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1. INTRODUCCIÓN Y ÁMBITO.

El Plan de Prevención de Riesgos Laborales del IFAPA  se fundamenta en
el artículo 16 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos
Laborales,  en  la  redacción  dada por  la  Ley 54/2003,  de  12 de diciembre,  de
reforma del marco normativo de la Prevención de Riesgos Laborales (en adelante
PPRL). Este plan deberá incluir la estructura organizativa, las responsabilidades,
las  funciones,  las  prácticas,  los  procedimientos,  los  procesos  y  los  recursos
necesarios para realizar la acción de prevención de riesgos en la empresa.

Los instrumentos esenciales para la gestión y aplicación del PPRL, son la
evaluación de riesgos laborales y la planificación de la actividad preventiva.

Mediante el Decreto 304/2011, de 11 de octubre, por el que se regula la
estructura organizativa  de prevención de riesgos laborales para el  personal  al
servicio de la Administración de la Junta de Andalucía (BOJA núm. 209, de 25 de
octubre), se establece la obligación de elaborar el  PPRL por  las Consejerías,
Agencias  Administrativas  y  Agencias  de  Régimen  Especial  de  la  Junta  de
Andalucía.  Según  lo  cual,  el  Instituto  Andaluz  de  Investigación  y  Formación
Agraria y Pesquera (en adelante IFAPA), sujeto al régimen jurídico de agencia
administrativa, de acuerdo con el Decreto 216/2011, de 28 de junio (BOJA núm 8,
de  30  de  junio  de  2011),  integra  la  prevención  de  riesgos  laborales  en  su
estructura organizativa y de gestión.

Por  tanto,  el  Plan  de  Prevención  de  Riesgos  Laborales  del  IFAPA,
constituirá  con  los  respectivos  planes  de  las  Consejerías,  Agencias
Administrativas  y  Agencias  de  Régimen  Especial,  el  Plan  de  Prevención  de
Riesgos Laborales de la Administración de la Junta de Andalucía.

Con fundamento en tales preceptos, el IFAPA, se dota del PPRL para su
implantación,  integración  y  aplicación  en  el  ámbito  del  mismo,  cuyo  ámbito
territorial  y  funcional  comprende  los  Servicios  Centrales  y  los  Centros  de
Investigación y Formación Agraria y Pesquera (en adelante tanto los Servicios
Centrales como los Centros dependientes del  Instituto,  serán denominados en
este Plan y sus procedimientos, Centros IFAPA).

En  desarrollo  de  lo  dispuesto  en  la  disposición  adicional  primera  del
Decreto 304/2011, de 11 de octubre, ha sido aprobada, mediante la Resolución
de  11  de  diciembre  de  2012,  de  la  Dirección  General  de  Seguridad  y  Salud
Laboral, la  Guía  Técnica  para  la  elaboración  de  los  planes  de  prevención
de  riesgos laborales de las Consejerías y Agencias de la Administración de la
Junta de Andalucía y se establecen criterios para su aplicación.
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En coherencia con lo anterior, el IFAPA, ha adaptado el contenido de dicha
Guía Técnica a las características de su organización, partiendo de las siguientes
premisas: 

1.  El  PPRL del  IFAPA comprenderá todos aquellos  procedimientos  que
sean  necesarios  para  la  previsión  de  riegos  laborales,  tanto  en  espacios  de
trabajo  construidos como en los  no construidos,  dedicados a  la  investigación,
experimentación, formación y explotación agrarias y pesquera.

La  superficie  agraria  y  animalarios  del  IFAPA  constituye  un  elemento
diferencial  de  los  entornos  laborales  de  otras  Consejerías,  Agencias
Administrativas  y  Agencias de Régimen Especial,  por  ello  es preciso  respetar
tales singularidades en la actividad preventiva que emprenda el Instituto.

2. El PPRL del IFAPA, establecerá  los procedimientos específicos, en su
caso,  para  prevenir,  eliminar  o  controlar  hasta  los  límites  permisibles  para  el
desarrollo del trabajo, los riesgos a los que estén expuestos los trabajadores.

3. La asignación de las responsabilidades en materia preventiva del IFAPA,
deberán ser realizada aplicando un criterio empírico; es decir, asignando dichas
responsabilidades  a  los  ocupantes  de  los  puestos  de  los  que  dependan
funcionalmente otros trabajadores. La aplicación de dicho criterio ha requerido
partir  tanto  de  la  estructura  formal  reflejada  en  la  RPT como de  la  funcional
estructurada mediante proyectos de investigación y transferencia,  a la hora de
delimitar competencias y responsabilidades.

4. Regular con detalle el procedimiento de externalización de determinadas
evaluaciones de riesgos cuando la  realización  de dichas evaluaciones no sea
posible  mediante  los  puestos  de  trabajo  y  los  medios  con  los  que  cuente  el
Instituto para tal fin. Dicha externalización se ajustará en todo caso a lo regulado
en el artículo 4.3 del Decreto 304/2011, de 11 de octubre.

5. El PPRL del IFAPA deberá guardar la debida coherencia con el PPRL,
contenido en la Orden de la Consejería de Agricultura, Pesca y Desarrollo Rural,
de 3 de julio de 2012. 

Por último, se indica que los procedimientos relacionados a continuación,
serán  desarrollados con la  progresiva  implantación  y  aplicación  del  PPRL del
IFAPA, para una completa y correcta integración de la prevención en el sistema
de gestión ordinaria de esta  Agencia:
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P-IP 05: Procedimiento para el  control  de la seguridad de las instalaciones de
servicios y medios técnicos de trabajo y de las operaciones de mantenimiento que
precisen.

P-CP  02:  Procedimiento  para  llevar  a  cabo  la  información,  asesoramiento  y
consulta de los Delegados de Prevención y órganos de participación.

P-CP  03:  Procedimiento  para  la  comunicación  entre  los  trabajadores,  los
responsables de unidades y centros administrativos y las unidades de prevención.

P-DG 01: Procedimiento de control de la documentación concerniente a la gestión
de la prevención de riesgos laborales.

P-AR 01: Procedimiento de auditoría y revisión de la gestión de la aplicación y
desarrollo del plan de prevención de riesgos laborales.

P-G01:  Procedimiento  para  la  integración  de las  perspectiva  de género  en la
prevención de riesgos laborales.

2. POLÍTICA DE PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES
DEL IFAPA.

Este Instituto, consciente de la importancia que las condiciones de trabajo
tienen sobre la  seguridad y salud de las  personas empleadas públicas,  en el
marco de sus responsabilidades y de acuerdo con la normativa que rige el marco
organizativo  de  la  prevención  en  la  Administración  de  la  Junta  de  Andalucía,
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 promoción de la salud y seguridad del personal a su
cargo,  y  en general,  de  todas las  personas trabajadoras que desempeñen su
trabajo dependiendo de forma directa o indirecta del mismo.

Como  expresión  de  esta  prioridad,  el  IFAPA  asume  la  obligación  de
integrar de forma efectiva y eficiente la actividad preventiva en el conjunto de las
actividades y en todos los niveles jerárquicos en su organización, para lograr la
reducción progresiva de la siniestralidad y la mejora continua de las condiciones
de trabajo.

 Con tal finalidad, en el IFAPA: 
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a) La Prevención de Riesgos Laborales del IFAPA figurará en los planes
estratégicos aprobados por la Presidencia de dicho Instituto (Programa sectorial y
planes anuales).

b) Se implantará y aplicará este Plan, como instrumento para la efectiva
integración de la prevención de riesgos laborales en la actividad de los Centros
IFAPA,  y  la  coordinación  en  materia  preventiva  de  todos  los  organismos
implicados. 

c)  Se dotará adecuada y suficientemente los recursos preventivos y los
medios para la aplicación efectiva de la prevención, sin los cuales, el IFAPA, no
podrá responder de la aplicación de este PPRL.

d)  Sus  órganos  y  puestos  de  trabajo, asumirán  el  compromiso  de  la
reducción  progresiva  del  índice  de  siniestralidad  y  la  mejora  continua  y
optimización del sistema de gestión de la prevención de riesgos laborales.

e)  Se  fomentará  la  comunicación  y  participación  de  las  personas
trabajadoras  directamente  y  a  través  de  sus  órganos  de  representación  y
participación. 

f)  Se  llevará  a  efecto  la  permanente  evaluación  de  los  resultados  y  la
consecuente revisión del Plan.

g) Se promocionará e incentivará el desarrollo de las buenas prácticas y
hábitos de salud y seguridad laboral.

h) Se integrará la perspectiva de género en el diseño y aplicación del Plan
de Prevención de Riesgos Laborales, como estrategia para garantizar el logro de
la igualdad entre mujeres y hombres, en materia preventiva.

i) Se contribuirá al desarrollo de la Responsabilidad Social Corporativa de
la Administración de la Junta de Andalucía, mediante la atención a la mejora de la
calidad de vida de sus empleados de uno y otro sexo, y el compromiso activo con
el medio ambiente.

k)  La  integración  de  la  Prevención  de  Riesgos  Laborales  deberá  estar
coordinada con las metodologías organizativas aplicadas en el IFAPA, tales como
los  cuadros  de  mando  y  la  evaluación  del  desempeño  y  la  gestión  de  la
infraestructura científico-técnica.
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3.  IDENTIFICACIÓN DE LA AGENCIA ADMINISTRATIVA
IFAPA.

3.1. Marco jurídico y competencias.

   Esta agencia administrativa fue creada mediante la Ley 1/2003, de 10 de
abril,  de  creación  del  Instituto  Andaluz  de  Investigación  y  Formación  Agraria,
Pesquera, Alimentaria y de la Producción Ecológica. El régimen jurídico aplicable
al  IFAPA,  a  tenor  del  artículo  1.1  de  dicha  Norma,  fue  el  de  un  organismo
autónomo  adscrito  a  la  extinta  Consejería  de  Agricultura,  Pesca  y  Desarrollo
Rural.

 El  marco  jurídico  previsto  en  la  Ley  6/1981,  de  30  de  diciembre,  del
Estatuto de Autonomía, fue desarrollado ampliamente en el artículo 2.2 de la Ley
1/2003, de 10 de abril, estableciéndose parcialmente sus funciones:

a) Apoyar el desarrollo de las políticas agrarias, pesqueras, alimentarias y
de producción ecológica de la Administración de la Junta de Andalucía en los
ámbitos científico y formativo. 

b) Diseñar y realizar los planes de investigación sectorial, con participación
de  los  agentes  implicados,  teniendo  en  cuenta  los  objetivos,  programas  e
instrumentos de los Planes de Investigación  y  Desarrollo  Tecnológico  vigentes
en  cada momento en Andalucía.

c) Planificar y llevar a la práctica los programas de información y formación
de agricultores, pescadores, trabajadores y técnicos a través de la transferencia
de tecnología, basados en los resultados de la investigación propia o ajena o de
otras fuentes de conocimiento, así como evaluar sus resultados en función del
grado de adaptación de aquellas tecnologías. Todo ello con sujeción y de acuerdo
con los términos contenidos en el Plan Andaluz de Formación Profesional.

d)  Servir  de  instrumento  de  apoyo  a  los  sectores  agrario,  pesquero  y
alimentario  mediante  la  prestación  de  servicios,  la  realización  de  estudios  y
asesoramiento y de las actuaciones complementarias que redunden en la mejora
de los sistemas productivos.

e) Fomentar las relaciones y la coordinación en programas y actividades de
investigación y transferencia de tecnología con instituciones y entidades públicas
y privadas, estableciendo los mecanismos de colaboración que sean necesarios,
con especial referencia a las Universidades andaluzas.

 Código Seguro de verificación:NliNcqtlvEJONW+cr+IZCw==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://ws129.juntadeandalucia.es/verifirma/

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR ALBERTO SANCHEZ MARTINEZ FECHA 06/03/2015

ID. FIRMA ws029.juntadeandalucia.es NliNcqtlvEJONW+cr+IZCw== PÁGINA 8/38

NliNcqtlvEJONW+cr+IZCw==

 Código Seguro de verificación:zaLipWQCG1dPzYtbjzn1wg==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://ws129.juntadeandalucia.es/verifirma/

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR ELENA VIBORAS JIMENEZ FECHA 12/03/2015

ID. FIRMA ws029.juntadeandalucia.es zaLipWQCG1dPzYtbjzn1wg== PÁGINA 8/38

zaLipWQCG1dPzYtbjzn1wg==



Instituto Andaluz de

Investigación y

Formación Agraria y

Pesquera

 PLAN DE PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES.

Edición: 1  Página 9 de 38

f) Contribuir a mejorar la eficacia de los programas de formación agraria,
pesquera, alimentaria y de la producción ecológica, incluyendo la formación del
personal investigador, que se desarrollan en Andalucía mediante fórmulas organi-
zativas y de gestión que permitan una mayor coordinación de los recursos de la
propia  Administración  de  la  Junta  de  Andalucía,  y  de  los  de  ésta  con  otras
instituciones o entidades, públicas y privadas, teniendo en cuenta las directrices
contenidas, al efecto, en el artículo 2 del Decreto 451/1994,de 15 de noviembre,
por el que se crea el Consejo Andaluz de Formación Profesional.

g)  Fomentar  la  investigación,  innovación,  desarrollo  y  aplicación  de
sistemas  de  producción  agrícolas,  ganaderos,  pesqueros  y  acuícolas  que
redunden  en  beneficio  de  las  explotaciones,  los  consumidores  o  el  medio
ambiente.

h)  Proporcionar  las  bases  científicas  y  tecnológicas  para  fomentar  el
desarrollo sostenible de la agricultura, ganadería y acuicultura ecológicas.

i) Apoyar el desarrollo de las políticas agrarias, pesqueras y alimentarias de
la Administración de la Junta de Andalucía, de acuerdo con el Programa Marco de
Investigación Europeo.

j)  Aquellas  otras  que  le  atribuya  la  Consejería  de  Agricultura,  Pesca  y
Desarrollo Rural y cuantas funciones le puedan venir asignadas por la normativa
que le resulte de aplicación, sin perjuicio de las que puedan corresponder a otros
órganos o entidades.

  Las funciones, la organización y el funcionamiento del Instituto han sido
desarrollados  reglamentariamente  mediante  el  Decreto  359/2003,  de  22  de
diciembre, por el que se aprueban los Estatutos del Organismo Autónomo Instituto
Andaluz  de  Investigación  y  Formación  Agraria,  Pesquera,  Alimentaria  y  de  la
Producción  Ecológica  (IFAPA),  modificado por  el  Decreto  240/2008,  de  13 de
mayo (BOJA, núm. 70, de 19 de mayo de 2008). Además, los Estatutos del IFAPA
han sido modificados por los Decretos 172/2009, de 19 de mayo, y 100/2011, de
19 de abril, por el que se establece la estructura orgánica de la Consejería de
Agricultura, Pesca y Desarrollo Rural, modificada mediante el Decreto 141/2013,
de 1 de octubre, por el que se establece la estructura orgánica de la Consejería
de Agricultura, Pesca y Desarrollo Rural (BOJA nº 193, de 2 de octubre de 2013).
Se añaden a las anteriores actualizaciones, la modificación efectuada mediante el
Decreto  216/2011,  de  28  de  junio,  de  adecuación  de  diversos  organismos
autónomos  a  las  previsiones  de  la  Ley  9/2007,  de  22  de  octubre,  de  la
Administración  de  la  Junta  de  Andalucía,  por  el  cual  varía  la  condición  de
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organismo autónomo del  IFAPA a al  de agencia  administrativa,  adscrita   a  la
Consejería de Agricultura, Pesca y Desarrollo Rural.

3.2. Estructura organizativa.

3.2.1. Organigrama formal (RPT).

La estructura formal del Instituto, derivada de la Relación de Puestos de
Trabajo, responde a un organigrama de dos niveles organizativos:

Nivel 1: Servicios Centrales.

N1.1. Presidencia del IFAPA.

     N1.1.1. Secretaría General.

          N1.1.1.1. Servicio de Personal.

          N1.1.1.2. Servicio de Informática.

          N1.1.1.3. Servicio de Presupuestos y Gestión Económica.

     N1.1.2. Coordinador I+D+F.

          N1.1.2.1. Servicio de Investigación.

          N1.1.2.2. Servicio de Formación.

Nivel 2: Centros Periféricos IFAPA.

N2.1. Centro IFAPA“La Mojonera y la Cañada” (Almería).

N2.2. Centro IFAPA Escuela FP Náutico Pesquera (Almería).

N2.3. Centro IFAPA de Chipiona (Cádiz).

N2.4. Centro IFAPA de San Fernando (Añadido mediante Orden de 11 de junio
de 2010, por la que se establece el Centro IFAPA de San Fernando de Cádiz).

N2.5. Centro IFAPA Rancho de la Merced (Jerez de la Frontera/Cádiz).

N2.6. Centro IFAPA “El Toruño” (Puerto de Santamaría/Cádiz).

N2.7. Centro IFAPA Escuela de Formación Agraria (Cabra-Priego/Córdoba).

N2.8. Centro IFAPA“Alameda del Obispo” (Códoba).

N2.9. Centro IFAPA de Hinojosa del Duque (Córdoba).

N2.10. Centro IFAPA de Palma del Río (Córdoba).
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N2.11. Centro IFAPA Camino del Purchil (Granada).

N2.12. Centro IFAPA de Formación, Pesquera y Agraria (Huelva).

N2.13 Centro IFAPA Agua del Pino (Cartaya/ Huelva).

N2.14. Centro IFAPA “Venta del llano” (Mengíbar/Jaén).

N2.15. Centro IFAPA “Campanillas” (Málaga).

N2.16. Centro IFAPA de Churriana (Málaga).

N2.17. Centro IFAPA  (Las Torres y Tomejil, Sevilla).

N2.18. Centro IFAPA (Los Palacios, Sevilla).

Mediante la Orden de 11 de junio de 2010,  por  la que se establece el
Centro IFAPA de San Fernando (Cádiz), fue modificada la relación de centros de
destino del IFAPA, en lo siguiente:

1. Creación del Centro IFAPA de San Fernando (Cádiz)

2. Supresión del Centro de Investigación y Formación Pesquera (Cádiz)

3. Supresión del Centro de Formación de Seguridad Marítima y Adisestramiento
de la Flota de Sanlúcar de Barrameda (Cádiz).

Se indica lo anterior con el fin de explicar las diferencias en la relación de
centros de trabajo referida en este punto y las correspondientes al  Anexo I  y
Anexo II de esta Parte General del Plan, extraídas del SIRhUS, sistema aplicado
mediante la Orden de 10 de diciembre de 2002, de la Consejería de Presidencia e
Innovación  Tecnológica,  por  la  que  se  aprueba  la  aplicación  del  sistema  de
información  de  recursos  humanos  (SIRHUS)  para  la  gestión  de  los
procedimientos  en materia  de  personal,  así  como para  la  gestión  del  registro
general de personal. 

3.2.2. Las estructuras funcionales del IFAPA.

La aplicación del PPRL en el IFAPA requiere para su implantación práctica,
especialmente en cuanto a la distribución de las responsabilidades preventivas,
partir de la organización funcional del trabajo en dicho Instituto.

Si  la  estructura  funcional  de  los  Servicio  Centrales  del  IFAPA  se
corresponde con la  prevista  en  la  Relación  de Puestos  de Trabajo,  la  de  los
Centros  IFAPA  en  sentido  estricto,  sí  ha  desarrollado  las  posibilidades  de
estructuración funcional de dicha RPT, lo cual plantea la concurrencia de puestos
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de coordinación de proyectos o programas de experimentación, transferencia y
formación agraria  y  pesquera,  responsables  directos  de determinado personal
asignado  y,  por  ende,  de  que  éste  cumpla  con  las  instrucciones  que  sean
impartidas en materia preventiva.

En este sentido, la configuración estándar de la estructura funcional de la
mayoría de los Centros IFAPA, es la siguiente:

a)  Áreas Temáticas. Estructura de coordinación de carácter especializado
transversal a los distintos Centros IFAPA. Son las siguientes:

 Producción Agraria.

 Mejora y Biotecnología de cultivos.

 Protección de cultivos.

 Economía y Sociología Agraria.

 Tecnología, Postcosecha e Industria Agroalimentaria.

 Cultivos Marinos y Recursos Pesqueros.

 Producción Ecológica y Recursos Naturales.

b) Grupos Funcionales. Cuyo ámbito territorial también puede trascender el
de cada Centro IFAPA, cuya tipología estándar es la siguiente:

 Grupo Funcional de Gestión Administrativa, coincidente prácticamente
con la estructura formal derivada de la Relación de Puestos de Trabajo
de cada Centro.

 Grupo  Funcional  de  Investigación,  experimentación,  transferencia  y
formación, según la tipología del cultivo, producto o servicio al que se
orienta cada Grupo Funcional.

 Grupo Funcional de Grandes Infraestructuras científico-técnicas.

 Grupo Funcional de Mantenimiento, coincidente prácticamente con la
estructura formal  derivada de la Relación de Puestos de Trabajo de
cada Centro.

 Grupo Funcional  de  Residencia,  Cocina y  otros  Servicios  generales,
coincidente  prácticamente  con  la  estructura  formal  derivada  de  la
Relación de Puestos de Trabajo de cada Centro.

Los Grupos Funcionales pueden desarrollarse en Subgrupos, de acuerdo
con criterios de especialidad temática o de dimensión y/o complejidad.
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3.2.3.  Competencias  y  funciones  asignadas  a  órganos  y  a
puestos de trabajo de los Servicios Centrales del IFAPA.

La asignación de competencias a los Órganos del  IFAPA,  fue regulada
mediante el Decreto 359/2003, de 22 de diciembre, por el que se aprueban los
Estatutos  del  Organismo  Autónomo  Instituto  Andaluz  de  Investigación  y
Formación Agraria, Pesquera, Alimentaria y de la Producción Ecológica.

De  acuerdo  con dicha  norma  se  indica  la  siguiente  asignación  de
competencias:

3.2.3.1. Órganos de Gobierno del IFAPA.

Consejo Social. 

a) La aprobación del anteproyecto de Presupuesto y la asignación de los
recursos  disponibles  para  alcanzar  los  objetivos  científicos  y  formativos
establecidos.

b) Aprobar el Plan Anual de Actuación y la correspondiente Memoria del
Organismo, prevista en el apartado 2 del artículo 22 de estos Estatutos.

c)  Aprobar  los  Programas  Sectoriales  de  Investigación  y  Formación
Agroalimentaria y Pesquera, así como la Memoria prevista en el apartado 3 del
mencionado artículo 22.

d) Promover la transferencia de los resultados de la investigación hacia los
sectores y empresas interesadas.

e)  Elaborar  las  normas  de  funcionamiento  interno  del  propio   Consejo
Social  y  la  creación  de  Comisiones  sectoriales para temas específicos.

f) Informar las modificaciones de estos Estatutos.

g) Promover la cooperación del Instituto con los sectores agroalimentario,
pesquero y acuícola.

h) Establecer criterios prioritarios para optimizar la actuación del Instituto
sobre los sistemas productivos y territorios de Andalucía.

i) Cualesquiera otras que le sean expresamente atribuidas.

Presidencia. 

a) Ostentar la representación legal del organismo.
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b) Ejercer la dirección, coordinación y supervisión de todas sus actividades,
de acuerdo con las directrices emanadas de la Consejería de Agricultura, Pesca y
Desarrollo Rural. 

c) Asumir la Jefatura superior de personal del Instituto.

d) Garantizar la coordinación con las distintas Consejerías de la Junta de
Andalucía y con otras entidades vinculadas o dependientes de la Administración
autonómica  que,  al  margen  de  las  propias  Consejerías,  puedan  desempeñar
funciones relacionadas con las del Instituto.

e)  Impulsar,  coordinar  y  supervisar  los  servicios  del  Instituto  y  de  los
centros del mismo, dictando las disposiciones, instrucciones y circulares relativas
al  funcionamiento  y  organización  interna,  sin  perjuicio  de  las  competencias
atribuidas a otros órganos de la Junta de Andalucía.

f) Promover,  en  su  caso,  de  acuerdo  con  la  normativa  que  resulte  de
aplicación y con lo previsto en este Decreto los trámites oportunos para la puesta
en funcionamiento de las  estructuras  referenciadas  en  este  Decreto,  incluidas
las propuestas de modificación de Relación de Puestos de Trabajo.

g)  Administrar  los  créditos  para  gastos  del  organismo, reconocer las
obligaciones económicas, efectuar los libramientos correspondientes, la rendición
de cuentas y proponer las modificaciones presupuestarias.

h)  Suscribir  contratos  y  convenios  de  colaboración  y  participación
institucional en el ámbito de su competencia.

i) Crear, modificar o suprimir las Areas Temáticas, oído el Consejo Asesor,
y designar los responsables de coordinación de las mismas. 

j)  Establecer  las  directrices  de  actuación  de  la  Junta  de  Dirección  e
informar a ésta de cuantos asuntos conciernan a la gestión del organismo.

k)  Presentar,  ante  la  Consejería  competente  en  materia  de  Función
Pública, a través de la Consejería de Agricultura, Pesca y Desarrollo Rural, las
necesidades  de  personal.  La  Oferta  de  Empleo  Público  (OEP)  articulará  las
necesidades  de  personal  para  la  consecución  de  los  objetivos  de  política
científica, de innovación tecnológica y de formación agroalimentaria y pesquera.

l)  Cualesquiera  otras  que  expresamente  se  le  atribuya.

3.2.3.2. Órganos de asesoramiento.

Consejo Asesor. 
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Según la normativa fundacional del IFAPA, a este Órgano le corresponden
las siguientes competencias:

a) Asesorar a los órganos de gobierno del Instituto en la definición de las líneas o
aspectos estratégicos de índole científica, tecnológica y organizativa, así como
formular propuestas y elaborar informes, sobre las cuestiones indicadas.

b)  El  Consejo  Asesor  deberá  informar  los  siguientes asuntos:

-  El Plan Anual de Actuación del Instituto.

-  El  Programa  Sectorial  de  Investigación  y  Formación Agroalimentaria
y Pesquera.

-   Las directrices de la  política  de investigación,  desarrollo  y  formación
(I+D+F),  de  relaciones  institucionales,  así  como  presupuestaria  y  de
personal a desarrollar por el Organismo.

-  El intercambio oferta/demanda del sector investigador, con los usuarios
finales de los resultados de la investigación.

-  Las Memorias Anual y Cuatrienal, previstas en el artículo 22 de estos
Estatutos.

-  Cualesquiera otros que se sometan a su consideración por el Consejo
Social y la Presidencia del Instituto.

3.2.3.3. Órganos de gestión.

Secretaría General. 

Calificado como Órgano de Gestión, y de acuerdo con el artículo 15 de los
Estatutos del IFAPA, le han sido asignadas las siguientes competencias:

a) La gestión del personal y de los servicios generales del organismo.

b)  La  gestión  del  funcionamiento  de  la  organización administrativa.

c) La gestión económica-financiera y presupuestaria.

d) La gestión patrimonial y de las obras e infraestructura.

Dicho  ámbito  competencial  ha  sido  ampliado  mediante  delegación  de
competencias efectuada mediante Resolución del Presidente de 14 de marzo de
2012 (BOJA nº61, de 28 de marzo).
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Centros de investigación y formación agraria y pesquera.

De acuerdo con lo dispuesto en el artículo 7 del Decreto  359/2003,  de  22
de  diciembre, por el que se aprueban sus Estatutos, los Centros IFAPA “están
constituidos por un conjunto organizado de recursos humanos y materiales para la
ejecución de actividades de investigación, desarrollo, transferencia de tecnología
y  formación  del  Instituto  orientadas  a  la  innovación  de  los  sectores
agroalimentario,  pesquero  y  de  producción  ecológica”.  Dicho  precepto  puede
completarse, añadiendo que los centros a cargo de los cuales se encuentran sus
respectivos  directores  o  directoras,  desarrollan  las  competencias  que  en  los
Estatutos  se  asignan  a  las  especialidades  propias  creadas  mediante  la  Ley
1/2003, de 10 de abril, que son las siguientes:

Especialidad  Agraria  y  Pesquera  (A1.22):  le  corresponde  tareas  de
investigación,  transferencia  de  tecnología  y  formación  especializada  de
conformidad con su nivel profesional.

Especialidad  Desarrollo  Agrario  y  Pesquero  (A1.22):  le  corresponde
desarrollar  tareas  de  desarrollo  y  transferencia  de  tecnología  en  los  sectores
agrario  y  pesquero,  así  como las  que  puedan  serle  atribuidas  en  materia  de
investigación.

Por  otra  parte,  la  actividad  funcional  de  los  centros  debe  desarrollarse
dentro de las áreas temáticas reseñadas en el artículo 18.2 de sus Estatutos, ya
citadas y del organigrama funcional que sea acordado. 

4. UNIDAD DE PREVENCIÓN DEL IFAPA.

La  descripción  de  la  Unidad  de  Prevención  del  IFAPA  fundamenta  su
dimensionamiento  en  base  a  los  criterios  que  se  propongan  por  parte  de  la
Dirección  General  de  Seguridad  y  Salud  Laboral.  Con  estos  criterios  de
dimensionamiento  se  determinarán  igualmente  los  medios  materiales  mínimos
que debe disponer la Unidad de Prevención. De acuerdo con lo anterior, mediante
el Decreto 127/2014, de 2 de septiembre, por el que se modifica la relación de
puestos  de  trabajo  de  la  Administración  General  de  la  Junta  de  Andalucía
correspondiente  a  varias  Consejerías  en  materia  de  Prevención  de  Riesgos
Laborales, se han asignado tres puestos de trabajo al Instituto para llevar a efecto
lo establecido en este Plan.

En  cualquier  caso,  se  podrá  recurrir  a  una  asistencia  técnica  previo  informe
favorable de la Consejería competente en materia de seguridad y salud laboral tal
y como se recoge, en el apartado 3 del artículo 4 del Decreto 304/2011 
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5. ORGANIZACIÓN DE LA PREVENCIÓN EN EL IFAPA.

5.1.  Niveles  preventivos  en  la  estructura  organizativa  del
IFAPA.

El  sistema  de  gestión  que  describe  el  Plan  de  Prevención  debe  ser
entendido, implantado y aplicado por los Órganos de Gobierno y de Gestión del
IFAPA, y por todos los Centros IFAPA, en los que se incluyen las personas que
por la índole de su función deban contemplar en el desarrollo de sus tareas los
aspectos preventivos. Tales responsables directos o subsidiarios deberán conocer
el Plan de Prevención de Riesgos Laborales, asumirlo y hacerlo cumplir a todo el
personal a su cargo. A tales efectos se definen los diferentes niveles organizativos
que afectan al sistema de prevención de riesgos laborales del IFAPA:

 

Nivel  1.  Titular  de la  Consejería de Agricultura,  Pesca y Desarrollo
Rural.

Aprobación mediante Orden del Plan de Prevención de Riesgos Laborales
del Instituto, en el marco general de la política preventiva de dicha Consejería, a
la que sigue adscrito el IFAPA, de acuerdo con el artículo 2 del Decreto 141/2013,
de 1 de octubre, por el que se establece la estructura orgánica de la Consejería
de Agricultura, Pesca y Desarrollo Rural.

Nivel  2. Órganos de Gobierno y Órganos de Gestión del IFAPA. 

Deberán hacer cumplir el Plan de Prevención de Riesgos Laborales en los
Centros IFAPA.

Nivel 3. Servicios adscritos a los Servicios Centrales del IFAPA.

Cuyos titulares han de observar lo dispuesto en el Plan sobre información
en  materia  preventiva  al  personal  que  tenga  asignado  y  aplicar  las  medidas
preventivas que se adopten.

Nivel 4. Dirección de los  Centros del IFAPA en sentido estricto.

A cuyo director/a le competerá la prevención de riesgos en las condiciones
de trabajo de dicho centro, comprendiendo tanto los edificios e instalaciones como
la superficie y/o instalaciones donde se realicen labores agrarias o acuícolas. 

Nivel 5. Personal de las especialidades propias del IFAPA ( A1.22 y
A2.22) o de cualquier otro cuerpo, especialidad o categoría profesional que
tengan asignados recursos humanos en los Centros del IFAPA.
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Además  de  las  obligaciones  generales  para  cada  trabajador/a,  tendrán
responsabilidad  en  materia  preventiva  los  puestos  que  realicen  funciones  de
coordinación real; es decir, aunque la denominación de sus puestos en la RPT no
contenga el término expreso de coordinación.

5.2.  Competencias  y  responsabilidades  de  los  titulares  de
órganos y puestos de trabajo sobre la prevención de riesgos
laborales.

5.2.1. Titular de la Consejería de Agricultura, Pesca y Desarrollo
Rural.

Aprobación mediante Orden del Plan de Prevención de Riesgos Laborales
del IFAPA.

     5.2.2. Titular de la Presidencia del IFAPA.

De acuerdo con su carácter de Órgano de Gobierno del Instituto, deberá:

a)  Emitir  las  resoluciones  e  instrucciones  necesarias  para  aplicar  en  el
Instituto  la política de prevención de riesgos declarada,  cuya concreción es el
presente PPRL, mediante el cual la prevención de riesgos quedará integrada en
todos los ámbitos de gestión del Instituto.

b) Como responsable de la formulación del presupuesto del IFAPA. ha de
garantizar que en el mismo, respetando el marco de los Presupuestos Generales
de la Comunidad Autónoma, exista la asignación económica necesaria para el
coste que pueda generar la prevención de riesgos laborales del Instituto.

c) En tanto que ostenta la jefatura superior de todo el personal del IFAPA,
le corresponden en el ámbito de dicho Instituto las obligaciones que la normativa
preventiva atribuye al empresario.

d)  Proponer  y  fomentar  el  desarrollo  de  la  cultura  preventiva  y  la
integración de la prevención en el  Instituto,  en coordinación con la política de
Prevención  de  Riesgos  Laborales  de  la  Consejería  de  Agricultura.  Pesca  y
Desarrollo Rural.

e) Establecer la estructura orgánica necesaria para la realización de las
actividades preventivas del Instituto, integrándose en la organización existente y
asignar los recursos necesarios, tanto humanos como materiales, para conseguir
los objetivos establecidos. 
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5.2.3.Titular de la Secretaría General del IFAPA.

De  acuerdo  con  su  carácter  de  Órgano  de  Gestión  del  Instituto,  le
competerá lo siguiente:

a) Velar por el cumplimiento de las decisiones adoptadas por la persona
titular de la Presidencia del IFAPA y, en este sentido, será el responsable de la
coordinación, control y ejecución general del PPRL del IFAPA. 

b) Elevar a la Presidencia del Instituto las modificaciones de relación de
puestos de trabajo en materia de prevención de riesgos laborales necesaria , y
asignar los recursos necesarios, tanto humanos como materiales, para conseguir
los objetivos establecidos en el PPRL del IFAPA.

c) Actualizar el PPRL del IFAPA, previa autorización de la Presidencia del
Instituto.

d) Gestionar el control del cumplimiento de las obligaciones derivadas de la
coordinación de actividades de empresas presentes en los Centros IFAPA.

e) Proponer en los presupuestos anuales la dotación económica necesaria
y suficiente para la aplicación del Plan.

f) Fijar y desarrollar los objetivos anuales de los planes de prevención de
riesgos del Instituto, así como instar la elaboración de una memoria de resultados
de  los  logros  en  materia  preventiva  alcanzados  durante  el  ejercicio
presupuestario.

g) Establecer en el ámbito del IFAPA la planificación preventiva en base a
la  priorización que se  derive  de las actuaciones de la  Unidad de Prevención,
asignándolas a los distintos niveles jerárquicos de la misma.

h) Indicar las funciones preventivas que debe desarrollar cada uno de los
responsables  de  los  Centros  del  IFAPA,  comunicándoles  por  escrito  los
procedimientos a que deben atenerse en su actuación.

i) Promover y participar en las reuniones periódicas para analizar y discutir
temas de seguridad y salud.

j)  Informar  a  los  distintos  centros  del  IFAPA sobre  la  existencia  de  los
procedimientos contenidos en el Plan de prevención del Instituto y velar por su
efectivo  cumplimiento.  La  entrega  de  esta  información  quedará  registrada
documentalmente.
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k) Velar por que en el IFAPA exista el correspondiente Libro de Visitas en
el que los funcionarios de la Inspección de Trabajo y Seguridad Social extenderán
diligencia de su actuación en su caso.

l) Garantizar la comunicación a los representantes del personal de todas
las  decisiones  relativas  a  la  prevención,  así  como  su  participación  y
representación, de acuerdo con la normativa vigente.

m) Canalizar las comunicaciones con la Consejería de Agricultura, Pesca y
Desarrollo Rural, con la Consejería competente en materia de Seguridad y Salud
Laboral, con la Consejería competente en materia de organización administrativa
y Función Pública, con los Centros de Prevención de Riesgos Laborales, con la
Inspección de Trabajo y Seguridad Social.

n) Ejercer las funciones apropiadas de carácter técnico y gestión preventiva
especializada, atribuidas a los Servicios de Prevención, indicadas en el artículo 31
de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales y
normativa de desarrollo, sin perjuicio de las funciones atribuidas a los Centros de
Prevención de Riesgos Laborales en el artículo 10 del Decreto 304/2011.

5.2.4. Titular del Servicio de Personal del IFAPA.

a) Comunicar a la Unidad de Prevención las nuevas incorporaciones de
personal  en el IFAPA.

b) Comunicar, cuando corresponda, y notificar los accidentes de trabajo a
la autoridad laboral y a la Unidad de Prevención de Riesgos Laborales según
establece el correspondiente procedimiento.

c) Iniciar el procedimiento de adaptación o cambio de puestos de trabajo
por motivos de salud o estado biológico conocido, a propuesta de la Unidad de
Prevención.

d) Iniciar el procedimiento de adaptación o cambio de puestos de trabajo
por motivos de salud o estado biológico conocido, a propuesta de la Unidad de
Prevención.

e) Notificar los accidentes y enfermedades profesionales.

f) Convocar e informar en materia de prevención de riesgos laborales a los
representantes de los trabajadores.
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5.2.5. Titular del Servicio con funciones de contratación.

Ejercerá las siguientes funciones preventivas:

a) Las asociadas a la contratación de obras y servicios.

b) Las asociadas a la adquisición de bienes.

c)  Las  asociadas  a  la  gestión  contractual  del  mantenimiento  de
instalaciones.

          d) Como unidad competente en gestión 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.

e) Redactar las cláusulas necesarias en los procedimientos de suministros
y contratación para que las empresas contratadas o suministradoras de bienes y/o
servicios  cumplan  los  requerimientos  del  PPRL  IFAPA,  en  coherencia  con  el
“Procedimiento para la integración de la prevención de riesgos laborales en la
adquisición de bienes” (P-IP06).

5.2.6.  Titulares  de  Servicios  y  de  la  dirección  de  los  Centros
IFAPA.

a) Velar por que en los centros de trabajo exista el correspondiente Libro
de Visitas en el  que los funcionarios de la Inspección de Trabajo y Seguridad
Social extenderán diligencia de su actuación en su caso.

b) Promover y participar en la elaboración de instrucciones de trabajo en
aquellas tareas críticas que se realicen habitual u ocasionalmente en su Centro
IFAPA. 

c)  Revisar  periódicamente  las  condiciones  de  trabajo  de  su  ámbito  de
actuación,  con el  apoyo  técnico  de la  organización  preventiva  existente  en el
IFAPA.

d)  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 de
prevención del IFAPA.

e) Participar en las investigaciones de incidentes laborales, accidentes de
trabajo  y  enfermedades  profesionales  del  personal  de  su  unidad  y  en  las
soluciones preventivas.
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f) En los lugares de trabajo, estimular comportamientos eficientes, detectar
deficiencias y demostrar interés por su solución. 

g) Consultar a los trabajadores en la adopción de decisiones que puedan
afectar a la seguridad, la salud y las condiciones de trabajo.

h) Participar en las actividades preventivas incluidas en los procedimientos
establecidos. 

i)  Analizar los trabajos que se realizan y prestar especial  atención a los
posibles nuevos riesgos que puedan surgir para su eliminación o minimización. 

j) Transmitir a los puestos inmediatamente dependientes de los Centros, la
necesidad  de  control  de  las  condiciones  de  trabajo  y  de  la  aplicación  de  las
medidas preventivas acordadas en su ámbito de actuación.

k) Asegurar que en los Centros del IFAPA afectados por un supuesto de
coordinación de actividades empresariales se cumplan las obligaciones propias y
ajenas definidas en los procedimientos establecidos.

l) Comunicar a la Unidad de Prevención del IFAPA todos los cambios con
repercusión preventiva que se produzcan.

m) Iniciativa de actuación en situaciones de riesgo grave e inminente.

5.2.7.  Personal  con  responsabilidad  directa  sobre  recursos
humanos dentro de los Centros IFAPA.

Se incluyen en este apartado, el personal que ocupe un puesto de trabajo
responsable  jerárquica  y/o  funcionalmente  de  otros  puestos  de  trabajo.  Dicho
personal asumirá las siguientes responsabilidades:

 a) Estar informado de los riesgos laborales y de los dispositivos o equipos
individuales que deban ser utilizados por los trabajadores/as que tenga asignado. 

b)  Cerciorarse  mediante  parte  escrito  de  que  dicho  personal  ha
comprendido y sabe utilizar  los dispositivos preventivos  o equipos individuales
antes de que comiencen sus trabajos.

c)  Asegurarse  de  que  las  medidas  preventivas  son  aplicadas  por  el
personal que tenga asignado cuando desarrollen sus tareas.

d)  Comunicar  por  escrito  al  titular  de  la  dirección  del  Centro  sobre  los
riesgos que estime que no están suficientemente controlados por los dispositivos
de seguridad disponibles.
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e) Si las tareas desarrolladas por los trabajadores cambian o se modifican,
comunicará a la dirección del Centro IFAPA dicha circunstancia a fin de que se
adopten las medidas pertinentes para la seguridad de los trabajadores.

5.2.8. Unidad de Prevención de Riesgos Laborales del IFAPA.

a) Asesoramiento y apoyo en el diseño, implantación y aplicación del plan
de prevención de riesgos laborales.

b) Seguimiento en la aplicación del PPRL del IFAPA.

c) Evaluación de los factores de riesgo que puedan afectar a la seguridad y
la  salud  de  las  personas  empleadas públicas  en  los  términos  previstos  en el
artículo 16 de la Ley 31/1995 y normativa de desarrollo.

d) Comunicar los Informes de evaluación de riesgos y demás actuaciones
preventivas a los órganos y unidades administrativas afectadas.

e)  La  determinación  de  prioridades  en  la  adopción  de  las  medidas
preventivas  que se incluyan en la Planificación de la  actividad preventiva  y la
vigilancia de su eficacia.

f)  La  investigación  de  los  accidentes  e  incidentes  de  trabajo  y  la
incorporación a la  planificación preventiva de las medidas correctivas derivadas
de aquella.

g) La información y formación de los trabajadores, en los términos previstos
en los artículos 18 y 19 de la Ley 31/1995 y normativa de desarrollo.

h)  La  determinación  de  los  medios  para  la  prestación  de  los  primeros
auxilios y planes de emergencia.

i)  Información  y  asesoramiento  a  los  órganos  de  participación  que
corresponden al IFAPA. 

j) Determinar las características de los equipos de protección individual que
precisen disponer los trabajadores.

k)  Realizar  la  programación  anual  de  actividades  de  la  Unidad  de
Prevención de acuerdo con los objetivos anuales establecidos en los planes de
prevención de riesgos del Instituto.

l) Llevar un registro de actuaciones de la Unidad de Prevención.
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m) Elaborar la memoria anual de actuaciones de la Unidad de Prevención
en el IFAPA.

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

5.2.9. Personas empleadas públicas del IFAPA.

a) Velar por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de los demás,
cumpliendo  con  las  medidas  de  prevención  adoptadas,  de  acuerdo  con  la
formación recibida y siguiendo las órdenes del superior jerárquico.

b)  Conocer  y  cumplir  la  normativa,  procedimientos  e  instrucciones  que
afecten a su trabajo, en particular a las medidas de prevención y protección.

c) Usar adecuadamente los medios con los que desarrolle su actividad.

d) Utilizar y conservar correctamente los medios y equipos de protección
personal, que en su caso, les sean facilitados.

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

f) Informar de inmediato a su superior jerárquico directo y, en su caso, a la
Unidad de Prevención  del  IFAPA, acerca de cualquier situación que considere
que pueda presentar un riesgo para la seguridad y la salud.

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

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

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

j) Respetar en todo momento las indicaciones realizadas por los técnicos
de prevención en las evaluaciones de riesgos de sus centros y puestos de trabajo,
y cualquier otra instrucción preventiva que se les entreguen.

k) Colaborar con la Unidad de Prevención durante sus visitas a los Centros
IFAPA  y en las investigaciones de accidentes o incidentes y en todo aquello que
sea preciso en materia de prevención de riesgos laborales.
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l)  Colaborar en la elaboración e implantación del  plan de emergencia y
evacuación en el centro de trabajo donde desarrollen su actividad.

m) Utilizar los Equipos de Protección Individual que se les proporcionen, de
acuerdo con las instrucciones que se les suministren, en las que le indique su
superior jerárquico o que se determinen en la evaluación de riesgos.

n)  Firmar  los  documentos  que  acrediten  la  entrega  y  recepción  de
documentación en materia de prevención de riesgos, de los equipos de protección
individual o de cualquier otro material relacionado con la seguridad y salud en el
trabajo.

o)  Participar  en las actividades formativas  o informativas  en materia  de
prevención de riesgos laborales organizadas  por  el  IFAPA para los diferentes
puestos de trabajo.

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

q) En general, cumplir las instrucciones recibidas en materia de prevención
de sus superiores  jerárquicos.

6.  FUNCIONES  DE  OTROS  ÓRGANOS  CON
COMPETENCIAS  EN  MATERIA  DE  PREVENCIÓN  DE
RIESGOS LABORALES.

Conforme  al  Decreto  304/2011,  por  el  que  se  regula  la  estructura
organizativa de prevención de riesgos laborales para el personal al servicio de la
Administración  de  la  Junta  de  Andalucía,  en  la  aprobación,  implantación  y
desarrollo del Plan de Prevención de Riesgos Laborales  del IFAPA intervienen
una serie órganos externos a la Consejería, en concreto:

6.1.  Órganos  competentes  en  materia  de  Planificación  y
Organización  de  los  Servicios  Públicos,  y  de  RRHH  y
Función  Pública.

Con fundamento en el  Decreto 156/2012, de 12 de junio, por el que se
regula  la  estructura  orgánica  de  la  Consejería  de  Hacienda  y  Administración
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Pública, estos órganos en materia de prevención de riesgos laborales, tienen los
siguientes cometidos.

a) Promover la actualización de los Acuerdos oportunos sobre derechos de
participación en materia de prevención de riesgos laborales en el ámbito de la
Administración de la Junta de Andalucía.

b) Promover e impulsar la consulta regular y periódica a los representantes
de los trabajadores de los asuntos relacionados con la gestión de la prevención
de riesgos laborales en la organización de la Junta de Andalucía.

c) Asistir a las reuniones del Comité de Seguridad y Salud, como órgano de
consulta regular y periódica en materia de preventiva.

d) Informar y gestionar la aprobación de las modificaciones de la Relación
de Puestos de Trabajo del IFAPA.

6.2. Órgano competente en materia de patrimonio.

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

a) Fijar las directrices, con la asistencia de la Comisión Coordinadora de los
Edificios  Administrativos,  para  la  adecuada  gestión  y  administración  de  los
edificios  administrativos  en  los  que  tengan  su  sede  órganos  de  la  Junta  de
Andalucía,  por  parte  de  los  órganos  designados  como  responsables  de  los
mismos.

         b) Ser el órgano responsable de la gestión y administración de los edificios
múltiples  en los  que tengan su  sede los  Servicios  Centrales  de una o  varias
Consejerías  o  agencias,  ejerciendo  las  funciones  que  el  Decreto  321/2009
atribuye a dicho órgano.

         c) Ostentar la Vicepresidencia de la Comisión Coordinadora de los Edificios
Administrativos a la que se refiere el artículo 7 del Decreto 321/2009.

       d) Presidir la Comisión de Coordinación de la Administración del Edificio
Múltiple  (artículo  8  del  Decreto  321/2009)  en  el  que  radiquen,  al  menos,  los
Servicios Centrales de una Consejería o agencia.

           e) Elaborar y aprobar, a través de sus Unidades Administrativas y Servicios
Técnicos,  el  anteproyecto  de  obra  de  primer  establecimiento,  reforma  o  gran
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reparación  de  edificios  destinados  a  sedes  administrativas,  conforme  al
procedimiento establecido al efecto y coordinándose con la Unidad de Prevención
de Riesgos Laborales  del IFAPA con el fin de integrar la prevención de riesgos
laborales en el mismo.

          f) Elaborar, con el asesoramiento de la Unidad de Prevención del IFAPA, el
“Documento de integración de Prevención de Riesgos Laborales”,  que formará
parte del  expediente en los procesos de contratación conjunta de proyectos y
obras de nueva construcción, reforma o gran reparación de edificios para Sedes
Administrativas y en los de adquisición de edificios.

        g) Cuando se trate de obras de reforma o reparación de edificios en uso,
durante  la  ejecución  de  la  obra  y  en  la  recepción  de  la  misma,  habrá  de
coordinarse  con  la  Unidad  de  Prevención  del  IFAPA  ,  con  el  fin  de  que  el
desarrollo de la misma se lleve a cabo sin riesgos para seguridad y salud de los
posibles ocupantes del edificio y con el menor nivel de molestia posible; así como
para comprobar que los edificios o locales cumplen con los requisitos exigidos en
materia de prevención de riesgos laborales conforme al uso previsto

6.3.  Órgano  competente  en  materia  de  Seguridad  y  Salud
Laboral.

        a) Instrumentará la coordinación de los aspectos técnicos y metodológicos
relativos  al  modelo,  contenido  y  configuración  del  Plan  de  Prevención  y  en
particular  en  lo  referente  al  diseño  preventivo  de  los  puestos  de  trabajo,  la
identificación y evaluación de los riesgos, la planificación y control de medidas
preventivas,  los  planes  de  formación,  la  vigilancia  de  la  salud,  los  planes  de
emergencia y evacuación, la práctica de las auditorias y cuantos otros aspectos
técnicos  afecten  a  la  actuación  preventiva  especializada,  en  el  ámbito  de  la
Administración de la Junta de Andalucía.

       b) Informará el Plan de Prevención de Riesgos Laborales  del IFAPA con
carácter previo a su aprobación.

         c) Realización con periodicidad bienal, las auditorías del Plan de Prevención
de  Riesgos  Laborales  del  IFAPA.  Estas  auditorías  tendrán  por  objeto  la
supervisión de las auditorías internas propias del Instituto.

    d)  La  coordinación  de  las  actividades  formativas  a  los  Delegados  de
Prevención conforme los acuerdos de participación vigentes en cada momento.
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    f)  Coordinará  técnicamente  mediante  instrucciones  la  ejecución  de  las
funciones  que  tienen  asignadas  a  los  Centros  de  Prevención  de  Riesgos
Laborales en el artículo 10 del Decreto 304/2011.

6.4. Centros de Prevención de Riesgos Laborales.

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

         a) Vigilancia de la salud e información de las conclusiones que se deriven de
los reconocimientos médicos efectuados, realización de los informes particulares
derivados de aquellos y de estudios epidemiológicos y estadísticos para la toma
de decisiones por los responsables administrativos y los servicios preventivos, así
como la custodia y mantenimiento de los registros sanitarios correspondientes.
Con carácter general, los procedimientos relativos a la vigilancia de la salud se
establecerán  por  la  Dirección  General  de  Seguridad  y  Salud  Laboral,  previo
informe favorable de la Consejería competente en materia de Salud.

 b) Coordinación e intercambio de información, en relación con las patologías
de    origen laboral, con los servicios de salud pública. 

 c)  Asesoramiento  técnico  respecto  de  la  evaluación  de  riesgos  e
investigación de accidentes, en supuestos singulares, a demanda de los Órganos
preventivos.

 d)  Servicio  de  información,  documentación  técnica  preventiva  y
equipamiento de medición y análisis de higiene industrial.

 e) Formación especializada del personal técnico de prevención, del personal
directivo y de gestión de los centros de trabajo y de los delegados de prevención
legalmente designados.

 f)  Formación  específica  en  supuestos  particulares  de  riesgos  o  para
colectivos singulares.

 g) Colaboración en la formación de los profesionales sanitarios en materia
de Prevención de Riesgos Laborales.

 h)  Asesoramiento  sobre  metodologías  de  trabajo  utilizadas  y  nuevos
recursos técnicos y metodológicos.

 i) Difusión de las buenas prácticas preventivas en los centros de trabajo.
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6.5. Órganos de representación y participación.

Los  órganos  de  participación  y  representación  sindical  en  materia  del
IFAPA, serán los que correspondan según el Acuerdo de 8 de abril de 2014, del
Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el Acuerdo de la Mesa General de
Negociación  Común  del  Personal  Funcionario,  Estatutario  y  Laboral  de  la
Administración de la Junta de Andalucía, de 3 de marzo de 2014, sobre derechos
de participación y representación en materia de prevención de riesgos laborales
en la Administración de la Junta de Andalucía (BOJA, num. 75, de 21 de abril de
2014).

   En  el  punto  Sexto  del  Acuerdo  indicado,  se  establecen  los  siguientes
órganos de representación y participación:

a) LA MESA TÉCNICA DE PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES. 

Es un órgano dependiente de la Mesa General de Negociación Común del
personal  funcionario,  estatutario  y  laboral  de la  Administración de la  Junta  de
Andalucía.  Tiene asignada,  entre otras,  la función de coordinar  a los Comités
Sectoriales de Seguridad y Salud.

b) COMITÉS SECTORIALES DE SEGURIDAD Y SALUD. 

El Acuerdo citado, establece que los Comités Sectoriales de Seguridad y
Salud,  tiene atribuida,  entre  otras,  la  función  de coordinar,  dirigir  y  realizar  el
seguimiento de los Comités de Seguridad y Salud.

c) COMITÉS DE SEGURIDAD Y SALUD.

Órganos paritarios y colegiados de participación, destinados a la consulta
regular  y  periódica  de  las  actuaciones  de  la  Administración  de  la  Junta  de
Andalucía en materia de prevención de riesgos laborales.

Las funciones de los Comités de Seguridad y Salud, son las establecidas
en el artículo 38 de la Ley 31 /1995, las competencias del  Comité de Seguridad y
Salud, concretamente las siguientes:

a)  Participar  en  la  elaboración,  puesta  en  práctica  y  evaluación  de  los
planes y programas de prevención de riesgos de la Consejería o Agencia. A tal
efecto, se debatirán en su seno, antes de su puesta en práctica y en lo referente a
su  incidencia  en  la  prevención  de  riesgos,  los  proyectos  en  materia  de
planificación,  organización  del  trabajo  e  introducción  de  nuevas  tecnologías,
organización y desarrollo de las actividades de prevención y protección a que se
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refiere el artículo 16 de la Ley 31 /1995, y proyecto y organización de la formación
en materia preventiva.

b) Promover iniciativas sobre métodos y procedimientos para la efectiva
prevención  de  los  riesgos,  proponiendo  la  mejora  de  las  condiciones  o  la
corrección de las deficiencias existentes.

En el ejercicio de sus competencias, el Comité de Seguridad y Salud estará
facultado para:

a) Conocer directamente la situación relativa a la prevención de riesgos en
los centros de trabajo, realizando a tal efecto las visitas que estime oportunas.

b) Conocer cuantos documentos e informes relativos a las condiciones de
trabajo sean necesarios  para  el  cumplimiento  de sus funciones,  así  como los
procedentes de la actividad del servicio de prevención, en su caso.

c) Conocer y analizar los daños producidos en la salud o en la integridad
física de los trabajadores, al objeto de valorar sus causas y proponer las medidas
preventivas oportunas. 

d) Conocer e informa la memoria y programación anual del correspondiente
Servicio de Prevención de Riesgos Laborales.

d) DELEGADO DE PREVENCIÓN.

El  Acuerdo  citado  establece  que  los  Delegados  y  Delegadas  de
Prevención, constituyen la representación del personal con funciones específicas
en  materia  de  prevención  de  riesgos  laborales.  Por  otra  parte,  remite  las
funciones  de  dichos  órganos  a  lo  establecido  en  la  Ley  31/1995,  de  8  de
noviembre, en cuyo artículo 36, establece las siguientes:

a)  Colaborar  con  la  dirección  del  centro  en  la  mejora  de  la  acción
preventiva.

b) Promover y fomentar la cooperación de los trabajadores en ejecución de
la normativa sobre prevención de riesgos laborales.

c)  Ser  consultados,  con  carácter  previo  a  su  ejecución,  acerca  de  las
decisiones a que se refiere el artículo 33 de la Ley 31/1995.

d) Ejercer una vigilancia y control sobre el cumplimiento de la normativa de
prevención de riesgos laborales.
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En  el  ejercicio  de  las  competencias  atribuidas  a  los  Delegados  de
Prevención, estos se encuentran facultados para:

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

b) Tener acceso, con las limitaciones previstas en el apartado 4 del artículo
22 de la Ley 31/1995, a la información y documentación relativa a las condiciones
de trabajo que sean necesarias para el ejercicio de sus funciones y, en particular,
a  las  previstas  en  los  artículos  18  y  23  de  la   mencionada  Ley.  Cuando  la
información esté sujeta a las limitaciones reseñadas, solo podrá ser suministradas
de manera que se garantice el respeto la confidencialidad de los datos de los
trabajadores.

c)  Ser  informado  sobre  los  daños  producidos  en  la  salud  de  los
trabajadores una vez que aquel hubiese tenido conocimiento de ellos, pudiendo
presentarse,  aún fuera  de su  jornada laboral,  en  el  lugar  de los  hechos para
conocer las circunstancias de los mismos.

d)  Recibir  las  informaciones  procedentes  de  las  personas  u  órganos
encargados de las actividades de protección y prevención en la  empresa,  así
como de los órganos competentes para la seguridad y salud de los trabajadores,
sin perjuicio de lo dispuesto en el artículo 40 de la Ley 31/1995, en materia de
colaboración con la Inspección de Trabajo y Seguridad Social.

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

f)  Realizar  visitas a los lugares de trabajo para ejercer una vigilancia y
control del estado de los condiciones de trabajo, pudiendo, a tal fin, acceder a
cualquier  zona  de  los  mismos  y  comunicarse  durante  la  jornada  con  los
trabajadores, de manera que no se altere el norma desarrollo de la actividad del
centro.
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g) Recabar la adopción de medidas de carácter preventivo y para la mejora
de  los  niveles  de  protección  para  la  seguridad  y  salud  de  los  trabajadores,
pudiendo  a  tal  fin  efectuar  propuestas  al  empresario,  así  como  al  comité  de
Seguridad y Salud para su discusión en el mismo.

h) Proponer al órgano de representación de los trabajadores la adopción
del  acuerdo de paralización de actividades a que se refiere el  apartado 3 del
artículo 21 de la Ley 31/1995.

7.  ORGANIZACIÓN  DE  LA  ACTIVIDAD  Y  RELACIONES
FUNCIONALES.

7.1.  Evaluación de riesgos,  planificación y  seguimiento  de
medidas preventivas.

El proceso correcto de evaluación debe contener las siguientes líneas de
actuación:

a) En primer lugar, establecer una estrategia adecuada para la evaluación,
teniendo en cuenta que tanto la estrategia como la metodología para llevar a cabo
la evaluación de riesgos será la definida por la Dirección General competente en
materia de prevención de riesgos laborales.

b)  En  segundo  lugar,  se  debe  establecer  la  forma  de  documentar  la
evaluación.

c) Finalmente el tipo y periodicidad de la revisión.

En relación a la planificación de la actividad preventiva, el Real Decreto
39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevención, establece
que cuando el resultado de la evaluación pusiera de manifiesto situaciones de
riesgo,  la  Administración  planificará  la  actividad  preventiva  que  proceda  con
objeto de eliminar o controlar y reducir dichos riesgos, conforme a un orden de
prioridades en  función  de su  magnitud  y  número  de  las  personas  empleadas
públicas expuestas a los mismos.

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

Con  esta  finalidad  se  establecerá  y  mantendrá  al  día  procedimientos
documentados para diseñar e implantar las medidas preventivas  y correctoras
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derivadas de las evaluaciones de riesgos, investigaciones de incidentes, daños a
la salud y cualquier otra actividad preventiva, para: 

a) Determinar quién hará la evaluación inicial y periódica de los riesgos.

b) Determinar las metodologías de evaluación, los mecanismos de consulta
a los representantes de las personas empleadas públicas y el contenido de la
documentación incluyendo las medidas preventivas propuestas. 

c) La forma de revisión de la evaluación.

Finalmente, hay que tener en cuenta que el control y seguimiento de la
ejecución y eficacia de las medidas preventivas es uno de los puntos básicos de
la planificación. 

Por  otra  parte,  se  procederá  a  organizar  un  sistema  de  registro,  que
permita documentar dichas medidas o actividades, conforme a lo dispuesto en el
artículo  23.1 de la  Ley 31/1995,  de 8 de noviembre  y el  artículo 7.c  del  RD
39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de
Prevención, permanentemente actualizado.

Por  todo  ello,  se  deberán  establecer  y  mantener  al  día  los  siguientes
procedimientos documentados :

P-EP 01:  Procedimiento  de  elaboración  de  la  evaluación  de  riesgos  e
informe de medidas de prevención.

P-EP 02:  Procedimiento  de  elaboración,  ejecución  y  seguimiento  de  la
planificación preventiva.

7.2. Plan de Emergencia.

Las  normativas  relativas  a  la  seguridad  industrial,  la  prevención  de
incendios y la  Ley 31/1995,  de 8 de noviembre ,  exigen adoptar  las medidas
necesarias para actuar ante las emergencias.

Ello  implica  establecer  los  medios  de  comunicación  interna  y  la
coordinación necesaria entre las personas empleadas públicas en situación de
emergencia incluyendo la información y formación pertinente, la comunicación con
los  agentes  externos  y  la  organización  de  los  primeros  auxilios  y  simulacros
periódicos.

A  tal  efecto, la  Unidad  de  Prevención  del  IFAPA  deberá  establecer  y
mantener al día el procedimiento documentado que se cita y  poner al día  los
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planes de emergencia de los edificios o instalaciones exigidos en el articulo 20 de
la Ley citada.

P-PE 01: Procedimiento para la elaboración, implantación y actualización
de los planes de emergencia y evacuación de los edificios e instalaciones del
IFAPA.

7.3. Adquisición de bienes y servicios.

La Unidad de Prevención de Riesgos Laborales del IFAPA,establecerá este
procedimiento en coordinación  con el  Servicio  que ostente  la  competencia en
contratación y adquisición de suministros.

P-IP 06:  Procedimiento para la  integración de la  prevención de riesgos
laborales en la adquisición de bienes y servicios en el IFAPA.

7.4. Equipos de Protección Individual.

     La Unidad de Prevención de Riesgos Laborales del  IFAPA, establecerá
este  procedimiento con el asesoramiento e informe en su caso del órgano con
competencia en materia de Seguridad y Salud Laboral.

P-IP 07:  Procedimiento para la  integración de la  prevención de riesgos
laborales en la selección y gestión de los equipos de protección individual en el
IFAPA.

7.5. Coordinación de actividades Preventivas.

De acuerdo con la  Secretaría  General  del  IFAPA y  la  Dirección  de los
Centros,  la  Unidad  de  Prevención  del  Instituto,  establecerá,  desarrollará,  y
mantendrá  el  procedimiento  aludido  para  la  coordinación  de  las  actividades
preventivas.

P-IP 08: Procedimiento de control  y coordinación para la prevención de
riesgos laborales de las actividades desarrolladas por  otras entidades  en los
centros e instalaciones del IFAPA.

7.6. Información, consulta y participación.

El  IFAPA adoptará  las  medidas  adecuadas   para  que  las  personas
empleadas públicas y sus representantes reciban toda la información necesaria
en relación con:

a) Los riesgos para la seguridad y la salud de los empleados públicos.
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b) Los medios y las medidas de prevención.

c) Situaciones de emergencia.

Además  las  personas  empleadas  públicas  tendrán  derecho  a  ser
informados, en los términos establecidos legal y reglamentariamente, sobre  los
aspectos del sistema de prevención que incidan en su salud laboral.

Por  otro  lado,  es  preciso  establecer  los  necesarios  mecanismos  para
contar con una comunicación eficaz y eficiente de los responsables de unidades
y centros administrativos con la Unidad de Prevención.

Para ello, se establece el siguiente procedimiento:

P-CP 01: Procedimiento de información a las personas empleadas públicas
del IFAPA.

7.7. Formación.

 El  IFAPA se compromete a impartir  una formación sobre prevención de
riesgos laborales, manteniendo los siguientes criterios:

a)  Formación  adecuada,  cuando  se  cambie  de  puesto,  cuando  se
produzcan cambios en las funciones que desempeñe o se introduzcan  nuevas
tecnologías o variaciones en los equipos de trabajo.

b) La formación específica de las personas empleadas públicas en puestos
de especial peligrosidad.

c) Plan de formación periódico para las personas empleadas públicas.

d) Adecuada formación de los delegados de prevención y responsables y
técnicos de las unidades de prevención.

A  tal  fin,  se  establecerá  y  mantendrá  al  día  el  siguiente  procedimiento
documentado:

P-FR  01:  Procedimiento  para  la  formación  en  prevención  de  riesgos
laborales de las personas empleadas públicas del IFAPA.

7.8.  Notificación  e  investigación  de  accidentes  y
enfermedades profesionales.

El  IFAPA realizará  las investigaciones necesarias cuando se produzcan
daños a la salud de los empleados públicos o cuando, con ocasión de la vigilancia
de  la  salud,  aparezcan  indicios  de  que  las  medidas  de  prevención  resultan
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insuficientes. También establece una obligación de información a los Delegados
de Prevención y al Comité de Seguridad y Salud.

Se establecerán y mantendrán al día procedimientos documentados para
determinar:

P-NI 01: Procedimiento para la notificación, información e investigación de
los accidentes de trabajo en el IFAPA.

7.9.  Vigilancia  de  la  salud  y  adaptación  de  puestos  de
trabajo. 

La LPRL obliga a la Administración a garantizar a las personas empleadas
públicas a su servicio una vigilancia periódica de su estado de salud en función de
los riesgos inherentes al trabajo, a garantizar de manera específica la protección
de  las  personas  empleadas  públicas  a  su  servicio  especialmente  sensibles  a
determinados riesgos, y a las empleadas públicas a su servicio en situación de
embarazo, parto reciente o en periodo de lactancia natural.

Si  de  las  evaluaciones  adicionales  de  riesgos  que  se  practiquen  para
determinar  la  naturaleza,  grado  y  duración  de  la  exposición  de  las  personas
empleadas públicas especialmente sensibles o en situación 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, será
preciso diseñar e implantar medidas con el fin de llevar a cabo la adaptación de
los puestos de trabajo.

A  tal  fin  se  establecerán  y  mantendrán  al  día  procedimientos
documentados para determinar:

P-VS 01:  Procedimiento de gestión para la Vigilancia de la Salud en el
IFAPA.

P-VS 02:  Procedimiento de adaptación de los puestos de trabajo a las
personas  empleadas  públicas  especialmente  sensibles  y  de  protección  de  la
maternidad en el IFAPA.

7.10. Notificación de riesgos laborales.

El  IFAPA fomentará  la  participación  y  responsabilidad  de  todas  las
personas empleadas públicas a su servicio y mejorará las condiciones de trabajo
en  sus  respectivos  centros,  mediante  el  establecimiento  de  un  sistema  que
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permita a cualquier persona empleada pública que detecte riesgos de accidente, o
que perciba la posibilidad de mejorar algún aspecto del trabajo, comunicarlo por
escrito a su  Unidad de prevención, de manera que dicha comunicación deba ser
estudiada y, en su caso, tomadas las medidas oportunas.

La comunicación de riesgos y sugerencias de mejora, es una actividad muy
recomendable  para  implicar  a  todos  los  miembros  de  la  organización  en  la
implantación de medidas preventivas.  Para facilitar su puesta en práctica será de
aplicación el siguiente proceso:

P-CP 01 Procedimiento de información a las personas empleadas públicas
del IFAPA.

 8. PROCEDIMIENTOS GENERALES.

La Dirección General  de Seguridad y Salud Laboral  complementará,  de
forma documental, el sistema de gestión de la prevención de riesgos laborales de
la  Administración  de  la  Junta  de  Andalucía  por  medio  de  una  serie  de
procedimientos  generales  desarrollados  con  carácter  horizontal,  que  estarán
relacionados con las siguientes fines:

P-PG 01: Vigilancia de la Salud Laboral en la Administración de la Junta de
Andalucía.

P-PG  02:  Procedimiento  de  actuación  específica  de  los  Centros  de
Prevención  de  Riesgos  Laborales  para  el  asesoramiento  de  las  Consejerías,
agencias administrativas y agencias de régimen especial.

P-PG 03: Procedimiento de formación para los Delegados y Delegadas de
Prevención y órganos de participación.

9. OBJETIVOS Y MEDIOS.

El IFAPA  fijará anualmente los objetivos del Plan de Prevención para lo
que consignará anualmente, en su presupuesto correspondiente, una asignación
económica determinada en materia de prevención, adecuada a las necesidades
previstas y a la programación de actividades preventivas aprobada.

Esta cantidad será destinada a:

a) Los gastos de funcionamiento de la Unidad de Prevención.

b) Realizar actuaciones específicas en materia de prevención de riesgos
laborales en edificios, equipos, instalaciones y personas. En el caso de edificios
compartidos  por  varias  Consejerías,  en  las  asignaciones  habrá  que  tener  en
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cuenta el Decreto 321/2009, de 1 de septiembre, por el  que se regula el régimen
de  uso  y  gestión  de  los  edificios  administrativos  destinados  a  sedes  de  la
Administración de la Junta de Andalucía y de sus agencias y se establecen los
mecanismos de coordinación correspondientes.

10. IMPLANTACIÓN.                                               

De este Plan de Prevención de Riesgos Laborales se dará conocimiento de
modo general a todas las personas empleadas en el IFAPA. En particular se le
comunicarán  a  los  Centros  del  IFAPA  y  a  los  puestos  que  deban  asumir
responsabilidades  de  acuerdo  con  éste  Plan  y  en  los  procedimientos  donde
intervengan.

Tanto el Plan como los procedimientos tendrán que poder ser consultados
en  su  última  versión  por  cualquier  persona  empleada  pública  en  cualquier
momento, para ello se dispondrá un sistema de consulta específico en el Entorno
Colaborativo de Trabajo (ECT) del Instituto, entre otros mecanismos de acceso a
dicha información.

11. ANEXOS.

11.1. Anexo I: Relación de centros de trabajo del IFAPA.

11.2. Anexo II: Relación de Puestos de Trabajo del IFAPA.
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RIESGOS E INFORME DE MEDIDAS DE PREVENCIÓN IFAPA.

1. OBJETO Y ALCANCE.

El objetivo es establecer un procedimiento de evaluación de riesgos laborales,
considerando ésta como el  proceso dirigido  a  identificar  los riesgos derivados  del
trabajo  de  las  personas  empleadas  públicas  de  todos  los  centros  de  trabajo  del
IFAPA, y estimar la magnitud de los riesgos con el fin de proporcionar la información
necesaria  para  que  se  adopten  las  decisiones  apropiadas  para  garantizar  su
seguridad y salud de dichas personas empleadas públicas. Asimismo se establecerá
el modelo de informe de las correspondientes medidas de prevención.

Por tanto, con el presente procedimiento, se trata de establecer qué se debe
evaluar,  cuándo  debe  evaluarse  y  quién  debe  evaluar,  así  como  proporcionar  la
información  necesaria  para  decidir  sobre  la  necesidad  de  adoptar  medidas
preventivas y sobre el tipo de medidas que deban adoptarse.

Este procedimiento se aplicará a todas las evaluaciones de riesgos laborales a
realizar en el IFAPA, 

NORMATIVA Y DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA:

• DECRETO 304/2011,  de 11 de  octubre,  por  el  que  se  regula  la  estructura
organizativa de prevención de riesgos laborales para el personal al servicio de
la  Administración  de  la  Junta  de  Andalucía. (BOJA.  núm.  209,  de  25  de
octubre).

• LEY 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales (BOE.
Núm. 269, de 10 de noviembre) y su modificación por LEY 54/2003, de 12 de
Diciembre,  de  reforma  del  marco  normativo  de  la  prevención  de  riesgos

laborales. (BOE. núm. 298, de 13 de diciembre). 

• REAL DECRETO 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de
Prevención  (BOE  núm.  27,  de  31  de  enero)  y  su  modificación  por  REAL
DECRETO 337/2010, de 19 de marzo. (BOE. núm. 71, de 23 de marzo).

• Manual de Evaluación de Riesgos Laborales de la Administración de la Junta
de Andalucía.

 Código Seguro de verificación:hsivlIMkB6YzSKYeKP2wJg==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://ws129.juntadeandalucia.es/verifirma/

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR ALBERTO SANCHEZ MARTINEZ FECHA 06/03/2015

ID. FIRMA ws029.juntadeandalucia.es hsivlIMkB6YzSKYeKP2wJg== PÁGINA 3/24

hsivlIMkB6YzSKYeKP2wJg==

 Código Seguro de verificación:kyGw8JUA++OWIXwUCz7CzQ==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://ws129.juntadeandalucia.es/verifirma/

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR ELENA VIBORAS JIMENEZ FECHA 12/03/2015

ID. FIRMA ws029.juntadeandalucia.es kyGw8JUA++OWIXwUCz7CzQ== PÁGINA 3/24

kyGw8JUA++OWIXwUCz7CzQ==



Instituto Andaluz de 
Investigación y 
Formación Agraria y
Pesquera

PROCEDIMIENTO DE PREVENCIÓN
DE RIESGOS LABORALES P-EP 01

Edición: 1 Página 4 de 18 

TITULO:  PROCEDIMIENTO  DE ELABORACIÓN  DE  LA  EVALUACIÓN  DE
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2. DEFINICIONES.

Evaluación  de  los  riesgos  laborales:  Es  el  proceso  dirigido  a  estimar  la
magnitud  de  aquellos  riesgos  que  no  hayan  podido  evitarse,  obteniendo  la
información necesaria para que la Administración de la Junta de Andalucía esté en
condiciones de tomar una decisión apropiada sobre la necesidad de adoptar medidas
preventivas y, en tal caso, sobre el tipo de medidas que deben adoptarse. Cuando de
la  evaluación  realizada  resulte  necesaria  la  adopción  de  medidas  preventivas,
deberán ponerse claramente de manifiesto las situaciones en que sea necesario:

1. Eliminar o reducir el riesgo, mediante medidas de prevención en el origen,
organizativas,  de  protección  colectiva,  de  protección  individual,  o  de
formación e información a los trabajadores.

2. Controlar periódicamente las condiciones, la organización y los métodos de
trabajo y el estado de salud de los trabajadores.

Peligro:  Propiedad o actitud intrínseca de algo (por ejemplo, instalaciones o
equipos,  útiles  o herramientas de trabajo,  prácticas laborales,  etc.)  para ocasionar
daños.  Se define como fuente o  situación  con capacidad de daño en término  de
lesiones,  daños a la propiedad y al  medio ambiente,  o a una combinación de los
anteriores.

Riesgo: Probabilidad de que la capacidad para ocasionar daños se materialice
en  unas  condiciones  de  utilización  o  de  exposición  determinadas,  y  la  posible
importancia de los daños. Es decir, es la combinación de la frecuencia o probabilidad
que puedan derivarse de la materialización de un peligro y la gravedad del daño que
puede ocasionar. 

Factor de riesgo:  se considera factor de riesgo de un determinado tipo de
daño  aquella  condición  de  trabajo  que,  cuando  está  presente,  incrementa  la
probabilidad  de  aparición  de  ese  daño.  Podría  decirse  que  todo  factor  de  riesgo
denota la ausencia de una medida de control apropiada.

Situación  de  riesgo:  situación  de  trabajo  caracterizada  por  la  presencia
simultánea de una serie de factores de riesgo del mismo tipo de daño.
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Unidades  de  prevención:  Conjunto  de  medios  humanos  y  materiales
necesarios para realizar las funciones apropiadas de carácter técnico y de gestión
preventiva especializada, atribuidas a los Servicios de Prevención, indicadas en el
artículo  31  de  la  Ley  31/1995,  de  8  de  noviembre,  de  Prevención  de  Riesgos
Laborales y normativa de desarrollo, sin perjuicio de lo indicado en el artículo 10 del
Decreto  304/2011,  de  11  de  octubre,  por  el  que  se  regula  la  estructura
organizativa de prevención de riesgos laborales para el personal al servicio de
la Administración de la Junta de Andalucía. En este sentido, mediante el Decreto
127/2014, de 2 de septiembre, por el que se modifica la relación de puestos de trabajo
de  la  Administración  General  de  la  Junta  de  Andalucía  correspondiente  a  varias
Consejerías en materia de Prevención de Riesgos Laborales, se han creado puestos
con el perfil especializado de prevención adscritos al IFAPA. 

Órganos de representación y participación en materi a de prevención de
riesgos laborales: En la parte general de este Plan está indicado un desarrollo más
extenso sobre dichos órganos,  en el marco de lo establecido en el Acuerdo de 8 de
abril de 2014, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el Acuerdo de la Mesa
General de Negociación Común del Personal Funcionario, Estatutario y Laboral de la
Administración de la Junta de Andalucía, de 3 de marzo de 2014, sobre derechos de
participación y representación en materia de prevención de riesgos laborales en la
Administración de la Junta de Andalucía (BOJA, num. 75, de 21 de abril de 2014).
Con independencia de lo  anterior,  a efectos de mayor información,  se definen de
nuevo las funciones de los Delegados de Prevención y de los Comités de Seguridad y
Salud.

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

− Colaborar con la dirección del centro en la mejora de la acción preventiva.

− Promover  y  fomentar  la  cooperación  de  los  trabajadores  en  ejecución  de  la

normativa sobre prevención de riesgos laborales.

− Ser consultados, con carácter previo a su ejecución, acerca de las decisiones a

que se refiere el artículo 33 de la Ley 31/1995.

− Ejercer  una  vigilancia  y  control  sobre  el  cumplimiento  de  la  normativa  de

prevención de riesgos laborales.
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En el ejercicio de las competencias atribuidas a los Delegados de Prevención,
éstos se encuentran facultados para:

− Acompañar a los técnicos en las evaluaciones de carácter preventivo del medio

ambiente de trabajo, así como, en los términos previstos en el artículo 40 de la Ley

31/1995,  a  los  Inspectores  de  Trabajo  y  Seguridad  Social  en  las  visitas  y

verificaciones que realicen en los centros de trabajo para comprobar el cumplimiento

de la normativa sobre prevención de riesgos laborales, pudiendo formular ante ellos

las observaciones que estimen oportunas.

− Tener acceso, con las limitaciones previstas en el apartado 4 del artículo 22 de la

Ley 31/1995, a la información y documentación relativa a las condiciones de trabajo

que sean necesarias para el ejercicio de sus funciones y, en particular, a las previstas

en los artículos 18 y 23 de laya mencionada Ley. Cuando la información esté sujeta a

las limitaciones reseñadas, solo podrá ser suministradas de manera que se garantice

el respeto la confidencialidad de los datos de los trabajadores.

− Ser informado sobre los daños producidos en la salud de los trabajadores una vez

que aquel hubiese tenido conocimiento de ellos, pudiendo presentarse, aún fuera de

su jornada laboral, en el lugar de los hechos para conocer las circunstancias de los

mismos.

− Recibir las informaciones procedentes de las personas u órganos encargados de

las actividades de protección y prevención en la empresa, así como de los órganos

competentes  para  la  seguridad  y  salud  de  los  trabajadores,  sin  perjuicio  de  lo

dispuesto en el  artículo  40 de la Ley 31/1995, en materia de colaboración con la

Inspección de Trabajo y Seguridad Social.

− Realizar visitas a los lugares de trabajo para ejercer una vigilancia y control del

estado de los condiciones de trabajo, pudiendo, a tal fin, acceder a cualquier zona de

los mismos y comunicarse durante la jornada con los trabajadores, de manera que no

se altere el norma desarrollo de la actividad del centro.

− Recabar la adopción de medidas de carácter preventivo y para la mejora de los

niveles de protección para la seguridad y salud de los trabajadores, pudiendo a tal fin
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efectuar propuestas al empresario, así como al comité de Seguridad y Salud para su

discusión en el mismo.

− Proponer al órgano de representación de los trabajadores la adopción del acuerdo

de paralización de actividades a que se refiere el apartado 3 del artículo 21 de la Ley

31/1995.

Comité de Seguridad y Salud:  Conforme establece el artículo 38 de la Ley
31 /1995, las competencias del  Comité de Seguridad y Salud son las siguientes:

− Participar  en  la  elaboración,  puesta  en  práctica  y  evaluación  de  los  planes  y

programas de prevención de riesgos de la Consejería  o Agencia.  A tal  efecto,  se

debatirán en su seno, antes de su puesta en práctica y en lo referente a su incidencia

en la prevención de riesgos, los proyectos en materia de planificación, organización

del  trabajo  e introducción de nuevas tecnologías,  organización y desarrollo  de las

actividades de prevención y protección a que se refiere el artículo 16 de la Ley 31 /

1995, y proyecto y organización de la formación en materia preventiva.

− Promover iniciativas sobre métodos y procedimientos para la efectiva prevención

de  los  riesgos,  proponiendo  la  mejora  de  las  condiciones  o  la  corrección  de  las

deficiencias existentes.

 

       En el ejercicio de sus competencias, el Comité de Seguridad y Salud estará

facultado para:

− Conocer  directamente  la  situación  relativa  a  la  prevención  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, así como los procedentes de

la actividad del servicio de prevención, en su caso.
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− Conocer y analizar los daños producidos en la salud o en la integridad física de los

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

oportunas. 

− Conocer e informa la memoria y programación anual del correspondiente Servicio

de Prevención de Riesgos Laborales.   

        Centro de trabajo:  Dicha indicación comprende tanto los Servicios Centrales

como los Centros del IFAPA.

3. REALIZACIÓN.

La Unidad de Prevención  del  IFAPA deberá elaborar  y  mantener  al  día  un
procedimiento    documentado específico propio que contemple:

3.1. ¿Qué se debe evaluar?.

Los riesgos de todos y cada uno de los puestos de trabajo  del IFAPA, en los
diferentes  centros  de  trabajo,  incluyendo  las  superficies  agrarias  asignadas  a  los
mismos, así como las instalaciones e infraestructuras científico técnicas. 

Para la determinación del orden en que se van a acometer las evaluaciones de
riesgos laborales del IFAPA, la Unidad de Prevención de Riesgos Laborales, utilizará
los siguientes criterios:

1º. Siniestralidad ocurrida en los centros de trabajo.

2º.  Estimación  de  la  existencia  de  riesgos  de  mayor  peligrosidad  o  de  la
existencia de mayor variedad de situaciones de riesgo.

3º. Número de trabajadores afectados.

4º. Potencialidad global de riesgo de las superficies o instalaciones a proteger,
en función de:
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� Procesos de trabajo realizados en los mismos.
� Maquinaria y herramientas empleadas.
� Productos y sustancias utilizadas.

5º. Existencia, o no, de algún estudio de evaluación de riesgos realizado con
anterioridad.

6º. Existencia, o no, de plan de emergencias o autoprotección de los lugares de
trabajo.

Una vez determinado el  Servicio  o Centro sobre el  que se va a actuar,  se
procederá a realizar la evaluación de los riesgos laborales, en las siguientes fases:

FASE 1: EVALUACION DE RIESGOS GENERALES.

Se  realizará  la  evaluación  de  los  riesgos  laborales  relacionados  con  las
instalaciones, equipos, lugares  y organización del trabajo, que afectan, en mayor o
menor  medida,  a  todos  los  empleados  del  lugar  de  trabajo.  Dichos  ámbitos
preventivos pueden ser desglosados en dos tipos:

a) Elementos de construcción e instalación, serán evaluadas las instalaciones
eléctricas, las de climatización, las escaleras, rampas, pasillos, mobiliario, vehículos,
ascensores, maquinaria y componentes estructurales de la superficies edificadas.

La  evaluación  de  los  riesgos  presentes  en  el  IFAPA,  de  este  tipo  será
efectuada en:

a.1) Edificios asimilables a oficinas. 
a.2) Laboratorios.
a.3) Invernaderos.
a.4) Animalarios.
a.5)  Construcciones  y/o  instalaciones  ubicadas  en  las  superficies  agrarias

experimentales y aquéllas que no se correspondan con los puntos anteriores y que
sus características requieran una evaluación de riesgos específica.
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b) Superficie de cultivo experimental del IFAPA. Quedan comprendidos en este
apartado, en el ámbito del IFAPA, los riesgos generales a los que estén expuestos los
trabajadores agrarios; pero teniendo en cuenta los trabajos específicos desarrollados
en  las  labores  en  zonas  agrarias  de  carácter  experimental,  lo  que  conlleva  la
evaluación de los riesgos por el  manejo de maquinaria,  vehículos,  herramientas y
productos.

c) Será evaluado cualquier riesgo interno del IFAPA o externo a sus espacios
de trabajo y que pueda afectar o incrementar los riesgos de los  trabajadores ubicados
en dicho Instituto.

d) Serán evaluados los riesgos de carácter psicosocial en el ámbito general del
IFAPA.  Dicha  evaluación  debe  contener  una  evaluación  pormenorizada  de  los
Servicios Centrales y de cada uno de los Centros asignados al IFAPA.

Así mismo, dicha evaluación deberá posibilitar el conocimiento de los riesgos
psicosociales específicos a  los que estén expuestos los trabajadores asignados a
determinados  grupos  funcionales,  áreas  temáticas  en  su  caso  y  categorías
profesionales  de  adscripción  laboral  o  categorías  administrativas  de  los  puestos
regulados por el régimen jurídico funcionarial.

FASE 2: EVALUACIÓN DE RIEGOS LABORALES POR PUESTO DE TRABAJO.

Realizada la evaluación de los riesgos generales (FASE 1), se procederá a
realizar la evaluación detallada de los riesgos de cada uno de los puestos de trabajo,
teniendo en cuenta los siguientes apartados:

a) Aunque la evaluación debe ser detallada por cada puesto de trabajo, podrán
realizarse evaluaciones tipo para puestos expuestos a  los mismos riesgos y cuya
eliminación exijan idénticas medidas preventivas.

La  igualdad  o  similitud  entre  los  puestos  evaluados  por  evaluaciones  tipo
deberá quedar fundamentada y, en cualquier caso, no sustituirá la que sea expresada
en el soporte correspondiente para cada trabajador.
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b)  Serán  evaluados  tanto  los  riesgos  de  aquellos  trabajadores  que  se
encuentren en  los espacios  de trabajo  del  IFAPA,  como los de trabajadores del
IFAPA que ejerzan sus funciones en espacios de trabajo (construidos o no) ajenos al
mismo. 

c) La evaluación de los riesgos previstos en el punto b) exigirá, con carácter
previo  a  dicha  evaluación,  la  coordinación  con  las  Consejerías,  Agencias  u  otras
Instituciones o empresas donde se encuentre el personal del IFAPA, de acuerdo con
lo previsto en el P-IP 08: Procedimiento de control y coordinación para la prevención
de  riesgos  laborales  de  las  actividades  desarrolladas  por  otras  entidades  en  los
centros e instalaciones de la Junta de Andalucía.

d) En el caso de que la evaluación de riesgos psicosociales realiazada en la
FASE 1 dé como resultado un riesgo generalizado o focal de este riesgo, se realizará
una evaluación detallada de lo puestos afectados cualquiera que sea la ubicación
organizativa de los mismos en el IFAPA, en su Servicios Centrales o en sus Centros. 
 

3.2. Previo a la ejecución material de la evaluació n de riesgos.

Una vez decidido, según los criterios del punto anterior, el centro o lugar de
trabajo en el que se va ha actuar y para garantizar que se evalúan los riesgos de
todos los puestos de trabajo, la Unidad de Prevención del IFAPA a iniciativa propia,
procederá del siguiente modo:

1º. Solicitará, previa autorización de la Secretaría General y del  Servicio de
Personal,  a los Servicios Centrales y Centros del IFAPA que aporte la información
relativa a:

a) Número y tipo de puestos de trabajo.
b) Organización, características y complejidad del trabajo realizado.
c) Equipos de trabajo, productos y otros medios materiales  que se utilizan.
d)  Edificios  y  locales de trabajo  en los que  están ubicados los  puestos  de

trabajo,  así  como  datos  de  sus  instalaciones  generales  y  de  protección  contra
incendios.

e) Información sobre el personal que ocupa los puestos de trabajo.
f) Daños a la salud que se hayan producido con anterioridad.
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g) Cualquier otro dato que sea preciso para la evaluación,  de acuerdo, en su
caso, con el informe motivado al respecto por la Unidad de Prevención del IFAPA

2º. Recopilada la información anterior, la Unidad de Prevención comunicará por
escrito  a  la  persona  titular  de  la  Secretaría  General  del  IFAPA,  del  Servicio  de
Personal y del  resto de los Servicios y Centros IFAPA cuyos riesgos vayan a ser
evaluados,  la  propuesta  de  fecha  de  inicio  de  la  evaluación  de  dicho  Centro  o
Servicio, solicitando la designación obligatoria de una persona del Centro o Servicio
para que acompañe al evaluador o evaluadores  y colabore con ellos. 

El Secretario General del IFAPA, a tenor de las incidencias u observaciones
que pudiesen plantearse por parte de los Servicios Centrales o Centros del IFAPA,
comunicará al Servicio de Personal, a los titulares de los Servicios, a la dirección de
los Centros, la obligación de dar las instrucciones oportunas en su ámbito para que se
lleve a cabo la evaluación de riesgos en las fechas previstas.

El  Servicio  de  Personal  del  IFAPA,  dará  conocimiento  a  los  Delegados  y
Delegadas de Prevención y Comités de Seguridad y Salud correspondientes, de la
programación de la evaluación y  calendario  de visitas  a los Servicios Centrales y
Centros del Instituto, realizando del mismo modo las convocatorias que en cada caso
correspondan.

En la fecha acordada se visitarán los Servicios Centrales o el Centro IFAPA
correspondiente.  Será  conveniente  comenzar  la  visita  con  una  reunión  con  la
Dirección del  Centro  o  Servicio,  con la  persona en quien éste delegue, y con los
representantes de los trabajadores que asistan, a fin de informarles con cierto grado
de  detalle  sobre  la  actividad  que  se  va  a  realizar,  las  previsiones  de  desarrollo
temporal, si existen, y la importancia de su colaboración para alcanzar los objetivos
previstos.

3.3. ¿Cuándo se debe evaluar?.

Se deberá  realizar  una  evaluación  inicial  de  los  riesgos,  con  arreglo  a  los
siguientes criterios:  
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a)  Se  comenzará  por  aquellos  puestos  cuyos  riesgos  no  se  hayan  podido
controlar.

b) Cuando se hayan producido daños a la salud por accidente de trabajo o
enfermedad profesional  y  la investigación  de éste  ponga de manifiesto un control
insuficiente de las condiciones peligrosas, por defectos de evaluación. Igualmente, si
a juicio de la Unidad de Prevención, tras la aparición de un incidente se pone de
manifiesto una deficiencia de control.

c) Cuando a través de controles periódicos de vigilancia de la salud o análisis
de la situación epidemiológica  se hayan detectado asimismo un control  de riesgo
insuficiente o inadecuado.

d) Cuando lo establezca específicamente la legislación.

e) Cuando se introduzcan nuevos equipos o métodos de trabajo, sustancias o
preparados  químicos,  nuevas  tecnologías,  o  bien se  modifiquen  los  lugares  o  las
condiciones de trabajo. 

3.4. La evaluación material de los riesgos del IFAP A.

3.4.1. La evaluación de riesgos laborales ordinario s.

La  evaluación  será  realizada  por  la  Unidad  de  Prevención  de  Riesgos
Laborales del IFAPA y del personal que dicha Unidad tenga adscrito o asignado, de
acuerdo con lo previsto en el  artículo 4.8 del Decreto 304/2011. Dicha Unidad de
Prevención queda definida  como servicio de prevención propio, según lo regulado en
el artículo 4.3. de la norma citada. 

Se  entenderá  como riesgos  ordinarios,  aquéllos  que  puedan ser  evaluados
mediante la metodología general indicada en el punto 3.5 de este procedimiento.

La Unidad de Prevención del IFAPA, responderá técnicamente de la evaluación
de los riesgos ordinarios de los Servicios Centrales y de los Centros del IFAPA, y del
personal propio asignado a otras Instituciones o empresas, siempre y cuando cuente
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de manera efectiva con los RR.HH y medios materiales que figuren en el Plan de
Evaluación  de  Riesgos  Laborales  del  IFAPA  o  que  puedan  surgir  en  el  trabajo
preventivo para llevar a cabo las evaluaciones pertinentes.

En este sentido,  el  número de puestos de trabajo que figure en el  Plan de
Evaluación  de  Riesgos  Laborales  del  IFAPA  aprobado  mediante  Orden  de  la
Consejería de Agricultura, Pesca y Desarrollo Rural, se considerará efectivo cuando
los puestos de prevención que corresponden al IFAPA, de acuerdo con lo dispuesto
Decreto 127/2014, de 2 de septiembre, por el que se modifica la relación de puestos
de trabajo de la Administración General de la Junta de Andalucía, estén dotados y
provistos. En el caso contrario, el IFAPA podrá recurrir a una asistencia técnica previo
informe  favorable  de  la  Consejería  competente  en  materia  de  seguridad  y  salud
laboral tal y como se recoge en el apartado 3 del artículo 4 del Decreto 304/2011. 

3.4.2. La evaluación de riesgos laborales específic os.

Conforme a lo establecido en el artículo 4.3 de Decreto 304 /2011, la Unidad de
Prevención de Riesgos  del  IFAPA propondrá a  la  persona titular  de la  Secretaría
General  del  Instituto,  las  necesidad  de  que  sean  realizadas  las  evaluaciones  de
riesgos mediante asistencia externa, en los siguientes supuestos:

a) Cuando sean precisos para la evaluación medios materiales o equipos de
medidas con los que el IFAPA no cuenta.

b)  Cuando  el  perfil  del  evaluador  o  la  evaluadora  requiera  conocimientos
especializados sobre determinados riesgos específicos.

c) Cuando las circunstancias, las disponibilidades presupuestarias o el contexto
organizativo de los lugares de trabajo donde se generen los riesgos específicos, lo
aconsejen a juicio de la Unidad de Prevención del IFAPA, previa consulta con los
Servicios Centrales y Centros del IFAPA .

La  externalización  de  la  evaluación  de  riesgos,  deberá  ajustarse  a  las
siguientes fases:
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1º. La Unidad de Prevención del IFAPA, previo acuerdo con los titulares de los
Servicios en su caso y la dirección de los Centros en materia preventiva, propondrá
en  informe  razonado  a  la  persona  titular  de  la  Secretaría  General  del  IFAPA  la
procedencia de solicitar la  evaluación  de riesgos laborales específicos.

2º.  La  persona  titular  de  la  Secretaría  General  del  IFAPA,  si  confirma  la
necesidad de la evaluación de riesgos específicos propuestos, con fundamento en el
artículo  8.b)  y  c),  de la  Orden  de  30  de  junio  de  2003,  por  la  que  se  regula  la
organización y funcionamiento de los Centros de Prevención de Riesgos Laborales, y
en el punto 5.3.d) de la Guía Técnica, solicitará la colaboración correspondiente a la
Dirección del Centro de Prevención de Riesgos Laborales de los lugares de trabajo
del Instituto donde se detecten los riesgos considerados específicos.

3º. En el caso de que El Centro de Prevención de Riesgos Laborales informe la
imposibilidad de realizar  las evaluaciones solicitadas,  la  Unidad de Prevención de
Riesgos  Laborales  del  IFAPA,  le  formulará  a  la  persona  titular  de  la  Secretaría
General  del  Instituto,  una  propuesta  de  externalización  de  dicha  evaluación
específica.

4º.  La  persona  titular  de  la  Secretaría  General,  en  su  caso,  elevará  a  la
Presidencia  del  IFAPA  la  conveniencia  de  externalizar  la  evaluación,  que  será
solicitada para su informe por dicho Órgano a la Consejería competente en materia de
seguridad y salud laboral.

En caso de ser necesaria la asistencia desde una entidad externa, la Unidad de
Prevención deberá establecer la forma y contenido del concierto, los mecanismos de
contratación  y  la  fase  preceptiva  de  consulta  con  la  representación  de  los
trabajadores, de acuerdo con la persona titular de la Secretaría General y del Servicio
de Personal del IFAPA.

El Servicio de Personal del IFAPA, dará conocimiento a los representantes de
las personas empleadas públicas de esta externalización.
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3.5. Metodología de evaluación.

Como  norma  general,  para  las  evaluaciones  de  riesgos  se  aplicará  la
metodología detallada en el “Manual de evaluación de riesgos de la Administración de
la  Junta  de  Andalucía”  elaborado por  la  Dirección  General  de Seguridad y  Salud
Laboral  de  la  Consejería  de  Economía,  Innovación,  Ciencia  y  Empleo.
Concretamente, esta metodología incluye:

A) Método general .

Se utilizará para realizar las evaluaciones de los riesgos de accidente así como
para los higiénicos o ergonómicos que carezcan de método específico o que éste
resulte inaplicable en las condiciones concretas de la actividad en estudio.

B) Métodos de evaluación detallada de la exposición . 

Incluye:

1. Riesgos higiénicos.

- Exposición a agentes químicos.

- Exposición a ruido. 

- Exposición a vibraciones.

- Exposición a calor.

- Exposición a frío.

- Exposición a radiaciones ionizantes.

- Exposición a campos eléctricos y magnéticos.

2.  Riesgos  ergonómicos.  Por  sobrecarga  física:  manipulación  manual  de
cargas, posturas forzadas y movimientos repetitivos.

3. Riesgos de carácter psicosocial.  Se incluye un inventario para detectar
indicadores de riesgo de carácter psicosocial.

En los supuestos que se concluya que es necesaria una evaluación de riesgos
detallada de la situación planteada, se acudirá a metodologías específicas de avalado
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prestigio, como por ejemplo, en los casos  que se necesite evaluar riesgos por estrés,
“mobbing”, “burnout”, u otros procesos análogos.

En aquellos casos particulares en los que la  metodología  general  expuesta
anteriormente no sea,  a criterio de la Unidad de Prevención,  un método idóneo o
práctico para la evaluación de riesgo de dicha situación de riesgo particular, la Unidad
de  Prevención  utilizará  otros  métodos  o  criterios  profesionales  descritos
documentalmente  que  cumplan  con  lo  establecido  en  la  normativa  para  una
evaluación  de  riesgos  y  ofrezcan  la  suficiente  confianza  y  validez  sobre  sus
resultados.

3.6. Informe de evaluación.

Una vez aplicados todos los instrumentos de evaluación, se procederá a la
elaboración  de  las  medidas  preventivas  necesarias,  estableciendo  su  orden  de
prioridad por el procedimiento que se describe en el citado Manual.

El informe final será remitido por la Unidad de Prevención a  la persona titular
de la Secretaría General del IFAPA y al Servicio de Personal, los cuales a su vez, lo
remitirán a los representantes de los trabajadores que corresponda. El informe debe
contener  un  resumen  suficiente  de  la  actuación  practicada  y  podrá  tener  una
estructura y contenido como el modelo de informe propuesto en el anexo I.

Por  último,  como resultado  final  de la  evaluación  de riesgos,  la  Unidad  de
Prevención  proporcionará  una  relación  de  las  medidas  preventivas  que  hay  que
adoptar, priorizadas por su nivel de intervención y número de personas afectadas, y
se incluirán estas medidas en la  planificación preventiva  a ejecutar conforme a lo
establecido en el procedimiento P-EP 2  “Procedimiento de elaboración, ejecución y
seguimiento de la planificación preventiva”.

4. REGISTRO Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACIÓN.

La  Unidad de Prevención del IFAPA llevará un registro y archivo de toda la
documentación derivada del  presente  procedimiento  que  permita  el  seguimiento  y
control de todas las actividades y tareas descritas en el mismo.

 Código Seguro de verificación:hsivlIMkB6YzSKYeKP2wJg==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://ws129.juntadeandalucia.es/verifirma/

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR ALBERTO SANCHEZ MARTINEZ FECHA 06/03/2015

ID. FIRMA ws029.juntadeandalucia.es hsivlIMkB6YzSKYeKP2wJg== PÁGINA 17/24

hsivlIMkB6YzSKYeKP2wJg==

 Código Seguro de verificación:kyGw8JUA++OWIXwUCz7CzQ==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://ws129.juntadeandalucia.es/verifirma/

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR ELENA VIBORAS JIMENEZ FECHA 12/03/2015

ID. FIRMA ws029.juntadeandalucia.es kyGw8JUA++OWIXwUCz7CzQ== PÁGINA 17/24

kyGw8JUA++OWIXwUCz7CzQ==



Instituto Andaluz de 
Investigación y 
Formación Agraria y
Pesquera

PROCEDIMIENTO DE PREVENCIÓN
DE RIESGOS LABORALES P-EP 01

Edición: 1 Página 18 de 18 
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5. ANEXO.     

5.1. Anexo I: Modelo de informe de evaluación de ri esgos y priorización de
medidas preventivas.
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1. INTRODUCCIÓN.

Los epígrafes que debe contener al menos dicho informe son los siguientes:

1. Datos de identificación del Centro o Servicio evaluado.
2. Descripción del Centro de trabajo,  haciendo mención de la superficie que

contenga  construcciones,  instalaciones  o  se  dedique  al  laboreo  o
programas de ensayo y experimentación del IFAPA. 

3. Puestos de trabajo.
4. Metodología  de  la  evaluación  de  riesgos  y  priorización  de  medidas

preventivas.
5. Inventario de instrumentos de evaluación aplicados.
6. Situaciones de riesgo detectadas.
7. Medidas preventivas necesarias en orden de prioridad.
8. Observaciones.

2. CONTENIDO DEL INFORME.

2.1. Portada.

Contiene en el centro la identificación básica: INFORME DE EVALUACIÓN DE
RIESGOS Y PRIORIZACIÓN DE MEDIDAS PREVENTIVAS DE...  La denominación
del Centro o Servicio será la que figure el la Relación de Puestos de Trabajo del
IFAPA.    

En la parte baja derecha se incluye la fecha de emisión, que debe coincidir con
la de la firma por parte de los técnicos firmantes.

2.2. Índice.

Con el contenido que se ha indicado anteriormente.

2.3. Datos de identificación.

Comprende a su vez los relativos al Centro o Servicio  (responsable jerárquico
formal o funcional), a las personas con las que se ha contactado, indicando la fecha
de contacto,  así como a la representación de los trabajadores y otros, relativos a las
actuaciones  anteriores  o  simultáneas,  inclusive  las  actuaciones  en  materia  de
formación y vigilancia de la salud.
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El  modelo  de  recogida  de  esta  información  de  identificación  puede  ser  el
indicado en la hoja siguiente:

1 DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL CENTRO O SERVICIO DEL I FAPA.

1.1 Centro de trabajo.
CENTRO DE TRABAJO
 

LOCALIDAD                                                                                               PROVINCIA

DIRECCIÓN

CENTRO DIRECTIVO

ACTIVIDADES

2 DATOS IDENTIFICACION DEL PARAJE, PARCELA O LUGAR DE  LA SUPERFICIE AGRARIA
DE CARÁCTER EXPERIMENTAL DEL CENTRO DE TRABAJO QUE LA TENGA ADSCRITA.

SUPERFICIE (m2)                                                                                   LOCALIZACIÓN

ACTIVIDADES

3 RESPONSABLE DE CENTRO.
NOMBRE Y APELLIDOS

CARGO
                                                 

TELÉFONO

CORREO ELECTRÓNICO

4 ACTUACIÓN.
FECHA DE INICIO MOTIVO

FECHAS DE VISITAS EFECTUADAS

FECHA DE EMISIÓN DEL INFORME

4.1 Personas entrevistadas.
PERSONAS ENTREVISTADAS
NOMBRE Y APELLIDOS                                                                                                                     PUESTO DE TRABAJO

…………………………………………………………………………………...........................                   …………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………...........................                   …………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………...........................                   …………………………………………………………………..
OBSERVACIONES
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4.2 Representación y otros.
DELEGADOS DE PREVENCIÓN U OTROS REPRESENTANTES INFORMADOS Y/O PRESENTES

NOMBRE Y APELLIDOS                                                                                                                     CARGO

…………………………………………………………………………………...........................                   …………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………...........................                   …………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………...........................                   …………………………………………………………………..

2.4. Descripción del centro de trabajo.

Este  punto  no  responde,  en  principio,  a  ninguna  normalización  y  será  de
redacción abierta, si bien en todo caso debe recoger la información esencial respecto
a:

a)  Configuración  del  centro  (nº  de  plantas,  tipo  de  edificio,  estructura  física,
distribución en planta).

b) Superficie construida y superficie agraria.

c)  Zonas  de  usos  específicos  (garaje,  almacén,  invernaderos,  animalarios,
laboratorios y módulos o departamentos equivalentes).

d) Instalaciones de servicio.

e)  Actividades  desarrolladas  y  tipo  de  puestos  afectados,  así  como  las
actividades, en su caso, que tienen ámbito exterior.

f) Actividades desarrolladas por empresas ó entidades externas.

En este apartado se puede incluir por último las “Áreas de Trabajo” o Grupos
Funcionales  diferenciados  que  se  van  a  considerar  a  los  efectos  de  análisis  de
situaciones de riesgo de carácter general, aparte de la que comprende el conjunto del
edificio.

2.5. Puestos de trabajo.

La referencia de los puestos debe ser detallada, dado que el puesto, asociado al
personal adscrito al mismo, es el referente real de la evaluación de riesgos. Para ello
partimos  de  la  Relación  de  Puestos  de  Trabajo  del  IFAPA, obtenida  en  SIRhUS
mediante el Informe de Efectivos Reales, a la que se añadirá el número de orden del
informe y las tareas esenciales.
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2.6.  Metodología  de  evaluación  de  riesgos  y  prioriz ación  de  medidas
preventivas.

Responde a un texto normalizado, común a todos los informes y que se puede
incluir o adjuntar como anexo.

2.7. Inventario de instrumentos de evaluación aplic ados.

En este punto se trata de especificar los instrumentos utilizados para situaciones
de  riesgos  generales  y  específicos,  así  como  los  inventarios  de  indicadores  y
cuestionarios de instalaciones. Tomando como base el cuadro de relación de puestos
hay que relacionar para cada uno con la referencia del  método, los cuestionarios
utilizados: de chequeo de seguridad (CC, generales y específicos) y los inventarios
de indicadores de riesgo (IIR). Ello puede reflejarse, como indica el Manual, es decir,
relacionando todos los cuestionarios  y a continuación los puestos afectados pero se
estima que, presentarlos con la relación de puestos considerados, puede tener más
aplicabilidad directa, considerando un tratamiento más significativo de la información,
en particular ligada a la de personal.

La información  se recogerá en un cuadro como el siguiente:

1 INVENTARIO DE INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN APLICADOS
N º PUESTO CD CC IR

Un cuadro similar se presentará para detallar los cuestionarios utilizados para
evaluar las áreas comunes de trabajo.

En todo caso,  el informe debe relacionar todos los cuestionarios de carácter
general  y específico, así como los de Instalaciones,  con una indicación expresa y
explícita.
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Además, habrá que especificar en el informe los aparatos y equipos de medición
utilizados en su caso, detallando su fecha de calibración. La información se podrá
recoger en un cuadro como el siguiente:

1 INVENTARIO DE INSTRUMENTOS DE MEDIDA UTILIZADOS
MAGNITUD EVALUADA EQUIPO DE MEDIDA FECHA VALIDEZ

CALIBRACIÓN

2.8. Situaciones de riesgo detectadas.

Consiste en tres cuadros que se deben generar con la información introducida:

1. Situaciones  de  riesgo  detectadas  en los  puestos  de trabajo,  que  puede
contenerse  en  un  cuadro  en  el  que  figuren  los  puestos  objeto  de  la
evaluación  que  se  relacionan  en  el  cuadro  del  apartado  Puestos  de
Trabajo,  con las columnas  Nº Orden  e  Identificación  y en una tercera
columna las situaciones de riesgo detectadas, esto es las denominaciones
de los cuestionarios e inventarios de indicadores de riesgo que implican
riesgo en virtud de los criterios del método.

2. Situaciones de riesgo detectadas en las áreas de trabajo consideradas con
igual contenido y formato que la anterior.

3. Consiste en el cuadro de situaciones jerarquizadas por nivel de riesgo, de
acuerdo con el modelo que figura en el “Manual de Evaluación de Riesgos”.

2.9. Medidas preventivas necesarias en orden de pri oridad.

Generada en principio por el sistema con las concreciones de puesto–situación
de riesgo que permitan las diferenciaciones según los factores originarios, requiere no
obstante la intervención del técnico para los efectos de agrupación de medidas y la
introducción  de  las  medidas  derivadas  de  los  cuestionarios  de  instalaciones  e
inventarios de situaciones de riesgo.
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2.10. Observaciones.

Último punto que se introducirá, en caso necesario, para reflejar incidencias o
circunstancias de carácter especial que afectan al contenido del  informe y que se
requiere resolver. Asimismo otros aspectos, que interfieren en cuanto a deficiencias
de información, pruebas pendientes, etc.

2.11. Lugar, fecha y firma.

El informe irá firmado por el técnico actuante.

LUGAR, FECHA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

         

                  Fdo.: ……………………………………....................

Cargo o Puesto:……………………………………………………
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1. OBJETO Y ALCANCE.

Con  base  en  el  artículo  18  de  la  Ley  31/1995  de  Prevención  de  Riesgos
Laborales, el objeto de este procedimiento es establecer el contenido, forma y tiempo a
través  del  cual  el  IFAPA,  ha de cumplir  con  el  deber  general  de protección  de la
seguridad y la salud de las personas empleadas públicas a su servicio, mediante la
información preceptiva sobre las condiciones de trabajo, los riesgos encontrados y las
medidas de prevención previstas que les afecten.

El IFAPA  adoptará las medidas adecuadas para que las personas empleadas
públicas reciban toda la información necesaria en relación con:

a)  Los  riesgos  para  la  seguridad y  la  salud,  tanto  a  los riesgos  de carácter
general  del  centro  de  trabajo,  como los particulares  de  cada  puesto  o  función.  La
información proporcionará la identificación de los riesgos, en función del resultado de la
evaluación de riesgos, detallando en cada caso:

− El  elemento  o  agente  generador  de  los  mismos,  como  son  el  uso  de
máquinas y equipos de trabajo, o la exposición a agentes químicos, físicos y
biológico.

− La pérdida de salud que puede causar.

− La gravedad que puede revestir el daño.

b) Información sobre los medios y las medidas de prevención.  La información
habrá de recoger las medidas de prevención que han de ser ejecutadas por el IFAPA  y
por las personas empleadas públicas. En particular:

− Las condiciones y la forma correcta de utilización de los equipos de trabajo.
En este sentido, el IFAPA mediante la colaboración de los Centros Directivos
con  competencia  horizontal  en  materia  de  prevención  de  riesgos,  se
asegurará  de  que  los  trabajadores  que  deban  utilizar  los  dispositivos  o
equipos  preventivos,  impartiendo  la  formación  estrictamente  práctica  para
tales operaciones. 

− Utilización correcta y mantenimiento de los equipos de protección individual,
en su caso.

− Actuación en caso de emergencia.
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c) Situaciones de emergencia.

El IFAPA  proporcionará la suficiente información acerca de las situaciones de
emergencia y de las medidas adoptadas para estos casos.

Toda  la  información  anterior  que  han  de  recibir  las  personas  empleadas
públicas, se recogerá y especificará en la evaluación de riesgos de cada uno de los
puestos de trabajo, y en el plan de actuaciones preventivas derivados del mismo.

d) Y en general,  en  todas las cuestiones relacionadas con la  prevención de
riesgos laborales de la Administración de la Junta de Andalucía,  y en particular los
trabajadores tendrán derecho a ser informados sobre:

− El Plan de Prevención de Riesgos Laborales.

− Política de prevención de la Administración de la Junta de Andalucía y de su
centro de trabajo.

− Derechos y obligaciones en prevención de riesgos laborales.

− Modalidad de gestión de su sistema de prevención (Unidades de prevención,
especialidades cubiertas, técnicos, etc).

− Delegados de prevención.

− Formación que deben de recibir las personas empleadas públicas.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA.

• DECRETO  304/2011,  de  11  de  octubre,  por  el  que  se  regula  la  estructura
organizativa de prevención de riesgos laborales para el personal al servicio de la
Administración de la Junta de Andalucía. (BOJA núm. 209, de 25 de octubre).

• LEY 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales (BOE.
núm. 269, de 10 de noviembre) y su modificación por LEY 54/2003, de 12 de
diciembre,  de  reforma  del  marco  normativo  de  la  prevención  de  riesgos

laborales. (BOE. núm. 298, de 13 de diciembre).

• REAL DECRETO 39/1997, de 17 de enero,  Reglamento de los Servicios  de
Prevención y su modificación por REAL DECRETO 337/2010, de 19 de marzo.
(BOE. núm. 71, de 23 de marzo).
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• Acuerdo de 8 de abril de 2014, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba
el  Acuerdo  de  la  Mesa  General  de  Negociación  Común  del  Personal
Funcionario, Estatutario y Laboral de la Administración de la Junta de Andalucía,
de 3 de marzo de 2014, sobre derechos de participación y representación en
materia de prevención de riesgos laborales en la Administración de la Junta de
Andalucía (BOJA, num. 75, de 21 de abril de 2014).

• Normativa interna del IFAPA.

3. DEFINICIONES.

Unidades  de  Prevención:  Conjunto  de  medios  humanos  y  materiales
necesarios para realizar  las actividades preventivas a fin de garantizar  la adecuada
protección de la seguridad y la salud de las personas empleadas públicas, asesorando
y  asistiendo  para  ello  a  la  Administración,  a  los  empleados  públicos  y  a  sus
representantes y a los órganos de representación especializados.

Delegados y Delegadas de Prevención y Comités de Se guridad y Salud:
Son  Órganos representación y participación del personal regulados en la Ley  31/1995,
de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales y en el Acuerdo de la Mesa
General de Negociación Común del Personal Funcionario, Estatutario y Laboral de la
Administración de la Junta de Andalucía, de 3 de marzo de 2014, sobre derechos de
participación y  representación en materia de prevención de riesgos laborales en la
Administración de la Junta de Andalucía (BOJA, num. 75, de 21 de abril de 2014).

4. REALIZACIÓN.

La  Unidad  de  Prevención  del  IFAPA deberá  elaborar  y  mantener  al  día  un
procedimiento  documentado  específico  propio  que  contemple  los  siguientes
contenidos:

4.1. Inicio del procedimiento.

El Servicio de Personal del IFAPA comunicará a la Unidad de Prevención (según
modelo incluido en el Anexo I) de la incorporación de nuevo personal a los centros de
trabajo por el procedimiento correspondiente. Incorporaciones por oposición, concursos
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de méritos o traslados, contrataciones, o cualquier otro procedimiento que corresponda.
Para ello, se modificará el protocolo de bienvenida existente en el IFAPA. 

4.2. Información previa.

Con carácter previo  a la ejecución de las tareas en que han de consistir  las
funciones de las personas empleadas públicas se les informará y entregará un Manual
de Prevención de Riesgos Laborales o se le dará acceso al mismo en formato digital
previsto en el Entorno Colaborativo de Trabajo (ECT) del Instituto, en el que se les
expliquen los riesgos generales del centro, medidas de emergencia así como aspectos
de gestión y organización del IFAPA en materia de Prevención de Riesgos Laborales. 

Esta información inicial ofrecida al nuevo personal podrá ser más extensa o más
resumida según sea el caso de:

a) Personal de nueva incorporación al IFAPA.
b) Personal propio del  IFAPA que cambia de centro de trabajo.

En cada caso se informará igualmente de los riesgos específicos en el puesto de
trabajo, en base a los resultados de la Evaluación de Riesgos, quedando constancia de
la información facilitada. En este sentido, en el Entorno Comunicativo de Trabajo (ECT)
del Instituto podrían ser incluidas las fichas correspondientes a cada puesto de trabajo
que contengan las funciones del mismo, la identificación de los riesgos y sus efectos, y
el empleo de EPIs u otros dispositivos preventivos, en su caso. Constará de manera
expresa  las  consecuencias  para  el  ocupante  del  puesto  de  no  atenerse  a  las
prescripciones preventivas.

Con  posterioridad  a  la  incorporación,  la  información  se  le  proporcionará  de
nuevo al empleado público cuando:

− Cambien los riesgos generales del centro de trabajo.

− Cuando  se  modifiquen  las  condiciones  del  trabajo  (elección  de  nuevos
equipos de trabajo, modificación de los equipos de protección, de los riesgos,
etc).

− Cuando exista traslado en el puesto de trabajo. 
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4.3. Procedimiento de información.

Con  el  fin  de  garantizar  la  eficacia  de  la  información,  ésta  ha  de  ser
proporcionada de forma que la persona empleada pública logre conocer y comprender
perfectamente los riesgos y las medidas de prevención.

La  información  ofrecida  se  efectuará  preferentemente  mediante  herramientas
informáticas, haciendo previsión en las aplicaciones de los campos correspondientes
para dudas u observaciones planteadas por el usurario.

Además del uso de aplicaciones informáticas, podrán emplearse otros soportes,
entre ellos el verbal.

Deberá  quedar  constancia,  mediante  el  registro  correspondiente,  de  haber
recibido la información cada la persona empleada pública mediante su conformidad por
escrito, en el que se indicará para cada uno de ellas:

− Datos personales de la persona empleada pública (nombre, apellidos, puesto
de trabajo, fecha de incorporación en el puesto, etc).

− Naturaleza de la información ofrecida (información general, de emergencia,
etc) y de las próximas previstas.

− Fecha de emisión de ésta, (fecha en que esta es recibida por  la persona
empleada pública), y fecha de las próximas a entregar.

− Responsable de la promoción y/o entrega de la misma.

Se  podrá  usar  como  modelo  el  que  figura  como  Anexo  II  al  presente
procedimiento u otro similar que pueda utilizar el IFAPA. 

El  registro  de  la  entrega  de  información  se  archivará  por  la  Unidad  de
Prevención correspondiente.

La  información  general  se  encontrará  accesible  por  cada  persona  empleada
pública y deberá estar disponible en el ECT del IFAPA. En dicha página se recogerán
todos  los  documentos  que  constituyan  elementos  indispensables  para  el
funcionamiento  del  sistema de prevención  y  que deban de conocer  los empleados
públicos, tales como:
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− Plan de Prevención.

− Procedimientos.

− Normativa.

− Enlaces de interés.

− Normas de prevención.

− Instrucciones de actuación en caso de emergencia.

− Recomendaciones frente a los riesgos de los puestos de trabajo.

4.4. Responsables directos de ofrecer información p reventivas sobre el puesto de
trabajo.

Tendrá la obligación de informar al personal asignado a los Centros del IFAPA,
los titulares de los mismos. Si dichos funcionarios no tuviesen información suficiente
sobre los riesgos laborales del puesto a proveer, la información deberá ser emitida por
el responsable directo del ocupante.

5. ANEXO. 

5.1. Anexo I: Comunicación de incorporación de pers onal al centro de trabajo.

5.2. Anexo II: Registro de la Información sobre pre vención de riesgos laborales
recibida por la persona empleada pública.
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COMUNICACIÓN  DE INCORPORACIÓN DE PERSONAL AL CENTR O DE TRABAJO.

Comunicación de  incorporación de nuevo  personal  al  centro  de trabajo  que se
referencia.

1  CENTRO IFAPA  DONDE SE INCORPORA EL NUEVO PERSONA L
 CENTRO
 

PROVINCIA LOCALIDAD DIRECCIÓN

DENOMINACIÓN PUESTO FECHA INCORPORACIÓN:

2 PERSONAL QUE SE INCORPORA
NOMBRE Y APELLIDOS PUESTO DE TRABAJO UBICACIÓN

3 LUGAR, FECHA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

EL RESPONSABLE DEL  CENTRO IFAPA

Fdo.: ……………………………………………………
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REGISTRO DE LA INFORMACIÓN SOBRE PREVENCIÓN DE RIES GOS LABORALES RECIBIDA POR LA
PERSONA EMPLEADA PÚBLICA.

Se deja  constancia  de  que  la  persona  empleada pública  siguiente  ha recibido,
antes de su incorporación a su puesto de trabajo, la siguiente información general sobre
prevención de riesgos laborales. 

1 DATOS DE LA PERSONA EMPLEADA PÚBLICA
APELLIDOS Y NOMBRE
 

PUESTO DE TRABAJO  CENTRO IFAPA DE DESTINO FECHA
INCORPORACION
PUESTO

2 INFORMACIÓN RECIBIDA SI NO
A) Información general de los riesgos laborales que puede encontrar en el desarrollo de su trabajo

B) Medidas de protección y prevención más adecuada

C) Otra información básica 

− Características generales del IFAPA

− Las medidas de prevención y protección generales del IFAPA 

− Las medidas de prevención/protección específicas de su puesto de trabajo

− Conocimiento práctico de cómo se emplea la medida o el equipo preventivos correspondientes al

puesto de trabajo concreto, ante una situación de riesgo real. 

− Derechos y obligaciones en prevención de riesgos laborales

− Criterios de adaptación al puesto de trabajo

− Formación que debe recibir

− ………………………………………………………………………………………………

D) Normas generales de seguridad básica del centro de trabajo y actividad

E) Planes de actuación en caso de emergencia.

⃞
⃞

⃞

⃞

⃞

⃞

⃞

⃞

⃞
⃞
⃞

⃞
⃞

⃞

⃞

⃞

⃞

⃞

⃞

⃞
⃞
⃞

Toda la información recibida ha sido leída antes de la incorporación y se conoce el
modo de emplear las medidas o los equipos preventivos asignados al puesto por lo que la
persona empleada conoce su contenido.

3 LUGAR, FECHA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

         LA PERSONA EMPLEADA                                                        EL/LA RESPONSABLE DE LA ENTREGA DE LA INFORMACIÓN

Fdo.: …………………………………….....                                                      Fdo.: ……………………………………………………
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1. OBJETO Y ALCANCE.

Este procedimiento tiene por objeto el  proceso de definición y control  de las
medidas preventivas que se llevarán a cabo  en el  IFAPA durante un periodo de
tiempo determinado, en función del orden de prioridad determinado. Las medidas
preventivas en este Instituto se derivan de las siguientes actuaciones:

a) Evaluación de riesgos.

b) Planes de Emergencias y Evacuación.

c) Investigación de accidentes o incidentes.

d) Resultados de la vigilancia de la salud.

e) Revisiones/inspecciones de seguridad.

f) Comunicación de riesgos.

g) Observación del trabajo.

h) Auditoría.

i) Cualquier otra comunicación, hecho o circunstancia que requiera la adopción
de medidas preventivas.

En este objeto se considera también la ejecución de la planificación y el control
de seguimiento de ésta y la eficacia de su aplicación.

Incluye todas las medidas de cualquier  índole que afecten a las condiciones
materiales  de  trabajo  y  a  la  gestión  preventiva,  así  como  a  los  aspectos
organizativos ligados al diseño del sistema de prevención. 
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No obstante, dada la distinta amplitud de las medidas y las diferentes formas de
puesta en ejecución de las medidas, la planificación, se establecerá clasificándose
por niveles organizativos y características de las medidas.
Este procedimiento se aplicará a todas las planificaciones preventivas a realizar en
el IFAPA.

2. NORMATIVA  Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

• DECRETO 304/2011, de 11 de octubre, por el que se regula la estructura
organizativa de prevención de riesgos laborales para el personal al servicio de
la  Administración  de  la  Junta  de  Andalucía. (BOJA.  núm.  209,  de  25  de
octubre).

• LEY 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales (BOE.
Núm. 269, de 10 de noviembre) y su modificación por LEY 54/2003, de 12 de
Diciembre,  de  reforma  del  marco  normativo  de  la  prevención  de  riesgos

laborales. (BOE. núm. 298, de 13 de diciembre). 

• REAL DECRETO 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de
Prevención y sus modificaciones por  REAL DECRETO 604/2006, de 19 de
mayo (BOE. núm. 127 de 29 de mayo y por REAL DECRETO 337/2010, de
19 de marzo. (BOE. núm. 71, de 23 de marzo).

• Decreto 321/2009, de 1 de septiembre, por el que se regula el régimen de uso
y  gestión  de  los  edificios  administrativos  destinados  a  sedes  de  la
Administración de la Junta de Andalucía y de sus agencias y se establecen
los mecanismos de coordinación correspondientes.

• Manual de Evaluación de Riesgos Laborales de la Administración de la Junta
de Andalucía.

3. DEFINICIONES.

Evaluación  de  los  riesgos  laborales:  Es  el  proceso  dirigido  a  estimar  la
magnitud  de  aquellos  riesgos  que  no  hayan  podido  evitarse,  obteniendo  la
información necesaria para que la Administración de la Junta de Andalucía esté en
condiciones  de  tomar  una  decisión  apropiada  sobre  la  necesidad  de  adoptar
medidas preventivas y, en tal caso, sobre el tipo de medidas que deben adoptarse. 

 Código Seguro de verificación:SvglvXVLaIb46dR/3M/fMw==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://ws129.juntadeandalucia.es/verifirma/

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR ALBERTO SANCHEZ MARTINEZ FECHA 06/03/2015

ID. FIRMA ws029.juntadeandalucia.es SvglvXVLaIb46dR/3M/fMw== PÁGINA 4/14

SvglvXVLaIb46dR/3M/fMw==

 Código Seguro de verificación:nK339x/mWun6rDQq5tWxUw==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://ws129.juntadeandalucia.es/verifirma/

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR ELENA VIBORAS JIMENEZ FECHA 12/03/2015

ID. FIRMA ws029.juntadeandalucia.es nK339x/mWun6rDQq5tWxUw== PÁGINA 4/14

nK339x/mWun6rDQq5tWxUw==



Instituto Andaluz de

Investigación y

Formación Agraria y

Pesquera

PROCEDIMIENTO DE PREVENCIÓN
DE RIESGOS LABORALES

P-EP 02

Edición: 1 Página 5 de 10 

TITULO:  PROCEDIMIENTO DE ELABORACIÓN, EJECUCIÓN Y SEGUIMIEN TO
DE LA PLANIFICACIÓN PREVENTIVA EN EL IFAPA.

Cuando de la evaluación realizada resulte necesaria la adopción de medidas
preventivas, deberán ponerse claramente de manifiesto las situaciones en que sea
necesario:

1. Eliminar o reducir el riesgo, mediante medidas de prevención en el origen,
organizativas,  de  protección  colectiva,  de  protección  individual,  o  de
formación e información a los trabajadores.

2. Controlar periódicamente las condiciones, la organización y los métodos de
trabajo y el estado de salud de los trabajadores.

Planificación de la actividad preventiva: Instrumento esencial para la gestión
y aplicación del Plan de Prevención 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”, “cuándo se
harán”  y  “cómo  se  controlará  que  se  han  hecho”.  También  son  objeto  de  la
planificación,  la información y la formación de los empleados públicos en materia
preventiva, la vigilancia de la salud y las medidas de emergencia. La planificación
tendrá en cuenta  la  existencia,  en su caso,  de  disposiciones legales  relativas  a
riesgos específicos, así como los principios de acción preventiva recogidos en el
artículo 15 de la Ley 31/1995.

4. REALIZACIÓN.

La Unidad de Prevención  del  IFAPA,  deberá  elaborar  y  mantener  al  día  un
procedimiento documentado específico propio para la planificación de la actividad
preventiva, que contemple las siguientes actuaciones y medios:

4.1 Elaboración de la planificación preventiva.

Se partirá de la premisa de la integración de la actividad preventiva en todo el
conjunto  de  actuaciones  y  decisiones  que  afectan  a  la  gestión  preventiva  en  el
marco  del IFAPA. De acuerdo con el artículo 8 del Real Decreto 39/1997, de 17 de
enero, Reglamento de los Servicios de Prevención, la planificación de la actividad
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preventiva  obliga  a  los  Órganos  y  puestos  del  IFAPA  que  tengan  asignadas
competencias o funciones en materia preventiva y no solo a la Unidad de Prevención
del Instituto. 

4.2. Actuaciones de la Unidad de Prevención de Ries gos Laborales del IFAPA.

Una vez realizado el informe de evaluación de riesgos o de cualquiera de las
actuaciones  relacionadas en el  apartado  1  de  este  procedimiento,  la  Unidad  de
Prevención  propondrá  una  relación  de  medidas  necesarias  para  la  eliminación,
reducción y/o control de los riesgos, indicando la prioridad (o nivel de intervención)
de cada acción propuesta y el número de personas a las que afecta la medida. 
Como plazos orientativos a considerar para cada nivel de intervención o prioridad en
el IFAPA tendrá en cuenta los siguientes:

PRIORIDAD PLAZO
I Inmediato
II Hasta 3 meses
III Hasta 6 meses
IV Hasta 1 año

En todo caso, en el establecimiento del plazo de ejecución de las medidas se
tendrá en cuenta:

a) El carácter urgente de las actuaciones en caso de situaciones de riesgo grave
e inminente.

b) La posible repercusión del accidente en las personas, sean éstas empleadas
públicas de la Junta de Andalucía o ciudadanos usuarios.  

c)  La posible repercusión del  proceso de enfermedad en las personas,  sean
éstas empleadas públicas de la Junta de Andalucía o ciudadanos.  

d) La corrección de las causas de accidentes que se estimen como medidas de
inmediata ejecución.
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e) La existencia de disposiciones legales relativas a riesgos específicos.

f)  Los principios de la acción preventiva recogidos en el artículo 15 de la Ley
31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales.

La Unidad de Prevención es responsable de asesorar en lo que constituyen las
previsiones de plazo, medios y responsables para ejecutar las medidas incluidas en
la planificación de la actividad preventiva. 

A  los  Delegados  y  Delegadas  de  Prevención  se  les  trasladarán,  desde  la
Secretaría  General y  a  través  del  Servicio  de  Personal,  las  conclusiones  de  la
Unidad de Prevención en relación a las medidas necesarias a adoptar, objeto de la
planificación preventiva.

4.3. Actuaciones del Órgano responsable de la elabo ración de la Planificación
Preventiva.

La Secretaría General, mediante el Servicio de Personal y la dirección de los
Centros, partiendo de las propuestas y del asesoramiento realizado por la Unidad de
Prevención, adoptarán las siguientes decisiones:

1.  Asignar  a  cada  medida  propuesta  un  responsable  de  su  ejecución  y  un
sustituto.

2. Asignar un plazo para la aplicación de las medidas preventivas.

3. Calcular una valoración económica del coste de la aplicación de la medida.

El plazo de ejecución y la valoración económica de la acción planificada podrá
ser  fijado  con  la  participación del  responsable  de  la  ejecución  de  la  medida  en
cuestión.
 

Cuando las medidas afecten a la gestión y administración del edificio habrá de
tenerse  en  cuenta  las  funciones  atribuidas  por  el  Decreto  321/2009,  de  1  de
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septiembre,  por  el  que  se  regula  el  régimen  de  uso  y  gestión  de  los  edificios
administrativos destinados a sedes de la Administración de la Junta de Andalucía y
de sus agencias y se establecen los mecanismos de coordinación correspondiente. 

Se tendrá  en cuenta  además (en la  medida  que no  suponga mantener  una
situación  de  riesgo  cuya  acción  correctora  se  corresponda  con  los  niveles  de
prioridad I  o II) las disponibilidades presupuestarias y de orden técnico así como
otras circunstancias. 
 

En el plazo de quince días, los responsables designados remitirán a la Unidad
de Prevención de Riesgos Laborales del IFAPA, la fecha de inicio y de fin propuesta
para llevar a cabo la ejecución de la actuación preventiva, así como la valoración
económica.

Con los datos  indicados con anterioridad, La Secretaría General aprobará la
planificación preventiva del IFAPA.

Una vez aprobada la Planificación se dará traslado de la misma a los siguientes:

a) A los Delegados y Delegadas de Prevención, en cumplimiento del deber de
información a los representantes de los trabajadores.

b) A los titulares de los Servicios y de la dirección de los Centros IFAPA afecta-
dos.

c) A la Unidad de Prevención.

En  el  anexo  I,  se  adjunta  un  posible  modelo  de  soporte  escrito  de  la
Planificación Preventiva.
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4.4. Seguimiento y control.

En función del número, duración, valoración y características de las medidas
que deben ser aplicadas, éstas se contemplarán en el Cuadro de Mando del IFAPA,
como  objetivos  evaluables  mediante  los  indicadores  que  consten  en  dicho
instrumento . 

Los responsables encargados de la ejecución de las actuaciones preventivas,
una vez hayan finalizado la adopción de las medidas propuestas, informarán a la
Unidad  de Prevención,  a  fin  de  que  ésta  compruebe  la  ejecución  de la  medida
preventiva propuesta y la eliminación, reducción y/o control del riesgo.

Estas comunicaciones a la Unidad de Prevención se podrán mediante el modelo
adjunto  anexo  II.  Dicha  Unidad  de  Prevención  asumirá  el  seguimiento  de  la
planificación mediante el cumplimento del anexo I.

4.5. Medios del sistema preventivo.  

Se  establecerá  un  sistema  de  registro  y  archivo  del  documento  final  de
planificación  y de todos los que se generen en su desarrollo y control, conforme a lo
establecido en el P-DC 01.

Se  preverá  y  formalizará  el  acceso  al  documento  de  planificación  por  la
Inspección de Trabajo y Seguridad Social y a los Delegados de Prevención.

5. OTROS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS.

P-EP 01: Procedimiento de elaboración de la evaluación de riesgos e informe de
medidas preventivas.

P-PE 01: Procedimiento para la elaboración, implantación y actualización de los
planes de emergencia y evacuación de los edificios e instalaciones de la Junta de
Andalucía.
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P-  DC 01:  Procedimiento  de  control  de  la  documentación  concerniente  a  la
gestión de la prevención de riesgos laborales.  

P-FR 01: Procedimiento para la formación en prevención de riesgos laborales de
las personas empleadas públicas.

P-NI  01:  Procedimiento  para  la  investigación  de  accidentes  e  incidentes  de
trabajo en los centros e instalaciones de la Administración de la Junta de Andalucía.

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

P-AR 01: Procedimiento de auditoría y revisión a la gestión en la aplicación y
desarrollo del Plan de prevención de riesgos laborales.

6. ANEXOS.

6.1.  Anexo I:   Modelo de soporte  para planificación  general  de la  actividad
preventiva del IFAPA.

6.2. Anexo II: Modelo de soporte para planificación  de la actividad preventiva
del IFAPA.

6.3.  Anexo  II:  Modelo  de  comunicación  de  finalizaci ón  /  incidencia  de  la
ejecución de las medidas preventivas.
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MODELO DE COMUNICACIÓN DE FINALIZACIÓN / INCIDENCIA  DE LA EJECUCIÓN DE LAS MEDIDAS
PREVENTIVAS DEL IFAPA.

1 UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
SECRETARIO GENERAL/SERVICIO / CENTRO IFAPA 

SECRETARIO GENERAL/RESPONSABLE DEL SERVICIO O CENTRO IFAPA

UNIDAD DE PREVENCIÓN  (Fecha en la que le ha sido comunicada la  ejecución de las medidas)

2 MEDIDAS PREVENTIVAS EJECUTADAS Y/O CON INCIDENCIAS
Nº DOCUMENTO PLANIFICACIÓN MEDIDAS:

MEDIDA PREVENTIVA F. PREVISTA F. REAL INCIDENCIA

3 LUGAR, FECHA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

EL RESPONSABLE DE LAS MEDIDAS EJECUTADAS

Fdo.: ……………………………………………………
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1. OBJETO Y ALCANCE.

El presente procedimiento tiene por objeto garantizar en base al artículo 19 de la
Ley de Prevención de Riesgos Laborales, que todo el personal  del IFAPA reciba una
formación teórica y práctica, suficiente y adecuada, en materia preventiva, tanto en el
momento  de  su  incorporación,  cualquiera  que  sea  la  modalidad  o  duración  de  su
vínculo jurídico con el Instituto, como cuando se produzcan cambios en las funciones
que desempeñen o se introduzcan nuevas tecnologías o cambios en los equipos de
trabajo.

Con  la  formación  se  pretende  desarrollar  las  capacidades  y  aptitudes  de  los
trabajadores para la correcta ejecución de las tareas que les son encomendadas. Pero
hay que tener en cuenta que también un objetivo esencial de las acciones formativas
bien planificadas es lograr un cambio de actitudes favorable, para que tanto mandos
como trabajadores se impliquen y asuman que la prevención de riesgos laborales es
esencial para el logro de un trabajo bien hecho.

Así  mismo,  en el  presente  procedimiento se contemplará  de forma particular  la
formación  del  personal  directivo  y  de  gestión  de  los  centros  de  trabajo  por  la
importancia  que tiene la  implicación que tienen los mandos en la  integración de la
prevención de riesgos laborales en el IFAPA.

Este procedimiento está destinado a todas las personas empleadas públicas del
IFAPA  con independencia de su tipo de contrato y de su duración. 

También podrá ser aplicable, según las particularidades de los  Centros IFAPA, a
cualquier persona que realice una función en sus instalaciones, aunque no tenga con
ellos  una  relación  contractual,  por  ejemplo  becarios,  personal  en  funciones  de
cooperación, de colaboración, o similares.

Con  el  presente  procedimiento,  se  trata  fundamentalmente  de  asegurar  que  el
personal  directivo  y  demás  personas  con  funciones  encomendadas  en  materia
preventiva, estén comprometidos en esta actividad de formación. En tal sentido, tener
que  dejar  constancia  escrita  de  la  acción  formativa  realizada  compromete  en  su
correcta  ejecución,  cuando  además  como  en  todo  proceso  de  gestión  se  controla
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periódicamente la aplicación del procedimiento establecido. Ahora bien, hay que tener
en  cuenta  que  en  todo  proceso  formativo  se  requiere  previamente  una  correcta
identificación  y  evaluación  de  necesidades  y  la  organización  consecuente  para  su
desarrollo correcto.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

• DECRETO  304/2011,  de  11  de  octubre,  por  el  que  se  regula  la  estructura
organizativa de prevención de riesgos laborales para el personal al servicio de la
Administración de la Junta de Andalucía. (BOJA núm. 209, de 25 de octubre).

• LEY 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales (BOE.
núm. 269, de 10 de noviembre) y su modificación por LEY 54/2003, de 12 de
diciembre,  de  reforma  del  marco  normativo  de  la  prevención  de  riesgos

laborales. (BOE. núm. 298, de 13 de diciembre).

• REAL DECRETO 39/1997,  de 17 de enero,  Reglamento de los Servicios  de
Prevención y su modificación por REAL DECRETO 337/2010, de 19 de marzo.
(BOE. núm. 71, de 23 de marzo).

3. DEFINICIONES.

Formación:  Desde el punto de vista laboral podemos definir la formación como el
proceso sistemático a través del cual se planifican y llevan a cabo acciones formativas
con  el  objeto  de  facilitar  la  adquisición,  desarrollo,  activación  y/o  inhibición  de
competencias en los empleados públicos y conseguir su actuación adecuada en una
actividad o rango de actividades laborales.

Formación en el puesto de trabajo:  Acción planificada que realiza el jefe directo
para formar a su personal en los conocimientos, habilidades y actitudes necesarias
para desarrollar un trabajo seguro y confortable.
Cuando  la  formación  sea  específica  del  puesto  de  trabajo  se  contará  con  la
colaboración de los técnicos de la Unidad de Prevención.
La  formación  en  el  puesto  de  trabajo  es  de  gran  validez  en  cualquier  situación
profesional,  especialmente  en  los  puestos  que  requieren  el  manejo  de  equipos
complejos, en oficios especiales, sin excluir los de trabajo de gestión administrativa.
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4. REALIZACIÓN.

La  Unidad  de  Prevención  del  IFAPA deberá  elaborar  y  mantener  al  día  un
procedimiento documentado específico propio que contemple:

4.1.  La  Formación  en  materia  preventiva  a  la  que  ti enen  derecho  todos  los
empleados públicos al amparo del artículo 19 de la Ley de Prevención de Riesgos
Laborales. 

En  cumplimiento  del  deber  de  protección,  el  IFAPA debe  garantizar  que  cada
trabajador reciba una formación teórica y práctica, suficiente y adecuada, en materia
preventiva tanto en el momento de comenzar el trabajo, como cuando se produzcan
cambios  en  las  funciones  que  desempeñe  o  se  introduzcan  nuevas  tecnologías  o
cambios en los equipos de trabajo.

La formación deberá estar  centrada específicamente en el  puesto  de trabajo  o
función de cada trabajador, adaptarse a la evolución de los riesgos y a la aparición de
otros nuevos y repetirse periódicamente, si fuera necesario.
Esta formación en materia preventiva, además de tener en cuenta lo establecido en el
artículo 19 de la Ley de Prevención de Riesgos Laborales, debe incluir los requisitos
establecidos en los Reales Decretos de desarrollo de dicha Ley.

La formación deberá impartirse siempre que sea posible dentro de la jornada de
trabajo o, en su defecto, en otras horas pero con el descuento en aquella del tiempo
invertido en la misma y su coste no recaerá en ningún caso sobre los empleados.

En las actividades formativas, se distinguirá entre la formación preventiva básica de
carácter general para todos los empleados, y la formación específica para cada puesto
de trabajo o función.

En este mismo sentido, la Unidad de Prevención habrá de realizar un estudio de las
necesidades de formación del colectivo de empleados públicos a quienes va dirigida.
Se establecerán las prioridades y se elaborarán los índices y contenidos de cada una
de  las  actividades  formativas.  Dichos  índices  de  contenidos  de  las  actividades
formativas se remitirán al  Instituto Andaluz de Administraciones Públicas,  los cuales
servirán  de base  para  la  organización  y  desarrollo  de  actividades  formativas  en  el
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marco del Plan General de Formación. Así mismo, estos índices y contenidos serán
comunicados a la Dirección General de Seguridad y Salud Laboral.

Teniendo en cuenta todo lo anterior, la formación será objeto de planificación en el
marco del Plan de Prevención del IFAPA  en base a los resultados de la evaluación de
riesgos y de las necesidades del personal. 

La planificación de la formación se trasladará para su debate a los representantes
de las personas empleadas públicas a través del comité de seguridad y salud u órganos
de participación que en su caso correspondan.

En la planificación se contemplarán actividades de evaluación y seguimiento de la
formación por parte de la Unidad de Prevención, de forma global, que ayuden por un
lado a comprobar que los resultados perseguidos en la formación y la transferencia al
puesto de trabajo están siendo los deseados, y por otro que permita un mantenimiento
y actualización de dicha formación.

4.2. Formación del personal directivo del IFAPA.

Los  empleados  públicos  con  responsabilidades  directivas  deben  adquirir  una
formación necesaria, adecuada y suficiente que les permita conocer:

a) Cuáles son sus funciones y responsabilidades legales en materia preventiva.

b) Qué obligaciones tienen con respecto a sus empleados públicos.

c)  Cuál  debe  ser  su  papel  en  relación  con  los  técnicos  de  prevención  y  otras
unidades  en esta materia.

d) Cómo pueden colaborar en las actividades de gestión de la Prevención.

Su implicación y  compromiso en el desarrollo de sus equipos y en la gestión del
IFAPA,  incluida  la  gestión  de  la  prevención  de  riesgos  laborales,  es  clave  para
conseguir los objetivos de integración de la prevención.
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La  formación  de  las  personas  que  tienen  funciones  directivas  debe  abarcar  la
capacitación en la nueva concepción de la gestión y en la adecuación de sus actitudes
en las nuevas conductas requeridas para dirigir los procesos de cambio que son los
que logran  resultados positivos a largo plazo.

Los titulares de las direcciones de los Centros,  y la de los puestos de los que
dependan  jerárquica  y/o  funcionalmente  otros  puestos  de  trabajo,  deberán  estar
especialmente implicados y motivados en la  acción formativa  de sus colaboradores
para lograr que éstos sepan realizar su trabajo. No es suficiente que vean solo en tales
acciones  formativas  una ineludible  necesidad y  una exigencia,  sino  también  deben
descubrir que a través de ella, se refuerza su competencia profesional y su Iiderazgo
ante el colectivo humano que dirigen.

Para el desarrollo de actividades de formación del personal directivo y de gestión
de  los  centros  de  trabajo,  con  los  requisitos  contemplados  en  este  apartado,  se
solicitarán  a  los  Centros  de  Prevención  de  Riesgos  Laborales  atendiendo  a  lo
establecido en el procedimiento P-PG 02 Procedimiento de actuación específica de los
Centros  de  Prevención  de  Riesgos  Laborales  para  el  asesoramiento  de  las
Consejerías,  agencias  administrativas  y  agencias  de  régimen  especial,  donde  se
recoge que entre las funciones de los Centros de Prevención de Riesgos laborales se
encuentra la de impartir la formación al personal directivo.

4.3. Estudio de necesidades y programa de formación  anual.

Para un adecuado desarrollo del proceso formativo, la Unidad de Prevención habrá
de realizar un estudio previo para la identificación y evaluación de las necesidades de
formación del colectivo de empleados públicos  a quienes va dirigida. Dicho estudio se
basará en las siguientes fuentes: 

a)  Los  resultados  de  las  evaluaciones  de  riesgo  de  los  diferentes  puestos  de
trabajo.

b)  La  información  de  los  responsables  de  Centros  IFAPA  sobre  posibles
necesidades  y/o  deficiencias  de  formación  detectadas  en  el  personal  bajo  su
responsabilidad.
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c) Las investigaciones de accidentes de trabajo y comunicado de riesgos, en los
que a través de las causas básicas, se hayan podido detectar carencias formativas.

d) Formación específica que sea necesario impartir al personal por obligación legal
(personal que desarrolla funciones específicas en los planes de emergencia, expuestos
a riesgos físicos, químicos, biológicos, ergonómicos y psicosociales,  personal afectado
por cambios tecnológicos o de los equipos, etc.).

e) Los resultados de la autoevaluación supervisada de los empleados públicos del
IFAPA y de aquellos comprendidos en su ámbito de prevención de riesgos laborales,
concernientes a las posibles necesidades formativas detectadas por ellos mismos para
el desarrollo de sus competencias.

f)  El  resultado  de  anteriores  acciones  formativas  en  materia  de  prevención  de
riesgos laborales levadas a cabo por el Instituto con anterioridad.

En  base  a  lo  anterior,  la  Unidad  de  Prevención  del  IFAPA, deberá  establecer
anualmente un programa formativo en materia de prevención de riesgos laborales. En
el programa anual de formación preventiva deberán figurar:

a) Objetivos generales y específicos.

b) Nombre de los cursos.

c) Destinatarios.

d) Responsables de impartir la formación.

e) Contenidos y metodología a seguir.

f) Cronograma.

g)  Las  modalidades  de  evaluación  en  cada  caso.  (Observaciones  planeadas,
auditorías de formación, etc).
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h) Los soportes y recursos técnicos y humanos.

i)  Desarrollar  una modalidad  de  formación  a  través  de Internet  (teleformación),
aplicando  los  nuevos  mecanismos  de  las  tecnologías  de  la  información  y  las
comunicaciones.  Para  ello  la  Unidad  de  Prevención  podrá  disponer  de  un  soporte
informático  adecuado  a  estas  actividades  formativas,  estableciendo  los
correspondientes controles de cumplimiento.
 

A propuesta de la Unidad de Prevención, el Servicio de Personal, podrá establecer
la  obligatoriedad  de  asistencia  a  determinados  cursos  de  formación  en  P.R.L,  a
determinados  colectivos  o  grupos  de  empleados,  fundamentalmente  en  lo  que  se
refiere a la formación específica sobre riesgos del puesto de trabajo.

5.  FORMACIÓN ONLINE EN EL IFAPA.

Los  cursos  formativos  en  materia  de  Prevención  de  Riesgos  Laborales  se
adaptarán al  formato online, siempre y cuando la naturaleza y contenidos del  curso
admitan  esta  modalidad  de  impartición.  En  todo  caso,  deberá  garantizar  que  cada
trabajador  reciba  una  formación  teórica  y  práctica  centrada  específicamente  en  el
puesto de trabajo y funciones de cada trabajador, tal como se recoge en el artículo 19
de la Ley 31/95.

La formación en materia de prevención de riesgos deberá coordinarse en el ámbito
del IFAPA con los Centros de Prevención de Riesgos Laborales y con el IAAP. 

Se desarrollarán curso de carácter presencial si las características del puesto de
trabajo así lo recomienden. 

6. FORMACIÓN PRÁCTICA EN MATERIA PREVENTIVA EN EL I FAPA.

Para que la prevención de riesgos sea eficaz y efectiva, la Unidad de Prevención
de Riesgos Laborales del IFAPA, definirá en base a lo contemplado en la letra d) del
apartado 8 del  artículo  4 del  Decreto 304/2011 y en el  apartado 4.3,  el  estudio  de
necesidades y programa de formación anual de carácter práctico, consistente en el uso
concreto  de  medidas,  dispositivos  y/o  equipamiento  de  protección  de  riesgos
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evaluados para cada puesto de trabajo. Con ello, se asegurará que el personal además
de conocer los riesgos a los que está expuesto en el desarrollo de su puesto de trabajo,
sabe  utilizar  en  la  práctica  los  dispositivos  o  equipos  preventivos.  Dicha  formación
práctica es igualmente de aplicación a los planes de autoprotección y emergencia de
los Centros IFAPA. 

7.  REQUISITOS FORMATIVOS EN MATERIA PREVENTIVA PARA  EL
DESEMPEÑO DE UN PUESTO DE TRABAJO EN EL IFAPA.

De acuerdo con la evaluación de riesgos y los dispositivos preventivos o los EPIS,s
derivados de las medidas de prevención que se indiquen, el empleado público no podrá
realizar aquellas funciones asignadas a su puesto de trabajo si  no acusa recibo de
haber recibido la formación necesaria sobre el empleo práctico de dichas medidas o
equipos, si su uso es obligatorio para dicho trabajador/a. 

8. REGISTRO Y ARCHIVO.

El responsable de cada acción formativa realizará una evaluación de la misma a su
finalización y elaborará un informe que contenga los siguientes datos: 

− Nombre, puesto y demás datos personales y profesionales de los destinatarios. 

− Periodo.

− Contenido. 

− Resultados de la evaluación.

Por su parte la persona empleada deberá dejar constancia de que efectivamente
ha recibido la formación en cuestión de forma documentada.

Tanto  el  informe de la  actividad  como los justificantes  de los  empleados de  haber
recibido la formación, se archivarán por la Unidad de Prevención. 

En el caso de acciones formativas no llevadas a cabo por la Unidad de Prevención
se le remitirá a la misma copia de toda la documentación citada anteriormente para su
archivo.
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9. ANEXOS.

9.1.  Anexo  I:  Ficha  de  seguimiento  y  registro  de  fo rmación  facilitada  al
trabajador.

9.2. Anexo II: Modelo de propuesta de actividades f ormativas.
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MODELO DE PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS.

1 DATOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA
TÍTULO DE LA ACCIÓN

COORDINADOR TELÉFONO

OBJETIVOS

GENERALES

ESPECÍFICOS

CONTENIDOS TEÓRICOS

PRÁCTICAS REALIZADAS POR EL TRABAJADOR SOBRE LOS CO9NTENIDOS DESCRITOS.

DIRIGIDO A Nº MÁXIMO DE ALUMNOS

FECHA PREVISTA DURACIÓN DIRECCIÓN

METODOLOGÍA

RECURSOS DOCUMENTACIÓN

EVALUACIÓN

OTRAS CARÁCTERÍSTICAS DE LA ACCIÓN
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MODELO DE PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS.

2 LUGAR, FECHA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

         

Fdo.: …………………………………….....
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1. OBJETO Y ALCANCE.

Este procedimiento tiene por objeto integrar la prevención de riesgos laborales
en la adquisición de bienes y servicios.

La adquisición de bienes tales como equipos de trabajo, equipos de protección
individual,  sustancias  o  preparados  químicos,  puede  implicar  la  aparición  de
nuevos riesgos para la seguridad y  salud de de las personas empleadas públicas
que han de ser controlados.

Así mismo, la contratación de servicios puede ser una fuente de generación
de nuevos  riesgos,  tanto para los empleados públicos  del IFAPA,  como para los
trabajadores de las empresas contratadas por dicho Instituto.

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

Este  procedimiento  será  de  aplicación  a  toda  adquisición  de  bienes  y
servicios en el IFAPA.

De  este  procedimiento  quedarán  excluidas  las  adquisiciones  de  aquellos
bienes del  catálogo de bienes homologados que estén contemplados en la “Guía
preventiva de requisitos mínimos para la inclusión de productos en el catálogo de
bienes homologados de la Junta de Andalucía”.
Por  otra  parte,  debido  a  su  normativa  específica  propia,  no  se  incluye  la
contratación o subcontratación en el ámbito de la construcción.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA.

• DECRETO  304/2011,  de  11  de  octubre,  por  el  que  se  regula  la  estructura
organizativa de prevención de riesgos laborales para el personal al servicio de la
Administración de la Junta de Andalucía. (BOJA núm. 209, de 25 de octubre).
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• LEY 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales (BOE.
núm. 269, de 10 de noviembre) y su modificación por LEY 54/2003, de 12 de
diciembre,  de  reforma  del  marco  normativo  de  la  prevención  de  riesgos

laborales. (BOE. núm. 298, de 13 de diciembre).

• REAL DECRETO 39/1997, de 17 de enero,  Reglamento de los Servicios  de
Prevención y su modificación por REAL DECRETO 337/2010, de 19 de marzo.
(BOE. núm. 71, de 23 de marzo).Real Decreto 773/1997, de 30 de mayo, sobre
disposiciones mínimas de seguridad y  salud relativas a la utilización por los
trabajadores de los EPI's (BOE no 140 de 2 de junio de 1997).

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

• Real Decreto 171/2004, de 30 de enero, por el que se desarrolla el artículo 24
de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales, en
materia de coordinación de actividades empresariales.

• Normativa interna del IFAPA.

• NTP 563: Sistema de gestión preventiva. Gestión de procesos de cambio en la
empresa.

• NTP 564: Sistema de gestión preventiva. Procedimiento de contratas.

3. DEFINICIONES.

Equipo  de  trabajo:  Cualquier  máquina,  aparato,  instrumento  o  instalación
utilizado en el trabajo.

Equipo de protección 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,  así  como  cualquier  complemento  o  accesorio
destinado a tal fin.

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

Preparados:  Las mezclas o soluciones compuestas por dos o más sustancias.

4. REALIZACIÓN.

La  Unidad  de  Prevención  del  IFAPA deberá elaborar  y  mantener  al  día  un
procedimiento  documentado  específico  propio  que  contemple  los  siguientes
contenidos, según el caso:

4.1. Adquisición de bienes.

4.1.1.  El   Centro  IFAPA en  el  que  se  van  a  utilizar  los  equipos  de  trabajo,
sustancias  o  preparados  químicos  (Unidad  peticionaria),  deberá  establecer  los
requisitos técnicos en función de:

− Las prestaciones que deben proporcionar.

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

− Las características de las personas que van a utilizarlos.

− El método de trabajo establecido.

     En el caso de los Equipos de Protección Individual, los requisitos técnicos de los
mismos serán por el Servicio de Personal a propuesta de la Unidad de Prevención.

4.1.2. Con los requisitos anteriores, la Unidad peticionaria solicitará a la Unidad de
Prevención del IFAPA un informe preceptivo y vinculante sobre la normativa que
deben cumplir en materia de prevención de riesgos laborales.
   En caso de compras repetitivas del mismo bien, sólo será necesario solicitar este
informe la primera vez que se realice dicha adquisición.

4.1.3.  El  Servicio  de  Personal,  a  iniciativa  de  la  Unidad  de  Prevención
informará a los Delegados/as de Prevención,y, en su caso, a los Comités de
Seguridad  y  Salud,  de  los  requisitos  de  los  equipos  teniendo  en  cuenta  el
procedimiento previsto al respecto P-CP 02: “Procedimiento para llevar a cabo la
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información,  asesoramiento y consulta de los delegados de prevención y  a  los
órganos de participación y representación”.

1. El Servicio de Personal, a propuesta de La Unidad de Prevención  del IFAPA
enviará a la Unidad peticionaria el  informe, que debe contener el resultado
de la información y consulta a los Delegados/as de Prevención.

2. Considerando  el  informe  anterior,  el  Centro  IFAPA peticionario,  podrá
proponer el  pliego de  prescripciones técnicas que remitirá al Servicio sobre
el que recaiga la competencia de contratación y al Servicio de Personal, el cual
lo remitirá a su vez a la Unidad de Prevención del IFAPA.

3. La Unidad de  Prevención  analizará  las repercusiones que la  adquisición de
equipos de trabajo, sustancias o preparados químicos, pueda tener sobre
las condiciones de trabajo  actuales o futuras con el  fin de planificar las
acciones necesarias en cuanto a la elaboración o revisión de la evaluación
de riesgos y posteriores acciones sobre las medidas preventivas, formación e
información y vigilancia de la salud.

4. La  Unidad  de  Prevención  archivará  como  registros  toda  la  documentación
generada en el proceso.

5. El Centro IFAPA peticionario deberá comprobar, antes de su utilización, que
los equipos de trabajo, sustancias o preparados químicos cumplen con la
legislación pertinente en materia de prevención de riesgos laborales.

4.2. Adquisición de Servicios.

1.  La Unidad donde afecte  el  servicio  a  contratar  (Unidad  peticionaria),  deberá
establecer  los  requisitos  técnicos  del  servicio  y  solicitará  a  la  Unidad  de
Prevención del IFAPA un informe sobre la normativa en materia de prevención
de riesgos laborales que debe cumplir la contrata.

2. La Unidad de Prevención,de acuerdo con la normativa y criterios técnicos de
aplicación,  propondrá  al  Servicio  con  competencia  en  contratación,  previa
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autorización del Servicio de Personal, el pliego de prescripciones técnicas cuyo
contenido será al menos el siguiente:

− Normativa técnica sobre las características de la tarea a realizar así como
procedimientos  a  seguir,  materiales  y  equipos  a  utilizar,  garantías  y
documentación a aportar.

− Una cláusula específica sobre la obligatoriedad del contratista a cumplir
con lo requerido en materia de prevención de riesgos laborales, tanto por
la legislación aplicable, como por las normas internas.

− Una cláusula especifica que determine claramente la facultad del  IFAPA
para rescindir el contrato en caso de incumplimiento de la legislación en
materia de prevención de riesgos laborales o de las normas internas.

3. En el pliego de cláusulas administrativas deberá ser incluida una valoración de
las empresas licitantes en cuanto a su capacidad para gestionar adecuadamente
la  prevención  de  riesgos  laborales.  Esta  valoración  se  deberá  establecer
mediante la comprobación de la existencia documental y adecuación de:

− Política y organización de la prevención de riesgos laborales del  IFAPA:
Declaración  de  principios  y  compromisos  por  parte  de  la  dirección,
organigrama estructural de la organización en materia de prevención de
riesgos laborales  con remisión a la distribución de responsabilidades en
materia preventiva en el Instituto.

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

− Resultados de las auditorias de prevención realizadas.

         En la selección técnica de los contratistas, en materia de prevención de riesgos
laborales, el  Servicio  que tenga asignada la competencia de  contratación,  deberá
contar con el asesoramiento de la Unidad de Prevención.
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACIÓN DE LA PREVENCIÓNPROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACIÓN DE LA PREVENCIÓN
DE RIESGOS LABORALES EN LA ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOSDE RIESGOS LABORALES EN LA ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS
EN EL IFAPA.EN EL IFAPA.

4.  La  Unidad  de  Prevención  archivará  como  registros  toda  la  documentación
generada en el proceso.

4.3. Gestión centralizada de la adquisición de bien es y servicios.

Con  carácter  general,  las  previsiones  que  deban  contener  los  pliegos  de
cláusulas administrativas y las de los pliegos de especificaciones técnicas se realizarán
en  los  Servicios  Centrales  del  IFAPA.  Igualmente  se  realizará  el  procedimiento  de
contratación, suministros y asistencia técnica, en la Secretaría General del Instituto.

Cuando la naturaleza de los bienes y servicios preventivos lo exijan, o la propia
organización de los Centros lo requiere, la gestión de dichos procesos podrá recaer en
los  titulares  de  la  dirección  de  los  Centros  en  cuyo  caso,  los  roles  de  unidad
peticionaria y de servicio competente en materia de contratación corresponderán a la
persona responsable del Centro IFAPA.

5. OTROS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS.

De acuerdo con lo indicado en este procedimiento, están en relación con él:

P-CP 02  “Procedimiento  para  llevar  a  cabo  la  información,  asesoramiento  y
consulta de los delegados de prevención y al comité de seguridad y salud u órganos de
participación que en su caso correspondan”, pendiente de su elaboración definitiva.

P-IP 07 “Procedimiento para la integración de la prevención de riesgos laborales
en la adquisición mantenimiento, uso y control de los Equipos de Protección Individual”.

P-IP 08 “Procedimiento de control y coordinación para la PRL de las actividades
desarrolladas  por  otras  entidades   en  los  centros  e  instalaciones  de  la  Junta  de
Andalucía”.
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6. ANEXOS.

6.1. Anexo I: Solicitud de informe a la unidad de p revención para la adquisición
de bienes.

6.2. Anexo II: Informe normativa aplicable / consul ta delegados prevención.

6.3. Anexo III: Solicitud de informe a la unidad de  prevención para la contratación
de servicios.

6.4. Anexo VI: Informe normativa aplicable contrata ción servicios.

6.5. Anexo V: Informe cumplimiento documentación pr eventiva.
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SOLICITUD DE INFORME A LA UNIDAD DE PREVENCIÓN PARA  LA ADQUISICIÓN DE BIENES.

1 UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
CENTRO IFAPA

RESPONSABLE DEL  CENTRO IFAPA

2 REQUISITOS TÉCNICOS 
DENOMINACIÓN COMPRA SINGULAR O MÚLTIPLE

DESCRIPCIÓN/PRESTACIONES NECESARIAS 

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

MÉTODO TRABAJO ESTABLECIDO 

3 LUGAR, FECHA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

EL JEFE DEL SERVICIO O DIRECTOR DEL CENTRO IFAPA ……

Fdo.: ……………………………………………………
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INFORME NORMATIVA APLICABLE / CONSULTA DELEGADOS PR EVENCIÓN.

1 UNIDAD DE PREVENCIÓN
TÉCNICO ACTUANTE (Nombre y Apellidos)
 

2 CENTRO IFAPA SOLICITANTE
 

RESPONSABLE DEL SERVICIO O CENTRO IIFAPA SU REFERENCIA 

3 CONSULTA DELEGADOS DE PREVENCIÓN
FECHA CONSULTA
 

REFERENCIA CONSULTA

FECHA RESPUESTA REFERENCIA RESPUESTA

APORTACIONES Y SUGERENCIAS PLANTEADAS, INDICANDO LAS ADMITIDAS

4 NORMATIVA DE APLICACIÓN Y REFERENCIAS TÉCNICAS

(En página siguiente) 

5 LUGAR, FECHA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

EL TÉCNICO DE LA UNIDAD DE PREVENCIÓN

Fdo.: ……………………………………………………………
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INFORME NORMATIVA APLICABLE / CONSULTA DELEGADOS PR EVENCIÓN.

4 NORMATIVA DE APLICACIÓN Y REFERENCIAS TÉCNICAS
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INFORME DE LA UNIDAD DE PREVENCIÓN PARA LA CONTRATA CIÓN DE SERVICIOS.

1  CENTRO IFAPA RECEPTOR DEL SERVICIO A CONTRATAR
SERVICIO O CENTRO IFAPA

RESPONSABLE  DEL  CENTRO IFAPA REFERENCIA SOLICITUD

2 DESCRIPCIÓN SERVICIO A CONTRATAR 
DENOMINACIÓN ¿CORRESPONDE  A LA  PROPIA  ACTIVIDAD

DE LA CONSEJERÍA?

DESCRIPCIÓN/PRESTACIONES NECESARIAS 

CARÁCTERÍSTICAS PUESTOS TRABAJO

MÉTODO TRABAJO ESTABLECIDO 

3 LUGAR, FECHA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

La Unidad de Prevención del IFAPA

Fdo.: ……………………………………………………
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INFORME NORMATIVA APLICABLE CONTRATACIÓN SERVICIOS.

1 UNIDAD DE PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES
TÉCNICO ACTUANTE (Nombre y Apellidos)
 

2  CENTRO IFAPA SOLICITANTE
 CENTRO IFAPA  SOLICITANTE 

RESPONSABLE DEL  CENTRO IFAPA  SOLICITANTE SU REFERENCIA

3 NORMATIVA DE APLICACIÓN Y MEDIDAS COORDINACIÓN

(Continúa en página siguiente)

4 LUGAR, FECHA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

EL TÉCNICO DE LA UNIDAD DE PREVENCIÓN

Fdo.: ……………………………………………………………
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INFORME NORMATIVA APLICABLE CONTRATACIÓN SERVICIOS.

3 NORMATIVA DE APLICACIÓN Y MEDIDAS COORDINACIÓN
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INFORME CUMPLIMIENTO DOCUMENTACIÓN PREVENTIVA.

1 UNIDAD DE PREVENCIÓN
TÉCNICO ACTUANTE (Nombre y Apellidos)
 

2  CENTRO IFAPA SOLICITANTE
EXPEDIENTE CONTRATACIÓN 
 

REFERENCIAS INFORMES ANTERIORES DE ESTE MISMO EXPEDIENTE 

3 EMPRESAS LICITANTES 

Orden Entidad
¿Presenta  evaluación  de  riesgos
de puestos de trabajo del servicio a
efectuar? 

¿Es  adecuada  a  las
características  reales  de  los
puestos?

(Continúa en página siguiente)

4 LUGAR, FECHA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

EL TÉCNICO DE LA UNIDAD DE PREVENCIÓN

Fdo.: ……………………………………………………………
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INFORME CUMPLIMIENTO DOCUMENTACIÓN PREVENTIVA.

3 EMPRESAS LICITANTES 

Orden Entidad
¿Presenta  evaluación  de  riesgos
de puestos de trabajo del servicio a
efectuar? 

¿Es  adecuada  a  las
características  reales  de  los
puestos?
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1. OBJETO Y ALCANCE.

Este  procedimiento  tiene  por  objeto  integrar  la  prevención  de  riesgos  laborales
estableciendo  la  sistemática  a  seguir  en  la  selección,  adquisición,  distribución  y
mantenimiento de los equipos de protección individual (en lo sucesivo EPI) que deban
utilizar las personas empleadas públicas en los Centros del IFAPA.

La protección individual tiene como misión proteger a las personas de un riesgo
específico  procedente  de  su  ocupación  laboral.  La  utilización  del  EPI  ha  de  ser  el
último  recurso  que  se  debe  tomar  para  hacer  frente  a  los  riesgos  específicos  y
eligiéndolo  solo  cuando  no  hayan  podido  evitarse  o  limitarse  suficientemente  por
medios  técnicos  de  protección  colectiva  o  mediante  medidas,  métodos  y
procedimientos de organización de trabajo.

Este procedimiento será de aplicación a todas las Unidades y personas empleadas
públicas  del  IFAPA que  intervengan  en  la  selección,  adquisición,  distribución,
mantenimiento, gestión y uso de EPI’s.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA.

• DECRETO 304/2011, de 11 de octubre, por el que se regula la estructura organizativa
de prevención de riesgos laborales para el personal al servicio de la Administración de
la Junta de Andalucía. (BOJA núm. 209, de 25 de octubre).

• LEY 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales (BOE. núm.
269, de 10 de noviembre) y su modificación por LEY 54/2003, de 12 de diciembre, de

reforma del marco normativo de la prevención de riesgos laborales. (BOE. núm. 298,
de 13 de diciembre).

• REAL  DECRETO  39/1997,  de  17  de  enero,  Reglamento  de  los  Servicios  de
Prevención y su modificación por REAL DECRETO 337/2010, de 19 de marzo. (BOE.
núm. 71, de 23 de marzo).Real Decreto 773/1997, de 30 de mayo, sobre disposiciones
mínimas de seguridad y  salud relativas a la utilización por los trabajadores de los
EPI's (BOE no 140 de 2 de junio de 1997).
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• REAL  DECRETO  1407/1992,  de  20  de  noviembre,  por  el  que  se  regulan  las
condiciones  para  la  comercialización  y  libre  circulación  intracomunitaria  de  los
equipos de protección individual. 

• REAL  DECRETO  773/1997,  30  de  mayo,  sobre  disposiciones  mínimas  de
seguridad  y  salud  relativas  a  la  utilización  por  los  trabajadores  de  equipos  de
protección individual.

• Normativa  interna  de  la  Consejería,  agencia  administrativa  y  agencia  de  régimen
especial.

• INSHT:  Equipos  de  Trabajo.  Guía  técnica  para  la  evaluación  y  prevención  de  los
riesgos relativos a la utilización de los equipos de trabajo.

• GUÍA INSHT-EPI: Comercialización, selección y utilización.

• INSHT: Guía orientativa para la selección y utilización de EPI contra caídas de altura.

• NTP 517: Prevención del riesgo en el laboratorio. Utilización de equipos de protección
individual (I): aspectos generales.

• NTP 518: Prevención del riesgo en el laboratorio. Utilización de equipos protección
individual (II): gestión.

• NTP  813:  Calzado  para  protección  individual:  especificaciones,  clasificación  y
marcado.

• NTP 787: Equipos de protección respiratoria: identificación de los filtros según sus
tipos y clases.

• NTP 887: Calzado y ropa de protección “antiestáticos”.

• NTP 867: Ropa de protección para bomberos forestales.

• NTP 882: Guantes de protección contra riesgos mecánicos.

• NTP 769: Ropa de protección: Requisitos generales.

• NTP 774: Sistemas anticaídas. Componentes y elementos.

• NTP 773: Equipos de protección individual de pies y piernas. Calzado. Generalidades.

• NTP 747: Guantes de protección: requisitos generales.

• NTP 748: Guantes de protección contra productos químicos.

• NTP 571: Exposición a agentes biológicos: equipos de protección individual.
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3. DEFINICIONES.

Protección individual:  La técnica que tiene como objetivo el proteger al trabajador
frente a peligros, ya sean de tipo físico, químico o biológico, que se puedan presentar en el
desempeño de su actividad laboral.

Equipo  de  protección  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, así como cualquier complemento o accesorio destinado a tal fin.

Asimismo, también se considerarán como EPI:

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

b) Un dispositivo o 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.

c)  Los  componentes  intercambiables  de  un  EPI  que  sean  indispensables  para  su
funcionamiento correcto y se utilicen exclusivamente para dicho EPI.

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

Asimismo, según lo dispuesto en el artículo 2.2 del R.D. 773/1997, no se considerarán
EPI’s, 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 sólo como medio de
protección de la ropa de calle o frente a la suciedad. Por ejemplo: batas o monos y los
uniformes que no estén específicamente destinados a proteger la salud o la integridad física
del trabajador (aquella ropa de trabajo cuya utilización sirva, aunque sea específica de la
actividad, como elemento diferenciador de un colectivo, por ejemplo: uniformes) y los equipos
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de protección individual  de los medios de transporte por carretera (por ejemplo:  chalecos
reflectantes).

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

De  acuerdo  con  los  riesgos  generados  en  los  Centros  IFAPA,  los  EPIs  de  este
Organismo podrían ser clasificados mediante las siguientes categorías: 

EPI de Categoría I:  Son los equipos diseñados para proteger contra riesgos mínimos,
en los que el usuario puede valorar por sí mismo el nivel de protección requerido, o cuando
los efectos son graduables y pueden ser identificados.
Pertenecen a  esta  categoría,  única y  exclusivamente,  los EPI’s  que tengan  por  finalidad
proteger al usuario de:

• Agresiones  mecánicas  cuyos  efectos  sean  superficiales  (guantes  de  jardinería,
dedales, etc.).

• Los  productos  de  mantenimiento  poco  nocivos  cuyos  efectos  sean  fácilmente
reversibles  (por  ejemplo,  guantes  de  protección  contra  soluciones  detergentes
diluidas).

• Los riesgos en que se incurra durante tareas de manipulación de piezas calientes que
no expongan al usuario a temperaturas superiores a los 50º C ni a choques peligrosos
(por ejemplo, guantes, delantales de uso profesional).

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

• Los pequeños choques y vibraciones que no afecten a las partes vitales del cuerpo y
que  no  puedan  provocar  lesiones  irreversibles  (por  ejemplo:  cascos  ligeros  de
protección del cuero cabelludo, guantes, calzado ligero).

• La radiación solar (gafas de sol).

EPI de Categoría II:  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  exclusión,  pudiendo  considerar  como  tales  los
siguientes grupos:
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• Protectores  de  la  cabeza  y  de  la  cara,  equipos  de  protección  ocular  y  ropa  de
protección contra riesgos normales.

• Todos los equipos de protección auditiva.

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

Pertenecen a esta categoría exclusivamente los equipos siguientes:

• Los equipos  de  protección  respiratoria  filtrantes  que  protejan  contra  los  aerosoles
sólidos y líquidos o contra los gases irritantes, peligrosos, tóxicos o radiotóxicos.

• Los  equipos  de  protección  respiratoria  completamente  aislantes  de  la  atmósfera,
incluidos los destinados a la inmersión.

• Los EPI’s que sólo brinden una protección limitada en el tiempo contra las agresiones
químicas o contra las radiaciones ionizantes.

• Los equipos de intervención en ambientes cálidos, cuyos efectos sean comparables a
los de una temperatura ambiente igual o superior a 100º C, con o sin radiación de
infrarrojos, llamas o grandes proyecciones de materiales en fusión.

• Los equipos de intervención en ambientes fríos, cuyos efectos sean comparables a los
de una temperatura ambiental igual a - 50º C.

• Los EPI´s destinados a proteger contra las caídas desde determinada altura.

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

4. REALIZACIÓN.

La  Unidad  de  Prevención  del  IFAPA, deberá  elaborar  y  mantener  al  día  un
procedimiento  documentado  específico  propio  que  contemple  al  menos  los  puntos
siguientes:

 Código Seguro de verificación:ARZtRLvw3dGiYM0bPaLo6w==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://ws129.juntadeandalucia.es/verifirma/

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR ALBERTO SANCHEZ MARTINEZ FECHA 06/03/2015

ID. FIRMA ws029.juntadeandalucia.es ARZtRLvw3dGiYM0bPaLo6w== PÁGINA 7/18

ARZtRLvw3dGiYM0bPaLo6w==

 Código Seguro de verificación:T6O4kvQqRAr/RRViptSCVg==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://ws129.juntadeandalucia.es/verifirma/

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR ELENA VIBORAS JIMENEZ FECHA 12/03/2015

ID. FIRMA ws029.juntadeandalucia.es T6O4kvQqRAr/RRViptSCVg== PÁGINA 7/18

T6O4kvQqRAr/RRViptSCVg==



Instituto Andaluz de

Investigación y

Formación Agraria y

Pesquera

PROCEDIMIENTO DE PREVENCIÓN
DE RIESGOS LABORALES

P-IP 07

Edición: 1 Página 8 de 14 

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACIÓN DE LA PREVENCIÓN DE
RIESGOS LABORALES EN LA SELECCIÒN Y GESTIÓN DE LOS EQUIPOS
DE PROTECCIÓN INDIVIDUAL EN LOS CENTROS DEL IFAPA.

4.1. Identificación de Riesgos.

          La elección de un EPI, vendrá determinada por la identificación de los riesgos que
afecten a un determinado puesto y que no puedan ser evitados. Esta identificación puede
producirse:

• Fundamentalmente, a través de la evaluación de riesgos de cada uno de los puestos
de trabajo, de inspecciones de seguridad, de controles ambientales, investigación de
accidentes o cualquier otro informe de la Unidad de Prevención. 

• A través de las fichas de datos de seguridad de los productos químicos utilizados, de
las  cuales  la  Unidad  de  Prevención  mantendrá  una  copia  de  las  fichas  de  los
productos utilizados en el Organismo.

• A través de los manuales de instrucciones de las máquinas o equipos de trabajo
utilizados, de los cuales la Unidad de Prevención mantendrá una copia de las fichas
de los productos utilizados en el Organismo.

• A  través  de  cualquier  otro  hecho  o  circunstancia  que  ponga  de  manifiesto  la
existencia de un riesgo específico para la salud o seguridad de  los trabajadores que
no  haya  podido  evitarse  o  limitarse  suficientemente  por  medios  técnicos  de
protección colectiva o mediante medidas, métodos y procedimientos de organización
del trabajo.

Con  el  objeto  de  identificar  los  riesgos  que  requieran  la  utilización  de  EPI’s,  los
responsables  de los Centros del  IFAPA, en su caso,  deberán comunicar  a  la Unidad de
Prevención, los cambios que afecten a los equipos de trabajo, a las sustancias o preparados
químicos  utilizados,  el  acondicionamiento  de  los  lugares  de  trabajo  o  la  realización  de
actividades  extraordinarias  o  de  especial  peligrosidad.  A  tal  efecto,  cumplimentarán  y
remitirán a la Unidad de Prevención el Anexo I de este procedimiento.

4.2. Selección y adquisición de Equipos de Protecci ón Individual.

      La Unidad de Prevención  del IFAPA será la responsable de asesorar a las distintos
Centros IFAPA sobre los criterios a seguir a la hora de seleccionar y gestionar los EPI’s.
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     No obstante lo anterior, y en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley de Prevención
de Riesgos Laborales y en el Plan de Prevención de Riesgos Laborales del IFAPA, sobre la
integración de la prevención de riesgos laborales en todos los niveles jerárquicos de dicho
Instituto,  los responsables de los distintos Centros IFAPA deberán adoptar las medidas
necesarias para que  los empleados  a  ellos asignados dispongan,  gratuitamente,  de los
EPI’s que sean necesarios.

      Una vez identificados los riesgos para los que se considera necesaria la utilización de
EPI’s, la Unidad de Prevención identificará la parte del cuerpo a proteger y seleccionará el
tipo de EPI más adecuado, de acuerdo con la normativa aplicable, el asesoramiento de los
Centros de Prevención de Riesgos Laborales y, en su caso, la información procedente del
Centro IFAPA  a la que se destinarán los EPI’s, y la que la información que la Unidad de
Prevención pueda recabar cuando lo estime oportuno. Así mismo, para la selección de los
EPI’s  se tendrán en cuenta las condiciones anatómicas y fisiológicas, así como el estado
de salud del trabajador; y serán razonablemente cómodos, ajustándose y no interfiriendo
indebidamente  en  el  movimiento  del  usuario.  Cuando  se  deban  utilizar  varios  EPI
simultáneamente, los equipos elegidos serán compatibles entre sí y mantendrán su eficacia
en relación con el riesgo o riesgos correspondientes.

Una vez  establecidas  las  características  del  EPI  por  la  Unidad  de Prevención,  se
cumplimentará el Anexo II, selección de equipos de protección individual, que se adjuntará al
modelo  de  soporte  para  la  planificación  de  la  actividad  preventiva  (Anexo  I),  para  su
tramitación teniendo en cuenta  lo  previsto  en el  procedimiento  P-EP 02,  de elaboración,
ejecución y seguimiento de la planificación preventiva. 

La Dirección del  Centro  IFAPA,  o  la  Secretaría  General  del  IFAPA en el  caso de
tratarse de adquisiciones masivas o centralizadas de EPIs, los elegirá comparando el tipo y
las características de los EPI’s seleccionados con las de los EPI’s del mismo tipo existentes
en  el  mercado.  Asimismo  exigirá  en  el  Pliego  de  Especificaciones  Técnicas  que  el  EPI
disponga y se entregue con:

a) Declaración de conformidad del equipo.
b) Marcado CE de forma visible, que implica la conformidad de los mismos con la
normativa vigente.
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c) Manual de instrucciones de uso y mantenimiento en castellano. En el caso de que
dichas  instrucciones  estuviesen  escritas  en  un  idioma  distinto,  la  Unidad  de
Prevención promoverá su traducción,  al  menos de los aspectos críticos sobre su
funcionamiento y los riesgos que entrañe su manejo.
d) Contraindicaciones e incompatibilidades para su uso, de manera que se adquieran
aquellos que proporcionen una protección eficaz frente a los riesgos que motivan su
uso,  y  no  ocasionen  molestias  innecesarias  a  la  persona  usuaria  del  EPI,
adecuándose al mismo.
e) Fecha de caducidad o tiempo de uso sin riesgo.

Finalmente se deberá tener presente que las características de los EPI se tienen que
revisar  en  función  de  las  modificaciones  que  se  produzcan  en  cualquiera  de  las
circunstancias y condiciones que motivaron su elección, en especial, se tendrá en cuenta los
cambios  producidos  en  los  riesgos,  las  medidas  técnicas  de  protección  colectiva  y  de
organización, y en las prestaciones funcionales de los equipos de protección individual como
consecuencia de la evolución técnica.

4.3. Distribución e información sobre los EPI’s.

El responsable de cada  Centro IFAPA entregará los EPI’s a los trabajadores  que
tenga adscritos  que los precisen. Los EPI’s están destinados a un uso personal  y por
consiguiente su distribución debe ser personalizada, por lo tanto la persona empleada
pública deberá acusar recibo del EPI entregado, el cual irá acompañado de copia de las
instrucciones  de  uso  y  mantenimiento  proporcionadas  por  el  fabricante,  información
sobre  los riesgos contra los que protege, así como las actividades u ocasiones en las que
debe utilizarse. En dicho acuse de recibo constarán al menos los siguientes datos:

a) Nombre de la  persona empleada pública.
b) Centro IFAPA al que pertenece.
c) Puesto de trabajo que ocupa.
d) Identificación de los equipos de protección individual que se le entregan.
e) Fecha de entrega.
f)  Si  se  instruyó  al  trabajador  en  el  uso  y  conservación  del  EPI.  El  superior
jerárquico o responsable funcional de la persona que deba utilizar  EPI,s en su
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puesto de trabajo, debe comprobar que dicha persona sabe manejar de manera
efectiva el equipo de protección individual indicado.
g) Firmas (de la persona empleada pública y del responsable de entrega).
h) Fecha máxima de uso útil del EPI.

Se  incluye  como  Anexo  III,  “Entrega  e  información  de  Equipos  de  Protección
Individual” el modelo de acuse de recibo que se entregará al trabajador junto con el EPI.

El responsable de cada Centro IFAPA informará a cada trabajador de manera clara
y concreta, preferentemente por escrito, sobre la forma adecuada de utilizar y mantener
el  EPI,  indicándole:  las  limitaciones  de  uso  (si  las  hubiera),  la  fecha  o  el  plazo  de
caducidad del  EPI  o  de sus componentes  (si  la  tuvieran),  el  tiempo de utilización  del
mismo, así como en qué zonas de trabajo y en qué tipo de operaciones es necesario el
uso del EPI.

El responsable de cada Centro IFAPA se responsabilizará de que las zonas y/o los
equipos de trabajo que precisen la utilización de EPI, sean señalizados adecuadamente
(siguiendo  para  ello  lo  dispuesto  en  el  R.D.  485/1997,  de  14  de  abril,  por  el  que  se
establecen las disposiciones mínimas en materia de señalización de seguridad y salud en
el trabajo (BOE nº 97 de 23 de abril) y su correspondiente guía técnica elaborada por el
INSHT), para el conocimiento tanto de los empleados, como del posible personal ajeno al
IFAPA.

Los equipos de protección individual sólo se utilizarán para los usos previstos. Si
las circunstancias hiciesen necesaria la utilización del mismo EPI por parte de más de un
empleado (arnés de seguridad, cinturón anticaída), se deberá informar a los diferentes
usuarios de las medidas adoptadas, preferentemente por escrito, para que ello no origine
ningún problema de seguridad o salud.

La renovación de los EPI´s se realizará en función del uso que se les dé a los mismos
y de las recomendaciones sobre el uso y caducidad establecidas por el fabricante.

La reposición del EPI deberá ser el mismo día de caducidad del EPI a sustituir.
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4.4. Formación sobre EPI’s.

Cuando sea necesario, la Unidad de Prevención, directamente o, si la complejidad del
EPI  a utilizar  lo  requiere,  con la  colaboración  de los Centros de Prevención de Riesgos
Laborales y/o del propio fabricante del EPI, impartirá la formación oportuna a las personas
empleadas  públicas  sobre  la  correcta  utilización  y  mantenimiento  de  los  equipos  de
protección individual.  En dicha formación habrá de tenerse en cuenta lo dispuesto  en el
procedimiento  P-FR  01  para  la  formación  en  prevención  de  riesgos  laborales  de   las
personas empleadas públicas.

4.5. Utilización de los EPI’s.

De acuerdo con lo dispuesto en el artículo 10 del R.D. 773/1997, los empleados
del  IFAPA, siguiendo las instrucciones del responsable de su Centro, estarán obligados
a:

a) Utilizar, revisar y cuidar correctamente los EPI’s.
b) Colocar cada EPI en el lugar indicado para ello tras su utilización.
c) Informar  de  inmediato  a  su  superior  de  cualquier  defecto,  anomalía  o  daño

apreciado en el equipo utilizado, que, a su juicio, pueda entrañar una pérdida de su
eficacia protectora. 

El responsable del Centro IFAPA velará por la utilización correcta de los EPI’s. La
utilización,  el  almacenamiento,  el  mantenimiento,  la  limpieza,  la  desinfección,  cuando
proceda, y la reparación de los equipos de protección individual, deberán efectuarse de
acuerdo con las instrucciones proporcionadas por el fabricante. 

Cuando una persona empleada pública considere que un EPI que está utilizando
ya no está en condiciones de uso, sea por presentar deterioros o por no garantizar su
función  de  seguridad,  se  lo  comunicará  a  su  responsable  directo  para  su  reposición,
entregando la  solicitud  conforme al  modelo  establecido  en el  anexo  IV y  junto  con el
equipo usado. Dicho modelo de solicitud de EPI’s tendrá que estar disponible para las
personas empleadas públicas.

 Código Seguro de verificación:ARZtRLvw3dGiYM0bPaLo6w==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://ws129.juntadeandalucia.es/verifirma/

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR ALBERTO SANCHEZ MARTINEZ FECHA 06/03/2015

ID. FIRMA ws029.juntadeandalucia.es ARZtRLvw3dGiYM0bPaLo6w== PÁGINA 12/18

ARZtRLvw3dGiYM0bPaLo6w==

 Código Seguro de verificación:T6O4kvQqRAr/RRViptSCVg==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://ws129.juntadeandalucia.es/verifirma/

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR ELENA VIBORAS JIMENEZ FECHA 12/03/2015

ID. FIRMA ws029.juntadeandalucia.es T6O4kvQqRAr/RRViptSCVg== PÁGINA 12/18

T6O4kvQqRAr/RRViptSCVg==



Instituto Andaluz de

Investigación y

Formación Agraria y

Pesquera

PROCEDIMIENTO DE PREVENCIÓN
DE RIESGOS LABORALES

P-IP 07

Edición: 1 Página 13 de 14

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACIÓN DE LA PREVENCIÓN DE
RIESGOS LABORALES EN LA SELECCIÒN Y GESTIÓN DE LOS EQUIPOS
DE PROTECCIÓN INDIVIDUAL EN LOS CENTROS DEL IFAPA.

5.  GESTIÓN  DOCUMENTAL  DE  LOS  EQUIPOS  DE  PROTECCIÓN
INDIVIDUAL.

Los responsables de las distintos  Centros IFAPA deberán conservar, archivándolos
adecuadamente,  los  originales  de  toda  la  documentación  generada  en  cada  proceso  de
selección, adquisición y gestión de los EPI’s. En particular conservará las siguientes fichas y
registros:

• El manual o las instrucciones proporcionadas por el fabricante de los EPI’s, así como
cualquier otra documentación que acompañe al EPI y que acredite la conformidad del
EPI adquirido respecto a la normativa que le sea de aplicación.

• Los registros de entrega de EPI firmados por los empleados.

Asimismo,  la  Unidad  de  Prevención  de  Riesgos  Laborales  conservará  copia  de
cualquier informe generado por el mismo, cuando se le requiera su asesoramiento por parte
del  Centro  IFAPA para la selección de un EPI,  así  como del  manual o las instrucciones
proporcionadas por el fabricante de los EPI’s.

6. OTROS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS.

De acuerdo con lo indicado en este procedimiento, están en relación con él:

P-EP  02.  Procedimiento  para  la  elaboración,  ejecución  y  seguimiento  de  la
planificación preventiva.

P-CP 01. Procedimiento de información a las personas empleadas públicas.

P-FR 01. Procedimiento para la formación en prevención de riesgos laborales de  las
personas empleadas públicas.
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7. ANEXOS.

7.1. Anexo I: Solicitud de Requisitos de Equipo de Protección Individual.

7.2. Anexo II: Selección de Equipos de Protección I ndividual.

7.3. Anexo III: Entrega e información de Equipos de  Protección Individual.

7.4. Anexo IV: Solicitud de Equipos de Protección I ndividual.
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SOLICITUD DE REQUISITOS DE EQUIPO DE PROTECCIÓN INDIVIDUAL.

1   CENTRO IFAPA SOLICITANTE
CENTRO DEL IFAPA

RESPONSABLE DEL CENTRO DEL IFAPA

2 DATOS DE PUESTOS Y/O TAREAS QUE REQUIEREN EL EPI S OLICITADO
PUESTO DE TRABAJO NÚMERO DE TRABAJADORES

FUENTE QUE DETERMINA LA NECESIDAD DEL USO DEL EPI

⃞ EVALUACIÓN DE RIESGOS                                       

⃞ FICHA DE SEGURIDAD DE PRODUCTO. (Indicar producto):…………………………………………………………… ………

       …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

⃞ MANUAL INSTRUCCIONES MÁQUINA O EQUIPO: (Indicar marca y modelo):………………………………………………...

        ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

⃞ OTROS: ………………………………………………………………………………………………………………………………….

TAREAS PARA LAS QUE SE SOLICITA EL EPI

RIESGOS ASOCIADOS

3 LUGAR, FECHA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

EL  SERVICIO o la Dirección del CENTRO DEL IFAPA

Fdo.: ……………………………………………………
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SELECCIÓN DE EQUIPOS DE PROTECCIÓN INDIVIDUAL.

1 UNIDAD DE PREVENCIÓN
TÉCNICO ACTUANTE (Nombre y Apellidos)
 

2  CENTRO IFAPA
SERVICIO O CENTRO DEL IFAPA

PUESTO DE TRABAJO NÚMERO DE TRABAJADORES

TAREAS PARA LAS QUE SE RECOMIENDA EL EPI

RIESGOS ASOCIADOS

3 DATOS DEL EPI SELECCIONADO
PARTE DEL CUERPO A PROTEGER
 

MARCA Y MODELO DEL EPI SELECCIONADO Y PROPUESTO

MARCA Y MODELO ALTERNATIVO DEL EPI SELECCIONADO

CARACTERÍSTICAS DEL EPI NECESARIO

NORMATIVA

4 LUGAR, FECHA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

EL TÉCNICO DE LA UNIDAD DE PREVENCIÓN

Fdo.: ……………………………………………………………
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ENTREGA E INFORMACIÓN DE EQUIPOS DE PROTECCIÓN INDIVIDUAL.

1 DATOS DEL EMPLEADO
NOMBRE Y APELLIDO
 

PUESTO DE TRABAJO

CENTRO IFAPA L AL QUE ESTÁ ADSCRITO

2 DATOS DEL EPI ENTREGADO
TIPO DE EPI
 

MARCA Y MODELO   TALLA UNIDADES ENTREGADAS

Se instruye al empleado en sobre el uso y conservación del EPI:  SI ⃞   NO ⃞
Qué ente  o persona han impartido el uso práctico de los equipos al trabajador : SI ⃞   NO ⃞

Queda enterado el trabajador/a del empleo práctico del equipo:SI ⃞   NO ⃞

FECHA DE REPOSICIÓN

3 A CUMPLIMENTAR POR LA UNIDAD PREVENCIÓN
RIESGOS FRENTE A LOS QUE PROTEGE EL EPI SUMINSTRADO. 

ACTIVIDADES EN QUE HA DE USARSE:

  

NORMAS DE USO Y MANTENIMIENTO

4 LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

                            EL EMPLEADO                                                                      EL DIRECTOR O PUESTO  DE …… 

                                                                                                                           QUE HACE ENTREGA

 

Fdo.: ……………………………………………………                                             Fdo.: ……………………………………………………
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SOLICITUD DE EQUIPOS DE PROTECCIÓN INDIVIDUAL.

1 DATOS DEL TRABAJADOR/A
NOMBRE Y APELLIDO
 

PUESTO DE TRABAJO

CENTRO IFAPA

TAREAS QUE DESEMPEÑA Y REQUIEREN EL USO DEL EPI SOLICITADO

2 DATOS DEL EPI SOLICITADO
TIPO DE EPI
 

MARCA Y MODELO TALLA

MOTIVO DE LA SOLICITUD:

⃞ DETERIORO                                       

⃞ CADUCIDAD. – FECHA DE CADUCIDAD: ……../……/………… 

                              

⃞ PÉRDIDA / EXTRAVÍO.

⃞ OTROS: …………………………………………………………………                               

3 LUGAR, FECHA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

                            EL EMPLEADO                                                             EL DIRECTOR DEL CENTRO IFAPA DE ……

 

Fdo.: ……………………………………………………                                             Fdo.: ……………………………………………………
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TITULO:  PROCEDIMIENTO  DE CONTROL  Y  COORDINACIÓN  PARA  LA
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1. OBJETO Y ALCANCE.

Establecer  en  el  IFAPA el  procedimiento  de  actuación  para  asegurar  el
cumplimiento del deber de coordinación de actividades empresariales establecido en la
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales.

En el artículo 24 de la Ley de Prevención de Riesgos Laborales se establece el
deber de cooperación en los siguientes términos:  “Cuando en un mismo centro  de
trabajo desarrollen actividades trabajadores de dos o más empresas, éstas deberán
cooperar en la aplicación de la normativa sobre prevención de riesgos laborales. A tal
fin,  establecerán  los  medios  de  coordinación  que  sean  necesarios  en  cuanto  a  la
protección y prevención de riesgos laborales y la información sobre los mismos a sus
respectivos trabajadores.”

El  deber  de  cooperación  será  de  aplicación  en  cualquiera  de  los  supuestos
contemplados  en  el  apartado  del  presente  procedimiento,  a  todas  las  empresas  y
trabajadores autónomos concurrentes en los lugares de trabajo del IFAPA, existan o no
relaciones jurídicas entre ellos. 

Es de destacar que el Real Decreto Legislativo 5/2000 por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley sobre Infracciones y Sanciones en el Orden Social dispone en
su artículo 42.3 que la empresa principal responderá solidariamente con los contratistas
y subcontratistas a que se refiere el apartado 3 del artículo 24 de la Ley de Prevención
de  Riesgos  Laborales  del  cumplimiento,  durante  el  período  de  la  contrata,  de  las
obligaciones impuestas por dicha Ley en relación con los trabajadores que aquéllos
ocupen en los centros de trabajo de la empresa principal, siempre que la infracción se
haya producido en el centro de trabajo de dicho empresario principal.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA.

La  normativa  básica  de  aplicación  en  la  coordinación  de  actividades
empresariales es la siguiente:
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• DECRETO  304/2011,  de  11  de  octubre,  por  el  que  se  regula  la  estructura
organizativa de prevención de riesgos laborales para el personal al servicio de la
Administración de la Junta de Andalucía. (BOJA núm. 209, de 25 de octubre).

• LEY 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales (BOE.
núm. 269, de 10 de noviembre) y su modificación por LEY 54/2003, de 12 de
diciembre,  de  reforma  del  marco  normativo  de  la  prevención  de  riesgos

laborales. (BOE. núm. 298, de 13 de diciembre).

• REAL DECRETO 39/1997, de 17 de enero,  Reglamento de los Servicios  de
Prevención y su modificación por REAL DECRETO 337/2010, de 19 de marzo.
(BOE. núm. 71, de 23 de marzo).

• Real Decreto 171/2004, de 30 de enero, por el que se desarrolla el artículo 24
de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales, en
materia de coordinación de actividades empresariales.

• Real  Decreto  1627/1997,  de  24  de  octubre,  por  el  que  se  establecen
disposiciones mínimas de Seguridad y Salud en las Obras de Construcción.

3. DEFINICIONES.

Centro de trabajo:  Cualquier área, edificada o no, en la que los trabajadores
deban permanecer o a la que deban acceder por razón de su trabajo. En este sentido,
estarán comprendidos los Centros IFAPA con funciones directas sobre investigación,
transferencia y formación, y los Servicios Centrales de dicho Instituto.

Debido  las  características  del  IFAPA,  constituyen  espacios  de  trabajo  la
superficie agraria afectas a dichos centros.

Empresario titular del centro de trabajo: De los Centros del IFAPA y de sus
Servicios  Centrales es  titular  dicha  Agencia  administrativa,  que  responderá  de  la
prevención de todos los trabajadores que desempeñen puestos en la misma. 

Empresario  principal:  Corresponde al  IFAPA en  relación con  las  empresas
titulares de los servicios que dicho Instituto contrate o subcontrate  para la realización
de obras o servicios.
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Empresa concurrente: Cualquier empresa que desarrolla una actividad en un
centro de trabajo del IFAPA que coincida con trabajadores de otras empresas y/o del
Instituto. 

Coordinador de actividades preventivas: Figura regulada en el RD 171/2004,
como  medio  de  coordinación  preferente  en  determinadas  situaciones  donde  la
coordinación  resulte  especialmente  compleja  y  presente  ciertas  dificultades  ante  la
concurrencia  de  empresas  en  el  mismo  centro  de  trabajo.  Deberá  contar  con  la
formación  preventiva  correspondiente,  como  mínimo,  a  las  funciones  del  nivel
intermedio.

En cada Centro del IFAPA que lo precise y cuente con personal que posea el
perfil técnico exigido, existirá un Coordinador de actividades preventivas designado por
Resolución de la Presidencia del IFAPA.

Recurso  Preventivo: Regulado  por  la  Ley  54/2003  de  reforma  del  Marco
normativo de la PRL, artículo 32 bis, cuya función es vigilar el cumplimiento de las
actividades preventivas en determinados supuestos y situaciones de especial riesgo y
peligrosidad,  garantizando la  estricta  observancia  de los métodos de trabajo  y,  por
tanto, el  control  del  riesgo. Contará  con la formación mínima correspondiente a las
funciones de nivel básico. Y su presencia en el centro de trabajo será necesaria en
casos de que se vean agravados los riesgos existentes en el mismo. Su designación se
efectuará mediante oficio del Secretario General.

Medios  de  Coordinación: Son  los  recursos  que  ponen  en  práctica  las
empresas concurrentes en un centro de trabajo, con la finalidad de lograr los objetivos
de  la  coordinación  de  actividades  empresariales  planteados  en  el  presente
procedimiento.

4. SITUACIONES QUE PUEDEN DARSE EN LA COORDINACIÓN DE
ACTIVIDADES EMPRESARIALES EN EL IFAPA.

En este punto se establecen un conjunto de situaciones o supuestos en los que
el  IFAPA puede  concurrir  con  otras  empresas,  y  por  lo  tanto  ha  de  garantizar  el
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cumplimiento del deber general de cooperación y de coordinación establecido en la
normativa de prevención de riesgos laborales.

Según el tipo de actividad, servicio o contrata con el IFAPA, pueden plantearse
las siguientes situaciones:    

Si la actividad contratada es una obra de construcción incluida en el ámbito de
aplicación  del  RD.  1627/1997  por  el  que  se  establecen  disposiciones  mínimas  de
seguridad y salud en las obras de construcción, en este supuesto, la coordinación de
actividades  empresariales,  se  regirá  por  lo  establecido  en  la  normativa  antes
mencionada, en virtud de la disposición adicional primera del RD. 171/ 2004.

En caso contrario la coordinación de actividades empresariales se regiría por lo
establecido en el RD. 171/2004 distinguiéndose las siguientes situaciones:

a) En la situación 1  se establece el supuesto de la concurrencia de trabajadores
en Centros del IFAPA  donde éste actúa como “Empresario Principal”.  Ésta sería la
situación en la que el IFAPA contrata con otros la realización de obras o servicios.

b) En la situación 2  se establece el supuesto de la concurrencia de trabajadores
en  los Centros del IFAPA donde éste actúa como “Empresario Titular”. Es decir, en
este caso, el IFAPA tiene la capacidad de poner a disposición y gestionar el centro de
trabajo y contratar para el mismo, una actividad o servicio distinto de la actividad propia
de dicho centro.

c) En la situación 3  se establece el supuesto de la concurrencia de empleados
públicos  del  IFAPA con  trabajadores  de  otras  empresas  en  un  mismo  Centro  de
trabajo, no correspondiendo a ninguno de los casos anteriores.

d) En la situación 4  se establece el supuesto de la concurrencia de trabajadores
en centros  del  IFAPA   en la que éste  tiene la capacidad de poner a disposición y
gestionar el centro de trabajo (Titular) y no hay trabajadores de la Administración de la
Junta de Andalucía. 

e) En la  situación 5  se alude al supuesto en el que  el IFAPA  suministre o
ponga a disposición equipos, productos, materias primas o útiles a terceros para ser
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utilizados fuera de instalaciones del IFAPA. En esta situación, no es el lugar de trabajo
el hecho determinante de la coordinación, sino la puesta a disposición de los equipos,
materias primas. 

f) Por último, en la situación 6  se establece en el supuesto de que la actividad
es una obra de construcción incluida en el ámbito de aplicación del RD 1627/1997.

5. REALIZACIÓN.

La  Unidad  de  Prevención  del  IFAPA, deberá  elaborar  y  mantener  al  día  un
procedimiento  documentado  específico  propio  que  contemple  cada  una  de  las
situaciones descritas anteriormente que se pueden dar e incluyan las consideraciones
que se expone a continuación:

5.1. SITUACIÓN 1. Concurrencia de trabajadores en c entros del IFAPA donde éste
actúa como “Empresario Principal”.

A.- Antes del inicio de las actividades.

El IFAPA, desarrollará las siguientes actividades:

1.  El Secretario General  informará al resto de las empresas concurrentes sobre los
riesgos propios del centro de trabajo que puedan afectar a las actividades por ellas
desarrolladas, las medidas referidas a la prevención de tales riesgos y las medidas de
emergencia que se deben aplicar (Anexo I).

2. En el mismo oficio, dicho puesto de trabajo, solicitará a las empresas concurrentes la
información de los riesgos específicos y de las medidas preventivas a adoptar derivada
de las actividades que desarrollen en el centro de trabajo que puedan afectar tanto a
las  personas  empleadas  públicas  como  al  resto  de  los  trabajadores  de  empresas
concurrentes en dicho centro. (Anexo II-A)

3. Recibida la información del punto anterior, mediante el asesoramiento de la Unidad
de  Prevención,  el  Secretario  General, dará  a  las  empresas  concurrentes  las
instrucciones para la prevención de los riesgos existentes en el centro de trabajo que
puedan afectar a los trabajadores de las empresas concurrentes y sobre las medidas
que deben aplicarse cuando se produzca una situación de emergencia. (Anexo III)
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4.  El  Secretario  General,  mediante  el  Servicio  con  competencia  en  materia  de
contratación, exigirá a las empresas contratistas y subcontratistas que le acrediten por
escrito que han realizado, para los servicios contratados, la evaluación de riesgos y la
planificación de su actividad.  Asimismo, el  Servicio  con competencia en materia de
contratación,  asesorado  por  la  Unidad  de  Prevención, exigirá  a  las  empresas
contratistas  y  subcontratistas  que  le  acrediten  por  escrito  que  han  cumplido  sus
obligaciones en materia de información, formación y vigilancia de la salud respecto de
los trabajadores que vayan a prestar sus servicios en el centro de trabajo. Así mismo,
estas acreditaciones deberán ser exigidas por la empresa contratista, para su entrega
al  IFAPA,  cuando sea subcontratada con otra empresa la realización de parte de la
obra o servicio.

El  Servicio  con  competencia  en materia  de contratación y  el  Servicio  de Personal,
asesorados por la Unidad de Prevención, llevarán a cabo las siguientes actuaciones:

1.  Informará  a  las  personas  empleadas  públicas  de  los  riesgos  derivados  de  la
concurrencia de actividades empresariales en el centro de trabajo.

2. Se informará  a los Delegados/as de Prevención que correspondan, de las empresas
concurrentes, así como las características de los trabajos a realizar en el mismo. 

3. Establecerá los medios de coordinación necesarios con las empresas concurrentes
comprobando que la coordinación entre ellas es adecuada.

Las empresas Concurrentes desarrollaran las siguientes actuaciones:

1. Informarán al Servicio con competencia en materia de contratación, y éste al Servicio
de Personal y Unidad de Prevención, sobre los riesgos específicos de las actividades
que  desarrollen  en  el  centro  de  trabajo  que  puedan  afectar  tanto  a  las  personas
empleadas públicas como al resto de los trabajadores de las empresas concurrentes en
el centro, en particular sobre aquellos que puedan verse agravados o modificados por
circunstancias derivadas de la concurrencia de actividades, así como de las medidas
preventivas a adoptar. 

2. Realizarán para los servicios contratados la evaluación de riesgos y la planificación
de la actividad preventiva.  Deberán de acreditar dicha actuación por escrito  al IFAPA
así como que han cumplido con sus obligaciones en materia de información, formación
y vigilancia de la salud respecto de sus trabajadores. 
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3.  Comunicarán  a  sus  trabajadores  respectivos  la  información  y  las  instrucciones
recibidas del  IFAPA.

B.- Durante la ejecución de las actividades.

El IFAPA actuará del siguiente modo:

1. Vigilará el cumplimiento de la normativa de prevención de riesgos laborales por parte
de  las  empresas  contratistas  correspondientes  a  su  propia  actividad  y  que  se
desarrollen en su propio centro de trabajo.

2. Comunicará al resto de las empresas concurrentes sobre los accidentes de trabajo
producidos como consecuencia de los riesgos de las actividades concurrentes (Anexo
IV-A).

3. Comunicará de inmediato, al resto de las empresas concurrentes, toda situación de
emergencia susceptible de afectar a la salud o la seguridad de los trabajadores de las
empresas presentes en el centro de trabajo (Anexo IV-B).

Las empresas concurrentes, deberán realizar las siguientes actuaciones:

1. Comunicarán al IFAPA los accidentes de trabajo producidos como consecuencia de
los  riesgos  de las  actividades  concurrentes,  así  como los  daños  ocasionados a  la
propiedad (Anexo V).

2. Comunicarán de inmediato al IFAPA y al resto de las empresas concurrentes, toda
situación  de  emergencia  susceptible  de  afectar  a  la  salud  o  la  seguridad  de  las
personas empleadas públicas y del resto de personas de las empresas presentes en el
centro de trabajo (Anexo V).

5.2. SITUACIÓN 2. Concurrencia de trabajadores en c entros del IFAPA donde éste
actúa como “Empresario Titular”.

A.- Antes del inicio de las actividades.

El IFAPA llevará a cabo las siguientes actuaciones:
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1. Se actuará mediante oficio del Secretario General,o, en su caso, mediante oficio del
Servicio que tenga asignadas las competencias de contratación, con conocimiento del
Servicio de Personal y el asesoramiento de la Unidad de Prevención del Instituto.

2. Informará al resto de las empresas concurrentes sobre los riesgos propios del centro
de trabajo que puedan afectar a las actividades por ellas desarrolladas, las medidas
referidas a la prevención de tales riesgos y las medidas de emergencia que se deben
aplicar (Anexo I).

3. Solicitará a las empresas concurrentes la información de los riesgos específicos y de
las medidas preventivas a adoptar derivados de las actividades que desarrollen en el
centro de trabajo que puedan afectar tanto a las personas empleadas públicas como al
resto de los trabajadores de empresas concurrentes en dicho centro (Anexo II-A).

4.  Recibida  la  información  del  punto  anterior,  en  su  caso,  dará  a  las  empresas
concurrentes las instrucciones para la prevención de los riesgos existentes en el centro
de trabajo que puedan afectar a los trabajadores las empresas concurrentes y sobre las
medidas que deben aplicarse cuando se produzca una situación de emergencia (Anexo
III).

5.  Informará  a  las  personas  empleadas  públicas  de  los  riesgos  derivados  de  la
concurrencia de actividades empresariales en el centro de trabajo.

6.  Se  informará  a  la  Unidad  de  Prevención  de  Riesgos  Laborales,  y  ésta  a  los
Delegados/as de Prevención que correspondan,  de las empresas concurrentes,  así
como las características de los trabajos a realizar en el centro de trabajo. Del mismo
modo, comunicará a la Unidad de Prevención la información recibida por las empresas
concurrentes  para  ser  tenida  en  cuenta  en  la  Evaluación  de  Riesgos  y  en  la
Planificación de la Actividad Preventiva del centro.

7. Establecerá los medios de coordinación necesarios con las empresas concurrentes
comprobando que la coordinación entre ellas es adecuada.

Las empresas Concurrentes:llevarán a cabo las siguientes actuaciones.

1. Informará al IFAPA sobre los riesgos específicos de las actividades que desarrollen
en el centro de trabajo que puedan afectar tanto a las personas empleadas públicas
como al  resto  de  los  trabajadores  de  las  empresas  concurrentes  en  el  centro,  en
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particular sobre aquellos que puedan verse agravados o modificados por circunstancias
derivadas de la concurrencia de actividades, así como de las medidas preventivas a
adoptar. 

2. Las empresas deberán tener en cuenta la información recibida por el IFAPA  en sus
evaluaciones de riesgo y en las planificaciones de la actividad preventiva.

3.  Comunicarán  a  sus  trabajadores  respectivos  la  información  y  las  instrucciones
recibidas del IFAPA.

B.- Durante la ejecución de las actividades.

El IFAPA realizará las siguientes actuaciones:

1. Comunicará al resto de las empresas concurrentes sobre los accidentes de trabajo
producidos como consecuencia de los riesgos de las actividades concurrentes (Anexo
IV-A).

2. Comunicar de inmediato, al resto de las empresas concurrentes, toda situación de
emergencia susceptible de afectar a la salud o la seguridad de los trabajadores de las
empresas presentes en el centro de trabajo (Anexo IV-B).

Las empresas Concurrentes realizarán las siguientes actuaciones:

1. Cumplirán las instrucciones dadas por el IFAPA.

2. Comunicarán al IFAPA los accidentes de trabajo producidos como consecuencia de
los  riesgos  de las  actividades  concurrentes,  así  como los  daños  ocasionados a  la
propiedad (Anexo V).

3. Comunicarán de inmediato,al IFAPA y al resto de las empresas concurrentes, toda
situación  de  emergencia  susceptible  de  afectar  a  la  salud  o  la  seguridad  de  las
personas empleadas públicas y del resto de personas de las empresas presentes en el
centro de trabajo (Anexo V).

5.3. SITUACIÓN 3. Concurrencia de personas empleada s públicas  del IFAPA en
un centro de trabajo de otra empresa.

 Código Seguro de verificación:GyFerXchRzRvRGXEATN1bA==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://ws129.juntadeandalucia.es/verifirma/

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR ALBERTO SANCHEZ MARTINEZ FECHA 06/03/2015

ID. FIRMA ws029.juntadeandalucia.es GyFerXchRzRvRGXEATN1bA== PÁGINA 12/33

GyFerXchRzRvRGXEATN1bA==

 Código Seguro de verificación:wD3YX60X5hpmsyuRFKHhvw==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://ws129.juntadeandalucia.es/verifirma/

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR ELENA VIBORAS JIMENEZ FECHA 12/03/2015

ID. FIRMA ws029.juntadeandalucia.es wD3YX60X5hpmsyuRFKHhvw== PÁGINA 12/33

wD3YX60X5hpmsyuRFKHhvw==



Instituto Andaluz de

Investigación y

Formación Agraria y

Pesquera

PROCEDIMIENTO DE PREVENCIÓN
DE RIESGOS LABORALES

P-IP 08

Edición: 1 Página 13 de 21

TITULO:  PROCEDIMIENTO  DE CONTROL  Y  COORDINACIÓN  PARA  LA
PREVENCIÓN  DE  RIESGOS  LABORALES  DE  LAS  ACTIVIDADES
DESARROLLADAS  POR  OTRAS  ENTIDADES  EN  LOS  CENTROS  E
INSTALACIONES DEL IFAPA.

A.- Antes del inicio de las actividades.

El IFAPA desarrollará las siguientes actuaciones:

1.  Informar  a  la  empresa  titular  o  principal  sobre  los  riesgos  específicos  de  las
actividades que desarrollen los empleados públicos en el centro de trabajo que puedan
afectar a los trabajadores tanto de la empresa titular o principal como, en su caso, de
otras empresas concurrentes (Anexo VI).

2. En el caso de concurrencia con otras empresas y no haber empresa titular o principal
del  centro,  debe informar al  resto  de las empresas concurrentes sobre  los riesgos
específicos  de las actividades que  desarrollen en el  centro  de  trabajo  que puedan
afectar  a  los  trabajadores  de  las  otras  empresas  concurrentes  en  el  centro,  en
particular sobre aquellos que puedan verse agravados o modificados por circunstancias
derivadas de la concurrencia de actividades.

3.  En  el  supuesto  de  concurrir  personas  empleadas  públicas  del  IFAPA con  otros
trabajadores en un centro de trabajo en el que su empresario sea titular o principal, si lo
solicitan, acreditar ante éste que los servicios a realizar en el centro de trabajo, han
sido  contemplados  en  la  evaluación  de  riesgos  y  la  planificación.  Asimismo,  se
acreditará el cumplimiento de las obligaciones de información y formación respecto a
las propias personas empleadas públicas (Anexo VII).

4. Informará a las personas empleadas públicas del IFAPA los riesgos derivados de la
concurrencia de actividades empresariales en el centro de trabajo.

5.  El  responsable  del  IFAPA en  el  centro  de  trabajo  comunicará  a  la  Unidad  de
Prevención la información recibida por las empresas concurrentes para ser tenida en
cuenta en la Evaluación de Riesgos y en la Planificación de la Actividad Preventiva del
centro al que pertenezcan los empleados públicos objeto de la coordinación.

Las empresas Concurrentes desarrollaran las siguientes actuaciones:

1.  La empresa titular o principal  del  centro,  en su caso,  o los responsables de las
empresas  concurrentes  asignados  al  centro  o  lugar  de  trabajo  deberá  informar  al
IFAPA y dar las instrucciones para prevenir los riesgos propios del centro de trabajo
donde se desarrollen las actividades concurrentes que puedan afectar a las actividades
desarrolladas por los empleados públicos y,  en su caso, las medidas preventivas a

 Código Seguro de verificación:GyFerXchRzRvRGXEATN1bA==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://ws129.juntadeandalucia.es/verifirma/

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR ALBERTO SANCHEZ MARTINEZ FECHA 06/03/2015

ID. FIRMA ws029.juntadeandalucia.es GyFerXchRzRvRGXEATN1bA== PÁGINA 13/33

GyFerXchRzRvRGXEATN1bA==

 Código Seguro de verificación:wD3YX60X5hpmsyuRFKHhvw==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://ws129.juntadeandalucia.es/verifirma/

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR ELENA VIBORAS JIMENEZ FECHA 12/03/2015

ID. FIRMA ws029.juntadeandalucia.es wD3YX60X5hpmsyuRFKHhvw== PÁGINA 13/33

wD3YX60X5hpmsyuRFKHhvw==



Instituto Andaluz de

Investigación y

Formación Agraria y

Pesquera

PROCEDIMIENTO DE PREVENCIÓN
DE RIESGOS LABORALES

P-IP 08

Edición: 1 Página 14 de 21

TITULO:  PROCEDIMIENTO  DE CONTROL  Y  COORDINACIÓN  PARA  LA
PREVENCIÓN  DE  RIESGOS  LABORALES  DE  LAS  ACTIVIDADES
DESARROLLADAS  POR  OTRAS  ENTIDADES  EN  LOS  CENTROS  E
INSTALACIONES DEL IFAPA.

adoptar. Del mismo modo, informará y dará instrucciones sobre las medidas que deban
aplicarse en caso de emergencia.

2. En el caso de concurrencia con otras empresas y no haber empresa titular o principal
del  centro,  las  empresas  concurrentes  deben  informar  al  IFAPA, sobre  los  riesgos
específicos  de las actividades que  desarrollen en el  centro  de  trabajo  que puedan
afectar  a  los  trabajadores  de  las  otras  empresas  concurrentes  en  el  centro,  en
particular sobre aquellos que puedan verse agravados o modificados por circunstancias
derivadas de la concurrencia de actividades, así como de las medidas preventivas a
adoptar.

3. Informar a sus trabajadores respectivos de los riesgos derivados de la concurrencia
de actividades empresariales en el centro de trabajo.

B.- Durante la ejecución de las actividades.

El IFAPA desarrollará las siguientes actuaciones: 

1. Comunicará al resto de las empresas concurrentes sobre los accidentes de trabajo
producidos como consecuencia de los riesgos de las actividades concurrentes (Anexo
IV-A).

2. Comunicará de inmediato, al resto de las empresas concurrentes, toda situación de
emergencia susceptible de afectar a la salud o la seguridad de los trabajadores de las
empresas presentes en el centro de trabajo (Anexo IV-B).

3. Cumplirá las instrucciones recibidas por el empresario titular del centro de trabajo
sobre  la  prevención  de  los  riesgos  existentes  en el  centro  de trabajo  que  puedan
afectar a los empleados públicos y sobre las medidas que deban aplicarse en caso de
emergencia.

Las empresas Concurrentes realizarán las siguientes actuaciones:

1.  La  empresa  titular  o  principal  del  centro  donde  se  desarrollen  las  actividades
concurrentes, deberá garantizar y dirigir una adecuada coordinación con el IFAPA.

2. Comunicarán  al IFAPA y al resto de las empresas concurrente los accidentes de
trabajo producidos como consecuencia de los riesgos de las actividades concurrentes
(Anexo V).
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3. Comunicarán de inmediato, al IFAPA  y al resto de las empresas concurrentes, toda
situación  de  emergencia  susceptible  de  afectar  a  la  salud  o  la  seguridad  de  las
personas empleadas públicas y del resto de personas de las empresas presentes en el
centro de trabajo (Anexo V).

5.4. SITUACIÓN 4. Concurrencia de trabajadores en c entros del IFAPA donde éste
actúa como Empresario Titular y no hay personas emp leadas públicas de este
Instituto.

Este supuesto aún no se ha planteado en el  IFAPA,  con lo cual  se  indica a  título
informativo o como referencia a tener en cuenta si el supuesto se plantease alguna vez:

A.- Antes del inicio de las actividades.

El IFAPA realizará las siguientes actuaciones:

1.  Informará  a  las  empresas  concurrentes  sobre  los  riesgos  propios  del  centro  de
trabajo  que  puedan  afectar  a  las  actividades  por  ellas  desarrolladas,  las  medidas
referidas a la prevención de tales riesgos y las medidas de emergencia que se deben
aplicar.

2. Solicitará a las empresas concurrentes la información de los riesgos específicos y de
las medidas preventivas a adoptar derivados de las actividades que desarrollen en el
centro  de  trabajo  que  puedan  afectar  a  otros  trabajadores  de  las  empresas
concurrentes en dicho centro.

3.  En caso de existencia  de varias empresas concurrentes,  deberá comprobar que
dichas empresas han establecido los medios de coordinación entre ellas.

Las empresas Concurrentes realizarán las siguientes actuaciones:

1. Informarán al IFAPA sobre los riesgos específicos de las actividades que desarrollen
en  el  centro  de  trabajo  que  puedan  afectar  a  los  trabajadores  de  las  empresas
concurrentes en el centro, en particular sobre aquellos que puedan verse agravados o
modificados por circunstancias derivadas de la concurrencia de actividades, así como
de las medidas preventivas a adoptar.
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2. Las empresas deberán tener en cuenta la información recibida por el IFAPA en sus
evaluaciones de riesgo y en las planificaciones de la actividad preventiva.

3.  Comunicar  a  sus  trabajadores  respectivos  la  información  y  las  instrucciones
recibidas del IFAPA. 

B.- Durante la ejecución de las actividades.

El IFAPA realizará las siguientes actuaciones:

1. Comunicará de inmediato, al resto de las empresas concurrentes, toda situación de
emergencia susceptible de afectar a la salud o la seguridad de los trabajadores de las
empresas presentes en el centro de trabajo.

Las empresas Concurrentes realizarán las siguientes actuaciones:

1. Cumplir las instrucciones dadas por el IFAPA. 

2. Comunicar al IFAPA los accidentes de trabajo producidos como consecuencia de los
riesgos  de  las  actividades  concurrentes,  así  como  los  daños  ocasionados  a  la
propiedad (Anexo V).

3.  Comunicar de inmediato, al IFAPA  toda situación de emergencia susceptible de
afectar a la salud o la seguridad de las personas empleadas públicas y del resto de
personas de las empresas presentes en el centro de trabajo (Anexo V).

5.5. SITUACIÓN 5. La actividad es una obra de const rucción incluida en el ámbito
de aplicación del RD 1627/1997.

Tal como recoge la disposición adicional primera del Real Decreto 171/2004, las obras
incluidas  en  el  ámbito  de  aplicación  del  Real  Decreto  1627/1997,  por  el  que  se
establecen disposiciones mínimas de seguridad y salud en las obras de construcción,
se regirán por lo establecido en éste.

Para poder establecer un procedimiento de coordinación de actividades empresariales
en  las obras de  construcción se diferenciará  entre  obras con proyecto  y  obras sin
proyecto.
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A.- Obras de construcción con proyecto: Son aquellas donde es legalmente exigible
un proyecto. Se entiende por proyecto el conjunto de documentos mediante los cuales
se  definen  y  determinan  las  exigencias  técnicas  de  las  obras  de  construcción,  de
acuerdo con las especificaciones requeridas por la normativa técnica aplicable a cada
obra.

Se considera que la documentación técnica y económica de un proyecto está formada,
como  mínimo,  por  las  siguientes  partes:  memoria,  pliego  de  condiciones,  planos,
mediciones y presupuesto. A fin de determinar si el proyecto es legalmente exigible
(según el  tipo de obra)  deberá tenerse en cuenta lo  dispuesto,  entre  otras,  en las
siguientes leyes y sus correspondientes reglamentaciones:

− Ley 38/1999 de Ordenación de la Edificación.

− Ley 25/1998 de Carreteras.

− Ley 21/1992 de Industria.

− Ley 32/2003 General de Telecomunicaciones.

La coordinación de actividades empresariales en las obras con proyecto se realizará de
la siguiente manera:

Considerando que el IFAPA actúa como promotor de las obras contratadas, para dar
cumplimiento a la coordinación de actividades empresariales estaría obligada a:

1. Designar a un técnico competente que elabore el Estudio de Seguridad y Salud en el
cual se incluirá la información relativa a los riesgos propios del centro de trabajo donde
se  ejecute  la  obra  y  que  puedan  afectar  a  las  actividades  de  los  empresarios
concurrentes. El Estudio de Seguridad y Salud se entregará a los contratistas para que
éstos  en  aplicación  del  mismo elaboren  un  Plan  de  Seguridad  y  Salud  donde  se
analicen, estudien, desarrollen y complementen las medidas de prevención que deben
adoptar los contratistas para efectuar adecuadamente la coordinación.

2. Designar a un coordinador en materia de seguridad y salud durante la elaboración
del  proyecto  de  obra  cuando  en  la  elaboración  del  mismo  intervengan  varios
proyectistas.

3. Designar un coordinador en materia de seguridad y salud durante la ejecución de la
obra  cuando  en  la  ejecución  de  la  obra  intervenga  más  de  una  empresa,  o  una
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empresa y trabajadores autónomos o diversos trabajadores autónomos. Esta figura,
será  la  encargada  de  impartir  las  instrucciones  para  la  prevención  de  los  riesgos
existentes en los centros de trabajo donde se desarrollen las obras que puedan afectar
a los trabajadores de las empresas concurrentes, así como las medidas que deban
aplicarse  cuando  se  produzca  una  situación  de  emergencia.  Si  no  existiera  tal
coordinador estas instrucciones serían impartidas por  la dirección facultativa  de las
obras.

4. Las actuaciones a las que está obligada según el RD 171/2004 de coordinación la
empresa  principal  respecto  a  las  empresas  concurrentes,  (tales  como  vigilar  el
cumplimiento  de  la  normativa  de  prevención  de  riesgos  laborales,  obligaciones  de
información,  comunicación,  etc.),  en  el  caso  de  las  obras  de  construcción
corresponderían al contratista. 

B.- Obras de construcción sin proyecto:  Son las que se ejecutan sin contar con
proyecto previo. Dentro de este tipo de obras cabe hacer la siguiente clasificación:

a) Obras en las que el proyecto no es exigible para su tramitación administrativa:
Este epígrafe recoge aquellas obras menores donde no se solicita proyecto alguno
por parte de la autoridad competente.

b) Obras de emergencia:
Son aquellas que están condicionadas por la necesidad de una intervención rápida y
urgente, lo que imposibilita la redacción 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 pasaría a tener la consideración de "obras de construcción con
proyecto" englobándose en el caso anterior.
En general, por su propia naturaleza, no es posible prever la realización de las obras
de emergencia. A fin de determinar las obligaciones de estas obras de emergencia,
las mismas pueden clasificarse también en función de su período de duración, de
acuerdo con lo que a continuación se establece.

c) Obras de corta duración:
Se trata de obras de escasa importancia tecnológica y económica que requieren
poco tiempo -algunos días, como máximo- para su ejecución. Aunque se trate de
obras  de  corta  duración  "previstas";  es  decir,  que  no  sean  de  emergencia,  es
relativamente frecuente que su inicio se conozca o determine con poco tiempo de
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antelación. Ello es debido a que, por su poca importancia y corta duración, suelen
realizarse  en  el  momento  que  resulta  más  conveniente  para  el  promotor  y  el
contratista.

En este caso de obras de construcción que no requieren la elaboración de proyecto,
la situación puede asimilarse a la descrita como “situación 2” donde el IFAPA actúa
como  empresario  titular,  remitiéndose  por  ello,  las  actuaciones  en  materia  de
coordinación a las ya analizadas en dicha situación. En este caso, el IFAPA  tiene la
iniciativa para la elección de los medios de coordinación dentro de los establecidos.

5.6. Medios de coordinación que pueden emplearse.

Sin  perjuicio  de  cualesquiera  otros  que  puedan  establecer  las  empresas
concurrentes  en el  centro  de trabajo,  de los que  puedan establecerse mediante  la
negociación colectiva y de los establecidos en la normativa de prevención de riesgos
laborales  para  determinados  sectores  y  actividades,  se  consideran  medios  de
coordinación cualesquiera de los siguientes:

a)  El  intercambio  de  información  y  de  comunicaciones  entre  las  empresas
concurrentes.

b) La celebración de reuniones periódicas entre las empresas concurrentes.

c) Las reuniones conjuntas de los comités de seguridad y salud de las empresas
concurrentes o, en su defecto, de los empresarios que carezcan de dichos comités
con los delegados de prevención.

d) La impartición de instrucciones.

e) El establecimiento conjunto de medidas específicas de prevención de los riesgos
existentes en el  centro de trabajo  que puedan afectar  a los trabajadores de las
empresas concurrentes o de procedimientos o protocolos de actuación.

f) La presencia en el centro de trabajo de los recursos preventivos de las empresas
concurrentes.
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g) La designación de una o más personas encargadas de la coordinación de las
actividades preventivas. 

Como criterio general se establecerá como medio de coordinación los apartados
a, b y d, dirigido por la dirección del centro. Ante contratación de actividades peligrosas,
como trabajo en altura, espacios confinados, etc, o en casos en los que se estime
oportuno, se optará por otros mecanismos de coordinación pactados por ambas partes,
entre ellos el que figura en el apartado g).

6.  INCUMPLIMIENTO EN MATERIA PREVENTIVA.

De acuerdo con lo previsto en este Plan de Prevención de Riesgos Laborales, el
Secretario General  del  IFAPA, podrá mediante resolución o comunicación de oficio,
adoptar las medidas que considere oportunas, llegando incluso, según el caso, a la
inmediata paralización de los trabajos afectados, si son incumplidas las obligaciones
que figuran el dicho Plan y sus procedimientos anexos.

En  este  supuesto  están  comprendidas  las  anomalías  en  materia  preventiva
detectadas en los lugares de trabajo del IFAPA, y la carencia de medidas correctoras
de las situaciones de riesgo, tales como:

a) Situaciones de riesgo grave e inminente.
b) Carencia total o parcial de medidas preventivas.
c) Falta de cumplimiento del presente procedimiento.
d) Cualquier otra situación análoga o encuadrable en las tres mencionadas.

6. ANEXOS.

6.1.  Anexo I:  Actuación del  IFAPA  como empresario t itular  o principal  y  deba
cumplir  con  sus  obligaciones  de  información  respect o  de  las  empresas
concurrentes, exigidas por el RD. 171/2004. 

6.2. Anexo II-A:  Solicitud del IFAPA a las empresas concurrentes de acuerdo con
la  información  exigida  por  el  RD.  171/2004  respecto  de  las  empresas
concurrentes. 
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6.3. Anexo II-B. Información exigida el RD. 171/200 4 respecto de las empresas
concurrentes por el IFAPA como empresario titular o  principal.  

6.4.  Anexo  III:  Instrucciones  del  IFAPA  para  la  pre vención  de  los  riesgos
existentes en el centro de trabajo que puedan afect ar a los trabajadores de las
empresas  concurrentes  y  sobre  las  medidas  que  deben  aplicarse  cuando  se
produzca una situación de emergencia de conformidad  con el RD. 171/2004.

6.5. Anexo IV-A:  Comunicación del IFAPA  a las empre sas concurrentes de los
accidentes de trabajo producidos como consecuencia de los riesgos originados
por las actividades concurrentes en el centro de tr abajo.

6.6. Anexo IV-B:  Comunicación del IFAPA  a las empre sas concurrentes de las
situaciones de emergencia susceptibles de afectar a  la salud o la seguridad de
los trabajadores de las empresas presentes en el ce ntro de trabajo.

6.7.  Anexo  V:  Comunicación  de  las  empresas  concurre ntes  al  IFAPA  de  los
accidentes de trabajo producidos como consecuencia de los riesgos originados
por  las  actividades  concurrentes,  los  daños  ocasion ados  a  la  propiedad,  así
como las situaciones de emergencia susceptibles de afectar a la seguridad y la
salud de los trabajadores presentes en el centro de  trabajo.

6.8. Anexo VI: Información del IFAPA  a las empresas concurrentes, o en su caso
a la empresa titular o principal, de los riesgos es pecíficos proyectados sobre los
trabajadores concurrentes y generados por las activ idades desarrolladas por los
empleados públicos.

6.9. Anexo VII: Acreditación del IFAPA,  en su caso,  ante el empresario titular o
principal  que  los  servicios  a  realizar  en  el  centro  de  trabajo  han  sido
contemplados en la evaluación de riesgos y la plani ficación.

6.10.  Anexo VIII:  El IFAPA  proporciona a terceros, con el  objeto de que éstos
informen a sus trabajadores, la información necesar ia para que la utilización y
manipulación de la maquinaria, equipos, productos, materias primas y útiles de
trabajo suministrados por el Instituto, se produzca  sin riesgos para la seguridad
y la salud de los trabajadores.
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ACTUACIÓN DEL IFAPA COMO EMPRESARIO TITULAR O PRINC IPAL Y DEBA CUMPLIR CON SUS
OBLIGACIONES DE INFORMACIÓN RESPECTO DE LAS EMPRESA S CONCURRENTES, EXIGIDAS POR

EL RD. 171/2004.

1 DATOS DE LA EMPRESA CONCURRENTE
NOBRE DE LA EMPRESA
 

CIF / NIF

CENTRO DE TRABAJO DONDE SE DESARROLLAN LAS ACTIVIDADES CONTRATADAS

ACTIVIDADES CONTRATADAS CONCURRENTES

2 COMUNICACIÓN

En cumplimiento del RD. 171/2004 de 30 de enero, por el que se desarrolla el artículo
24 de la Ley 31/1995, de Prevención de Riesgos Laborales, en materia de coordinación de
actividades empresariales y en relación con las actividades contratadas por el IFAPA objeto
de la concurrencia de trabajadores en el centro de trabajo indicado, se establece que: 

    El  IFAPA,  hace  entrega  a  la  empresa  concurrente  referenciada,  mediante  la
documentación adjunta al presente escrito, la información 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  información  que  se  facilita  por  parte  del  IFAPA podrá  ser  complementada  o
modificada cuando se produzcan cambios en los riesgos propios del centro de trabajo que
sean relevantes a efectos preventivos.

3 LUGAR, FECHA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

El responsable de la entrega de documentación

Puesto de trabajo:………………………………………………………….......

Fdo.: ……………………………………....................................
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SOLICITUD DEL IFAPA A LAS EMPRESAS CONCURRENTES DE ACUERDO CON LA INFORMACIÓN
EXIGIDA POR EL RD. 171/2004 RESPECTO DE LAS EMPRESA S CONCURRENTES.

1 DATOS DE LA EMPRESA CONCURRENTE
NOBRE DE LA EMPRESA
 

CIF / NIF

CENTRO DE TRABAJO DONDE SE DESARROLLAN LAS ACTIVIDADES CONTRATADAS

ACTIVIDADES CONTRATADAS CONCURRENTES

2 COMUNICACIÓN

 En cumplimiento del RD. 171/2004 de 30 de enero, por el que se desarrolla el artículo 24 de la Ley 31/1995, de Prevención de
Riesgos Laborales, en materia de coordinación de actividades empresariales y con carácter previo al inicio de las actividades contratadas
por el IFAPA objeto de la concurrencia, el IFAPA solicita a la empresa concurrente la siguiente documentación, mediante la aportación de
los documentos correspondientes y la cumplimentación del modelo Anexo II - B:

− La información de los riesgos específicos y de las medidas preventivas, de las actividades que desarrollen en el centro de
trabajo  de  referencia  que  puedan  afectar  tanto  a  empleados  públicos  como  al  resto  de  los  trabajadores  de  empresas
concurrentes en dicho centro.

− La acreditación por escrito de que la empresa ha realizado para las obras o servicios objeto de concurrencia, la evaluación de
riesgos y la planificación de la actividad preventiva.

− La acreditación por escrito de que la empresa ha cumplido sus obligaciones en materia de información y formación respecto de
los trabajadores que vayan a prestar sus servicios en el centro de trabajo del IFAPA.

− Declaración responsable de que los trabajadores de la empresa han recibido los equipos de protección individual necesarios y
que han sido informados de las condiciones de uso y de la obligatoriedad de su empleo.

− Declaración 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 aplicación.

− Declaración responsable de que los trabajadores de la empresa que vayan a desempeñar los  trabajos en los  centros del
IFAPAde son aptos en materia de vigilancia de la salud para las obras o servicios objeto de concurrencia.

− Identificación de la persona de la empresa concurrente designada como interlocutor  del IFAPA en materia de prevención de
riesgos laborales.

− Declaración  responsable  de  que  la  empresa  concurrente,  en  el  caso  de  subcontratar  parte  de  las  obras  o  servicios,  ha
establecido con las empresas subcontratadas los medios de coordinación oportunos.

− Relación nominal de los trabajadores que van a desempeñar los trabajos en los centros del IFAPA.
− Cumplir con las instrucciones dadas por la Junta de Andalucía.
− Comunicar a la Junta de Andalucía los accidentes de trabajo producidos como consecuencia de los riesgos de las actividades

concurrentes, así como los daños ocasionados a la propiedad.

− Comunicar de inmediato, al IFAPA y al resto de las empresas concurrentes, toda situación de emergencia susceptible de afectar
a la salud o la seguridad de los trabajadores del IFAPA y del resto de las empresas presentes en el centro de trabajo.

− Actualizar toda la información 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 situación de emergencia.

En prueba de conformidad a lo redactado en este documento, firman la aceptación del mismo:

3 LUGAR, FECHA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

               El responsable del IFAPA                                                                             El responsable de la Empresa

              Cargo:……………………………………………                                                    Cargo:…………………………………………

             Fdo.: ……………………………………......................                                           Fdo.: …………………………………….............
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INFORMACIÓN EXIGIDA POR EL RD. 171/2004 RESPECTO DE  LAS EMPRESAS CONCURRENTES POR
EL IFAPA COMO EMPRESARIO TITULAR O PRINCIPAL.  (CUESTIONARIO A DEVOLVER CUMPLIMENTADO POR LA

EMPRESA CONCURRENTE).

1 DATOS DE LA EMPRESA CONCURRENTE
NOBRE DE LA EMPRESA
 

CIF / NIF

DIRECCIÓN DE LA EMPRESA LOCALIDAD

PROVINCIA CP TELEFONO

PERSONA CONTACTO E-MAIL

RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y SALUD INTERLOCUTOR CON EL IFAPA TELEFONO

ACTIVIDADES CONTRATADAS- CONCURRENTES QUE LA EMPRESA VA A DESARROLLAR PARA EL IFAPA

CENTRO O CENTROS DE TRABAJO EN LOS QUE LA EMPRESA VA A DESEMPEÑAR LAS ACTIVIDADES CONTRATADAS

TRABAJOS CONSIDERADOS ESPECIALMENTE PELIGROSOS QUE VAYAN A DESEMPEÑARSE (COMO TRABAJOS EN ALTURA, RIESGOS ELÉCTRICOS, ETC.)

RELACIÓN  DE  PRODUCTOS  QUÍMICOS  PELIGROSOS  QUE  VAN  HA  UTILIZARSE  EN  LOS  CENTROS  DE  TRABAJO  DE  LA  CONSEJERÍA  DE  …  /  AGENCIA  …,
ENTREGANDOSE LAS RESPECTIVAS FICHAS DE DATOS DE SEGURIDAD.

2 RELACIÓN NOMINAL DE TRABAJADORES QUE VAN A DESEMPEÑ AR LOS TRABAJOS EN  EL
CENTRO DEL IFAPA QUE SE CITA

NOBRE DEL TRABAJADOR DNI

DENOMINACIÓN: LOCALIDAD/PROVINCIA :
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INFORMACIÓN EXIGIDA POR EL RD. 171/2004 RESPECTO DE  LAS EMPRESAS CONCURRENTES POR
EL IFAPA COMO EMPRESARIO TITULAR O PRINCIPAL.  (CUESTIONARIO A DEVOLVER CUMPLIMENTADO POR LA

EMPRESA CONCURRENTE).

3
RIESGOS ESPECÍFICOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS, DE LAS A CTIVIDADES QUE DESARROLLEN
EN EL CENTRO DE TRABAJO QUE PUEDAN AFECTAR TANTO A EMPLEADOS PÚBLICOS COMO
AL RESTO DE LOS TRABAJADORES DE EMPRESAS CONCURRENT ES EN DICHO CENTRO

RIESGO MEDIDAS PREVENTIVAS

4 DECLARACIÓN RESPONSABLE

El abajo firmante declara que:
− La empresa concurrente cumple en materia de prevención de riesgos laborales  con la normativa

vigente.
− Ha  realizado  para  las  obras  o  servicios  objeto  de  concurrencia,  la  evaluación  de  riesgos  y  la

planificación de la actividad preventiva.
− Los  trabajadores  que  van  a  desempeñar  los  trabajos  en  los  centros  del  IFAPA relacionados

anteriormente, han recibido información y formación de prevención de riesgos laborales, así como la
formación en prevención específica para trabajos especialmente peligrosos como trabajos en altura,
riesgo eléctrico, etc.

− Los trabajadores que van a desempeñar los trabajos en el lugar del IFAPA indicado anteriormente,
son aptos en materia de vigilancia de la salud (artículo 22 Ley 31/95) para las obras o servicios
objeto de concurrencia.

− Los trabajadores que van a desempeñar los trabajos en el lugar del IFAPA indicado anteriormente,
han  recibido  los  equipos  de  protección  individual  necesarios  y  que  han  sido  informados  de  las
condiciones de uso y de la obligatoriedad de su empleo.

− Los  equipos  de  trabajo  que  vayan  a  utilizarse  en  las  actividades  objeto  de  concurrencia,  son
conformes a la normativa de aplicación.

− Ha establecido los medios de coordinación oportunos, en caso de subcontratar parte de las obras o
servicios objeto de la concurrencia.

5 LUGAR, FECHA Y FIRMA

D.  /  Dña.  ……………………………………………………………………………………………………………………………………………..  en
calidad de …………………………………………………declara la veracidad de todos los datos contenidos en el presente documento.

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

Fdo.: …………………………………….............
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INSTRUCCIONES DEL IFAPA PARA LA PREVENCIÓN DE LOS R IESGOS EXISTENTES EN EL CENTRO DE
TRABAJO QUE PUEDAN AFECTAR A LOS TRABAJADORES DE LA  EMPRESA CONCURRENTE Y SOBRE

LAS MEDIDAS QUE DEBEN APLICARSE CUANDO SE PRODUZCA UNA SITUACIÓN DE EMERGENCIA,
DE CONFORMIDAD CON EL RD. 171/2004.

1 DATOS DE LA EMPRESA CONCURRENTE
NOBRE DE LA EMPRESA
 

CIF / NIF

CENTRO DE TRABAJO DONDE SE DESARROLLAN LAS ACTIVIDADES CONTRATADAS

ACTIVIDADES CONTRATADAS CONCURRENTES

2 INSTRUCCIONES

En cumplimiento del RD. 171/2004 de 30 de enero, por el que se desarrolla el artículo
24 de la Ley 31/1995, de Prevención de Riesgos Laborales, en materia de coordinación
de actividades empresariales y en relación con las actividades contratadas por el IFAPA
objeto de la concurrencia de trabajadores en el centro de trabajo indicado, se establece
que (Poner una cruz en la opción que proceda):

⃞ El IFAPA hace entrega a la  empresa concurrente,  mediante la  documentación
adjunta, de las instrucciones para la prevención de los riesgos existentes en el
centro de trabajo que debe cumplir para garantizar la seguridad y salud de los
trabajadores que desarrollen sus actividades en las obras o servicios objeto de
concurrencia.

⃞ El IFAPA hace entrega a la  empresa concurrente,  mediante la  documentación
adjunta, de las medidas que deben aplicarse cuando se produzca una situación de
emergencia.

3 LUGAR, FECHA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

               El responsable del IFAPA                                                                                El responsable de la Empresa

              Cargo:……………………………………………                                                    Cargo:…………………………………………

             Fdo.: ……………………………………......................                                           Fdo.: …………………………………….............
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COMUNICACIÓN DEL IFAPA A LAS EMPRESAS CONCURRENTES DE LOS ACCIDENTES DE TRABAJO
PRODUCIDOS COMO CONSECUENCIA DE LOS RIESGOS ORIGINA DOS POR LAS ACTIVIDADES

CONCURRENTES EN EL CENTRO DE TRABAJO.

1 DATOS DE LA EMPRESA CONCURRENTE
NOBRE 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
artículo  24  de  la  Ley  31/1995,  de  Prevención  de  Riesgos  Laborales,  en  materia  de
coordinación  de  actividades  empresariales,  el  IFAPA  comunica  mediante  el  presente
escrito  a  la  empresa  concurrente  /  principal  /  titular  (tachar  lo  que  no  proceda)  los
accidentes de trabajo producidos como consecuencia de los riesgos originados por las
actividades concurrentes en el centro de trabajo.

2 DATOS DEL ACCIDENTE COMUNICADO
NOMBRE Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR ACCIDENTADO

CATEGORÍA PROFESIONAL

LUGAR DEL ACCIDENTE FECHA Y HORA DEL ACCIDENTE

TRABAJO QUE REALIZABA

DESCRIPCIÓN DEL ACCIDENTE

TIPO DE LESIÓN

3 LUGAR, FECHA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

Realizada  la  notificación el  responsable  del  centro  de trabajo  ……………………………………………………………….  del  IFAPA
……………………………………………

Fdo.: ……………………………………......................
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COMUNICACIÓN DEL IFAPA A LAS EMPRESAS CONCURRENTES DE LAS SITUACIONES DE
EMERGENCIA SUSCEPTIBLES DE AFECTAR A LA SALUD O A L A SEGURIDAD DE LOS

TRABAJADORES DE LAS EMPRESAS PRESENTES EN EL CENTRO  DE TRABAJO.

1 DATOS DE LA EMPRESA CONCURRENTE
NOBRE 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 artículo 24
de  la  Ley  31/1995,  de  Prevención  de  Riesgos  Laborales,  en  materia  de  coordinación  de
actividades empresariales, el Instituto andaluz de Investigación y Formación Agraria y Pesquera
comunica mediante el presente escrito a la empresa concurrente / principal / titular (tachar lo que
no proceda) la situación de emergencia susceptible de afectar a la salud o la seguridad de los
trabajadores de las empresas presentes en el centro de trabajo.

2 DATOS DE LA SITUACIÓN DE EMERGENCIA
NOMBRE Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR ACCIDENTADO

CATEGORÍA PROFESIONAL

LUGAR DE LA SITUACIÓN DE EMERGENCIA

FECHA Y HORA EN LA QUE SE PRODUJO LA SITUACIÓN DE EMERGENCIA

TRABAJOS AFECTADOS

3 LUGAR, FECHA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

Realizada la notificación el responsable del centro de trabajo ………………………………………………………………. del Instituto Andaluz de
Investigación y Formación Agraria y Pesquera, con el cargo ……………………………………………

Fdo.: ……………………………………......................
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COMUNICACIÓN DE LAS EMPRESAS CONCURRENTES AL IFAPA DE LOS ACCIDENTES DE TRABAJO
PRODUCIDOS COMO CONSECUENCIA DE LOS RIESGOS ORIGINA DOS POR LAS ACTIVIDADES

CONCURRENTES, LOS DAÑOS OCASIONADOS A LA PROPIEDAD,  ASÍ COMO LAS SITUACIONES DE
EMERGENCIA SUSCEPTIBLES DE AFECTAR A LA SEGURIDAD Y  LA SALUD DE LOS TRABAJADORES

PRESENTES EN EL CENTRO DE TRABAJO.

1 DATOS DE LA EMPRESA CONCURRENTE
NOBRE 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
artículo  24  de  la  Ley  31/1995,  de  Prevención  de  Riesgos  Laborales,  en  materia  de
coordinación de actividades empresariales la empresa contratada comunica mediante el
presente escrito al IFAPA os accidentes de trabajo producidos como consecuencia de los
riesgos originados por las actividades concurrentes, así como los daños ocasionados a la
propiedad.

2 DATOS DEL ACCIDENTE COMUNICADO
NOMBRE Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR ACCIDENTADO

CATEGORÍA PROFESIONAL

LUGAR DEL ACCIDENTE FECHA Y HORA DEL ACCIDENTE

TRABAJO QUE REALIZABA

DESCRIPCIÓN DEL ACCIDENTE

CAUSAS QUE PROVOCARON ACCIDENTE

DESCRIPCIÓN DE LA LESIÓN

GRADO DE LA LESIÓN

⃞ LEVE                               ⃞ GRAVE                             ⃞ MUY GRAVE                           ⃞ MORTAL
MEDIAS PREVENTIVAS A ADOPTAR POR LA EMPRESA PARA EVITAR PARA EVITA QUE VUELVA A OCURRIR EL ACCIDENTE (especificar si las medidas
preventivas han sido adoptadas o se van a realizar en un futuro inmediato)
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COMUNICACIÓN DE LAS EMPRESAS CONCURRENTES AL IFAPA DE LOS ACCIDENTES DE TRABAJO
PRODUCIDOS COMO CONSECUENCIA DE LOS RIESGOS ORIGINA DOS POR LAS ACTIVIDADES

CONCURRENTES, LOS DAÑOS OCASIONADOS A LA PROPIEDAD,  ASÍ COMO LAS SITUACIONES DE
EMERGENCIA SUSCEPTIBLES DE AFECTAR A LA SEGURIDAD Y  LA SALUD DE LOS TRABAJADORES

PRESENTES EN EL CENTRO DE TRABAJO.

3 DATOS DE LA SITUACIÓN DE EMERGENCIA
DESCRIPCIÓN DE LA SITUACIÓN DE EMERGENCIA, INDICANDO LOS LUGARES E INSTALACIONES AFECTADAS

MEDIDAS ADOPTADAS

FECHA Y HORA EN LA QUE SE PRODUJO LA SITUACIÓN DE EMERGENCIA

4 DATOS DE LOS DAÑOS OCASIONADOS A LA PROPIEDAD EN C ENTROS DEL IFAPA  
DESCRIPCIÓN DE LOS DAÑOS OCASIONADOS LA PROPIEDAD, INDICANDO LAS INSTALACIONES AFECTADAS

LUGAR EN EL QUE SE HAN PRODUCIDO LOS DAÑOS

FECHA Y HORA EN LA QUE SE HAN PRODUCIDO LOS HECHOS 

INDICAR SI EXISTEN RIESGOS DERIVADOS DE LOS DAÑOS OCASIONADOS A LA PROPIEDAD

5 LUGAR, FECHA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

Notificación realizada por el responsable la empresa D./Dña.  ………………………………………………… ……………………………..en
calidad de …………………………………………………………….

Fdo.: ……………………………………......................
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INFORMACIÓN DEL IFAPA A LAS EMPRESAS CONCURRENTES, O EN SU CASO A LA EMPRESA
TITULAR O PRINCIPAL, DE LOS RIESGOS ESPECÍFICOS PRO YECTADOS SOBRE LOS TRABAJADORES

CONCURRENTES Y GENERADOS POR LAS ACTIVIDADES DESARR OLLADAS POR LOS EMPLEADOS
PÚBLICOS.

1 DATOS DE LA EMPRESA CONCURRENTE, EMPRESA TITULAR O  PRINCIPAL
NOBRE DE LA EMPRESA
 

CIF / NIF

CENTRO DE TRABAJO DONDE SE DESARROLLAN LAS ACTIVIDADES CONTRATADAS

ACTIVIDADES CONCURRENTES DESEMPEÑADAS POR LA CONSEJERÍA DE … / AGENCIA …

2 COMUNICACIÓN

En cumplimiento del RD. 171/2004 de 30 de enero, por el que se desarrolla el
artículo  24  de  la  Ley  31/1995,  de  Prevención  de  Riesgos  Laborales,  en  materia  de
coordinación  de  actividades  empresariales  y  en  relación  con  las  actividades
desempeñadas  por  empleados  públicos  del  IFAPA  objeto  de  la  concurrencia  de
trabajadores en el centro de trabajo indicado, se establece que: 

El  IFAPA,  hace  entrega  a  la  empresa  concurrente  referenciada,  mediante  la
documentación adjunta al presente escrito, la información sobre:

− Los riesgos específicos de las actividades que desarrollen los empleados públicos
en el centro de trabajo que puedan afectar a los trabajadores tanto de la empresa
titular o principal como, en su caso, de otras empresas concurrentes.

− Las medidas preventivas para prevenir los riesgos citados en el punto anterior.

3 LUGAR, FECHA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

El responsable de la entrega de documentación

Cargo:………………………………………………………….......

Fdo.: ……………………………………....................................
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ACREDITACIÓN DEL IFAPA, EN SU CASO, ANTE EL EMPRESA RIO TITULAR O PRINCIPAL QUE LOS
SERVICIOS A REALIZAR EN EL CENTRO DE TRABAJO HAN SI DO CONTEMPLADOS EN LA

EVALUACIÓN DE RIESGOS Y LA PLANIFICACIÓN.

1 DATOS DE LA EMPRESA PRINCIPAL O TITULAR
NOBRE DE LA EMPRESA
 

CIF / NIF

CENTRO DE TRABAJO DONDE SE DESARROLLAN LAS ACTIVIDADES CONCURRENTES

ACTIVIDADES CONTRATADAS CONCURRENTES DESEMPEÑADAS POR EL IFAPA

2 COMUNICACIÓN

En cumplimiento del RD. 171/2004 de 30 de enero, por el que se desarrolla el
artículo  24  de  la  Ley  31/1995,  de  Prevención  de  Riesgos  Laborales,  en  materia  de
coordinación  de  actividades  empresariales  y  en  relación  con  las  actividades
desempeñadas por empleados públicos de la Consejería de … / Agencia… en el centro
de trabajo de referencia, objeto de concurrencia con la empresa, se establece que:

         El IFAPA acredita que los trabajos o servicios a realizar en el centro de trabajo de
referencia por empleados públicos de dicho Instituto han sido contemplados por ésta en
la evaluación de riesgos y planificación de la actividad preventiva.

        Asimismo, el IFAPA acredita el cumplimiento de las obligaciones de información,
formación y vigilancia de la salud respecto de los empleados públicos que desempeñan
los trabajos o servicios referenciados en el centro de trabajo en el que se produce la
concurrencia.

3 LUGAR, FECHA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

El responsable del IFAPA……………………………………….......

Fdo.: ……………………………………....................................
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El IFAPA PROPORCIONA A TERCEROS, CON EL OBJETO DE Q UE ÉSTOS INFORMEN A SUS
TRABAJADORES, LA INFORMACIÓN NECESARIA PARA QUE LA UTILIZACIÓN Y MANIPULACIÓN DE LA

MAQUINARIA, EQUIPOS, PRODUCTOS, MATERIAS PRIMAS Y Ú TILES DE TRABAJO SUMINISTRADOS
POR EL IFAPA SE PRODUZCA SIN RIESGOS PARA LA SEGURI DAD Y LA SALUD DE LOS

TRABAJADORES.

1 DATOS DE LA EMPRESA PRINCIPAL O TITULAR
EMPRESA A LA QUE EL IFAPA CEDE LA MAQUINARIA, EQUIPOS, PRODUCTOS, MATERIAS PRIMAS O ÚTILES
DE TRABAJO 

CIF / NIF

MAQUINARIA, EQUIPOS, PRODUCTOS, MATERIAS PRIMAS O ÚTILES DE TRABAJO

2 COMUNICACIÓN

El IFAPA, 

3 LUGAR, FECHA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

El responsable del IFAPA

Cargo:………………………………………………………….......

 

Fdo.: ……………………………………....................................
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1. OBJETO Y ALCANCE. 

Establecer  la  sistemática  para  llevar  a  cabo  la  notificación,  información,
investigación y registro de todos los accidentes  de trabajo e incidentes relevantes
que se produzcan en el IFAPA con el fin de efectuar su control, a través del registro,
investigación y control estadísticos de los mismos.

El procedimiento se aplica a todos los accidentes de trabajo, con baja y sin baja
médica,  así  como  a  aquellos  incidentes  relevantes  que  afecten  a  las  personas
empleadas públicas del Instituto.

Así  mismo,  este  procedimiento  concierne  a  las  empresas  y  a  las  personas
trabajadoras que realizan su actividad laboral en los Centros del IFAPA , por lo que
se refiere a la obligación de informar a los órganos administrativos responsables
señalados en el artículo 4 del  Decreto 304/2011, de 11 de octubre, por el que se
regula la estructura organizativa de prevención de riesgos laborales para el personal
al  servicio  de  la  Administración  de  la  Junta  de  Andalucía,  sin  perjuicio  de  las
implicaciones de otro orden que puedan derivarse. 

En  este  procedimiento,  se  articula  la  investigación  como  instrumento  de  la
acción preventiva respecto de las causas originarias del accidente o incidente, lo
cual  conllevará  la  adopción  de  medidas  y  en  su  caso  someter  a  revisión  la
evaluación y control  de los riesgos.  Todo ello,  en orden a evitar la repetición de
aquel y en general para la mejora de las condiciones de trabajo. 

La  investigación  de  accidentes  e  incidentes  de  trabajo  forma  parte  de  las
actuaciones  que  preceptivamente  corresponden  a  la  Unidad  de  Prevención  de
Riesgos Laborales del IFAPA, con la necesaria cooperación de los responsables de
la unidad donde se haya producido el accidente o incidente.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA.

• DECRETO 304/2011, de 11 de octubre,  por el  que se regula  la estructura
organizativa de prevención de riesgos laborales para el personal al servicio de
la  Administración  de  la  Junta  de  Andalucía. (BOJA.  núm.  209,  de  25  de
octubre).

• LEY 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales (BOE.
núm. 269, de 10 de noviembre) y su modificación por LEY 54/2003, de 12 de
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diciembre,  de  reforma  del  marco  normativo  de  la  prevención  de  riesgos

laborales. (BOE. núm. 298, de 13 de diciembre).

• Texto Refundido de LEY General de la Seguridad Social.  REAL DECRETO
LEGISLATIVO 1/1994, de 20 de junio. (BOE. núm. 154, de 29 junio).

• ORDEN del  Ministerio  de  Trabajo  16  de  diciembre  de  1987  sobre  nuevos
modelos para la notificación de los accidentes de trabajo y procedimiento para
su cumplimentación y tramitación (BOE. núm. 311, de 29 de diciembre). 

• ORDEN  TAS/2926/2002,  de  19  de  noviembre  de  2002,  del  Ministerio  de
Trabajo y Asuntos Sociales, por la que se establecen nuevos modelos para la
notificación  de  los  accidentes  de  trabajo  y  se  posibilita  su  transmisión  por
procedimiento electrónico (BOE. n º 279, de 21 de noviembre).

• RESOLUCIÓN de 26 de noviembre de 2002 de la Subsecretaria del Ministerio
de Trabajo y Asuntos Sociales, por la que se regula la utilización del Sistema
de Declaración Electrónica de Accidentes de Trabajo (Delt@) (BOE n º 303 de
19 de diciembre).

3. DEFINICIONES.

Accidente  de  trabajo:  Toda  lesión  corporal  que  la  persona  empleada
pública sufra con ocasión o por consecuencia del trabajo que ejecute por cuenta
ajena. Así mismo, se considerarán accidentes de trabajo los contemplados en el
artículo 115 del 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

Accidente de trabajo sin baja: Aquellos en los que existe lesión pero que
permite la persona empleada pública continuar realizando su trabajo tras recibir
asistencia.

Accidente de trabajo con baja: Los que incapacitan la persona empleada
pública para continuar la tarea. Para considerar un accidente con baja, desde el
punto de vista legal, la persona empleada pública debe estar ausente al menos
un día de su puesto de trabajo, sin contar el día del accidente.

Incidente: Cualquier situación que suponga una interrupción de la actividad
y presente potencialidad lesiva de forma significativa.
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Sistema  Delt@:  El  Sistema  de  Declaración  Electrónica  de  Accidentes  de
Trabajo se configura como el conjunto de medios que permiten la presentación del
parte de accidente de trabajo, la relación de accidentes ocurridos sin baja médica y
la  relación  de  altas  o  fallecimientos  de  accidentados  por  vía  electrónica.  La
Subdirección General de Procesos de Datos del Ministerio de Trabajo e Inmigración
es la responsable de la Administración del Sistema Delt@.

4. REALIZACIÓN.

La Unidad de Prevención del  IFAPA deberá elaborar  y  mantener  al  día  un
procedimiento  documentado  específico  propio  que  contemple  las  actuaciones
recogidas en los apartados siguientes: 

5. CRITERIOS DE ACTUACIÓN Y METODOLOGÍA.

Como norma general de actuación en caso de accidente o incidente, los titulares
de los Servicios o de la dirección de los Centros IFAPA, o en general la persona
designada  al  efecto  en  cada  caso,  en  adelante  “Responsable”,  de  donde  se
produzca el accidente o incidente adoptará las acciones necesarias para atender a
las  personas  empleadas  públicas  accidentadas  y  seguidamente  comunicarán  el
hecho tanto al Servicio de Personal como a la Unidad de Prevención del IFAPA para
la iniciación de los trámites oportunos según el caso.

La investigación de los accidentes de trabajo e incidentes corresponde en todo
caso a la Unidad de Prevención con la colaboración del personal implicado directa o
indirectamente en el accidente o incidente.

6. NOTIFICACIÓN Y REGISTRO DE ACCIDENTES E INCIDENTES.

6.1. Accidentes en Centro de trabajo con baja médic a.

En aquellos accidentes ocurridos en el  Centro IFAPA o por desplazamiento en
jornada de trabajo, se contemplarán las siguientes actuaciones:

1. La persona empleada pública accidentada con baja médica (o de recaída de un
accidente anterior), entregará el parte de baja al Servicio de Personal o al Dpto.
de Administración del centro IFAPA, según se trate de los SS.CC o de un centro
IFAPA, en plazo de 3 días, de acuerdo con lo establecido en R.D. 625/2014, de
16 de julio.
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2. La persona responsable del Servicio o de la dirección del Centro IFAPA  donde
se produzca el accidente elaborará la información previa del suceso, según el
modelo  del  anexo  I,  y  la  transmitirá  con carácter  inmediato,  mediante  correo
electrónico, fax o conexión telemática, al Servicio de Personal y a la Unidad de
Prevención del IFAPA para la iniciación de los trámites de cumplimentación del
parte de accidente de trabajo, si procede, y para la investigación del mismo. Las
direcciones de envío están indicadas en el anexo II. 

3. El  Servicio  de  Personal  o  el  Director/a  del  Centro  IFAPA comunicará  a  la
Autoridad Laboral de la provincia donde haya ocurrido el accidente en un plazo
inferior a 24 horas, los accidentes ocurridos en los Centros,  incluidos,  en su
caso, los de desplazamiento en jornada de trabajo que provoquen el fallecimiento
de la persona empleada pública,  que sean considerados como graves o muy
graves o que el accidente ocurrido en un Centro afecte a mas de cuatro personas
empleadas públicas, pertenezcan o no en su totalidad a la plantilla del IFAPA.
Esta notificación podrá hacerse por vía electrónica a través del Sistema Delt@.
En  este  caso,  con  carácter  urgente, el  Servicio  de  Personal comunicará  lo
sucedido  a  la  Unidad  de  Prevención  correspondiente  para  que  proceda  a
investigar el accidente lo antes posible. 

En la comunicación a la Autoridad Laboral deberá constar, al menos, el Centro
donde  ha  ocurrido  el  accidente,  dirección,  teléfono  y  correo  electrónico  del
responsable  del mismo, nombre de la persona empleada pública accidentada,
dirección completa  del  lugar  donde  ocurrió  el  accidente,  así  como una breve
descripción del mismo. Esta comunicación se podrá realizar según el modelo del
anexo III. La Autoridad Laboral competente y su dirección en cada provincia se
incluirán en el anexo II. 

4. En todo caso, el Servicio de Personal, en el plazo máximo de cinco días hábiles
desde la fecha en que ocurrió el accidente (24 horas en accidentes graves, muy
graves,  fallecimientos  o  que  afecten  a  más  de  cuatro  personas  empleadas
públicas), o desde la fecha de baja médica, introducirá el parte de baja en el
programa  Delt@.  Una  vez  aceptado,  deberá  imprimir  y  entregar  la
correspondiente  copia  a  la  persona  empleada  pública  accidentada  o
representante que lo justifique, caso que la persona empleada pública no pueda
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hacerse cargo de él personalmente. Así mismo, el Servicio de Personal enviará
una copia del parte de accidente a la Unidad de Prevención.

5. El  Servicio  de  Personal  o  la  dirección  del  Centro, deberá  cumplimentar
mensualmente  la  relación  de  altas  o  fallecimientos  de  accidentados,
relacionándose aquellas personas empleadas públicas para las que se hubieran
recibido los correspondientes partes médicos de alta y remitir dicha relación, a
través del programa Delt@, antes del día 10 del mes siguiente al de referencia  al
órgano competente.

6.  Esta notificación se realizará mediante modelo normalizado recogido en el anexo
IV.

7. La Unidad de Prevención comenzará las acciones precisas para la investigación
del accidente, conforme a lo establecido en el presente procedimiento y  abrirá
un  expediente  de  accidente  con  la  denominación  INVES_AT_XXX_CT
_dd_mm_aaaa, siendo XXX un número correlativo, CT centro  de trabajo donde
ha ocurrido y dd_mm_aaaa, la fecha de apertura. En el expediente se archivarán
las comunicaciones descritas en los apartados antecedentes, copia en papel del
parte de accidente y toda otra documentación relacionada con el accidente. Los
expedientes, en orden correlativo, serán archivados por la Unidad de Prevención.

6.2. Accidentes en Centro de trabajo sin baja médic a.

El procedimiento a seguir si la persona empleada pública accidentada no queda
en situación de baja médica, será el siguiente:

1. En  los  Centros  se  cumplimentará  el  modelo  del  anexo  I,  y  lo  remitirá
inmediatamente al Servicio de Personal y a la Unidad de Prevención.

2. El  Servicio  de  Personal  enviará,  mediante  la  aplicación  informática
correspondiente al Sistema Delt@, la relación mensual de accidentes ocurridos
sin baja médica, en los cinco primeros días hábiles del mes siguiente al que se
refieren los datos. 
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3. La Unidad de Prevención se pondrá en comunicación con el titular de la dirección
de los Centros y la persona empleada pública accidentada para llevar a cabo la
investigación correspondiente.

4. El  Servicio  de  Personal  elaborará  y  mantendrá  al  día  un  archivo  anual
denominado RASBM_XXX_AÑO_AAAA,  siendo  XXX un  número  correlativo,  y
AAAA  el  correspondiente  año,  que  contendrá  copias  escritas  de  la  relación
mensual de accidentes de trabajo sin baja médica enviados.

5. La  Unidad  de  Prevención  elaborará  y  mantendrá  al  día  un  archivo  anual
denominado  IASBM_XXX_AÑO_AAAA,  siendo  XXX  un  número  correlativo,  y
AAAA el  correspondiente  año,  que  contendrá  copia  de  los  informes emitidos
relativos a la investigación de accidentes sin baja médica y del cumplimiento de
las medidas preventivas incluidas en los mismos.

6.3. Incidentes relevantes que afecten a las person as empleadas públicas.

El procedimiento a seguir cuando se produzcan incidentes relevantes, será el
siguiente:

1. La dirección del  Centro  donde ocurra  el  incidente,  comunicará lo sucedido al
Servicio de Personal y la Unidad de Prevención correspondiente lo antes posible
para  que  proceda  a  investigar  el  incidente.  A  estos  efectos  se  remitirá  la
comunicación según modelo recogido en el anexo V. 

2. La Unidad de Prevención se pondrá en comunicación con el titular del Centro o
Servicio correspondiente del centro de trabajo para llevar a cabo la investigación
correspondiente. 

3. La  Unidad  de  Prevención  elaborará  y  mantendrá  al  día  un  archivo  anual
denominado  IISBM_XXX_AÑO_AAAA,  siendo  XXX  un  número  correlativo,  y
AAAA el  correspondiente  año,  que  contendrá  copia  de  los  informes emitidos
relativos a la investigación de incidentes relevantes y del cumplimiento de las
medidas preventivas derivadas de los mismos.
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6.4. Accidente in itienere. 

Este tipo de accidentes será gestionado según el procedimiento descrito en los
apartados y según el caso, teniendo en cuenta que, como secuencia más lógica, se
prestará la asistencia sanitaria con carácter previo a la comunicación al responsable
del Centro reseñada en los apartados relativos a accidente en centro de trabajo.

Este tipo de accidentes debe ser documentado por el trabajador para que pueda
ser  considerado  como  tal;  en  este  sentido,  podrían  aportarse  algunos  de  los
siguientes documentos:

• En  caso  de  ser  un  accidente  de  tráfico,  presentar  el  Parte  al  Seguro  del
Vehículo. 

• Atestados  de  Policía  Local,  Guardia  Civil  de  Tráfico,  Policía  Nacional  o
equivalente.

• Parte de asistencia sanitaria de los servicios de emergencia (ambulancia, 112)
que refleje el lugar y hora del accidente. 

• Declaración de Testigos.

• Cualquier otra documentación que se considere que justifica convenientemente
el suceso.

7. INVESTIGACIÓN DE ACCIDENTES E INCIDENTES.

La  investigación  de  accidentes  e  incidentes  de  trabajo  forma  parte  de  las
actuaciones que preceptivamente corresponden a las Unidades de Prevención, con
la necesaria cooperación de los responsables de la unidad donde se haya producido
el accidente o incidente. 

El  proceso  de  realización  de  la  investigación  de  accidentes  e  incidentes  se
realizará siguiendo las siguientes etapas:

− Información de partida.

− Selección y criterios de actuación.

− Distribución funcional y metodología.

− Integración de la información.

− Medidas de corrección y control de resultados.
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7.1. Información de partida.

La Unidad de Prevención  recibirá del  responsable  o persona designada del
Centro donde se produzca el accidente o incidente comunicación del mismo. Dicha
información constituirá la información previa del accidente de trabajo o incidente y
vendrá recogida en los modelos que se recogen en los anexos I o V según proceda.

7.2. Selección y criterios de actuación. 

La Unidad de Prevención, una vez analizada la información recibida, procederá
como sigue:

1. En caso de accidente mortal, muy grave o grave, se personará de inmediato
en el centro de trabajo para proceder a la investigación del mismo.

2. En cualquier otro accidente de trabajo o incidente, que presente indicios de
graves deficiencias en el control básico de condiciones materiales y colectivas
de trabajo (equipos, instalaciones, organización, etc) se procederá como en el
caso anterior, en cuanto a la inmediatez de la actuación y metodología.

3. En los demás casos, una vez analizada la información, incluido el parte de
accidente de trabajo, la Unidad de Prevención llevará a cabo la investigación.
Para estos supuestos se aportará una información de contraste y específica
acerca de los datos respecto  de las  causas  contenidas  en la  información
disponible (Anexo I y Parte de Accidente de Trabajo o Anexo V). Estos datos
adicionales serán los recogidos en el documento Anexo VI “Información de
Investigación de Accidente/ Incidente de Trabajo”.  

7.3. Distribución funcional y Metodología.

La  investigación  de  los  accidentes  e  incidentes  se  realizará  bajo  la
responsabilidad de la Unidad de Prevención del IFAPA y de forma directa cuando se
requiera  una  investigación  del  accidente  o  incidente,  según  lo  previsto  en  los
apartados 1) y 2) del apartado anterior.

En el supuesto indicado en el apartado 3), la investigación se efectuará de forma
simplificada con la participación del responsable de la unidad o centro en el que se
haya  producido  el  accidente,  mediante  la  cumplimentación  del  documento
“Información de Investigación de Accidente/ Incidente de Trabajo”, Anexo III.
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La investigación de los accidentes e incidentes realizada por las Unidades de
Prevención se llevará a cabo aplicando la metodología del Árbol de Causas.

7.4. Integración de la información.

Una vez realizada la investigación de acuerdo con lo expuesto, la Unidad de
Prevención llevará a cabo la integración de la información derivada de la misma con
los aspectos y circunstancias que afectan al control  de riesgos y condiciones de
trabajo del Centro y del puesto de trabajo en relación con la ejecución de la actividad
preventiva en todos sus aspectos.

Con la información resultante, la Unidad de Prevención elaborará un informe del
accidente/ incidente, según modelo adjunto como Anexo VII. 

El informe será enviado por el Servicio de Personal a los responsables de la
adopción de medidas preventivas derivadas de la investigación y en todo caso al
titular del Centro en el que se produjo el accidente, a los órganos de participación y
representación que correspondan.
 

7.5. Medidas correctoras y control de resultados.

1. El  informe  tiene  por  objeto  principal  indicar  las  medidas  correctoras  que
deben  implantarse  para  anular  o  controlar  las  causas  del  accidente  /
incidente, impidiendo su repetición y en su caso, la de otras situaciones de
riesgo que tienen su origen igualmente en aquellas.

2. La  implantación de las medidas  preventivas  que la  Unidad  de Prevención
proponga  tras  la  investigación  del  accidente,  así  como  el  control  de  las
mismas, se llevarán a cabo según el procedimiento EP 02 : Procedimiento de
elaboración,  ejecución  y  seguimiento  de  la  planificación  preventiva  en  el
IFAPA.

3. Las conclusiones de la investigación del accidente serán comunicadas a los
órganos de participación y representación y  en el  procedimiento  P-CP 02:
Procedimiento para llevar a cabo la información, asesoramiento y consulta de
los delegados de prevención y al comité de seguridad y salud u órganos de
participación que en su caso correspondan.
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INVESTIGACIÓN DE ACCIDENTES E INCIDENTES DE TRABAJO  EN EL IFAPA.

4. La Unidad de Prevención elaborará y actualizará un registro de los accidentes
e incidentes ocurridos que estará a disposición de la autoridad laboral.

8. OTROS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS.

Este procedimiento está relacionado con los siguientes procedimientos:

P-EP  02:  procedimiento  de  elaboración,  ejecución  y  seguimiento  de  la
planificación preventiva.

P-CP 02:  procedimiento  para  llevar  a  cabo  la  información,  asesoramiento  y
consulta de los delegados de prevención y al comité de seguridad y salud u órganos
de participación que en su caso correspondan, pendiente de elaboración definitiva.

9. ANEXOS.

9.1. Anexo I: Información previa accidente de traba jo.

9.2. Anexo II: Direcciones de unidades de personal,  unidades de prevención y
de la Autoridad Laboral de la provincia.

9.3.  Anexo  III:  Modelo  comunicación  a  la  Autoridad  Laboral  de  accidentes
graves o muy graves.

9.4.  Anexo  IV:  Relación  de  altas  o  fallecimientos  d e  accidentados  [Orden
TAS/2926/2002].

9.5. Anexo V: Comunicación de incidentes.

9.6. Anexo VI: Información de investigación de acci dente / incidente de trabajo.

9.7.Anexo VII: Modelo de informe de investigación d e accidente.
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INFORMACIÓN PREVIA ACCIDENTE DE TRABAJO.

1 DATOS DE LA PERSONA ACCIDENTADA
APELLIDOS Y NOMBRE
 

DNI / NRP

PUESTO DE TRABAJO UNIDAD SERVICIO

CENTRO DE TRABAJO DOMICILIO PUESTO DE TRABAJO

CORREO ELECTRÓNICO TELÉFONO TRABAJO TELÉFONO PARTICULAR (OPCIONAL)

1.1 SI EL ACCIDENTADO PERTENECE A EMPRESA PRESTATARIA DE SERVICIOS
NOMBRE DE LA EMPRESA

ACTIVIDAD DESARROLLADA

PERSONA DE CONTACTO TELÉFONO

2 DESCRIPCIÓN PREVIA DEL ACCIDENTE
ACCIDENTE MÚLTIPLE: (Cumplimentar una hoja por cada una de las personas accidentadas)

⃞ NO       ⃞ SI     Nº de personas accidentadas:……….
FECHA HORA

TRABAJO HABITUAL                   ⃞ SI        ⃞ NO 

LUGAR DEL ACCIDENTE

⃞ CENTRO DE TRABAJO HABITUAL       ⃞ EN OTRO O LUGAR DE TRABAJO            ⃞ EN MISIÓN                   ⃞ IN ITINERE    
DESCRIPCIÓN DEL ACCIDENTE

NOMBRE Y APELLIDOS TESTIGOS:

……………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………

TELÉFONO

………………………………………

………………………………………

………………………………………
AGENTE MATERIAL FORMA DEL ACCIDENTE

LESIONES OCASIONADAS

GRADO DE LAS LESIONES

⃞ MORTAL                                  ⃞ MUY GRAVE                                       ⃞ GRAVE                                   ⃞ LEVE    
DANOS MATERIALES

3 LUGAR, FECHA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

         

                  Fdo.: ……………………………………....................
Cargo o Puesto:…………………………………………....………
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DIRECCIONES DE UNIDADES DE PERSONAL, UNIDADES DE PR EVENCIÓN Y DE LA AUTORIDAD
LABORAL DE LA PROVINCIA.

Unidades de personal:
.......................................................
.......................................................
Unidad de Prevención:
.......................................................
Autoridad Laboral:
.......................................................
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MODELO COMUNICACIÓN A LA AUTORIDAD LABORAL DE ACCID ENTES GRAVES O MUY GRAVES.

ILMO/A. SR/A.: ……………………………………………………………………………………………………………
Dando cumplimiento a lo prescrito en el artículo 6 de la Orden de 16 de diciembre de 1987 en relación con
el contenido del artículo 23.3 de la Ley de Prevención de Riesgos Laborales, por el presente medio, con
carácter urgente y en relación con el accidente ocurrido a las ........... horas del día ..............., le comunico el
siguiente accidente de trabajo:

1 DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO
CENTRO DE TRABAJO (SERVIICIO O CENTRO DEL IFAPA)
 

DOMICILIO

TELÉFONO FAX

2 DATOS DEL RESPONSABLE DEL CENTRO O SERVICIO DEL IF APA
NOMBRE DEL RESPONSABLE:
 

CARGO

TELÉFONO FAX E-MAIL

3
DATOS DE LAS PERSONAS EMPLEADAS PÚBLICAS ACCIDENTAD AS Y CLASIFICACIÓN DE 
LAS LESIONES SUFRIDAS

D./D.ª [...................................................................................................][........................................................]

           [............................................................................................................................................................] 

D./D.ª [...................................................................................................][........................................................]

            [.............................................................................................................................................................]

4 DATOS DEL LUGAR DEL ACCIDENTE

5 DESCRIPCIÓN DEL ACCIDENTE

 

6 LUGAR, FECHA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

         
                  Fdo.: ……………………………………....................
Cargo o Puesto:……………………………………………………
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COMUNICACIÓN DE INCIDENTES.

1 DATOS DE LA PERSONA TRABAJADORA
APELLIDOS Y NOMBRE
 

DNI / NRP

PUESTO DE TRABAJO UNIDAD SERVICIO

CENTRO DE TRABAJO DOMICILIO PUESTO DE TRABAJO

CORREO ELECTRÓNICO TELÉFONO TRABAJO TELÉFONO PARTICULAR (OPCIONAL)

1.1 SI LA PERSONA TRABAJADORA PERTENECE A EMPRESA PRESTATARIA DE SERVICIOS
NOMBRE DE LA EMPRESA

ACTIVIDAD DESARROLLADA

PERSONA DE CONTACTO: TELÉFONO

2 DESCRIPCIÓN DEL INCIDENTE
FECHA HORA TRABAJO HABITUAL

                             ⃞ SI        ⃞ NO 
LUGAR DEL INCIDENTE

⃞ CENTRO DE TRABAJO HABITUAL        ⃞ EN OTRO LUGAR DE TRABAJO       ⃞ EN MISIÓN         

DESCRIPCIÓN DEL INCIDENTE:

NOMBRE Y APELLIDOS DE TESTIGOS

…………………………………………………

…………………………………………………

…………………………………………………

TELEFONO:

………………………

………………………

………………………
LESIONES OCASIONADAS

¿HA PODIDO CAUSAR UN ACCIDENTE?

⃞ SI                         ⃞ NO     
POSIBILIDAD DE REPETICIÓN DEL INCIDENTE

⃞ ALTA                                   ⃞ MEDIA                               ⃞ BAJA

¿SE HAN TOMADO MEDIDAS PARA 
EVITAR SU REPETICIÓN?

⃞ SI       ⃞ NO

MEDIDAS ADOPTADAS

3 LUGAR, FECHA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

         

                  Fdo.: ……………………………………....................
Cargo o Puesto:……………………………………………………
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INFORMACIÓN DE INVESTIGACIÓN DE ACCIDENTE / INCIDEN TE DE TRABAJO.

1 INFORMACIÓN APORTADA POR EL RESPONSABLE INMEDIATO
1.1 Datos del Suceso.
NOMBRE Y APELLIDOS DE LA PERSONA AFECTADA
 

FECHA HORA TRABAJO HABITUAL

                             ⃞ SI        ⃞ NO 
¿TIENE EXPERIENCIA?

⃞ SI            ⃞ NO 

¿LA TAREA REQUERÍA AUTORIZACIÓN?

⃞ SI            ⃞ NO

PUESTO TRABAJO:

LUGAR DEL ACCIDENTE

⃞ CENTRO DE TRABAJO                          ⃞ EXTERIOR                        ⃞ EN MISIÓN                       ⃞ IN ITINERE 

DESCRIPCIÓN DEL LUGAR:………………………………………………………………….   
1.2 Descripción del accidente/ incidente en el conte xto de la tarea u operación que se realizaba.

1.3 Diferencias o variaciones entre lo ocurrido y el mo do apropiado (habitual o no, ordenado o no) de 
realización de la tarea.

1.4 Sugerencias preventivas.

2 LUGAR, FECHA Y FIRMA

El responsable inmediato de la persona afectada e identificada anteriormente.

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

         

                  Fdo.: ……………………………………....................
Cargo o Puesto:……………………………………………………
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INFORMACIÓN DE INVESTIGACIÓN DE ACCIDENTE / INCIDEN TE DE TRABAJO.

2 INFORMACIÓN Y OBSERVACIONES ADICIONALES
OBSERVACIONES Y ENTERADO EL DELEGADO DE PREVENCIÓN 

                        En …………….…………. a …… de …………… de …….

         

El Delegado de Prevención:……………….……………………………………………
OBSERVACIONES Y ENTERADO EL ACCIDENTADO 

                        En …………….…………. a …… de …………… de …….

         

El Accidentado:……………….……………………………………………
OBSERVACIONES DEL RESPONSABLE INMEDIATO

                        En …………….…………. a …… de …………… de …….

         

Cargo y nombre del responsable inmediato:……………….…………………………………
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MODELO DE INFORME DE INVESTIGACIÓN DE ACCIDENTE.

Nuestra referencia: 

N° de expediente:

Fecha del informe:

Técnico actuante:

INFORME DE ACCIDENTE DE TRABAJO LEVE-GRAVE-MUY GRAV E-MORTAL 

ACCIDENTADO:

AGENCIA ADMINISTRATIVA IFAPA:

LUGAR DEL ACCIDENTE:

FECHA DEL ACCIDENTE:
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1. DATOS IDENTIFICATIVOS.

1.1. Número del parte de accidente.

• Número de Referencia Delt@: 

• (...)

1.2. Identificación del accidentado.

• Nombre:

• DNI.:

• Domicilio:

• Fecha de nacimiento:

• Fecha de ingreso en la Consejería / Agencia:

• Puesto de trabajo:

1.3. Identificación del Centro del IFAPA.

• Plantilla del IFAPA:

• Domicilio del Centro IFAPA:

• Plantilla del Centro IFAPA:

• Persona de contacto en el Centro IFAPA:

• Teléfono (s) de contacto:

• Dirección de correo electrónico:

1.4. Actuaciones realizadas.

A partir de la comunicación urgente recibida el día (...) a las (...) horas proveniente
de (…),

A  partir  de  la  notificación  del  accidente  vía   …  ,  se  procedió  a  efectuar  las
siguientes actuaciones (indicar las que procedan):

• Se visitó el lugar del accidente de trabajo el día (...).

• Se visitó el centro de trabajo (...) el dia (...).

• Se acudió  a  una  reunión en la  sede de la  Inspección de Trabajo  y  Seguridad
Social.

• Se visitó al accidentado (en su domicilio-en el hospital) el día (...).
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MODELO DE INFORME DE INVESTIGACIÓN DE ACCIDENTE.

• Se requirió la presencia de (...) para una reunión en la Unidad de Prevención., que
tuvo lugar el dia (...).

• Se  remitió,  con  fecha  de  (...),  requerimiento  escrito  al  Centro del  accidentado
solicitándole  la  información  por  escrito  del  accidente  de  trabajo  y  determinada
documentación que avalase la integración preventiva de la Unidad Administrativa.
Dicho requerimiento (fue contestado con fecha (...)-no ha sido contestado hasta la
fecha).

• A la vista de las informaciones remitidas por el  Centro IFAPA , no se consideró
procedente la visita del lugar del accidente de trabajo.

1.5. Relación de Personas Entrevistadas.

[Se hará una exposición relatando las distintas visitas y entrevistas realizadas a
propósito del  accidente, en la que incluirán los datos correspondientes a la fechas de
realización,  técnicos  actuantes  en  las  mismas y  personas  entrevistadas,  consignando
nombre,  apellidos  del Centro  IFAPA,  y  describiendo  su  puesto  dentro  de  la  Unidad
Administrativa o de la organización preventiva de la misma. Asimismo se hará mención de
la aportación de documentación requerida a la Unidad Administrativa sobre el accidente, y
de la existencia de reportaje fotográfico y de mediciones, sí fuera necesario].

2. DATOS DEL ACCIDENTE.

2.1. Notificación del accidente a la autoridad labo ral.

La comunicación urgente de este accidente (se produjo el día ()-no se ha producido
hasta el momento). (Adjuntar como anexo la comunicación, si existe)

2.2. Forma y lesiones resultantes.

Accidente leve-grave-muy grave-mortal, por (forma del accidente) con resultado de
(lesiones). De forma esquemática, las lesiones sufridas por el trabajador afectaron a las
siguientes zonas de su cuerpo:  (enumeración de las partes del  cuerpo del  trabajador
afectadas)

2.3. Lugar, actividad de la empresa y actividad del  accidentado.

2.3.1. Lugar del accidente.

El accidente tuvo lugar en (dirección). (En caso de ser distinto al centro de trabajo)
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El  lugar  concreto  del  accidente  se  corresponde  con  (descripción  del  lugar  del
accidente de trabajo).

Se adjunta plano de situación del lugar del accidente e imágenes y croquis del
lugar concreto del accidente.

2.3.2. Actividad del IFAPA.

La actividad  del  IFAPA donde realizaba  su  trabajo  el  accidentado,  consiste  en
(descripción de la actividad en el Instituto).

Concretamente,  en el  momento de producirse el  accidente,  se desarrollaba (su
actividad  habitual-actividades  incluidas  dentro  de  su  actividad  habitual,  que  en  ese
momento  consistían  en  (...)-otras  actividades  distintas  a  su  actividad  habitual,
consistentes en (...)).

[Si el accidente ha tenido lugar en una obra de construcción, debe indicarse si el
accidentado pertenecía al contratista o al subcontratista, debiendo aclararse quién era su
contratista, de que tipo de obra se trataba, en que fase se encontraba, y para que tarea se
le había contratado].

2.3.3. Actividad del accidentado.

[En este apartado se describirá con el  mayor grado de detalle  posible,  tanto la
actividad habitual del trabajador como la que realizaba en el momento de producirse el
accidente, de forma que no quepa ninguna duda al respecto y permita ver su relación con
las posibles causas del accidente].

2.4. Descripción del accidente.

[En este apartado se expondrá una descripción del accidente con el mayor grado
de detalle posible.  En caso de que exista  reportaje  fotográfico,  ver  punto 1.5  de este
informe,  las  fotos  se  intercalarán  en  el  texto  en  los  lugares  adecuados,  en  vez  de
incorporarlas a un anexo final, para facilitar la lectura].

2.5. Datos complementarios.

[En  este  apartado  se  incluirán  referencias  aclaratorias  a  equipos  de  trabajo
implicados, protecciones colectivas o individuales, procedimientos de trabajo, en caso de
que  se  consideren  necesarias  para  comprender  las  causas  del  accidente.  Si  existe
reportaje fotográfico sobre estas datos, las fotos se intercalarán también en el texto, en los
lugares adecuados].
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2.6. Información sobre la gestión preventiva.

Inclusión  del  puesto  del  accidentado  en  la  evaluación  de  riesgos  y  en  la
planificación de la actividad preventiva.

El riesgo cuya materialización originó este accidente de trabajo (se había incluido-
no se habla incluido) en la evaluación de los riesgos de este puesto de trabajo.

En  la  planificación  de la  actividad  preventiva  (se  habían  incluido-no  se  habían
incluido) medidas preventivas adecuadas y suficientes para prevenir este accidente de
trabajo. Por otra parte, esas medidas preventivas (se habían implantado-no se habían
implantado).

(Si el accidente se ha producido en una obra de construcción).

Está (documento-no documento) en el Plan de Seguridad y Salud de la obra la
inclusión y evaluación de este riesgo para este puesto de trabajo.

Está (documento-no documento) en el Plan de Seguridad y Salud de la obra la
inclusión de medidas preventivas adecuadas y suficientes para prevenir este accidente de
trabajo. Por otra parte, esas medidas preventivas (se habían implantado-no se habían
implantado).

(Se han-No se han) señalado medidas preventivas factibles y concretas, derivadas
de las causas antes mencionadas. Estas medidas preventivas son: (...).

Respecto  a  la  información  y  formación  del  trabajador,  (existe-no  existe)
documentación de haber proporcionado adecuada formación e información al trabajador
accidentado  sobre  el  riesgo  cuya  materialización  originó  este  accidente  y  sobre  las
medidas preventivas  establecidas para  evitar  su  materialización.  (Reflejar,  también,  la
opinión del trabajador, si fuera posible).

2.7. Causas del accidente.

Del análisis de los datos y descripciones recogidas en los apartados precedentes,
se deducen las causas del accidente y la relación entre ellas que se indica en el Árbol de
causas incluido como anexo.
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Causas que se han reflejado en el árbol se consideran encuadrables en los tres
niveles definidos como causas inmediatas, causas básicas y fallos del sistema, según se
detalla a continuación.

Se  indicará,  en  cada  caso,  en  primer  término  la  referencia  genérica  y  a
continuación la causa detectada identificando la instalación, puesto, zona o personal a
que se refiere:

2.7.1. Causas inmediatas.
• Actos inseguros.

• Condiciones peligrosas.

2.7.2. Causas básicas.

• Factores personales.

• Factores del trabajo.

2.7.3. Fallos del sistema.

3. MEDIDAS CORRECTORAS.

Para evitar accidentes de trabajo similares al que nos ocupa, se proponen para su
consideración las siguientes medidas correctoras, sin perjuicio de la implantación de otras
que ofrezcan un nivel de seguridad similar o mayor:

En (...) a ….. de (...) de (...)
 La Unidad de Prevención del IFAPA 

Fdo.: (...)
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1.  OBJETO  Y ALCANCE.

En el Artículo 20 de la LEY 31/1995, de 8 de Noviembre, de Prevención de Riesgos
Laborales (LPRL), se establece la obligatoriedad de que todo centro de trabajo prevea
las medidas de emergencias, los medios de protección y las condiciones de evacuación
adecuadas para garantizar la integridad física de las personas.

El  presente  procedimiento,  por  tanto,  tiene  por  objeto  establecer  las  normas
básicas de actuación del IFAPA en relación con la elaboración y disposición de planes
de  emergencia  y  evacuación  en  los  centros  de  trabajo  y  establecimientos  en  que
desarrolle su actividad, en calidad de propietaria o arrendataria, total o parcial de los
espacios de trabajo, contengan éstos edificios, instalaciones o sólo superficie agraria. 

Este  procedimiento  establece  las  actuaciones  que  afectan  directamente  a  las
funciones de la Unidad de Prevención, como órgano de asesoramiento y apoyo de los
Centros  IFAPA,  siendo  los  responsables  de  éstos  quienes  han  de  asumir  las
actuaciones de implantación y mantenimiento y en su caso, solicitar y facilitar los datos
necesarios para su revisión y actualización.

2.  NORMATIVA Y DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA.

• DECRETO  304/2011,  de  11  de  octubre,  por  el  que  se  regula  la  estructura
organizativa de prevención de riesgos laborales para el personal al servicio de la
Administración de la Junta de Andalucía. (BOJA núm. 209, de 25 de octubre).

• LEY 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales (BOE. núm.
269, de 10 de noviembre) y su modificación por LEY 54/2003, de 12 de diciembre,

de reforma del marco normativo de la prevención de riesgos laborales. (BOE. núm.
298, de 13 de diciembre).

• REAL  DECRETO  39/1997,  de  17  de  enero,  Reglamento  de  los  Servicios  de
Prevención y  su  modificación por  REAL DECRETO 337/2010,  de 19 de marzo.
(BOE. núm. 71, de 23 de marzo).
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• REAL  DECRETO  486/1997,  de  14  de  abril,  por  el  que  se  establecen  las
disposiciones mínimas de seguridad y salud en los lugares de trabajo (BOE nº 97
de 23 de abril).

• REAL DECRETO 407/1992, de 24 de abril, por el que se aprueba la Norma Básica
de Protección Civil. (BOE núm. 105 de 1/5/1992)

• REAL DECRETO 314/2006,  de 17 de marzo,  por  el  que  se aprueba el  Código
Técnico de la Edificación. (BOE núm. 74 de 28/03/2006).  Documento Básico SI.
Seguridad en caso de incendio.

• Manual para la elaboración e implantación de planes de emergencia en edificios de
la Junta de Andalucía.  (ISBN: 978-84-691-5919-4).

3.  DEFINICIONES.

Plan  de  Emergencia  y  Evacuación  (PEE):  documento  que  establece  unos
criterios básicos de actuación del personal, para una rápida y ordenada actuación, en
función del tipo de emergencia. El PEE responderá, pues, a las preguntas ¿qué se
hará?, ¿cuándo se hará?, ¿cómo y dónde se hará? y ¿quién lo hará?

El PEE deberá  permitir alcanzar los siguientes objetivos:

a) Conocer los edificios y sus instalaciones (continente y contenido), la peligrosidad
de los distintos sectores y los medios de protección disponibles, las carencias
existentes según normativa vigente y las necesidades que deban ser atendidas
prioritariamente.

b) Garantizar  la fiabilidad de todos los medios de protección y las instalaciones
generales.

c) Evitar las causas origen de las emergencias.

d) Disponer  de  personas  organizadas,  formadas  y  adiestradas  que  garanticen
rapidez  y  eficacia  en  las  acciones  a  emprender  para  el  control  de  las
emergencias.

e) Tener informados a todos los ocupantes del edificio de cómo deben actuar ante
una emergencia y en condiciones normales para su prevención.
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f) Establecer  sistemas  de  comunicación  con  las  ayudas  exteriores  (bomberos,
ambulancias, policía, etc.).

4.  ACTUACIONES  BÁSICAS  A  REALIZAR  EN  UN  PLAN  DE
EMERGENCIA Y EVACUACIÓN.

4.1. La alerta.

Esta actuación supone las siguientes acciones:

a) Activar los equipos interiores de primera intervención ubicados en los edificios,
instalaciones  y  construcciones  del  IFAPA.  La  alerta  en  los  Centros  del  IFAPA
comprende los espacios agrarios si se presentaran focos de emergencia que afecte a
las personas ubicadas en los mismos.

b) Informar a los restantes equipos de emergencia y a las ayudas exteriores.

4.2. La alarma.

El  objetivo  en  esta  fase  es  la  evacuación  de  los  ocupantes  de  los  espacios
referidos.

4.3 La intervención.

Dicha  actuación  consistirá  en  el  IFAPA  en  desplegar  todas  las  operaciones
previstas para eliminar o controlar el foco de emergencia.

4.4. El apoyo.

Dicho apoyo se traduce en la recepción e información a los servicios de ayuda
exterior.
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5. REALIZACIÓN.

La  Unidad  de  Prevención  del  IFAPA, deberá  elaborar  y  mantener  al  día  un
procedimiento  documentado  específico  propio  para  la  redacción  y  disposición  de
planes de emergencia y evacuación que contemple, al menos, los siguientes aspectos:

5.1 Establecimiento de prioridades.

Como  primer  criterio  en  el  establecimiento  de  prioridades  de  actuación,  se
considera  que  la  elaboración  del  Plan  de  Emergencia  y  Evacuación  (PEE),  debe
llevarse a cabo en los Centros IFAPA en los que se esté realizando o se haya realizado
la evaluación inicial de los riesgos.

No  obstante,  este  primer  criterio  debe  combinarse  con  las  siguientes
circunstancias:

a) Necesidades singulares detectadas en relación con las características de los
edificios  o  establecimientos  (usos diversos,  instalaciones  singulares,  ubicación....)  o
incidencias acaecidas en el centro o zonas circundantes.

b)  Existencia  de  un  requerimiento  expreso  de  la  Secretaría  General  o  de  los
Centros IFAPA, de la Inspección de Trabajo y Seguridad Social o de los representantes
de los trabajadores. 

Por otra parte, dada la diversidad y cantidad de centros objeto de la actuación y sin
perjuicio de lo indicado anteriormente se tenderá a priorizar  dicha actuación en los
centros de trabajo en los que el IFAPA ocupa en su totalidad el edificio que lo alberga,
ya sea como titular o arrendatario.

5.2. Inicio del procedimiento.

El procedimiento se iniciará por la Unidad de Prevención, una vez autorizado por la
Secretaría  General,  Servicio  de  Personal,.  por  requerimiento  de  la  Inspección  de
Trabajo y Seguridad Social o de los representantes de los trabajadores. En cualquier
caso,  la  autorización  de  la  Secretaría  General  será  imprescindible  para  iniciar  el
procedimiento. 

 Código Seguro de verificación:MyyZAvy48icW+sTicDTG7A==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://ws129.juntadeandalucia.es/verifirma/

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR ALBERTO SANCHEZ MARTINEZ FECHA 06/03/2015

ID. FIRMA ws029.juntadeandalucia.es MyyZAvy48icW+sTicDTG7A== PÁGINA 6/13

MyyZAvy48icW+sTicDTG7A==

 Código Seguro de verificación:LOchriKad81Kopj7hnosOA==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://ws129.juntadeandalucia.es/verifirma/

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR ELENA VIBORAS JIMENEZ FECHA 12/03/2015

ID. FIRMA ws029.juntadeandalucia.es LOchriKad81Kopj7hnosOA== PÁGINA 6/13

LOchriKad81Kopj7hnosOA==



Instituto Andaluz de

Investigación y

Formación Agraria y

Pesquera

PROCEDIMIENTO DE PREVENCIÓN
DE

RIESGOS LABORALES

P-PE 01

Edición: 1 Página 7 de 12

TITULO:  PROCEDIMIENTO  PARA  LA  ELABORACIÓN,  IMPLANTA CIÓN  Y
ACTUALIZACIÓN  DE  PLANES  DE  EMERGENCIA Y  EVACUACIÓN  DE  LOS
EDIFICIOS E INSTALACIONES DEL IFAPA.

5.3. Fases de actuación.

5.3.1.Información previa.

Con  los  criterios  de  prioridad  indicados,  los  espacios  de  trabajo  del  IFAPA,
Servicios  o  Centros,  sobre  los  que  se  vaya  a  elaborar  el  P.E.E.,  suministrarán  la
información  previa  respecto  de  su  actividad,  ocupación,  ubicación,  características
particulares e instalaciones. A estos datos pueden añadirse otros que figuren como
antecedentes  por  otras  actuaciones  que  se  hayan  producido  (evaluación  inicial  de
riesgos e informes de pluses, por ejemplo), así como los que sean relevantes a estos
efectos, derivados de los datos de siniestralidad.

5.3.2. Presentación de la actuación.

Como paso clave en el proceso, una vez informada la dirección de los  Centros
IFAPA por la  Unidad de Prevención de la disposición para elaborar el  PEE, ha de
celebrarse una reunión convocada por el director/a del centro para la presentación por
la Unidad de Prevención de dicha actuación. En esta reunión deberán estar presentes
los  trabajadores  que  tienen  la  responsabilidad  en  las  funciones  de  personal  y
mantenimiento y los representantes de los trabajadores: Delegados/as de Prevención
o, miembros del respectivo Comité de Seguridad y Salud, además de representantes
sindicales del propio centro de trabajo, si los anteriores no tienen dicho carácter. Cabe
matizar que esta reunión se entiende sin perjuicio de otras por separado con estos
estamentos que se planteen en esta fase o a lo largo del proceso.

En  esta  reunión  el  director/a,  apoyado  por  el  técnico  actuante  debe  cubrir  los
siguientes objetivos:

a) Implicar  a  los  diversos  estamentos  indicando  que  el  resultado  realmente
pretendido es la implantación y el mantenimiento permanente y en condiciones
óptimas  del  PEE,  lo  cual  depende  de  los  órganos  del  centro  de  trabajo
involucrados.

b) Explicar la metodología de elaboración y el contenido documental del PEE.
c) Exponer las condiciones de la actuación en cuanto a necesidad de datos y fijar

el calendario de visita y plazos de realización.
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d) Designar  a  las  personas  de  contacto  para  el  aporte  de  información  y
acompañamiento durante las visitas a efectuar.

5.3.3. Solicitud de datos.

De forma simultánea  con la presentación o en la propia presentación, se solicitará
por escrito al Centro del IFAPA correspondiente, los datos necesarios en relación con
las construcciones, instalaciones y/o superficie agraria correspondiente. Esta solicitud
se ajustará a las fichas contenidas en el “Manual para la Elaboración e Implantación de
Planes de Emergencia en Edificios de la Junta de Andalucía”, teniendo en cuenta, en
su caso, las simplificaciones o ampliaciones que en virtud de la dimensión y/o actividad
se estimen oportunas por el técnico actuante.

Por  otra  parte,  se  estima  interesante  solicitar  datos  relativos  a  la  estructura
organizativa (organigrama) y distribución funcional del personal, así como relativos a
los  controles  y  contratos  de  mantenimiento  concernientes  a  las  instalaciones  de
servicio y los propios medios de protección contraincendios.

5.3.4. Visita al centro de trabajo.

En la fecha o fechas previstas, se realizará una o más visitas al centro de trabajo,
para comprobar y corregir en su caso la información obtenida, así como para conseguir
los datos necesarios restantes, observar las circunstancias específicas relevantes y, en
caso  necesario,  programar  otras  comprobaciones,  incluyendo,  si  es  necesario,
mediciones y toma de muestras.

5.3.5. Elaboración del Plan de Emergencia y Evacuac ión (PEE).

Se llevará a cabo la elaboración material del PEE, siguiendo como referencia el
“Manual para la Elaboración e Implantación de Planes de Emergencia en Edificios de la
Junta  de  Andalucía”,  ajustado  a  la  dimensión  de  las  zonas  de  trabajo y  a  las
características de la organización y ocupación.

Como  observaciones  respecto  de  la  existencia  de  condiciones  deficientes  en
relación con la prevención y protección contra incendios se indica lo siguiente:
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a) Se  contará  con,  y  en  su  defecto  se  llevará  a  cabo,  la  evaluación  de  las
condiciones de seguridad contraincendios, mediante el cuestionario incluido en
el Manual de Evaluación de Riesgos de la Junta de Andalucía.

b) El PEE se elaborará considerando la prioridad de las medidas de evacuación y
se  indicarán  las  medidas  de  acondicionamiento  que  son  ineludibles  y
necesarias, para que se puedan llevar a cabo las previsiones de evacuación.

c) Igualmente se pondrá de manifiesto la necesidad de corregir las insuficiencias
que en materia de prevención y protección, afectan de forma determinante a la
implantación del PEE.

d) Lo indicado en los puntos anteriores se entiende sin afectar a las medidas que
con  carácter  general  se  deriven  del  cuestionario  de  evaluación  y  que  se
contendrán en el informe de evaluación de riesgos.

Respecto  de  los  equipos  de  intervención  y  evacuación,  el  PEE  expresará  las
necesidades  concretas  al  respecto  y  las  características  mas  idóneas  de  los
componentes de los mismos (número, distribución y perfil).

5.3.6. Colaboración empresarial.

En el  caso de que en el  Centro  IFAPA correspondiente se presten servicio  de
forma habitual trabajadores de empresas externas, con cuya colaboración se quiere
contar  para  actuaciones  previstas  en  el  PEE  (control  de  la  central  de  alarmas,
intervención en extinción de incendios, colaboración en evacuación, por ejemplo),  la
Secretaria General  del  IFAPA  dirigirá  solicitud en este  sentido a las empresas que
corresponda,  siendo  imprescindible  contar  con  su  aprobación  expresa  para  la
implantación del PEE.

En los pliegos de especificaciones para la contratación de dichos servicios con las
respectivas empresas, se podrán incluir cláusulas que en este sentido comprometan a
las empresas licitantes a prestar su colaboración e implicarse en la aplicación del PEE
de manera activa.
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5.3.7. Comunicación, implantación y seguimiento.

5.3.7.1 Comunicación.

Una vez  elaborado  el  documento,  la  Unidad  de Prevención  dará  traslado  a  la
Secretaría General, al Servicio de Personal y al Centro del IFAPA afectado, indicando
expresamente que la fase de implantación se realizará siguiendo las instrucciones del
documento particular de implantación, y que corresponde al órgano administrativo, con
indicación expresa de la asignación de responsables a los distintos cometidos. Esto
supone en realidad conformar definitivamente el PEE con las designaciones personales
y nominativas oportunas de responsabilidades (Director, Coordinador de Emergencias)
y de funciones de asesoramiento, intervención, alarma y evacuación y de apoyo en los
equipos que se hayan de constituir según el PEE.

En cuanto a las tareas informativas generales para los ocupantes y miembros de
los equipos de emergencia que exige la implantación, así como en lo referente a la
realización de simulacros se ofrecerá al Secretario General y al Servicio de Personal, el
asesoramiento y apoyo de la Unidad de Prevención.

Finalmente, se indicará, la necesidad de un seguimiento del PEE, lo que significa
que  el  Secretario  General, tendrá  en  cuenta  las  siguientes  consideraciones  sobre
implantación, mantenimiento de la eficacia y vigencia.

5.3.7.2. Implantación.

       El PEE se considerará implantado, cuando:

a) Se apruebe el PEE presentado por el Secretario General del IFAPA.
b) Se hayan adoptado las medidas de seguridad necesarias para la aplicación del

PEE.
c) El personal esté formado y capacitado. La formación del personal se realizará

por  entidades  especializadas  en  las  técnicas  de  extinción  de  incendios  y  primeros
auxilios. Las necesidades formativas serán solicitadas por la Dirección de Emergencia
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a las entidades que correspondan (Escuela de Seguridad Pública de Andalucía, Parque
de Bomberos,  Centro  de Prevención de Riesgos Laborales,  Instituto Andaluz de la
Administración Pública u otras).

d) Estén establecidos los mecanismos de información a los usuarios.
e)  Esté  establecida,  previa  consulta  a  los  Delegados/as  de  Prevención,  la

asignación de medios y recursos humanos para la aplicabilidad del PEE y comunicada
dicha asignación a los miembros de los equipos de intervención y evacuación.

5.3.7.3. Seguimiento y mantenimiento de la eficacia  y vigencia.

a)  Se  realizarán  revisiones  cuando  se  produzcan  modificaciones  relevantes
estructurales u organizativas, así como cuando se detecte deficiencias derivadas de los
simulacros. 

b)  Se  notificarán  a  la  Unidad  de  Prevención  mediante  el  modelo  adjunto  al
presente  procedimiento,  Anexo  I  “Comunicaciones  de  riesgos”  las  situaciones  que
comprometan la eficacia del PEE.

c)  Se  asegurará  el  mantenimiento  de  las  condiciones  y  en  particular  de  la
disponibilidad de los medios y equipos de intervención.

d) Se asegurará el mantenimiento de los equipos de emergencia, considerando las
incidencias de personal que puedan afectarlos.

6. SIMULACROS.

Los simulacros se realizarán con carácter anual para contrastar los PEE y asegurar
la eficacia y operatividad de los planes de actuación en emergencias.

Tales  simulacros  serán  autorizados  por  la  Secretaría  General,  con  el
asesoramiento  de  la  Unidad  de  Prevención  y  la  participación  del  Centro  IFAPA
correspondiente, el cual será el responsable, entre otras operaciones, de informar con
carácter previo a la realización del simulacro y coordinar las actuaciones oportunas con
Protección Civil y Policía Local.
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7. ANEXOS.

7.1. Anexo I: Modelo para la comunicación de riesgo s.
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MODELO PARA LA COMUNICACIÓN DE RIESGOS. 

1 DATOS DE LA PERSONA QUE REALIZA LA COMUNICACIÓN
APELLIDOS Y NOMBRE
 

DIRECCIÓN TELÉFONO

E-MAIL FAX

UNIDAD ADMINISTRATIVA LOCALIZACIÓN

2 DESCRIPCIÓN DEL RIESGO IDENTIFICADO
(Añadir croquis, dibujo, foto, etc, esplicativo si es necesario)

 

3 LUGAR, FECHA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

         

Fdo.: …………………………………….....
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1. OBJETO Y ALCANCE.

Este  procedimiento  se  aplica  a  la  vigilancia  de  la  salud  de  las  personas
empleadas públicas del IFAPA.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA.

• DECRETO 304/2011, de 11 de octubre, por el que se regula la estructura
organizativa de prevención de riesgos laborales para el personal al servicio de
la  Administración  de  la  Junta  de  Andalucía. (BOJA.  núm.  209,  de  25  de
octubre).

• LEY 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales (BOE.
Núm. 269, de 10 de noviembre) y su modificación por LEY 54/2003, de 12 de
Diciembre,  de  reforma  del  marco  normativo  de  la  prevención  de  riesgos

laborales. (BOE. núm. 298, de 13 de diciembre). 

• REAL DECRETO 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de
Prevención  (BOE núm.  27,  de  31  de  enero)  y  su  modificación  por  REAL
DECRETO 337/2010, de 19 de marzo. (BOE. núm. 71, de 23 de marzo).

3. DEFINICIONES.

Vigilancia de la Salud: De acuerdo al artículo 22 de la Ley de Prevención de
Riesgos Laborales es la vigilancia periódica del estado de salud de los empleados
públicos en función 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
función  de los  riesgos  inherentes  al  trabajo,  para  obtener  información  completa,
continua e integrada, que afecta tanto al ambiente como al individuo y la interacción
entre  ambos y  que permita  el  control  y  seguimiento  del  estado de salud de los
trabajadores.
 

Reconocimiento  Médico  Laboral  Específico:  Estudio  de  salud  de  los
trabajadores, cuyo enfoque está basado en los riesgos inherentes a los puestos de
trabajo. Según la temporalidad en la que se realicen, podrán ser:

• Inicial:  tras la incorporación al trabajo de toda persona empleada pública.
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• Periódicos :  se  programarán  exámenes  de  salud  a  todas  personas
empleadas  públicas  con  periodicidad  variable  según  los  riesgos  y  la
legislación especifica aplicable en cada caso.

• Tras el  inicio  de nuevas  tareas:  después de la  asignación de tareas
específicas con nuevos riesgos para la salud.

• Por reincorporación al trabajo  tras su ausencia prolongada por motivos
de salud.

Protocolo  de  vigilancia  sanitaria  específica:  Es  un  plan  secuencial
consensuado  con  especialistas  para  la  obtención  de  información  sobre   los
problemas  de  salud  específicamente  relacionados  con  el  riesgo  laboral  que
garantiza una actuación homogénea y científicamente rigurosa.

4. REALIZACIÓN.

La Unidad de Prevención del IFAPA, deberá elaborar y mantener al día un
procedimiento  documentado  específico  propio,  que  contemple  la  gestión  para  la
vigilancia de la salud de las personas empleadas públicas del Instituto en el marco
del  Decreto  304/2011,  por  el  que  se  regula  la  estructura  organizativa  de  la
prevención de riesgos laborales, donde se configuran los Centros de Prevención de
Riesgos  Laborales  provinciales  de  la  Consejería  competente  en  materia  de
seguridad y salud laboral como parte integrante de los servicios de prevención de la
Administración de la Junta de Andalucía y correspondiéndoles a éstos la ejecución
material de la vigilancia de la salud.

En el presente procedimiento, salvo que se indique otra cosa, se entenderá
por reconocimiento médico o reconocimiento el definido en el punto 3 anterior de
definiciones como “reconocimiento laboral específico”.

La gestión se organizará teniendo en cuenta que el IFAPA garantizará a las
personas  empleadas  públicas  la  vigilancia  periódica  de  su  estado  de  salud,  en
función de los riesgos inherentes al trabajo. Sin embargo, esta vigilancia sólo puede
llevarse a cabo cuando la persona empleada pública preste su consentimiento.
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De  este  carácter  voluntario  sólo  se  exceptuarán,  previo  informe  de  los
representantes de las personas empleadas públicas, los supuestos en los que la
realización de los reconocimientos sea imprescindible para evaluar los efectos de las
condiciones de trabajo sobre la salud de las personas empleadas públicas, o para
verificar si el estado de salud de la persona empleada pública puede constituir un
peligro para la misma, para las demás personas empleadas públicas, o para otras
personas  relacionadas  con  el  IFAPA,  o  cuando  así  esté  establecido  en  una
disposición legal en relación con la protección de riesgos específicos y actividades
de especial peligrosidad.

4.1. Reconocimientos médicos voluntarios.

a) Se realizarán tras las nuevas incorporaciones a los puestos de trabajo, al
reincorporarse tras ausencia prolongada por motivos de salud y de forma periódica
en función de los riesgos inherentes al trabajo.

b) El Servicio de Personal o la Dirección de los Centros del IFAPA entregarán
a  todas  las  personas  empleadas  públicas  de  nueva  incorporación,  a  las
reincorporaciones tras ausencia prolongada por motivos de salud o a las personas
empleadas públicas que cambien de puesto de trabajo el documento de aceptación
de solicitud para realizar reconocimiento médico (Anexo I), dejando constancia del
recibido por parte de los interesados. 

c)   El  Servicio  de  Personal  o  la  Dirección  de  los  Centros  del  IFAPA con
carácter general ofrecerán los reconocimientos periódicos, con la periodicidad que
las  Áreas  de  Vigilancia  de  la  Salud  de  los  Centros  de  Prevención  de  Riesgos
Laborales  establezcan,  a  todas  las  personas  empleadas  públicas  hubieran  o  no
prestado su consentimiento a la realización del mismo en la ocasión anterior. 

d)  El  Servicio  de  Personal  o  la  Dirección  de  los  Centros  del  IFAPA
comunicarán  a  las  Áreas  de  Vigilancia  de  la  Salud  la  relación  de  personas
empleadas públicas que solicitan la realización del examen de salud (anexo II). Esta
comunicación  irá  acompañada  de  una  información  del  puesto  de  trabajo
desempeñado y de la evaluación de riesgos del mismo, para que se programe por
éstas el reconocimiento que corresponda.
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A tal efecto, el Servicio de Personal y la Dirección de los Centros, solicitarán
internamente la información concerniente a los puestos de trabajo cuyos titulares
vayan a ser estudiados en el programa de vigilancia de la salud de los Centros de
Prevención de Riesgos Laborales Provinciales.

e) Las Áreas de Vigilancia de la Salud en coordinación con el Servicio de
Personal o la dirección de los Centros del IFAPA asignarán las citas a la relación de
empleados  solicitantes  en  función  de  las  peticiones  de  los  interesados  y  de  la
disponibilidad que los CPRL tengan al efecto.

f) El  Servicio  de  Personal  o  la  dirección  de  los  Centros  del  IFAPA
comunicarán a los interesados las fechas y horas de los reconocimientos dejando
constancia documentalmente mediante el anexo III o documento equivalente. 

g) Una vez efectuado los reconocimientos médicos, las Áreas de Vigilancia de
la Salud  enviará al Servicio de Personal o la dirección de los Centros del IFAPA  y a
la  Unidad  de  Prevención  del  Instituto,  un  informe  en  el  que  se  especifique  la
identificación  de  la  persona  empleada  pública,  la  fecha  de  realización  del
reconocimiento,  la  aptitud  para  el  desempeño  de  su  puesto  de  trabajo  y  la
periodicidad aconsejada para próximo reconocimiento.

h)  La  posible  información  acerca  de  la  existencia  de  problemas de  salud
relacionados con las condiciones de trabajo, la remitirán los Centros de Prevención
de Riesgos Laborales a las Unidades de Prevención, para que se proceda si  se
estima necesario, a revisar o realizar una nueva evaluación de riesgos del puesto y
en su caso planificar las actuaciones de prevención que se estimen oportunas.

4.2. Reconocimientos médicos preceptivos.

Según  el  artículo  22  de  la  Ley  de  Prevención  de  Riesgos  Laborales  del
carácter voluntario sólo se exceptuarán, previo informe de los representantes de los
trabajadores, los supuestos en los que la realización de los reconocimientos sea
imprescindible para evaluar los efectos de las condiciones de trabajo sobre la salud
de las personas empleadas públicas o para verificar si  el  estado de salud de la
persona empleada pública puede constituir un peligro para el mismo, para las demás
personas empleadas públicas o para otras personas relacionadas con  el IFAPA  o
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cuando así esté establecido en una disposición legal en relación con la protección de
riesgos específicos y actividades de especial peligrosidad. En estos casos:

a) El Secretario General del IFAPA, mediante el Servicio de Personal y con el
asesoramiento de la Unidad de Prevención, remitirá mediante oficio la relación de
las personas empleadas públicas que deben someterse a reconocimientos médicos
periódicos preceptivos, por encontrarse en las excepciones que plantea el artículo
22 de la Ley de Prevención de Riesgos Laborales, por estar regulado en norma
específica o porque se fije para un colectivo o para una  persona  empleada  pública
individual en concreto. 

El procedimiento a seguir en estos supuestos será el siguiente:

� El Servicio de Personal, o la dirección de los Centros, asesorados por la Unidad
de Prevención de Riesgos Laborales, comunicarán a estas personas empleadas
públicas la obligatoriedad del reconocimiento de vigilancia de la salud explicando
y  razonando  dicha  obligatoriedad.  De  esta  comunicación  se  deberá  dejar
constancia mediante modelo propuesto como anexo IV.

� El  Servicio  de  Personal  o  la  dirección  del  los  Centros  comunicarán  a  los
Delegados  de  Prevención,  según  corresponda,  la  relación  de  las  personas
empleadas  públicas  para  las  que  se  va  a  solicitar  reconocimiento  médico
preceptivo según modelo propuesto como anexo V. Los delegados de prevención
emitirán informe al respecto, de acuerdo con el art. 22 y 36.1.c de la Ley 31/1995.

� El Servicio de Personal y la  Dirección de los Centros, en su ámbito respectivos,
con el  asesoramiento y colaboración de la Unidad de Prevención de Riesgos
Laborales,   trasladarán a los Centros de Prevención de Riesgos Laborales, la
relación de personas empleadas públicas, para los que se solicita la realización
de reconocimientos médicos periódicos preceptivos (Anexo II).

� La comunicación a las Áreas de Vigilancia de la Salud (Anexo II) se acompañará
de una información del puesto ocupado por la persona empleada pública y de la
evaluación  de  los  riesgos,  proporcionada  por  la  Unidad  de  Prevención  de
Riesgos Laborales.
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� Posteriormente y con la periodicidad aconsejada para próximo reconocimiento
por la Unidad de Vigilancia de la Salud del CPRL, el  Servicio de Personal, la
Dirección  de  los  Centros  en  el  ámbito  de  su  competencia  y  la  Unidad  de
Prevención  de  Riesgos  Laborales,  operarán  igualmente,  comunicando  a  los
interesados la obligatoriedad del  reconocimiento  y  enviando el  Anexo II  a los
CPRL para la solicitud de cita.

� Las Áreas de Vigilancia de la Salud comunicarán al  Servicio de Personal y a la
Dirección de los Centros  la relación de personas empleadas públicas citadas,
asignando directamente las citas con persona, fecha y hora, o podrán asignar los
periodos necesarios para la realización de los reconocimientos de las personas
relacionadas,  para  que  las  Unidades  de  personal  asignen  las  citas  en  los
periodos indicados en función de las peticiones de los interesados.

� El Servicio de Personal y la Dirección de los Centros comunicará a los citados las
fechas  y  horas  de  los  reconocimientos  médicos  de  vigilancia  de  la  salud,  o
efectuarán  la  asignación  en  función  de  las  peticiones  de  los  empleados  y
disponibilidad.  Esta  comunicación  de  cita  se  formalizará  documentalmente
mediante el anexo III o documento equivalente.

� Una vez  efectuado el  reconocimiento  médico el  CPRL enviará  al  Servicio  de
Personal  y  a  la  dirección  de  los  Centros documento  en  que  se  recoja  la
identificación  de  las  personas  empleadas  públicas  que  han  efectuado  el
reconocimiento,  la  fecha  de  realización,  la  aptitud  para  el  desempeño de  su
puesto de trabajo y la periodicidad aconsejada para próximo reconocimiento.

� La  posible  información  acerca  de  la  existencia  de  problemas  de  salud
relacionados con las condiciones de trabajo, será remitida por los Centros de
Prevención  de  Riesgos  Laborales  al  Servicio  de  Personal  y  a  la  Unidad  de
Prevención del IFAPA, para que se proceda si se estima necesario, a revisar o
realizar una nueva evaluación de riesgos del puesto y en su caso planificar las
actuaciones de prevención que se estimen oportunas.

� El Servicio  de Personal remitirá a la Dirección de los Centros,  la  relación de
personas con problemas de salud detectados  e  informados por  el  Centro  de
Prevención de Riesgos Laborales correspondiente,así como,  las medidas que
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convengan adoptar,  asesoradas  en  su  caso  por  la  Unidad  de Prevención de
Riesgos Laborales.

� En el caso de que una persona empleada pública no asista a la primera cita el
Servicio de Personal o la dirección de los Centros correspondientes concertarán
con  el  Área  de  Vigilancia  de  la  Salud  una  segunda  cita,  comunicándola  al
empleado y dejando constancia de la misma por el mismo anexo III.

� Si  la  persona  empleada  pública  tampoco  asiste  a  esta  segunda  citación,  el
Servicio de Personal  iniciará el procedimiento que en cada caso aplique.

5. DOCUMENTACIÓN DERIVADA, REGISTRO Y ARCHIVO.

Tanto el  Servicio  de Personal  como la  Unidad de Prevención,  llevarán  un
registro y archivo de toda la documentación derivada del presente procedimiento que
permita el seguimiento y control de todas las actividades y tareas descritas en el
mismo.

6. OTROS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS.

De acuerdo con lo indicado, este procedimiento está relacionado con el P-VS
02:  procedimiento  de  adaptación  de  los  puestos  de  trabajo  a  las  personas
empleadas públicas especialmente sensibles y de protección de la maternidad y con
el procedimiento P-PG 01 de vigilancia de la salud laboral en la Junta de Andalucía.

7. ANEXOS.

7.1.  Anexo  I:  Modelo  para  el  consentimiento  /  renun cia  a  la  realización  del
reconocimiento médico.

7.2. Anexo II: Comunicación solicitud de cita recon ocimiento médico.

7.3.  Anexo  III:  Cita  para  efectuar  reconocimiento  m édico  por  el  área  de
vigilancia de la salud.

7.4. Anexo IV: Información de reconocimiento médico  preceptivo.

7.5.  Anexo  V:  Información  de  reconocimiento  médico  a  los  delegados  de
prevención.
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MODELO PARA EL CONSENTIMIENTO / RENUNCIA A LA REALI ZACIÓN DEL RECONOCIMIENTO
MÉDICO.

1 DATOS DE LA PERSONA EMPLEADA PÚBLICA
APELLIDOS Y NOMBRE
 

DNI / NRP EDAD PUESTO DE TRABAJO 

UNIDAD / SERVICIO CENTRO DE SERVICIO

TELÉFONO TRABAJO TELÉFONO PERSONAL (Opcional)

�  FUNCIONARIO     �  LABORAL     �  INTERINO 

2 RECONOCIMIENTO OFRECIDO (A rellenar por la unidad de personal)

� INICIAL

� PERIÓDICO 

� TRAS INICIO DE TAREAS CON NUEVOS RIESGOS     
� POR REINCORPORACIÓN AL TRABAJO TRAS AUSENCIA PROLONGADA POR MOTIVOS DE SALUD     

En  cumplimiento  del  artículo  22  de  la  Ley  31/1995,  de  8  de  noviembre,  de
Prevención de Riesgos Laborales, se le comunica que se va a proceder a la realización
del reconocimiento médico de vigilancia de su estado de salud en función de los riesgos
inherentes al trabajo que desarrolla.  Esta vigilancia tiene carácter voluntario,  salvo los
casos  de  obligatoriedad  recogidos  en  el  artículo  referido  anteriormente,  por  lo  que
solicitamos  nos  comunique  su  decisión  mediante  la  devolución  de  este  documento
debidamente cumplimentado.

3 CONSENTIMIENTO / RENUNCIA AL RECONOCIMIENTO MÉDICO  (Marcar lo que proceda)

La persona empleada pública cuyos datos se indican en este documento DECLARA:

⃞ Acepta someterse al correspondiente reconocimiento médico de vigilancia de la
salud.

⃞ No acepta someterse al correspondiente reconocimiento médico de vigilancia de
la salud.

4 LUGAR, FECHA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

         

Fdo.: …………………………………….....
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COMUNICACIÓN SOLICITUD DE CITA RECONOCIMIENTO MÉDIC O.

Adjunto remito la relación de personas empleadas públicas que han solicitado el
reconocimiento médico de vigilancia  de la salud,  a los efectos de que comuniquen la
fecha  y  hora  para  la  realización  de  dichos  reconocimientos  o  la  programación  que
corresponda.

1 RECONOCIMIENTO MÉDICO (Marcar las opciones correspondientes)

� VOLUNTARIO

� PRECEPTIVO

� INICIAL

� PERIÓDICO

� TRAS INICIO DE TAREAS CON NUEVOS RIESGOS     
� REINCORPORACIÓN TRAS AUSENCIA PROLONGADA

� OTROS (especificar):……………………………………………….

2 RELACIÓN DE PERSONAS PARA LAS QUE SE SOLICITA EL R ECONOCIMIENTO MÉDICO

DNI APELLIDOS Y
NOMBRE

PUESTO
TRABAJO CENTRO, SERVICIO

FECHA ÚLTIMO
RECONOCIMIENTO OBSERVACIONES 

3 LUGAR, FECHA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

Fdo.: …………………………………….....................................

Cargo o Puesto:……………………………………………………

Al Área de Vigilancia de la Salud del Centro de Prevención de Riesgos Laborales de

 Código Seguro de verificación:x9fU9hPNBOi0oINKZZnxEg==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://ws129.juntadeandalucia.es/verifirma/

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR ALBERTO SANCHEZ MARTINEZ FECHA 06/03/2015

ID. FIRMA ws029.juntadeandalucia.es x9fU9hPNBOi0oINKZZnxEg== PÁGINA 11/14

x9fU9hPNBOi0oINKZZnxEg==



Instituto Andaluz de
Investigación y

Formación Agraria y
Pesquera

ANEXO III P-VS 01

Edición: 1Edición: 1 Página Página 11  de de 11  

CITA PARA EFECTUAR RECONOCIMIENTO MÉDICO POR EL ÁRE A DE VIGILANCIA DE LA SALUD.

1 DATOS DEL TRABAJADOR
NOMBRE Y APELLIDO
 

DNI / NRP PUESTO DE TRABAJO

Por la presente le informo que conforme al artículo 22 de la Ley de Prevención de Riesgos Laborales deberá

personarse para reconocimiento médico laboral

� INICIAL.

� PERIÓDICO

� TRAS INICIO DE TAREAS CON NUEVOS RIESGOS

� REINCORPORACIÓN TRAS AUSENCIA PROLONGADA

� OTROS: ..................................................................................................................................................................

en  el  Área  de  Vigilancia  de  la  Salud  del  Centro  de  Prevención  de  Riesgos  Laborales  de  la  provincia  de

…………………..en  (indicar  dirección)………………………………………………………………………………………………………………………el

día (indicar fecha y hora)…………………………………….

2 LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA

Recibí
En …………………………..…………………. a ………… de

…………………………………… de ………………….
EL TRABAJADOR

Fdo.: ……………………………………………………

En …………………………..…………………. a ………… de
…………………………………… de ………………….

Fdo.: ……………………………………………………
Cargo o puesto:…………………………………………
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INFORMACIÓN DE RECONOCIMIENTO MÉDICO PRECEPTIVO.

1 DATOS DEL TRABAJADOR
NOMBRE Y APELLIDO
 

DNI / NRP PUESTO DE TRABAJO

En cumplimiento del artículo 22 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos
Laborales, se le comunica que está incluido en los supuestos en los que la realización de los reconocimientos
médicos de vigilancia de su estado de salud se excluyen del carácter voluntario, por lo que se le INFORMA
que se va a proceder, previo informe de los delegados de prevención, a solicitar al Área de Vigilancia de la
Salud del Centro de Prevención de Riesgos Laborales su inclusión en los correspondientes reconocimientos
médicos.

2 LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA

Recibí
En …………………………..…………………. a ………… de

…………………………………… de ………………….
EL TRABAJADOR

Fdo.: ……………………………………………………

En …………………………..…………………. a ………… de
…………………………………… de ………………….

LA UNIDAD DE PREVENCIÓN

Fdo.: ……………………………………………………
Cargo o puesto:…………………………………………
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INFORMACIÓN DE RECONOCIMIENTO MÉDICO A LOS DELEGADO S DE PREVENCIÓN.

Las personas empleadas públicas cuyos datos se indican en este documento están
incluidas  en  los  supuestos  del  art.  22  de  la  Ley  31/1995,  de  8  de  noviembre,  de
Prevención  de  Riesgos  Laborales  que  excluyen  el  carácter  voluntario  de  los
reconocimientos médicos de vigilancia de la salud, lo que le comunico para que en un
plazo de quince días INFORME al respecto, entendiendo de que en caso de no haber
respuesta  alguna por su parte,  en el  plazo indicado, no existirá  oposición al  carácter
obligatorio del reconocimiento médico de vigilancia de la salud.

1 RELACIÓN DE PERSONAS

DNI APELLIDOS Y NOMBRE PUESTO TRABAJO CENTRO / SERVICI O

2 LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

Fdo.: ……………………………………………………

 

Órganos de participación y representación correspondiente 
_______________________________________________________________

 Código Seguro de verificación:x9fU9hPNBOi0oINKZZnxEg==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://ws129.juntadeandalucia.es/verifirma/

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR ALBERTO SANCHEZ MARTINEZ FECHA 06/03/2015

ID. FIRMA ws029.juntadeandalucia.es x9fU9hPNBOi0oINKZZnxEg== PÁGINA 14/14

x9fU9hPNBOi0oINKZZnxEg==



Instituto Andaluz

de Investigación y

Formación Agraria

y Pesquera

PROCEDIMIENTO DE PREVENCIÓN
DE RIESGOS LABORALES

P-VS 02

Edición: 1 Página 1 de 16

TITULO:  TITULO:  PROCEDIMIENTO  DE  ADAPTACIÓN  DE  LOS  PUESTOS  DEPROCEDIMIENTO  DE  ADAPTACIÓN  DE  LOS  PUESTOS  DE
TRABAJO  A LAS  PERSONAS  EMPLEADAS  PÚBLICAS  ESPECIALM ENTETRABAJO  A LAS  PERSONAS  EMPLEADAS  PÚBLICAS  ESPECIALM ENTE
SENSIBLES Y DE PROTECCIÓN DE LA MATERNIDAD SENSIBLES Y DE PROTECCIÓN DE LA MATERNIDAD EN EL IFAPA.EN EL IFAPA.

Elaborado  por  la  Secretaría  General
del IFAPA

Revisado por:

Fecha:

Aprobado por:

Fecha:

Firma: Firma: Firma:

 

Procedimiento P-VS 02Procedimiento P-VS 02

PROCEDIMIENTO DE ADAPTACIÓN DEPROCEDIMIENTO DE ADAPTACIÓN DE
LOS PUESTOS DE TRABAJO A LASLOS PUESTOS DE TRABAJO A LAS
PERSONAS EMPLEADAS PÚBLICASPERSONAS EMPLEADAS PÚBLICAS
ESPECIALMENTE SENSIBLES Y DEESPECIALMENTE SENSIBLES Y DE

PROTECCIÓN DE LA MATERNIDAD PROTECCIÓN DE LA MATERNIDAD ENEN
EL ÁMBITO DEL IFAPA.EL ÁMBITO DEL IFAPA.

 Código Seguro de verificación:/au/rwvIhJi6nKSRKCVzVg==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://ws129.juntadeandalucia.es/verifirma/

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR ALBERTO SANCHEZ MARTINEZ FECHA 06/03/2015

ID. FIRMA ws029.juntadeandalucia.es /au/rwvIhJi6nKSRKCVzVg== PÁGINA 1/23

/au/rwvIhJi6nKSRKCVzVg==

 Código Seguro de verificación:pOcdkOnnzjnaqe1csIOj4Q==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://ws129.juntadeandalucia.es/verifirma/

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR ELENA VIBORAS JIMENEZ FECHA 12/03/2015

ID. FIRMA ws029.juntadeandalucia.es pOcdkOnnzjnaqe1csIOj4Q== PÁGINA 1/23

pOcdkOnnzjnaqe1csIOj4Q==



Instituto Andaluz de

Investigación y

Formación Agraria

y Pesquera

PROCEDIMIENTO DE PREVENCIÓN
DE RIESGOS LABORALES

P-VS 02

Edición: 1 Página 2 de 16

TITULO:  TITULO:  PROCEDIMIENTO DE ADAPTACIÓN DE LOS PUESTOS DE TRABA JO A LASPROCEDIMIENTO DE ADAPTACIÓN DE LOS PUESTOS DE TRABA JO A LAS
PERSONAS EMPLEADAS PÚBLICAS ESPECIALMENTE SENSIBLES  Y DE PROTECCIÓNPERSONAS EMPLEADAS PÚBLICAS ESPECIALMENTE SENSIBLES  Y DE PROTECCIÓN
DE LA MATERNIDAD DE LA MATERNIDAD EN EL IFAPA.EN EL IFAPA.

1. OBJETO Y ALCANCE.............................................................................................3
2. NORMATIVA Y DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA.........................................3
3. DEFINICIONES.......................................................................................................5
4. REALIZACIÓN.........................................................................................................8

4.1. Adaptación  del  puesto  de  trabajo  a  personas  empleadas  públicas
especialmente sensibles a los riesgos derivados del trabajo..................................8
4.2. Protección de la maternidad de las empleadas públicas................................10

4.2.1. Iniciación del procedimiento.................................................................11
4.2.2. Adaptación del puesto de trabajo.........................................................12
4.2.3. Limitación de tareas en el puesto de trabajo........................................13
4.2.4. Cambio del puesto de trabajo..............................................................14
4.2.5. Baja laboral por riesgo durante el embarazo y/o lactancia natural.......14

5. ANEXOS................................................................................................................16
5.1. Anexo I: Modelo de lista de control de distribución de documentos...............16
5.2. Anexo II: Parte de comunicación de empleado especialmente sensible........16
5.3.  Anexo  III:  Notificación  al  interesado  de  posible  condición  de  persona
empleada pública especialmente sensible  a determinados riesgos derivados del
trabajo...................................................................................................................16
5.4. Anexo IV: Solicitud de intervención del Área Vigilancia de la Salud..............16
5.5. Anexo V: Parte de comunicación de embarazo y periodo de lactancia natural.
..............................................................................................................................16
5.6.  Anexo  VI:  Lista  de  puestos  de  trabajo  de  la  RPT  exentos  de  riesgos
específicos para trabajadoras embarazadas y/o en periodo de lactancia natural.16
5.7. Anexo VII: Informe sobre adaptación de condiciones de trabajo o limitación
de tareas del puesto por riesgo en el embarazo y/o lactancia natural. ................16

  

FECHA MODIFICACIONES RESPECTO A LA EDICIÓN ANTERIOR

 Código Seguro de verificación:/au/rwvIhJi6nKSRKCVzVg==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://ws129.juntadeandalucia.es/verifirma/

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR ALBERTO SANCHEZ MARTINEZ FECHA 06/03/2015

ID. FIRMA ws029.juntadeandalucia.es /au/rwvIhJi6nKSRKCVzVg== PÁGINA 2/23

/au/rwvIhJi6nKSRKCVzVg==

 Código Seguro de verificación:pOcdkOnnzjnaqe1csIOj4Q==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://ws129.juntadeandalucia.es/verifirma/

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR ELENA VIBORAS JIMENEZ FECHA 12/03/2015

ID. FIRMA ws029.juntadeandalucia.es pOcdkOnnzjnaqe1csIOj4Q== PÁGINA 2/23

pOcdkOnnzjnaqe1csIOj4Q==



Instituto Andaluz de

Investigación y

Formación Agraria

y Pesquera

PROCEDIMIENTO DE PREVENCIÓN
DE RIESGOS LABORALES

P-VS 02

Edición: 1 Página 3 de 16

TITULO:  TITULO:  PROCEDIMIENTO DE ADAPTACIÓN DE LOS PUESTOS DE TRABA JO A LASPROCEDIMIENTO DE ADAPTACIÓN DE LOS PUESTOS DE TRABA JO A LAS
PERSONAS EMPLEADAS PÚBLICAS ESPECIALMENTE SENSIBLES  Y DE PROTECCIÓNPERSONAS EMPLEADAS PÚBLICAS ESPECIALMENTE SENSIBLES  Y DE PROTECCIÓN
DE LA MATERNIDAD DE LA MATERNIDAD EN EL IFAPA.EN EL IFAPA.

1. OBJETO Y ALCANCE.

Establecer las pautas de actuación para garantizar la protección eficaz de las
personas  empleadas  públicas  especialmente  sensibles  a  determinados  riesgos
derivados del trabajo así como de las que se encuentren embarazadas, hayan dado
a luz recientemente o se encuentren en periodo de lactancia natural, en cualquier
actividad susceptible  de presentar  un riesgo  específico  y  si  los  resultados  de  la
evaluación  específica  revelasen  un  riesgo  o  una  posible  repercusión  sobre  su
situación.

El presente procedimiento será de aplicación a todas las personas empleadas
públicas del IFAPA que por sus propias características personales o estado biológico
conocido,  incluidas  aquellas  que  tengan  reconocida la  situación de discapacidad
física, psíquica o sensorial, sean especialmente sensibles a los riesgos derivados del
trabajo; así como a todas las empleadas públicas que se encuentren en situación de
embarazo, parto reciente o en período de lactancia natural, que presenten un riesgo
específico que pueda influir negativamente en su salud o la del feto.

2. NORMATIVA Y DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA.

          

• DIRECTIVA 92/85/CEE del Consejo, de 19 de octubre de 1992, relativa a la
aplicación 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 prevención de riesgos laborales para el personal al servicio
de la Administración de la Junta de Andalucía. (BOJA núm. 209, de 25 de
octubre).

• LEY 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales, art.
25 y 26 (BOE. núm. 269, de 10 de noviembre) y su modificación por Ley
54/2003,  de  12  de  diciembre,  de  reforma  del  marco  normativo  de  la
prevención de riesgos laborales. (BOE. núm. 298, de 13 de diciembre).
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• REAL DECRETO 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de
Prevención  y  su  modificación  por  REAL  DECRETO  337/2010,  de  19  de
marzo. (BOE. núm. 71, de 23 de marzo).

• 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. (arts. 12.7, 13.1,13.2 y 13.4).

• 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
(artículos 134,135 y 135 bis).

• REAL  DECRETO LEGISLATIVO  1/1995,  de  24  de  marzo,  por  el  que  se
aprueba  el  Texto  Refundido  de  la  Ley  del  Estatuto  de  los  Trabajadores.
(artículos 45,46, 48.4, 55.5 a), b) c).

• LEY  7/2007,  de  12  de  abril,  del  Estatuto  Básico  del  Empleado  público
(artículos 48 y 49).

• (BOE. Núm. 57 de 7 de marzo).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 Prevención, en relación con la
aplicación 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 período
de lactancia. 

• REAL  DECRETO  295/2009,  de  6  de  marzo,  por  el  que  se  regulan  las
prestaciones económicas del sistema de la Seguridad Social por maternidad,
paternidad, riesgo durante el embarazo y riesgo durante la lactancia natural.
(BOE. núm. 69, de 21 de marzo).

• LEY 39/1999, de 5 de noviembre, para promover la conciliación de la vida
familiar  y  laboral  de las personas trabajadoras. (BOE.  núm. 266, de 6 de
noviembre).

• LEY ORGÁNICA 3/2007 para la igualdad efectiva entre mujeres y hombres
(BOE. núm. 71, de 23 de marzo).

• 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
Negociación de Administración General, sobre mejoras de las condiciones de
trabajo  y  en  la  prestación  de  los  servicios  públicos  en  la  Administración
General de la Junta de Andalucía. (BOJA. núm. 225, de 21 de noviembre).
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• Resolución de 22 de noviembre de 2002, de la Dirección General de Trabajo
y Seguridad Social, por la que se ordena la inscripción, depósito y publicación
del VI Convenio Colectivo del Personal Laboral  de la Administración de la
Junta de Andalucía. (BOJA. núm. 139, de 28 de noviembre).

• INSHT.:  NTP  245: Sustancias  químicas  y  efectos  sobre  la  reproducción
humana

• INSHT.: NTP 413: Carga de trabajo y embarazo. 

• INSHT.: NTP 414: Reproducción: fuentes de información.

• INSHT.: NTP 664: Lactancia materna y vuelta al trabajo.

• INSHT.:  NTP-785.  Ergomater:  método  para  la  evaluación  de  riesgos
ergonómicos en trabajadoras embarazadas.

• INSHT.: NTP 914: Embarazo, lactancia y trabajo : promoción de la salud.

• INSHT.: NTP 915: Embarazo, lactancia y trabajo: vigilancia de la salud.

• INSHT.: Directrices  para   la   evaluación   de   riesgos   y   protección   de   la
maternidad en el trabajo.

• Webgrafía:
http://www.insht.es/InshtWeb/Contenidos/Instituto/Noticias/Eventos/2010/ficheros
/Aspectosjuridicos.pdf
http://www2.uca.es/serv/prevencion/GUIA_CLINICO_LABORAL_EMBARAZO_Y_
LACTANCIA.pdf

3. DEFINICIONES.

Examen de salud:  Intervención sanitaria que en el marco de la vigilancia de
la salud prevista en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos
Laborales  está dirigida a evaluar los efectos de las condiciones de trabajo sobre la
salud de los trabajadores y verificar si dicho estado de salud puede constituir un
peligro para el trabajador mismo o para otras personas relacionadas con su entorno
laboral.  El  contenido  de  los  exámenes  de  salud  será  específico  y  protocolizado
según  los  riesgos  inherentes  al  puesto  de  trabajo  ocupado  por  cada  persona
trabajadora.
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Trabajador especialmente sensible:  Los trabajadores que, por sus propias
características  personales  o  estado  biológico  conocido,  incluidos  aquellos  que
tengan reconocida la  situación de discapacidad física,  psíquica o sensorial,  sean
especialmente sensibles a los riesgos derivados del trabajo.

Trabajadora embarazada:  cualquier trabajadora que comunique su estado
de embarazo según los mecanismos recogidos en este procedimiento, o que sin
mediar comunicación, el IFAPA tenga conocimiento veraz de ello.

Trabajadora  en  situación  de  parto  reciente:  cualquier  trabajadora  que
comunique su estado de parto reciente según los mecanismos recogidos en este
procedimiento, o que sin mediar comunicación, la organización tenga conocimiento
veraz de ello (tras incorporación permiso maternal).

Trabajadora  en  período  de  lactancia  natural:  cualquier  trabajadora  en
período  de  lactancia  natural,  que  comunique  su  estado  según  los  mecanismos
recogidos en este procedimiento,  o que sin mediar comunicación la organización
tenga conocimiento veraz de ello.

Embarazo:  Periodo fisiológico de la mujer que se inicia con la implantación
del blastocito y termina con el fin de la gestación (parto o aborto). (Definición FIGO)

Edad de gestación:  Duración del embarazo calculada desde el primer día del
último  periodo  menstrual  normal.  Se  expresa  en  días  completos  o  semanas
completas.

Parto:  Es la expulsión completa o la extracción de la madre de un feto que
pese 500 gramos o más, independientemente de la edad de gestación, tanto si se ha
cortado o no el cordón umbilical y si está o no desprendida la placenta. (Guía INSS-
SEGO). 

Lactancia natural:  Alimentación con leche procedente de la propia madre al
lactante. 
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Riesgo clínico del  embarazo:  Presencia  en un embarazo de factores de
riesgo  desfavorables  para  la  gestación  no  relacionados  con  el  trabajo  (factores
sociodemográficos,  antecedentes  reproductivos,  antecedentes  médicos,  o  del
embarazo actual), que pueden ser susceptibles de generar Incapacidad Temporal.

Riesgo laboral durante el embarazo:  Posible repercusión negativa de las
condiciones de trabajo sobre la salud de la mujer embarazada o el feto. Para valorar
dicho riesgo hay que tener en cuenta la edad de gestación. 

Riesgo laboral durante la lactancia natural:  Posible repercusión 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 situación de embarazo o lactancia natural, desempeñar sus funciones
y tareas sin esperar, dados los conocimientos científicos actuales, una repercusión
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 científicos actuales, que se materialice una daño a la salud derivado
de las condiciones de trabajo sobre la trabajadora embarazada o lactante y la del
feto o hijo. 

Adaptación de puesto de trabajo:  Adecuación de las condiciones de trabajo
de un puesto específico con el objeto de proteger en materia de seguridad y salud
en  el  trabajo  a  la  persona  empleada  pública  considerada  como  especialmente
sensible y a la mujer durante la situación de embarazo o lactancia natural y al feto o
hijo.  La adecuación del  puesto  podrá consistir  en la  adecuación de la  jornada y
horario de trabajo como una condición de trabajo más, siempre que el examen de
salud lo aconseje y se articulen medidas alternativas para la realización de la parte
de la jornada laboral no cumplida en el centro de trabajo.
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4. REALIZACIÓN.

Las Unidades de Prevención  del IFAPA deberán elaborar y mantener al día un
procedimiento  documentado  específico  propio  que  contemple  las  siguientes
actuaciones: 

4.1.  Adaptación  del  puesto  de  trabajo  a  personas  em pleadas  públicas
especialmente sensibles a los riesgos derivados del  trabajo.

El procedimiento  para la  adaptación del  puesto  de trabajo  del  personal  al
servicio del IFAPA catalogado como especialmente sensible a determinados riesgos
derivados de su puesto de trabajo  podrá iniciarse: 

a) A instancias del propio interesado. El empleado o empleada público que lo
desee  comunicará  su  condición  de  trabajador  especialmente  sensible  a
determinados riesgos derivados de su puesto de trabajo, al  Servicio de Personal
utilizando para ello el modelo de impreso incluido en el Anexo II. 

b) De oficio. Por el Servicio de Personal, a petición razonada de la Unidad de
Prevención del  Instituto, de la dirección de los Centros IFAPA, de los Delegados o
Delegadas de prevención o de otros órganos  o puestos, cuando existan indicios o
sospecha  suficientes  para  considerar  a  una  persona  empleada  pública  como
especialmente sensible a algún riesgo derivado de su puesto de trabajo.

Si  fuese  en  la  evaluación  de  riesgos  donde  se  detectase  a  personas
empleadas  públicas  que  puedan  ser  especialmente  sensibles   a  determinados
riesgos derivados de su puesto de trabajo, la Unidad de Prevención lo pondrá en
conocimiento de los mismos mediante el modelo impreso incluido en el Anexo III. 

Si la identificación de la persona empleada pública especialmente sensible
tuviese lugar con ocasión de los exámenes de salud realizados por los facultativos
encargados de la vigilancia de la salud en el  desempeño de su cometido,  éstos
emitirán  Informe,  poniéndolo  en  conocimiento  del  Servicio  de Personal   y  de  la
Unidad de Prevención del Instituto.

 Código Seguro de verificación:/au/rwvIhJi6nKSRKCVzVg==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://ws129.juntadeandalucia.es/verifirma/

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR ALBERTO SANCHEZ MARTINEZ FECHA 06/03/2015

ID. FIRMA ws029.juntadeandalucia.es /au/rwvIhJi6nKSRKCVzVg== PÁGINA 8/23

/au/rwvIhJi6nKSRKCVzVg==

 Código Seguro de verificación:pOcdkOnnzjnaqe1csIOj4Q==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://ws129.juntadeandalucia.es/verifirma/

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR ELENA VIBORAS JIMENEZ FECHA 12/03/2015

ID. FIRMA ws029.juntadeandalucia.es pOcdkOnnzjnaqe1csIOj4Q== PÁGINA 8/23

pOcdkOnnzjnaqe1csIOj4Q==



Instituto Andaluz de

Investigación y

Formación Agraria

y Pesquera

PROCEDIMIENTO DE PREVENCIÓN
DE RIESGOS LABORALES

P-VS 02

Edición: 1 Página 9 de 16

TITULO:  TITULO:  PROCEDIMIENTO DE ADAPTACIÓN DE LOS PUESTOS DE TRABA JO A LASPROCEDIMIENTO DE ADAPTACIÓN DE LOS PUESTOS DE TRABA JO A LAS
PERSONAS EMPLEADAS PÚBLICAS ESPECIALMENTE SENSIBLES  Y DE PROTECCIÓNPERSONAS EMPLEADAS PÚBLICAS ESPECIALMENTE SENSIBLES  Y DE PROTECCIÓN
DE LA MATERNIDAD DE LA MATERNIDAD EN EL IFAPA.EN EL IFAPA.

En todos los casos en los que el procedimiento se inicie de oficio, se abrirá un
periodo de información previa, con el fin de recabar el consentimiento de la persona
empleada pública afectada para el inicio del procedimiento.

Una vez que el  Servicio  de Personal  y la Unidad de Prevención reciba la
solicitud  o  comunicación  de  adaptación  de  puesto  de  trabajo,  ésta solicitará  la
intervención del Área de vigilancia de la salud del Centro de Prevención de Riesgos
Laborales correspondiente. La solicitud irá acompañada de la evaluación de riesgos
de dicho puesto y de cuanta documentación se estime oportuna, (anexo IV). 

El Área de vigilancia de la salud recabará de la Unidad de Prevención cuanta
información  resulte  necesaria.  Asimismo,  procederá  a  la  citación  de  la  persona
empleada  pública  al  objeto  de  determinar  su  aptitud  psicofísica  laboral.  Si  lo
estimara necesario, podrá solicitarle la aportación de informes clínicos y/o realizarle
las pruebas complementarias que se consideren convenientes.

Si  se  estimara  necesario  la  realización  del  examen  de  salud  de  forma
obligatoria se seguirán los pasos establecidos en el procedimiento P-VS 01.

Una vez finalizada su intervención, el Área de vigilancia de la salud emitirá un
Informe de aptitud para desempeño 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 pública haya sido considerada especialmente sensible a
determinados riesgos derivados de su puesto de trabajo,  irá  acompañado de un
Informe  de  restricciones  que  serán  remitidos  a  la  Unidad  de  Prevención,  para
valoración y propuesta de las posibles adaptaciones a realizar.

Si este informe llevara alguna recomendación que no estuviera presente en la
evaluación de riesgos se incorporará a ésta, considerándose su actualización, por lo
que deberá ser archivado por la Unidad de Prevención. 

En caso de no ser atendida la citación del Área de Vigilancia de la Salud por
parte del interesado se entenderá finalizado el procedimiento, salvo en los casos en
los que ésta tenga el carácter obligatorio que le confiere el artículo 22 de la Ley
31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales, implantándose
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como  únicas  medidas  preventivas  las  que  correspondan  tras  la  evaluación  de
riesgos inicial hecha por la unidad de prevención.

La Unidad de Prevención elaborará la propuesta de las medidas preventivas a
adoptar  conforme  al  procedimiento  P-EP  02,  de  elaboración,  ejecución  y
seguimiento  de  la  planificación  preventiva.  Con  carácter  previo  a  la  remisión  de
dicha propuesta a la Unidad de Prevención, lo pondrá en conocimiento del Área de
Vigilancia de la Salud.

De todas las actuaciones realizadas como consecuencia de la existencia de
personas  empleadas  públicas  especialmente  sensibles  se  dará  cuenta,  a  los
Delegados  y  Delegadas  de  prevención, utilizando  para  ello  las  directrices  del
procedimiento  P-CP  02  Procedimiento  para  llevar  a  cabo  la  información,
asesoramiento y consulta de los delegados y delegadas de prevención y órganos de
participación.

Se establece que el  examen de salud periódico sea obligatorio para todas
aquellas personas empleadas públicas reconocidos como especialmente sensibles.

4.2. Protección de la maternidad de las empleadas p úblicas.

El  embarazo  es  una  situación  fisiológica  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
exposición  a  riesgos  en  el  entorno  laboral,  deben  regirse  especialmente,  por  el
principio de celeridad.

La Unidad de Prevención, con la colaboración del Área de vigilancia de la
salud  del  Centro  de  Prevención  de  Riesgos  Laborales,  evaluará  aquellas
condiciones de trabajo que por su naturaleza,  grado y duración de la exposición
puedan influir  negativamente en la seguridad y  salud de las  empleadas públicas
embarazadas, del feto o repercutir en la lactancia natural.
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4.2.1. Iniciación del procedimiento.

Para  poder  iniciar  las  actuaciones  indicadas  en  este  procedimiento,  será
necesario  que  la  empleada  pública  en  situación  de  embarazo,  parto  reciente  o
lactancia  natural  comunique  su  estado,  mediante  escrito  dirigido  al  Director  del
Centro  IFAPA  que  a  su  vez  lo  remitirá  al  Servicio  de  Personal ,  en  modelo
normalizado,  que estará  a  su disposición en el  Entorno Colaborativo  de Trabajo
(ECT), Anexo V.

El Servicio de Personal remitirá simultáneamente y sin dilación, al Área de
vigilancia  de la  salud  y  a  la  Unidad  de  Prevención  correspondiente  copia  de  la
documentación señalada en el apartado anterior.

La Unidad de Prevención, procederá a  evaluar y/o a revisar los riesgos del
puesto de trabajo derivados de las funciones,  características esenciales y de los
requisitos del  puesto  definidos en la  RPT,  más los datos que añada el  superior
jerárquico al  que esté adscrita la empleada pública.  Los resultados obtenidos se
harán  constar  en  un Informe  que  será  remitido,  respetando  la  debida
confidencialidad, al Área de vigilancia de la Salud, a la mayor brevedad posible.

El Área de vigilancia de la salud citará a consulta de modo preferente a la
empleada pública, para previo consentimiento expreso de la misma, proceder a la
valoración preliminar de su estado de salud y de su eventual exposición a riesgos
específicos  en  las  actividades  desarrolladas.  El  día  de  asistencia  a  consulta  la
empleada pública deberá aportar documentación acreditativa de su estado biológico
(copia de test de embarazo o Informe médico emitido por el facultativo de atención
primaria o ginecólogo en el que se haga constar su estado de gestación normal o de
lactancia, así como la fecha probable de parto). Si lo estima oportuno, solicitará por
escrito a la Unidad de Prevención correspondiente evaluación específica de riesgos
laborales  para  el  embarazo  o  lactancia  del  puesto  de  trabajo  ocupado  por  la
empleada pública. Una vez analizada la evaluación de riesgos y valorados los datos
referidos a la salud de la empleada pública, el personal facultativo emitirá Informe
médico laboral sobre aptitud de desempeño de las funciones y tareas del puesto
habitual:

En el informe deberá figurar alguno de los siguientes pronunciamientos:
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a) Apta sin limitaciones.

 Si  el  puesto  de trabajo  no conlleva  ningún  riesgo.  En estos supuestos se
darán las recomendaciones preventivas pertinentes y previo consentimiento de la
empleada pública, se realizará un seguimiento clínico laboral durante el periodo de
gestación o lactancia natural, con periodicidad trimestral.

b) Apta con restricciones.

 Si  se  ha  identificado  algún  riesgo  que  pueda  afectar  a  la  salud  de  la
embarazada,  feto  o  lactante.  En  estos  supuestos  se  valorará  la  posibilidad  de
adaptar el puesto con las limitaciones recomendadas en función de la evaluación de
riesgos y de su estado de salud.

c) No apta temporal.

En el caso de que la organización o el contenido fundamental del puesto de
trabajo no permita realizar limitaciones.

Tras la recepción del Informe médico del Área de vigilancia de la salud, los
técnicos de la Unidad de Prevención procederán de la siguiente manera según el
caso. 

4.2.2. Adaptación del puesto de trabajo.

Si el puesto de trabajo que desempeña la empleada pública está incluido en
la  lista  de  puestos  de  trabajo  de  la  RPT  exentos  de  riesgos  específicos  para
trabajadoras  embarazadas  o  en  periodo  de  lactancia  natural  (anexo  VI),  se
considerará que la empleada pública  puede seguir trabajando en ese mismo puesto
adaptándole  el  trabajo  a sus condiciones particulares de salud,  mientras dure el
periodo de embarazo o lactancia. La Unidad de Prevención elaborará un informe en
el que se especifique que el puesto en cuestión está exento de riesgos específicos o
riesgo con limitaciones, y en el que recomiende que se tenga en consideración la
mejor adaptación del puesto a su situación actual (anexo VII). Se remitirá copia de
este informe al Centro IFAPA del que dependa la empleada pública.
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La  Unidad  de  Prevención  y  el  Área  de  vigilancia  de  la  salud  elaborarán
conjuntamente,  previa  consulta  a  los  Delegados  y  Delegadas  de  Prevención,  el
listado  de  puestos  de  trabajo  de  la  RPT  exentos  de  riesgos  específicos  para
trabajadoras  embarazadas  y/o  en  periodo  de  lactancia  natural  (anexo  VI)  y  el
documento en el que se recojan las adaptaciones generales del puesto de trabajo o
limitación  de tareas  para  una  trabajadora  en  periodo  de  embarazo  y/o  lactancia
natural. Ambos listados, una vez elaborados, serán remitidos a la Dirección General
de  Seguridad  y  Salud  Laboral  para  su  conocimiento  y  a  los  efectos  de  su
homogeneización en un documento común.

La Unidad de Prevención elaborará la propuesta de las medidas preventivas a
adoptar y se implementarán conforme al procedimiento P-EP 02, de elaboración,
ejecución y seguimiento de la planificación preventiva.

4.2.3. Limitación de tareas en el puesto de trabajo .

Si el puesto de trabajo que desempeña la empleada pública no está incluido
en el listado de puestos de trabajo de la RPT exentos de riesgos específicos para
trabajadoras embarazadas o en periodo de lactancia natural, se considerará que la
empleada pública puede estar expuesta  a riesgo durante el  embarazo.  En estos
supuestos, si en base al Informe médico, resulta posible adaptar temporalmente su
trabajo o limitar sus tareas, los técnicos de la Unidad de Prevención elaborarán el
Informe sobre adaptación de condiciones de trabajo o limitación de tareas del puesto
por RE o RLN (anexo VII) con la propuesta de adaptación o limitación, solicitándola
con  carácter  de  urgencia  a  la  Unidad administrativa  que  tenga  encomendada la
gestión  preventiva,  que  procederá  conforme  al  procedimiento  P-EP  02,  de
elaboración, ejecución y seguimiento de la planificación preventiva.

En función de los riesgos detectados en la evaluación del puesto de trabajo y
las funciones definidas por la RPT y por la dirección del Centro IFAPA donde preste
sus  servicios  la  empleada  pública,  se  limitarán  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. 
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Esta posibilidad se contemplará siempre que los agentes, procedimientos o
condiciones de trabajo a los que está expuesta la empleada pública figuren en el
anexo VII del R.D. 298/2009, de 6 de marzo, por el que se modifica el R.D. 39/1997.

4.2.4. Cambio del puesto de trabajo.

Si el  puesto  de trabajo  no está  incluido en la  lista  de puestos de la  RPT
exentos de riesgos específicos para las trabajadoras embarazadas o en periodo de
lactancia natural y  el Informe médico así lo aconseja, o cuando las limitaciones de
las  tareas  en  el  puesto  de  trabajo  no  sean  posibles  o  suficientes  para  que  la
empleada pública no esté expuesta a ningún riesgo para ella y/o el feto, o cuando
existiendo  la  posibilidad  de  adaptación  del  puesto,  el  responsable  de  la  unidad
administrativa  en  la  que  presta  sus  servicios  la  empleada pública  emita  informe
desfavorable a la propuesta de adaptación o limitación formulada por la Unidad de
Prevención, se iniciarán los trámites para el cambio de puesto de trabajo. Con tal fin
la unidad de prevención elaborará el  Informe sobre situación de RE o RLN (anexo
VII) y  solicitará, con carácter de urgencia, un cambio de puesto de trabajo a otro
exento de riesgo.  Este informe será remitido a la Unidad de Prevención que tenga
encomendada la gestión preventiva para que proceda conforme al procedimiento P-
EP 02, de elaboración, ejecución y seguimiento de la planificación preventiva.

Siempre que los agentes, procedimientos o condiciones de trabajo a los que
está expuesta la empleada pública figuren en el anexo VIII del R.D. 298/2009, de 6
de marzo, por el que se modifica el R.D. 39/1997,  se solicitará el cambio de puesto
de trabajo con carácter de urgencia.

Si el cambio de puesto de trabajo solicitado resultase técnica u objetivamente
posible,  el  órgano competente en materia  de personal informará por escrito  a la
empleada pública de su cambio de puesto de trabajo y se le dará la ocasión de
elegir un puesto de entre los vacantes que se estime que se adapta a su capacidad
técnica y su estado de salud.

4.2.5. Baja laboral por riesgo durante el embarazo y/o lactancia natural.

En aquellos casos de situación de riesgo durante el embarazo o la lactancia
natural  en los que no resultara posible la adaptación ni  el  cambio de puesto de
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trabajo, por no existir en esos momentos un puesto vacante que se adecue a sus
características,  se  iniciarán  los  trámites  para  pasar  a  la  empleada  pública  a  la
situación de baja laboral por riesgo en el embarazo y/o lactancia natural. El Servicio
de Personal emitirá Informe sobre la inexistencia de puestos de trabajo compatibles
con el estado de la empleada pública, o cuando éstos existan, sobre la imposibilidad
técnica u objetiva, de realizar el traslado correspondiente.

El  Servicio  de Personal proporcionará a  la  trabajadora el  informe sobre la
actividad desarrollada y las condiciones del puesto de trabajo, al que se adjuntará el
Informe en los términos descritos en el apartado anterior.

La Unidad de Prevención informará a la empleada pública en situación de
embarazo, para que inicie el procedimiento que contempla el RD.25/2009, de 6 de
marzo,  por  el  que  se  regulan  las  prestaciones  económicas  del  sistema  de  la
seguridad Social por maternidad, paternidad, riesgo durante el embarazo y riesgo
durante la lactancia natural.

De cuantas actuaciones se realicen como consecuencia de protección de la
maternidad de empleadas públicas se dará cuenta a los delegados y delegadas de
prevención  utilizando  para  ello  las  directrices  del  procedimiento  P-CP  02
Procedimiento para llevar a cabo la información, asesoramiento y consulta de los
delegados de prevención y órganos de participación.
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5. ANEXOS.

5.1. Anexo I: Modelo de lista de control de distrib ución de documentos.

5.2. Anexo II: Parte de comunicación de empleado es pecialmente sensible.

5.3.  Anexo  III:  Notificación  al  interesado  de  posib le  condición  de  persona
empleada pública especialmente sensible a determina dos riesgos derivados
del trabajo.

5.4. Anexo IV: Solicitud de intervención del Área V igilancia de la Salud.

5.5.  Anexo  V:  Parte  de  comunicación  de  embarazo  y  p eriodo  de  lactancia
natural.

5.6.  Anexo  VI:  Lista  de  puestos  de  trabajo  de  la  RP T  exentos  de  riesgos
específicos para trabajadoras embarazadas y/o en pe riodo de lactancia natural.

5.7. Anexo VII: Informe sobre adaptación de condici ones de trabajo o limitación
de tareas del puesto por riesgo en el embarazo y/o lactancia natural. 
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MODELO DE LISTA DE CONTROL DE DISTRIBUCIÓN DE DOCUM ENTOS.

1 LISTA DE CONTROL DE DISTRIBUCIÓN DE DOCUMENTOS
DOCUMENTO: (Título del documento distribuido)

 Procedimiento de adaptación de los puestos de trabajo a las personas empleadas públicas especialmente
sensibles y de protección de la maternidad.
DOC. REF. Nº: (Código de referencia del documento) HOJA

2 REGISTRO

Nº
EDICIÓN

FECHA
EDICIÓN APELLIDOS Y NOMBRE CARGO UNIDAD

FECHA
ACUSE
RECIBO

 Código Seguro de verificación:/au/rwvIhJi6nKSRKCVzVg==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://ws129.juntadeandalucia.es/verifirma/

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR ALBERTO SANCHEZ MARTINEZ FECHA 06/03/2015

ID. FIRMA ws029.juntadeandalucia.es /au/rwvIhJi6nKSRKCVzVg== PÁGINA 17/23

/au/rwvIhJi6nKSRKCVzVg==

 Código Seguro de verificación:pOcdkOnnzjnaqe1csIOj4Q==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://ws129.juntadeandalucia.es/verifirma/

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR ELENA VIBORAS JIMENEZ FECHA 12/03/2015

ID. FIRMA ws029.juntadeandalucia.es pOcdkOnnzjnaqe1csIOj4Q== PÁGINA 17/23

pOcdkOnnzjnaqe1csIOj4Q==



Instituto Andaluz de
Investigación y

Formación Agraria y
Pesquera

ANEXO II P-VS 02

Edición: 1Edición: 1 Página Página 11  de de 11  

PARTE DE COMUNICACIÓN DE EMPLEADO ESPECIALMENTE SEN SIBLE.

1 DATOS DEL EMPLEADO O EMPLEADA PÚBLICO
NOMBRE Y APELLIDO
 

DNI

PUESTO DE TRABAJO SERVICIO/CENTRO

PROVINCIA LOCALIDAD TELÉFONO TRABAJO TELÉFONO PARTICULAR

2 DATOS DE LA COMUNICACIÓN

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 ADAPTACIÓN DE  LAS TAREAS Y CONDICIONES DE SU PUESTOS DE TRABAJO Y
CONSCIENTE LA INTERVENCIÓN, SI PROCEDE, DEL ÁREA DE VIGILANCIA DE LA SALUD DEL CENTRO DE PREVENCIÓN DE
RIESGOS LABORALES.

BREVE DESCRIPCIÓN DE LAS TAREAS REALIZADAS HABITUALMENTE: ………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………. ………..........................……………………..………………….
.......................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................

OBSERVACIONES:………………………………………………..........................................................................................
…………………..............................................................................................................................................................................................
..........................
.......................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

DOCUMENTACIÓN QUE APORTA:………………………………………………............................................................................................
............................................…………………………………………………………………………………………………………………………….
.......................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................

3 LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

Fdo.: ……………………………………………………
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NOTIFICACIÓN AL INTERESADO DE POSIBLE CONDICIÓN DE PERSONA EMPLEADA PÚBLICA
ESPECIALMENTE SENSIBLE A DETERMINADOS RIESGOS DERIV ADOS DEL TRABAJO.  (A CUMPLIMENTAR

POR LA UNIDAD DE PREVENCIÓN).

1 DATOS DEL EMPLEADO O EMPLEADA PÚBLICO
NOMBRE Y APELLIDO
 

DNI / NRP PUESTO DE TRABAJO

CENTRO IFAPA PROVINCIA LOCALIDAD

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO PARTICULAR (OPCIONAL):

TELÉFONO TRABAJO TELÉFONO PARTICULAR (OPCIONAL)

Realizada  la  evaluación  de  las  tareas  y  condiciones  desarrolladas  por  usted,  esta  unidad  de

prevención le  comunica que puede ser especialmente sensible a determinados riesgos derivados de su

puesto de trabajo, por lo que se procederá como a continuación se indica (marcar según proceda):

� Se solicitará la intervención del Área de Vigilancia de la Salud del Centro de Prevención de

Riesgos Laborales a fin de que se determine dicha condición y se propongan las medidas

preventivas para, en su caso, adaptar las tareas y condiciones desarrolladas. Esta actuación

tiene carácter voluntario  por su parte,  por  lo  que si en el  plazo  de QUINCE días no hay

comunicación  en  sentido  contrario,  esta  Unidad  de  Prevención  entenderá  que  no  hay

oposición alguna a la continuación de este procedimiento.

� Se solicitará la intervención del Área de Vigilancia de la Salud del Centro de Prevención de

Riesgos Laborales a fin de que se determine dicha condición y se propongan las medidas

preventivas para, en su caso, adaptar las tareas y condiciones desarrolladas. Esta actuación

tiene carácter obligatorio en los términos previstos en el artículo 22 de la Ley 31/1995, de 8 de

noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales.

2 LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

LA UNIDAD DE PREVENCIÓN

Fdo.: ……………………………………………………
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SOLICITUD DE INTERVENCIÓN DEL ÁREA DE VIGILANCIA DE  LA SALUD (sensible).

1 DATOS DEL EMPLEADO O EMPLEADA PÚBLICO
NOMBRE Y APELLIDO
 

DNI / NRP PUESTO DE TRABAJO

SERVICIO O CENTRO LOCALIDAD PROVINCIA

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO
PARTICULAR (OPCIONAL)

TELÉFONO TRABAJO TELÉFONO PARTICULAR (OPCIONAL)

2 DATOS DE LA COMUNICACIÓN

REALIZADA LA EVALUACIÓN DE LAS TAREAS Y CONDICIONES DE TRABAJO DE LA PERSONA EMPLEADA PÚBLICA CUYOS
DATOS FIGURAN EN ESTE DOCUMENTO, SOLICITO LA INTERVENCIÓN DE ESE ÁREA 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,  ASÍ  COMO LAS MEDIDAS PREVENTIVAS NECESARIAS PARA
ADAPTAR LAS TAREAS Y CONDICIONES DE TRABAJO DESARROLLADAS.

SE ACOMPAÑA LA SIGUIENTE DOCUMENTACIÓN (INDÍQUESE LO QUE PROCEDA):

⃞ EVALUACIÓN DE RIESGOS DE LAS TAREAS Y CONDICIONES DE TRABAJO.

⃞ OTROS: ...............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

3 LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

Fdo.: ……………………………………………………
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PARTE DE COMUNICACIÓN DE EMBARAZO Y PERIODO DE LACT ANCIA NATURAL.

1 DATOS DE LA EMPLEADA
NOMBRE Y APELLIDO
 

DNI EDAD PUESTO DE TRABAJO

 CENTRO IFAPA TELÉFONO TRABAJO TELÉFONO PARTICULAR

⃞ RÉGIMEN GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL

⃞ MUTUALIDAD GENERAL DE FUNCIONARIOS CIVILES DEL ESTADO (MUFACE)

2 DATOS DE LA COMUNICACIÓN
MOTIVO DE LA COMUNICACIÓN:

⃞ EMBARAZO (indique semana): ...........................                                       

⃞ PARTO RECIENTE (indique fecha): .................... 

                              

⃞ LACTANCIA NATURAL (INDICAR FECHA PROBABLE DE PARTO) ....................

ESTIMANDO QUE TIENE UNA SUSCEPTIBILIDAD, FRENTE A LOS SIGUIENTES RIESGOS:………………………………………….

..................................................................................................................................................................................................................

 BREVE DESCRIPCIÓN DE LAS TAREAS REALIZADAS HABITUALMENTE:………………………………………………………………

..................................................................................................................................................................................................................
SEÑALAR CON UNA X LA QUE PROCEDA::

1. ¿UTILIZA PRODUCTOS QUÍMICOS? NO ⃞  SI ⃞ Indique cuáles:.................................................................................................

2. ¿ESTÁ EN CONTACTO CON PRODUCTOS BIOLÓGICOS? NO ⃞  SI ⃞ Indique cuáles:............................................................

3.  ¿ESTÁ EXPUESTA A RADIACIONES IONIZANTES?  NO ⃞  SI ⃞

4. ¿REALIZA TRABAJO A TURNOS NOCTURNO Y/O TURNOS?  NO ⃞  SI ⃞   Turno Nocturno  ⃞       

5. ¿REALIZA MANIPULACIÓN MANUAL DE CARGAS (PESO, TRASLADO PERSONAS ENFERMAS…)?   NO ⃞  SI ⃞   

6. ¿PASA MUCHO TIEMPO DE FORMA CONTINUADA SENTADA Y/O DE PIE?  NO ⃞  SI ⃞   

7. ¿CONDUCE DURANTE LA JORNADA LABORAL?  NO ⃞  SI ⃞   

8. ¿TRABAJA DE CARA AL PÚBLICO?  NO ⃞  SI ⃞   

9. ¿ESTÁ EXPUESTA A OTROS RIESGOS? NO ⃞  SI ⃞  Indique cuáles: ......................................................................................

10. ¿APLICA LAS MEDIDAS PREVENTIVAS QUE APARECEN EN LA EVALUACIÓN DE RIESGOS?  NO ⃞  SI ⃞                      

                             

3 LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

LA EMPLEADA

Fdo.: ……………………………………………………
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LISTA DE PUESTOS DE TRABAJO DE LA RPT EXENTOS DE RI ESGOS ESPECÍFICOS PARA
TRABAJADORAS EMBARAZADAS Y/O EN PERÍODO DE LACTANCI A NATURAL.

1 PUESTOS ADMINISTRATIVOS: CON ADAPTACIONES/CON LIMI TACIÓN DE TAREAS

                            

2 PUESTOS TÉCNICOS E INVESTIGADORES: CON ADAPTACIONE S/CON LIMITACIÓN DE TAREAS

3 PUESTOS BÁSICOS: CON ADAPTACIONES/CON LIMITACIÓN D E TAREAS
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INFORME SOBRE ADAPTACIÓN DE CONDICIONES DE TRABAJO O LIMITACIÓN DE TAREAS DEL
PUESTO POR RIESGO EN EL EMBARAZO Y/O LACTANCIA NATU RAL. (A CUMPLIMENTAR POR LA UNIDAD DE

PREVENCIÓN).

1 DATOS DEL EMPLEADO O EMPLEADA PÚBLICO
NOMBRE Y APELLIDO
 

DNI / NRP PUESTO DE TRABAJO

SERVICO: O CENTRO LOCALIDAD PROVINCIA

CORREO ELECTRÓNICO TELÉFONO TRABAJO TELÉFONO PARTICULAR (OPCIONAL)

La  empleada  pública  cuyos  datos  figuran  este  documento  manifiesta  que  actualmente  se  encuentra

embarazada ⃞ o en periodo de lactancia natural ⃞, por ello es empleada pública especialmente sensible a
determinados riesgos de su puesto de trabajo.

Esta unidad de prevención, tras la evaluación del puesto de trabajo, determina que: 

⃞ El puesto está exento de riesgos durante el embarazo o lactancia natural y recomienda que se
tenga en consideración la mejor adaptación del puesto a su situación actual.

⃞ El puesto está exento de riesgos durante el embarazo o lactancia natural tras la implantación de
las adaptaciones propuestas por la unidad de prevención.

⃞ El puesto no está exento de riesgos durante el embarazo o lactancia natural y no hay manera
de evitar que la empleada pública esté expuesta a estos riesgos, por lo que se recomienda, con
urgencia, un cambio del puesto de trabajo a otro exento de riesgo.

Los factores presentes en el puesto de trabajo que pueden afectar la salud de la madre, el feto o el lactante
son:

• RIESGO POR ……………………………………………………………………………………..

• RIESGO POR ……………………………………………………………………………………..

• RIESGO POR ……………………………………………………………………………………..

• RIESGO POR ……………………………………………………………………………………..

• RIESGO POR ……………………………………………………………………………………..

⃞ Se  adjunta  el  informe  del  especialista  del  Área  de  Vigilancia  de  la  Salud  del  Centro  de
Prevención de Riesgos Laborales.

2 LUGAR, FECHA DE ENTREGA Y FIRMA

En …………………………..…………………. a ………… de …………………………………… de ………………….

LA UNIDAD DE PREVENCIÓN

Fdo.: ……………………………………………………
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