
persona empleada publica, de manera razonada, la obligatoriedad del reconocimiento médico.

La comunicacioén al Centro de Prevencion de Riesgos Laborales se efectua, como en los reconocimientos
voluntarios, mediante el envio del documento P-VS1-F2 y seguira el procedimiento anteriormente
establecido.

BAJAS DE LARGA DURACION

Se le ofrecera a las personas trabajadoras, con bajas de larga duracioén, la posibilidad de realizar la vigilancia de
la salud en funcién de lo indicado en los apartados 3y 4.

6.

ANEXOS

P-VS1-F1:.Modelo de consentimiento / renuncia a la realizacion del reconocimiento médico.
P-VS1-F2: Comunicacion solicitud de cita reconocimiento médico.

P-VS1-F3: Cita para efectuar reconocimiento médico por el Area de Vigilancia de la Salud.

P-VS1-F4: Solicitud de informe a los Delegados de Prevencidn sobre reconocimiento médico preceptivo.
P-VS1-F5: Informacion de reconocimiento médico preceptivo.

P-VS1-11: Instrucciones para realizar la cita del reconocimiento médico.
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DATOS DE LA PERSONA TRABAJADORA

NOMBRE Y APELLIDO:
DNI : EDAD: CODIGO RPT DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO:

CODIGO RISK:
CENTRO DIRECTIVO: CENTRO DE TRABAJO:
UNIDAD / SERVICIO: Edificio:
TELEFONO TRABAJO: TELEFONO MOVIL:

[] FUNCIONARIO [] LABORAL [] INTERINO

CORREO ELECTRONICO:

TIPO DE RECONOCIMIENTO MEDICO (a cumplimentar 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

o000

En cumplimiento del articulo 22 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, se le
comunica que se va a proceder a la realizaciéon 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 que solicitamos nos comunique su decision mediante
la devolucion de este documento debidamente cumplimentado.

La persona empleada publica cuyos datos se indican en este documento DECLARA (Marquese lo que proceda):

1 Acepta someterse al correspondiente reconocimiento médico de vigilancia de la salud.
1 No acepta someterse al correspondiente reconocimiento médico de vigilancia de la salud.

LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA
En , a fecha de firma electronica
Fdo.: Persona empleada publica
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarrdn, s/n, 41092 Sevilla.

b) Podréa contactar con el Delegado de Proteccién de Datos en la direccion electrénica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacién del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién
de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacion y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electronica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos
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Se remite la relaciéon 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.

RELACION DE PERSONA EVALUADAS PARA LAS QUE SE SOLICITA EL RECONOCIMIENTO MEDICO
FECHA DE
APELLIDOS NOMBRE DNI NACIMIENTO PUESTO DE TRABAJO SEXO
LUGAR, FECHA'Y FIRMA
En , a fecha de firma electronica
Fdo.: Servicio de Personal
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarrdn, s/n, 41092 Sevilla.

b) Podré contactar con el Delegado de Proteccién de Datos en la direccion electrénica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacién del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién
de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacion y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electronica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

P-VS1-F2_Listado.odt El documento original consta firmado electrénicamente
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DATOS DEL TRABAJADOR
NOMBRE Y APELLIDO:
DNI : PUESTO DE TRABAJO:

Por la presente le informo que conforme al articulo 22 de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales, debera personarse

para el reconocimiento médico laboral:

Q periodico

O inicial

L obligatorio

L0 Ot10S, et

en el Area de Vigilancia de la Salud del Centro de Prevencidn de Riesgos Laborales, situado €n C/ ,,.imsssssssssssssssrinse

Se envian por correo electdnico los documentos autorrellenables enviados por el Centro de Prevencion de Riesgos
Laborales, para que una vez cumplimentados los presente en el momento del reconocimiento médico.

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En , a fecha de firma electronica
Fdo.: Unidad Administrativa responsable en materia de personal, Recibi.
Fdo.: Persona empleada publica
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria G al Técnica de la C
Hacienda y Fondos Europ cuya direccién es calle Juan Antonio de Vizarrén, s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacién u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacién adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacion y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electrdnica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

ia de Economia,

P-VS1-F3_Cita L. . -
El documento original consta firmado electrénicamente
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Las personas empleadas publicas cuyos datos se indican en este documento estan incluidas en los supuestos del articulo
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 que, en caso de no haber respuesta alguna por su parte en el plazo indicado, no existira oposicién al
caracter obligatorio del reconocimiento médico de vigilancia de la salud.

DNI APELLIDOS Y NOMBRE PUESTO DE TRABAJO CENTRO, SERVICIO CAUSA (*)

LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA
En , a fecha de firma electronica

Fdo.: Titular de la Unidad Administrativa responsable en materia de personal,
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

(*) CAUSA DEL ART. 22 LPRL (SENALAR 1,2 0 3 SEGUN SEA LA CAUSA):
(1) Es imprescindible para evaluar los efectos de las condiciones de trabajo sobre la salud de la persona empleada publica.
(2)Es imprescindible para verificar si el estado de salud del trabajador constituye un peligro para si mismo, para otros trabajadores o para terceros.
(3) Esta establecido en una disposicion legal en relacion con la proteccién de riesgos especificos y actividades de especial peligrosidad.

C comité de Empresa de

1 Junta de Personal de

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccién de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarrén, s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion
de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacién adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacion y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electronica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

P-VS1-F4_DDPP.odt El documento original consta firmado electrénicamente
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DATOS DEL TRABAJADOR
NOMBRE Y APELLIDO:

DNI : 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 esta incluido en los supuestos y con las garantias establecidas en dicho precepto, 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 a solicitar al Area de Vigilancia de la Salud del Centro de Prevencion de Riesgos Laborales
su inclusion en los correspondientes reconocimientos médicos.

LUGAR, FECHAY FIRMA

En , a fecha de firma electrénica
Recibi.
Fdo.: Unidad Administrativa responsable en materia de personal, Fdo.: Persona empleada publica

MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarrén, s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacién del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion
de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacién y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electrénica:
http://www.juntadeandalucia.es/ protecciondedatos

P-VS1-F5_Obligatorio El documento original consta firmado electronicamente
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INSTRUCCIONES

INSTRUCCIONES PARA REALIZAR LAS CITAS PARA EFECTUAR RECONOCIMIENTO MEDICO POR EL AREA DE VIGILANCIA
DE LA SALUD DEL CENTRO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Una vez enviadas por las Unidades de Prevencion las evaluaciones de riesgos laborales de cada una de las
personas que han prestado su consentimiento a la realizacion del reconocimiento médico para la vigilancia de la
salud, conjuntamente con el documento firmado de su consentimiento.

Cuando se reciban desde el CPRL las fechas previstas para realizar los reconocimientos, se seleccionaran a las
personas y se les enviara una serie de documentos que el Area de Vigilancia de la Salud del Centro de
Prevencion de Riesgos Laborales correspondiente, ha enviado para su entrega a las personas que van a realizar
algun tipo de reconocimiento médico.

Estos son:
Con caracter informativo:

«  PLANO DE SITUACION DEL CPRL

« INFORMACION PREVIA A LA PERSONA EMPLEADA PUBLICA
Autorrellenables por la persona y que debe ser entregados cumplimentados en la recepcion del Area de Vigilancia de la
Salud del CPRL:

«  DECLARACION INFORMACION Y CONSENTIMIENTO. SELECCION MEDIO DE RECEPCION INFORME MEDICO.

e CUESTIONARIO SOBRE ESTADO DE SALUD.

e CUESTIONARIO DE SALUD MENTAL DE GOLDBERG.

e JUSTIFICANTE DE ASISTENCIA.
Para que la Unidad de Prevencién correspondiente, cumplimente y envie por correo electronico la citas, se ha recibido el
fichero en formato excel:

e MODELO PARA ORGANISMOS.
En el que se relacionan los siguientes datos de las personas que han sido citadas para cada dia de los comunicados por el
CPRL:

Apellidos, Nombre, DNI, Fecha Nacimiento, Puesto de Trabajo y Sexo.

Una vez acordada la fecha del reconocimiento, se enviara por correo electrénico la informacion anteriormente relacionada a
cada una de las personas citadas y semanalmente el listado de las mismas al CPRL.

P-VS1-11_Citas
El documento original consta firmado electrénicamente
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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 y de las empleadas publicas embarazadas,
qgue hayan dado a luz recientemente o 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 serd de aplicacién a todas las personas empleadas publicas de la Consejeria de
Economia, Hacienda y Fondos Europeos, en adelante la Consejeria, que por sus propias caracteristicas
personales o estado bioldgico conocido, incluidas aquellas que tengan reconocida la situacion 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.

* 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.

* Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

* Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevencion.

* Real Decreto 295/2009, de 6 de marzo, por el que se regulan las prestaciones econémicas del sistema
de la Seguridad Social por maternidad, paternidad, riesgo durante el embarazo y riesgo durante la
lactancia natural.

e Ley 39/1999, de 5 de noviembre, para promover la conciliacion de la vida familiar y laboral de las
personas trabajadoras.

e Ley Organica 3/2007 para la lgualdad efectiva entre mujeres y hombres.

* 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 Administracién General de la
Junta de Andalucia.

* Resolucion de 22 de noviembre de 2002, de la Direccién General de Trabajo y Seguridad Social, por la
que se ordena la inscripcion, depésito y publicacién del VI Convenio Colectivo del Personal Laboral de la
Administracion de la Junta de Andalucia.

* Notas Técnicas de Prevencion del INSSBT. NTP -1004 Disefo de puestos ocupados por personas con

* discapacidad: adaptacion y accesibilidad

* Directrices para la evaluacion de riesgos y proteccion de la maternidad en el trabajo. INSSBT

Webgrafia:
http://www.insht.es/InshtWebyGorteride
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http://www?2.uca.es/serv/prevencion/GUIA_CLINICO L ABORAL_EMBARAZO_Y | ACTANCIA.pdf

3. DEFINICIONES

Unidades 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.

Examen de salud: Forma parte de la vigilancia de la salud prevista en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales, y esta dirigido a evaluar los efectos de las condiciones de trabajo sobre la salud
de los trabajadores vy 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 se enfocara a
los riesgos del puesto de trabajo ocupado por cada trabajador sin descartar en ninglin caso otras patologias que
puedan requerir estudios especificos o evaluaciones complementarias.

Trabajador o trabajadora especialmente sensible: Los trabajadores y trabajadoras que, por sus propias
caracteristicas personales o estado biolégico conocido, incluidos aquellos 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 segun los
mecanismos recogidos en este procedimiento; o que sin mediar comunicacion, la Consejeria 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 organizacion
tenga conocimiento veraz de ello (tras incorporacion permiso maternal).

Trabajadora en periodo de lactancia natural: cualquier trabajadora en periodo de lactancia natural, que
comuniqgue su estado segun los mecanismos recogidos en este procedimiento; o que sin mediar comunicacion la
organizacion tenga conocimiento veraz de ello.

Embarazo: Periodo fisiologico de la mujer que se inicia con la implantacién del blastocito y termina con el fin de
la gestacion (parto o aborto). (Definicion FIGO).

Edad de gestacion: Duracién del embarazo calculada desde el primer dia del ultimo periodo menstrual
normal. Se expresa en dias completos o0 semanas completas.

Parto: es la expulsion completa o la extraccion 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 cordon umbilical y si estd o no
desprendida la placenta. (Guia INSS-SEGO, Sociedad Espafiola de Ginecologia y Obstetricia).

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
gestacion no relacionados con el trabajo (factores sociodemograficos, antecedentes reproductivos, antecedentes
medicos 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 E, ;g’ggmlzn an¥8||r9anac';) Qs'%hfor rledsgge 2y que gg ner en cuenta la edad de gestacion.
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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 situacién 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 un 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 situacién de embarazo o lactancia natural y al feto o hijo.

4, REALIZACION
4.1 ADAPTACION DEL PUESTO DE TRABAJO

El procedimiento para la adaptacion del puesto de trabajo del personal al servicio de la Consejeria considerado
como especialmente sensible a determinados riesgos derivados de su puesto de trabajo podra iniciarse:

A instancias de la persona interesada: la persona empleada publica que lo desee comunicara su condicion
de especialmente sensible a determinados riesgos derivados de su puesto de trabajo al érgano competente en
materia de personal, utilizando para ello el documento P-VS2-F1: “Parte de comunicacion de persona empleada
especialmente sensible”. El érgano dara traslado de dicho comunicado a la Unidad de Prevencion.

De oficio: por el érgano competente en materia de personal, a iniciativa propia, a peticion razonada de la
Unidad de Prevencion correspondiente, por haberse detectado indicios en la evaluacién de riesgos, de los
Delegados y Delegadas de Prevencion o de otros 6rganos, 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 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 emitiran informe, poniéndolo en conocimiento de la Unidad administrativa competente en
materia de personal y de la Unidad de Prevencién que corresponda.

En todos los casos en los que el procedimiento se inicie de oficio, se abrirda un periodo de informacion previa,
con el fin de recabar el consentimiento de la persona empleada publica afectada, dando traslado a la misma del
documento P-VS2-F2: “Notificacion a la persona interesada de posible condicion de persona especialmente
sensible a determinados riesgos derivados del trabajo” .

Si se estimara necesaria la realizacion del examen de salud de forma obligatoria, se seguird lo establecido en el
procedimiento P-VSO1.

El documento original consta firmado electrénicamente
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Una vez reciba en la Unidad de Prevencion correspondiente 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, mediante la presentacion del documento P-VS2-F3: “Solicitud de intervencion del drea de vigilancia
de la salud para personas especialmente sensibles”. La solicitud ird acompafada de la evaluacion de riesgos de
dicho puesto y de cuanta documentacion se estime oportuna.

El Area de vigilancia de la salud recabara de la Unidad de Prevencion remitente, cuanta informacion adicional
resulte necesaria. Asimismo, procedera 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.

Una vez finalizada su intervencion, el Area de vigilancia de la salud emitid un Informe de aptitud para

noou

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, irA acompafado de un Informe de
restricciones que sera remitido a la Unidad de Prevencion correspondiente, para valoracion y propuesta de las
posibles adaptaciones a realizar, conforme al procedimiento P-EP2 de elaboracién, ejecucion y seguimiento de la
planificacion preventiva y en caso necesario reevaluar el puesto de trabajo.

En caso de no ser atendida la citacion del Area de Vigilancia de la Salud por parte de la persona interesada, salvo
en los casos en los que ésta tenga el caracter obligatorio que le confiere el articulo 22 de la Ley 31/1995, de 8
de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, este Area pondra en conocimiento este hecho a la unidad
administrativa competente de personal, que entenderd finalizado el procedimiento, implantandose como unicas
medidas preventivas las que correspondan tras la evaluacion inicial de riesgos hecha por la Unidad de Prevencion
de su centro.

En caso necesario, las modificaciones de las condiciones de trabajo seran consultadas a los Delegados y
Delegadas de Prevencion.

4.2 PROTECCION DE LA MATERNIDAD DE LAS EMPLEADAS PUBLICAS.

El embarazo es una situacion fisiolégica 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 exposicidon a riesgos en el entorno laboral, deben regirse especialmente, por el principio de
celeridad.

Las Unidades de Prevencion, con la colaboracion de las Areas de vigilancia de la salud de los Centros de
Prevencion de Riesgos Laborales evaluaran aquellas condiciones de trabajo que por su naturaleza, grado y
duracion de la exposicion puedan influir negativamente en la seguridad y salud de las empleadas publicas
embarazadas, del feto o repercutir en la lactancia natural.

El documento original consta firmado electrénicamente
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4.2.1 Iniciacion del procedimiento

Para poder iniciar las actuaciones indicadas en este procedimiento, sera necesario que la empleada publica en
situacion de embarazo, parto reciente o lactancia natural comunique su estado, mediante escrito dirigido a la
Unidad administrativa competente en materia de personal del Centro donde preste sus servicios, conforme al
documento P-VS2-F4: “Parte de comunicacion de embarazo y perfodo de lactancia natural’.

La Unidad de Prevencion que tenga asignado el centro de trabajo, procedera a evaluar y/o revisar los riesgos del
puesto de trabajo y las funciones definidas por la RPT y por la Jefatura de la Unidad administrativa donde preste
sus servicios la empleada publica. Los resultados obtenidos se haran constar en un informe que sera remitido al
Area de vigilancia de la salud del Centro de Prevencidn de Riesgos Laborales competente, a la mayor brevedad
posible. Tal comunicacion se realizarda mediante el documento P-VS2-F5: “Solicitud de intervencion al drea de
vigilancia de la salud para embarazadas” .

El Area de vigilancia de la salud citard a consulta de modo preferente a la empleada publica, para previo
consentimiento expreso de la misma, proceder a la valoracion 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 biologico (copia de test de embarazo o informe
meédico emitido por el facultativo de atencién primaria o ginecélogo en el que se haga constar su estado de
gestacion normal o de lactancia, asi como la fecha probable de parto). Una vez analizada la evaluacion de
riesgos y valorados los datos referidos a la salud de la empleada publica, el personal facultativo emitid Informe
meédico 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 realizara un
seguimiento clinico laboral durante el periodo de gestacién 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 valorard conjuntamente, por las Unidades de Prevencion y las
Unidades de vigilancia de la salud, la posibilidad de adaptar el puesto con las limitaciones recomendadas
en funcion de la evaluacion de riesgos y de su estado de salud.

* No apta temporal. En el caso de que la organizacién 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 #cnicos de las Unidades de
Prevencion procederan de la siguiente manera segun el caso.

4.2.2 Adaptacion del puesto de trabajo

Si el puesto de trabajo que desempefia la empleada publica est incluido en la lista de puestos de trabajo de la
RPT exentos de riesgos especificos para trabajadoras embarazadas o en periodo de lactancia natural que se
apruebe, se considerara que la empleada publica puede seguir trabajando en ese mismo puesto adaptandole el

trabajo a sus condiciones particulares, de. salbgi i EMas IS SlrfEirda.dgembarazo o lactancia. Las Unidades
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de Prevencion recogeran dichas adaptaciones en el documento P-VS2-F6: “/nforme sobre adaptacion de
condiciones de trabajo o limitacion de tareas del puesto por riesgo en el embarazo y/o lactancia natural”, en
base al informe médico.

Las unidades administrativas competentes en materia de gestién de personal, con el asesoramiento de las
Unidades de Prevencion y el Area de vigilancia de la salud conjuntamente, elaboraran, previa consulta a los
Delegados y Delegadas de Prevencion, el listado de puestos de trabajo de la Relacion de Puestos de Trabajo
exentos de riesgos especificos para las trabajadoras embarazadas y/o en periodo de lactancia natural P-VS2-F7:
“Lista de puestos de trabajo de la RPT exentos de riesgos especificos para trabajadoras embarazadas y/o en
periodo de lactancia natural’ y el documento en el que se recojan las limitaciones generales del puesto de
trabajo o la limitacion de tareas para una trabajadora en periodo de embarazo y/o lactancia natural P-VS2-F8:
“Listado de adaptaciones generales del puesto de trabajo o limitacion de tareas para una trabajadora en periodo
de embarazo y/o lactancia natural’. Ambos documentos, una vez elaborados, seran remitidos a la Direccion
General competente en materia de Salud Laboral para su conocimiento y a los efectos de su homogeneizacion en
un documento comun.

Las Unidades de Prevencién elaboraran la propuesta de las medidas preventivas a adoptar y se implementaran
conforme al procedimiento P-EP2, de elaboracion, ejecucion y seguimiento de la planificacion preventiva.

4.2.3 Limitacion de tareas en el puesto de trabajo.

Si el puesto de trabajo que desemperia la empleada publica no est incluido en el listado de puestos de trabajo
de la RPT exentos de riesgos especificos para trabajadoras embarazadas o en periodo de lactancia natural, o en
tanto en cuanto esta lista no exista, se considerard que la empleada publica puede estar expuesta a riesgo
durante el embarazo. En este supuesto, si en base al informe médico, resulta posible adaptar temporalmente su
trabajo o limitar sus tareas, las Unidades de Prevencion cumplimentardan el documento P-VS2-F6: “/nforme
sobre adaptacion de condiciones de trabajo o limitacion de tareas del puesto por riesgo en el embarazo o riesgo
lactancia natural’, con la propuesta de adaptacion o limitacion, solicitindola con caracter de urgencia al 6rgano
que tenga encomendada la gestidon preventiva, que procedera conforme al procedimiento P-EP2, de elaboracion,
ejecucion y seguimiento de la planificacion preventiva.

En funcion de los riesgos detectados en la evaluacion del puesto de trabajo y las funciones definidas por la RPT 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 VIl del Real Decreto 298/2009, de 6 de marzo, por el que se
modifica el Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de
Prevencion, en relacion con 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.

El documento original consta firmado electrénicamente
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4.2.4 Cambio del puesto de trabajo

Si 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 est# 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 emita informe desfavorable a la propuesta de adaptacién o limitacion
formulada por las Unidades de Prevencién, se iniciaran los trdmites para el cambio de puesto de trabajo,
cumplimentando el documento P-VS2-F9: “Informe sobre situacion de riesgo durante el embarazo o durante la
lactancia natural, cambio de puesto”, y solicitard, con caracter de urgencia, un cambio de puesto de trabajo a
otro exento de riesgo, que dara lugar al procedimiento P-EP2, de elaboracion, ejecucién y seguimiento de la
planificacion preventiva.

Siempre que los agentes, procedimientos o condiciones de trabajo a los que esta expuesta la empleada publica
figuren en el anexo VIII del Real Decreto 298/2009, de 6 de marzo, anteriormente referido, se solicitara el
cambio de puesto de trabajo con caracter de urgencia.

Si el cambio de puesto de trabajo solicitado resultase ®cnica 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 dara
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.

Una vez se ponga fin a esta situacién temporal de embarazo o periodo de lactancia, la empleada publica volvera
a su puesto inicial.

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. EI Organo de personal emitid 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. La unidad de personal
competente proporcionara a la trabajadora el informe sobre la actividad desarrollada y las condiciones del puesto
de trabajo, al que se adjuntard el informe en los ®rminos descritos en el apartado anterior, conforme al
documento P-VS2-F7.

Las unidades administrativas competentes en materia de gestion de personal informaran a la empleada publica
en situacion de embarazo, para que inicie el procedimiento que contempla el 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.

Una vez se ponga fin a esta situacién temporal de embarazo o periodo de lactancia, la empleada publica volvera

a su puesto inicial.
El documento original consta firmado electrénicamente
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Las modificaciones de las condiciones del trabajo derivadas del deber de proteccion de la maternidad de
empleadas publicas seran consultadas a los Delegados y Delegadas de Prevencion.

5. ANEXOS.

P-VS2-F1: Parte de comunicacion de persona empleada especialmente sensible a determinados riesgos
derivados del trabajo.

P-VS2-F2: Notificacion a la persona interesada de su posible condicion de persona especialmente sensible a
determinados riesgos derivados del trabajo.

P-VS2-F3: Solicitud de intervencion del Area de vigilancia de la salud para personas especialmente sensibles.
P-VS2-F4: Parte de comunicacién de embarazo y periodo de lactancia natural.
P-VS2-F5: Solicitud de intervencion del Area de vigilancia de la salud para embarazadas.

P-VS2-F6: Informe sobre adaptacion de condiciones de trabajo o limitacién de tareas del puesto por riesgo en el
embarazo y/o lactancia natural.

P-VS2-F7: Lista de puestos de trabajo de la RPT exentos de riesgos especificos para trabajadoras embarazadas
y/0 en periodo de lactancia natural

P-VS2-F8: Listado de adaptaciones generales del puesto de trabajo o limitacién de tareas para una trabajadora
en periodo de embarazo y/o lactancia natural.

P-VS2-F9: Informe sobre situacién de riesgo durante el embarazo o durante la lactancia natural, cambio de
puesto.

El documento original consta firmado electrénicamente
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DATOS DE LA PERSONA EMPLEADA PUBLICA
NOMBRE Y APELLIDOS:
DNI: CODIGO RPT DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO:

CODIGO RISK:
CENTRO DIRECTIVO: CENTRO DE TRABAJO:
UNIDAD / SERVICIO: Edificio
CORREO ELECTRONICO: TELEFONO TRABAJO: TELEFONO MOVIL:
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 puesto 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:

Documentacion que aporta:

LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA
En , a fecha de firma electronica
Fdo.: Persona empleada publica
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

A CUMPLIMENTAR POR LA PERSONA EMPLEADA PUBLICA AFECTADA
ESTE DOCUMENTO DEBE SER REMITIDO AL SERVICIO DE PERSONAL

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarrdn, s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion
de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacién adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacién y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electrénica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

P-VS2-F1_Solicitud

El documento original consta firmado electrénicamente
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Junta de Andalucia DE PERSONA ESPECIALMENTE SENSIBLE A DETERMINADOS RIESGOS '
DERIVADOS DEL TRABAJO
DATOS DE LA PERSONA EMPLEADA PUBLICA
NOMBRE Y APELLIDOS:
DNI: PUESTO DE TRABAJO:
UNIDAD / SERVICIO: CENTRO DE TRABAJO:
CORREO ELECTRONICO: TELEFONO TRABAJO: TELEFONO PARTICULAR (OPCIONAL):

Realizada la evaluacion de las tareas y condiciones desarrolladas por usted, este Servicio de Personal le comunica que puede ser
especialmente sensible a determinados riesgos derivados de su puesto de trabajo, por lo que se procedera como a continuacion se

indica (marcar segun proceda):

e  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 condicién y se propongan las medidas preventivas para, en su caso, adaptar las tareas y
condiciones desarrolladas. Esta actuacion tiene caracter voluntario por su parte, por lo que si en el plazo de QUINCE
dias no hay comunicacién en sentido contrario, este Servicio entendera que no hay oposicion alguna a la continuacion

de este procedimiento.

° 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 condicién y se propongan las medidas preventivas para, en su caso, adaptar las tareas y
condiciones desarrolladas. Esta actuacion tiene caracter obligatorio en los términos previstos en el articulo 22 de la

Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA
En , a fecha de firma electronica

Fdo.: Unidad Administrativa competente en Materia de Personal
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarrdn, s/n, 41092 Sevilla.

b) Podré contactar con el Delegado de Proteccién de Datos en la direccion electrénica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacién del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién
de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacion y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electronica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

P-VS2-F2_Notificacion El documento original consta firmado electrénicamente
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PARA PERSONAS ESPECIALMENTE SENSIBLES '

DATOS DE LA PERSONA EMPLEADA PUBLICA
NOMBRE Y APELLIDOS:
DNI: PUESTO DE TRABAJO:
UNIDAD / SERVICIO: CENTRO DE TRABAJO:
CORREQ ELECTRONICO: TELEFONO TRABAJO: TELEFONO PARTICULAR (OPCIONAL):
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 esa 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 acompafia la siguiente documentacion (indiquese lo que proceda):
e  Evaluacion de riesgos de las tareas y condiciones de trabajo.

LI O (o 3R

LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA
En , a fecha de firma electronica

Fdo.: Unidad Administrativa competente en Materia de Personal
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

AL AREA DE VIGILANCIA DE LA SALUD DEL CENTRO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DE SEVILLA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarmon, s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion
de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacién u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacién adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacion y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electrdnica:
http://www.juntadeandalucia.es/ protecciondedatos

P-VS2-F3_CPRL El documento original consta firmado electrénicamente
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SALUD PARA PERSONAS ESPECIALMENTE SENSIBLES

DATOS DE LA PERSONA EMPLEADA PUBLICA

NOMBRE Y APELLIDOS:
DNI: CODIGO RPT DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:
CODIGO RISK:
CENTRO DIRECTIVO: CENTRO DE TRABAJO:
UNIDAD / SERVICIO: Edificio:
CORREO ELECTRONICO: TELEFONO TRABAJO: TELEFONO MOVIL:

DATOS DE LA COMUNICACION

MOTIVO DE LA COMUNICACION:
[ ] EMBARAZO (indique semana): ...........cccccorvvenn.

[ ] PARTO RECIENTE (indique fecha): ..................
[ ] LACTANCIA NATURAL (INDICAR FECHA PROBABLE DE PARTO).........cc.........

BREVE DESCRIPCION DE LAS TAREAS REALIZADAS HABITUALMENTE:

SENALAR CON UNA X LA QUE PROCEDA::
e ;UTILIZA PRODUCTOS QUIMICOS?  [INO [ ]Sl Indique

e  ;ESTA EN CONTACTO CON PRODUCTOS BIOLOGICOS? [] NO  [] SIINAIGUE CUAIES: .. .vv.eeeeveeeeeeeeeee oo
e  ;ESTA EXPUESTA A RADIACIONES IONIZANTES? [] NO [] sI

e ;REALIZA TRABAJO A TURNOS NOCTURNO Y/O TURNOS? [J NO [] SI [] Turno Nocturno

e ;REALIZA MANIPULACION MANUAL DE CARGAS (PESO, TRASLADO PERSONAS ENFERMAS...)?  [] NO [ sl

e ;PASA MUCHO TIEMPO DE FORMA CONTINUADA SENTADAY/O DE PIE? [] NO [ SI

e ,CONDUCE DURANTE LA JORNADA LABORAL? [ ] NO [] sl

e ,TRABAJA DE CARAAL PUBLICO? [ ] NO [ sI

®  ESTA EXPUESTA A OTROS RIESGOS? [ INO  [] SI INAIGUE CUAIES: ..o

®  ;APLICA LAS MEDIDAS PREVENTIVAS QUE APARECEN EN LA EVALUACION DE RIESGOS? [] NO []sI

LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA
En , a fecha de firma electrénica
Fdo.: Persona empleada publica
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

A CUMPLIMENTAR POR LA PERSONA EMPLEADA PUBLICA AFECTADA.
ESTE DOCUMENTO DEBE SER REMITIDO A La Unidad Administrativa competente en Materia de Personal.

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccién de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia,
Hacienda y Fondos Europ cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarrén, s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccién electrénica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacién adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacién y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electrénica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

P-VS2-F4_Embarazo El documento original consta firmado electronicamente
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EMBARAZADAS
DATOS DE LA PERSONA EMPLEADA PUBLICA
NOMBRE Y APELLIDOS:
DNI: PUESTO DE TRABAJO:
UNIDAD / SERVICIO: CENTRO DE TRABAJO:
CORREQ ELECTRONICO: TELEFONO TRABAJO: TELEFONO PARTICULAR (OPCIONAL):
DATOS DE LA COMUNICACION
MOTIVO DE LA COMUNICACION:

Realizada la evaluacion de las tareas y condiciones de trabajo de la empleada publica cuyos datos figuran en este documento,
solicito la intervencidon de esa Area de Vigilancia de la Salud para que determine la necesidad de incluir medidas preventivas

adicionales habida cuenta de su condicién de embarazo o lactancia.

Se acompainia la siguiente documentacion (indiquese lo que proceda):
O Evaluacion de riesgos de las tareas y condiciones de trabajo.

L 108, ettt ettt ettt ettt ettt

LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA
En , a fecha de firma electronica
Fdo.: Unidad Administrativa competente en Materia de Personal
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

AL AREA DE VIGILANCIA DE LA SALUD DEL CENTRO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DE

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarrén, s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacién del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion
de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacién y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electrénica:
http://www.juntadeandalucia.es/ protecciondedatos

P-VS2-F5_CPRL_Embarazada
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Junta de Andalucia| | 5\ e TAREAS DEL PUESTO POR RIESGO EN EL EMBARAZO Y/O
LACTANCIA NATURAL

DATOS DE LA EMPLEADA
NOMBRE Y APELLIDOS:
DNI: EDAD: PUESTO DE TRABAJO:
UNIDAD / SERVICIO: TELEFONO TRABAJO: TELEFONO PARTICULAR (opcional):

'L REGIMEN GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL
L] MUTUALIDAD GENERAL DE FUNCIONARIOS CIVILES DEL ESTADO (MUFACE)

La persona empleada publica cuyos datos figuran anteriormente se encuentra:
[] Embarazada
[] En periodo de lactancia natural
y que por ello es trabajadora especialmente sensible a determinados riesgos de su puesto de trabajo.

La Unidad de Prevencion de la Consejeria, con el informe del especialista del Area de Vigilancia de la Salud del Centro de Prevencion de
Riesgos Laborales y tras la evaluacion del personal técnico de la Unidad de PRL del puesto de trabajo, determina que existe riesgo
durante el embarazo y/o lactancia natural que puede afectarle a ella o al feto en el desarrollo normal de su jornada laboral, por la
presencia de los siguientes factores:

®  RIESGO POR.....o e
®  RIESGO POR.....ooiii e
®  RIESGO POR....ouiiiiiiii i

Dado los antecedentes expuestos se considera posible la adaptacion del puesto de trabajo o la limitacion de tareas, en consecuencia,
Se recomienda las siguientes adaptaciones de las condiciones de trabajo o limitacion de tareas del puesto mientras dure la situacion
(embarazo y lactancia):

Se ruega comuniquen a esta Unidad la ejecucion de las medidas propuestas.

En caso de no ser posible llevar a cabo dichas adaptaciones o limitaciones se iniciaran los tramites para el cambio de puesto de
trabajo, o si tampoco fuera posible esto ultimo, se iniciaran los tramites para pasar a la empleada publica a la situacion de baja por
riesgo en el embarazo.

LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA
En , a fecha de firma electronica
Fdo.: Asesor Técnico de Prevencion
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccién de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarrén, s/n, 41092 Sevilla.

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacion del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion
de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacién adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacién y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electrénica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

P-VS2-F6_Adaptacion El documento original consta firmado electronicamente




Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos

PROCEDIMIENTO DE ADAPTACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO A LAS
PERSONAS EMPLEADAS PUBLICAS ESPECIALMENTE SENSIBLES Y DE PROTECCION
DE LA MATERNIDAD

5 LISTA DE PUESTOS DE TRABAJO DE LA RPT EXENTOS DE RIESGOS
Junta de Andalucia| especiFicos PARA TRABAJADORAS EMBARAZADAS Y/0 EN PERIODO DE
LACTANCIA NATURAL

P-vS2

P-VS2-F7
Edicion: 3.0

Pagina: 1 de 1

PUESTOS ADMINISTRATIVOS: CON ADAPTACIONES/CON LIMITACION DE TAREAS

PUESTOS TECNICOS: CON ADAPTACIONES/CON LIMITACION DE TAREAS

PUESTOS BASICOS: CON ADAPTACIONES/CON LIMITACION DE TAREAS

P-VS2-F7_Exentos

El documento original consta firmado electrénicamente
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PROCEDIMIENTO DE ADAPTACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO A LAS
PERSONAS EMPLEADAS PUBLICAS ESPECIALMENTE SENSIBLES Y DE PROTECCION
DE LA MATERNIDAD

LISTADO DE ADAPTACIONES GENERALES DEL PUESTO DE TRABAJO O

Junta de Andalucia LIMITACION DE TAREAS PARA UNA TRABAJADORA EN PERIODO DE

EMBARAZO Y/O LACTANCIA NATURAL.

P-vS2

P-VS2-F8
Edicion: 3.0

Pagina: 1 de 1

1. Limitacion de tareas para embarazadas o en periodo de lactancia natural:

1.1. Separar a la trabajadora de los agentes de riesgo especifico (fisicos, quimicos o biologicos)

Ruido: valores superiores a 80 dB, desde la semana 22. Lactante no.
Vibraciones: desde inicio situacion. Lactante no.

Radiaciones ionizantes: dosis equivalente del feto >1mSv, desde inicio situacion. Lactante no.

Radiaciones no ionizantes: evaluacién, desde inicio situacion. Lactante no.
Atmdsferas de sobrepresion elevada: desde inicio situacién. Lactante no.
Trabajos en minas subterraneas: desde inicio situacion. Lactante no.

Agentes quimicos toxicos: desde inicio situacion.

Agentes biologicos: excepto grupo 1, desde inicio situacion.

Manipulacién manual de cargas: mas de 10kg. desde la semana 24. Lactante no.
Posturas forzadas repetitivas y prolongadas: desde la semana 20

Trabajos en altura repetitivos: desde la semana 20

Trabajos en solitario: desde inicio situacion. Lactante no.

1.2. Posibilitar el trabajo temporal en zonas alejadas de los agentes de riesgo.

2. Adaptacion de condiciones de trabajo para mujeres embarazadas:
Se evitara:

La carga de trabajo fisico elevada.

La manipulacién manual de cargas superiores a 3 kg.

Las posturas forzadas mantenidas (flexion de tronco, trabajo en cuclillas)
Los trabajos en altura (desde la semana 20)

El uso generalizado de vehiculo (a partir de la semana 35)

Los largos periodos de pie (desde la semana 24)

Situaciones de estrés laboral

Se posibilitara:

La postura dinamica (sentada/de pie)

Las pausas en las tareas

Una temperatura adecuada

La adaptacion del volumen y la frecuencia de la carga fisica

La adaptacion del volumen y la frecuencia de la carga mental periodos y lugares de descanso

P-VS2-F8_Listado
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PROCEDIMIENTO DE ADAPTACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO A LAS

PERSONAS EMPLEADAS PUBLICAS ESPECIALMENTE SENSIBLES Y DE PROTECCION PVS2-F9
DE LA MATERNIDAD Edicion: 3.0
Junta de Andalucia|  |\rorvE SOBRE SITUACION DE RIESGO DURANTE EL EMBARAZO Y/0 Pagina: 1 de 1

LACTANCIA NATURAL, CAMBIO DE PUESTO

DATOS DE LA EMPLEADA

NOMBRE Y APELLIDOS:

DNI: EDAD: PUESTO DE TRABAJO:

UNIDAD / SERVICIO: TELEFONO TRABAJO: TELEFONO PARTICULAR (opcional):
¢ L] REGIMEN GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL
¢ /[ ] MUTUALIDAD GENERAL DE FUNCIONARIOS CIVILES DEL ESTADO (MUFACE)

La empleada publica cuyos datos figuran anteriormente se encuentra:
[l Embarazada
[] En periodo de lactancia natural
y que por ello es trabajadora especialmente sensible a determinados riesgos de su puesto de trabajo.

La Unidad de Prevencion de la Consejeria, con el informe del especialista del Area de Vigilancia de la Salud del Centro de Prevencion de
Riesgos Laborales y tras la evaluacion del personal técnico de la Unidad de PRL del puesto de trabajo, determina que existe riesgo
durante el embarazo y/o lactancia natural que puede afectarle a ella o al feto en el desarrollo normal de su jornada laboral, por la
presencia de los siguientes factores:

®  RIESGO POR.....ooiiee e

®  RIESGO POR.....otiiii e

®  RIESGO POR......ooiitiite e
Dado que:

* Las adaptaciones o limitaciones de las tareas en el puesto de trabajo no son posibles o suficientes para que la empleada
publica no esté expuesta a ningun riesgo para ella y/o el feto, o

*  No se cuenta con el informe favorable para ello del responsable de la Unidad administrativa en la que presta sus servicios la
empleada publica,

Se solicita se inicien los tramites para el CAMBIO DE PUESTO DE TRABAJO, que tendra efectos hasta el momento en que el estado de
salud de la trabajadora permita su reincorporacion al anterior puesto; o si tampoco fuera posible esto ultimo, se iniciaran los tramites
para pasar a la empleada publica a la situacion de baja por riesgo en el embarazo.

LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA
En , a fecha de firma electronica
Fdo.: Asesor Técnico de la Unidad de Prevencién
MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Servicio de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos
Europeos cuya direccion es calle Juan Antonio de Vizarrén, s/n, 41092 Sevilla.

b) Podréa contactar con el Delegado de Proteccién de Datos en la direccion electrénica dpd.cehyfe@juntadeandalucia.es

c) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la tramitacién del expediente, cuya base juridica es la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién
de Riesgos Laborales.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacion adicional.

La informacién adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacién y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electronica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos

P-VS2-F9_Cambio
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