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PROTOCOLO DE ADAPTACION O CAMBIO DE PUESTO DE TRABAJO.
1. JUSTIFICACION.-

La implantacién de un protocolo de adaptacién o cambio de puesto de trabajo
debe ser un objetivo prioritario de cualquier corporacion municipal y debe ser
implantado en toda la estructura organica del ayuntamiento. Ademas debe ‘ser
apoyado y aprobado por los representantes de los trabajadores que deben
implicarse, en conjunto, en su aprobacién, implantacion y divulgacion.

La responsabilidad y el uso racional del protocolo deber ser la premisa

fundamental en su aplicacion por las partes.

£l Ayuntamiento de Alcalé de Henares y sus Organismos Autonomos {OOAA),
mediante el cumplimiento real y efectivo de las obligaciones preventivas,
garantizaran al personal a su servicio la vigilancia periodica de su estado de salud
en funcién de los riesgos inherentes al trabajo y, en este sentido, estableceran
los cauces necesarios para llevar a cabo la adaptacién o cambio de puesto de
trabajo por motivos de salud.

Todo ello, supone un compromiso conjunto para lograr el consenso y la
elaboracién del presente procedimiento, al objeto de mejorar las medidas de

prevencion y proteccion de la salud de los empleados publicos municipales.

2. OBIJETO.-

El protocolo tiene como objetivo definir y regular el procedimiento gue se debe
realizar cuando haya que adaptar o cambiar un puesto de trabajo por motivos de
salud. Se pretende establecer las pautas de actuacién para garantizar la

proteccién eficaz en materia de seguridad y salud en el trabajo conforme a Io._

\

3

-J/
dispuesto en el articulo 25 de la Ley 31/95 de Prevencién de Riesgos Laborales. . '{
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3. AMBITO DE APLICACION.-

El presente protocolo sera de aplicacién a los empleados publicos del
Ayuntamiento de Alcald de Henares, organismo auténomo Ciudad Deportiva
Municipal, Ente Publico Empresarial Alcald Desarrollo y cuantas entidades
pudieran depender juridicamente de este ayuntamiento, que no puedan
desempefar parcial o totalmente las funciones propias de su puesto de traﬁajo
por motivos de salud.

4. MARCO NORMATIVO.-
Este procedimiento estard integrado en el Sistema de Gestion de Prevencion de
Riesgos Laborales del Ayuntamiento de Alcala de Henares.
En el capitulo Ill de la Ley 31/1995 de 8 de noviembre sobre Prevencion de
Riesgos Laborales (LPRL), se establece una serie de derechos y obligaciones en
relacién con la proteccién de los trabajadores, asi como las medidas particulares
a adoptar en relacién con la especial sensibilidad a los riesgos laborales.
Este Procedimiento se desarrolla conforme a lo dispuesto en el articulo 22, que
obliga a la vigilancia de la salud, y el articulo 25, sobre proteccion de
trabajadores especialmente sensibles a determinados riesgos, de la Ley 31/95 de
8 de noviembre de Prevencién de Riesgos Laborales. En este sentido y segun lo
dispuesto en el citado articulo 25, apartado 1:
“El empresario garantizara de manera especifica la proteccién de los
trabajadores que, por sus propias caracteristicas pe(sonales o estado bioldgico
conocido, incluidos aquellos que tengan reconocida la situaciéﬁ de discapacidad
fisica, psiquica o sensorial, sean especialmente sensibles a los riesgos derivados

del trabajo. A tal fin, deberd tener en cuenta dichos aspectos en las evaluaciones

de los riesgos y, en funcion de éstas, adoptara las medidas preventivas y de

3 .\)\:, Al L_;
e

proteccién necesarias.
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fisica, psiquica o sensorial debidamente reconocida, put ellos, lﬁg,@ﬁgpés
9 - ‘ E L

trabajadores u otras personas relacionadas con la empresa po mﬁﬁ”
de peligro o, en general, cuando se encuentren manifiestamente en estados o
situaciones transitorias que no respondan a las exigencias psicofisicas de los
respectivos puestos de trabajo.”

Se trata de plasmar el principio general de la accion preventiva recogido en el
articulo 15.1 d) e la Ley de PRL, que obliga al empresario a “adaptar el trabajo a

la persona”

5. DEFINICIONES.-

Trabajadores especialmente sensibles (TES):son aquellos trabajadores que, por
sus propias caracteristicas personales o estado biologico conocido, inciuidos
aquellos que tengan reconocida la situacién de discapacidad fisica, psiquica o
sensorial, sean especialmente sensibles a los riesgos derivados del trabajo. (Art
25 LPRL).

Apto: Aquel trabajador que, una vez efectuada la vigilancia de la salud, es
calificado asi por el facultativo competente en virtud de la normativa legal
vigente, de la aplicacion de los protocolos de vigilancia sanitaria especifica
empleados y de evidenciar que el estado psicofisico del mismo responde
plenamente a las exigencias de su puesto de trabajo.

No apto. Aquel trabajador que, una vez efectuada la vigilancia de la salud, es
calificado asi por el facultativo competente en vi"rtud d_e la normativa legal
vigente, de la aplicacion de los protocolos de vigiianci:é.sanitaria especifica
empleados y de evidenciar que el estado psicofisico del mismo no responde a las
exigencias de su puesto de trabajo, y suponen la no realizacion de sus tareas

fundamentales. Ep—
e \)? .~\LC‘A‘ <

> s /. N

No apto temporalmente. Cuando el trabajador no puede realizar las tar&@/ ‘/,)-.
Y& unipab pe O\

principales de su puesto de trabajo, hasta la resolucién de su proceso actuat.i \ SEGUIBIDAD
L\ B HIGIENE
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Apto con limitaciones. Aquel trabajador que, una vez efectua

la salud, es calificado asi por el facultativo competente, en virtud de la normativa
legal vigente, de la aplicacion de los protocolos de vigilancia sanitaria especifica
empleados y de evidenciar que el estado psicofisico del mismo no responde a
algunas exigencias de su puesto de trabajo y no suponen afectacion de sus tareas
fundamentales.

Incompleto. No Valorable: este criterio seré de aplicacién cuando un trabajador
no realiza todas las pruebas médicas necesarias para emitir un criterio de aptitud
sobre su examen de salud.

En observacién: Aquel trabajador en el que no se pueden elevar a definitivas las
conclusiones derivadas de ta vigilancia de la salud, bien debido a la espera de
resultados concluyentes, de pruebas complementarias o de interconsultas y por
tanto no es posible calificarle como apto, apto con limitaciones o no apto, y en
especial en el caso de sospecha de enfermedad profesional. En estos casos el
facultativo competente indicard las restricciones laborales o personales que con
caracter provisional y obligatorio deban llevarse a cabo en cada caso concreto,
hasta la emisidn de las conclusiones definitivas.

Examen de salud: Reconocimiento médico que forma parte de la vigilancia de la
salud prevista en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencién de Riesgos
Laborales. Esta dirigido 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 e! trabajador mismo o para otras personas relacionadas con su
entorno laboral. El contenido de los exdmenes de salud se enfoca“ré a los riesgos

del puesto de trabajo ocupado por cada trabajador.

6. COMPETENCIA

El responsable nombrado en Recursos Humanos sera el competente para iniciar

el expediente y sera el responsable de impulsar su tramitacion en base a este ( va <
u\l DADDE VT

protocolo. Q smuhm/\u
Q Hi(ilt:N:/j
e
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El Servicio de Prevencién actuard como drgano de apoyo tégehico e impulsor de la
JUNTA PX
actividad preventiva. M&M""

Los Delegados de Prevencién seran informados en todo momento acerca de la :

tramitacion del expediente por los 6érganos encargados al efecto.

El Comité de Seguridad y Salud, dentro de sus funciones, colaborara con la

corporacién municipal en la correcta aplicacién de este protocolo.

La resolucién final sera dictada por Recursos Humanos en la figura del

responsable de la tramitacion, que cerrara el procedimiento.

Las responsabilidades en el servicio de origen del trabajador afectado y en el

servicio de destino, recaerdn en los empleados municipales de estos servicios

segun las competencias funcionales que tengan atribuidas (Concejales, Recursos

Humanos, Directores de Area, Jefes de Servicio, Encargados Generales,

Encargados, etc.)

7. INICIO DEL PROCEDIMIENTO.-

El procedimiento se considerara iniciado cuando el responsable de RRHH asi lo

comunique.

Podra solicitar el inicio del procedimiento:

- Por propia iniciativa de la Direccién de Personal o debido a peticion razonada de
otras Direcciones, de los superiores o escala jerdrquica, por peticién razonada de
otros 6rganos o con motivo de una denuncia que ponga de manifiesto que el
trabajador suponga un riesgo para él, para terceros o para el resto del personal
en el desempefio de su trabajo. En este caso se e.gtara' a lo regulado en el articulo
22.1dela LPRL. | !

- A instancia del interesado: La persona interesada lo solicitara a RRHH, a través
del Registro General del ayuntamiento, mediante escrito en el que constaran
nombre y apellidos del interesado, lugar designado para recibir las

notificaciones, puesto de trabajo que desempefia, hechos y razones que ~'b€ ALCE
/0 «—c\‘k

fundamenten la solicitud de adaptacién o cambio de puesto de trabajo por /<&/ uniap pe
| ~| SEGURIDAC
motivos de salud, lugar, fecha, firma y érgano al que se dirige el escrito, asi ‘-\% £ HIGIENE

como todos los documentos que considere oportuno para avalar su solicitud. b\
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" Dicha instancia se realizard porque el interesado consi

realizar su trabajo a causa de su patologia o porque su mew

considera que estd sufriendo un menoscabo de su salud.

- A instancia de los Delegados de Prevencidn y/o Comités de Seguridad y
Salud.
- Por parte del Servicio de Prevencién: A instancias del Servicio de Prevencion

por considerar que se trata de un trabajador especiaimente sensible.

Una vez acordado el inicio o denegacién del procedimiento, se debera notificar al
interesado, al Servicio de Prevencidn y al Comité de Seguridad y Salud en el plazo de
5 dias habiles.

El plazo de tramitacidn del expediente completo serd de 6 meses como maximo.
Durante la tramitacién del procedimiento, y previo informe del Servicio de
Prevencidn, se podran tomar medidas cautelares si fuesen estrictamente necesarias
para la proteccion de la salud del trabajador.

8. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.-

Al Servicio de Prevencién se le debera aportar toda la informacion necesaria del
trabajador afectado para poder dar una respuesta adecuada a la situacién del
trabajador. £n el supuesto de iniciar el procedimiento, ademas de comunicario
en el plazo de 5 dias al interesado, al Comité de Seguridad Salud y al Servicio de
Prevencion, RRHH solicitara a las areas correspondientes que se facilite al
Servicio de Prevencion la relacién detallada de tareas es.en.t:i_alés"del puesto del
trabajador y aquella informacién que el Servicio de Pkévé‘ncién considere
imprescindible para el desarrollo de su trabajo.

El servicio de origen tiene la obligacién legal de aportar los datos requeridos por

el Servicio de Prevencidn en el plazo de 10 dias desde la recepcion del escritode

O ALGE,

solicitud. La negativa o retraso injustificado de dicho tramite llevara aparej?;’ayo ¥
.k\

las consecuencias disciplinarias que por ley corresponda para el responsable. ;

iz

SEGURIDAD
E HIGIENE
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JUNTA &/
Para poder evaluar al trabajador serd necesario conocer quién e %C M/

jerarquico directo y la escala jerarquica completa del trabajador objeto de
estudio, siendo imprescindible contar con la siguiente informacion sobre el

puesto de trabajo a la mayor brevedad posible:

- Centro o centros de trabajo en los que el trabajador referido presta servicios.

- Descripcién detallada de actividades con indicacién de las tareas, procesos y
procedimientos empleados por el trabajador, reflejando pormenorizadamente
los procesos entendidos como la secuencia ordenada de los trabajos del oficio
organizados por fases, tareas y operaciones en las que se divide para cada
actividad, equipo técnico y medios auxiliares.

- Relacién de maquinas, equipos, herramientas y elementos auxiliares (escaleras,
andamios, plataformas, cestillos...}, si los hubiera, empleados por el trabajador
junto con indicacién de la ubicacién de la documentacién de cada uno de elios,
- Relacién de sustancias y productos que emplee, pueda emplear o con los que
pueda entrar en contacto en el desarrollo de las actividades propias del oficio
junto con las correspondientes Fichas de Seguridad y Salud e indicacion de los
procedimientos de utilizacidn y tiempos empleados en la misma.

- En su caso, certificados, boletines, justificantes de revisiones o inspecciones o
cualquier otro documento de naturaleza industrial que sea de obligado
cumplimiento referente a las instalaciones, maquinas o equipos sobre los que el
trabajador realice sus actividades, o que utilice o emplee en la realizacion de las
mismas.

- Relacion de Equipos de Proteccién Individual aportados al trabajador junto con
indicacién de la ubicacion de la documentacién propia de cada uno de ellos.

- Relacién de equipos y elementos de proteccidn colectiva puestos a disposicién
del trabajador.

- Relacién de vehiculos, si los hubiera, empleados por el trabajador.

Y cualquier otra informacién necesaria segun el caso, de forma que no correrdn

los plazos hasta disponer de dicha informacion
b. PAUTAS A SEGUIR EN EL PROCEDIMIENTO

£ AL

E! Servicio de Prevencién, una vez recibida la aprobacion del inicio de\B‘k L*lcq\
<Y

;\T/ UNIDAD DE \f“
iy SEGURIDAD )7
V) ENIGERE /&5

Q
- ;J, - &/
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puesto de trabajo a los responsables directos del trabaja

- Estudio y valoracién de las condiciones del puesto del

puesto del empleado publico y realizar, si procede, una evaluau n
individualizada de riesgos laborales especifica para aquellos casos que sean
necesarios.
- La citacién al trabajador objeto de la valoracién en un plazo maximo de 7-dias
héabiles. Apertura de Historia Clinico-Laboral y citacién al trabajador. Se
realizara una evaluacién clinica para determinar la aptitud, mediante examen
de salud, para el puesto de trabajo determinado.
- Si es necesario solicitar interconsulta interna o externa con especialistas o
realizar cualquier otra valoracién e informacién complementaria, si el
Servicio de Prevencion lo considera necesario.
- Cruzar toda la informacion. Una vez terminado el estudio del trabajador, el
Servicio de Prevencién emitird un informe médico-laboral interno con sus
conclusiones incluyendo los datos administrativos y patoldgicos del
trabajador, hallazgos y valoraciones del examen de salud practicado y
recomendaciones médicas especificas en cuanto a las restricciones de su
actividad laboral. Este informe, interno y confidencial, quedara archivado en
la historia clinica-laboral de! trabajadorjunto con todos los demas
documentos, emitiendo un dictamen al instructor de RRHH en el que se
recoja aquello que el trabajador no puede realizar o puede realizar con
alguna limitacion. 2
El Servicio de Prevencidn estard obligado a realizar la t;‘amitacién en el plazo
maximo de 45 dfas hdbiles contados desde que disponga de toda la
informacién relativa al trabajador.
El Servicio de Prevencion aplicard los plazos previstos en este protocolo. El =« % .
"("'/ —-—-\74

incumplimiento o retraso injustificado podria acarrear consecuencnas:/ %\
y UNIGAD D& g

disciplinarias. o Umn.aw IF"
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¢. CONTENIDO DEL INFORME 9%

% JUNTA &/
El Informe debera contener: M@;@M?ﬁ?‘\"

o (Calificacidn de aptitud:

- Apto.

- Apto con limitaciones.

- No apto.

- No apto temporalmente.
- No Valorable.

- En observacion.

e Tareas que no puede realizar por su limitacién. Si fuera posible especificar
qué tareas si puede realizar.

e Caracter reversible o irreversible de sus limitaciones.

e Periodicidad de la revisidn, como norma, serd anual, salvo en los casos
excepcionales que decidird por criterio facultativo.

¢ Medidas de prevencién y proteccidn especificas para la salud del trabajador,
en aquelios supuestos que proceda.

Se deberd de emitir dicho informe una vez obtenida la conclusion de la

realizacion de las pruebas médicas solicitadas y de la aportacion de los

documentos e informacién solicitada. En todo momento se garantizard el

derecho a la intimidad y a la dignidad de la persona del trabajador y a la

confidencialidad de toda la informacidn relacionada con su estado de salud por

parte de todos los participantes en el procedimiento. .

9. INFORMACION AL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD.-
Informe Propuesta: Adaptacién o cambio de puesto por motivos de salud.
Las cuestiones relativas a las adaptaciones o cambios de puestos de trabajo
deberdn ser debatidas en el seno del Comité de Seguridad y Salud. Las
conclusiones que se deriven de la aplicacién de este procedimiento, relativas a la
salud del trabajador, seran trasladadas al Comité de Seguridad y Salud e incluiran

el dictamen de conclusiones y el informe del Servicio de Prevencién si fuera/o-’i_“AL“‘*(w\

~<
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necesario, junto con los documentos que haya aportadp? | interesa s;e ?f

sujetos al articulo 22 de la LPRL, al deber de sigilo y a Ia\-’%ﬁr&)égén de

datos. Tras la recepcién de la documentacién se emitird, para su presentacién’ en

la siguiente reunion del Comité de Seguridad y Salud, el correspondiente informe
que deberd resolver sobre los siguientes puntos:

- DESFAVORABLE si no se deduce la necesidad de cambio o adaptacion del
puesto de trabajo.

- FAVORABLE A LA ADAPTACION DEL PUESTO DE TRABAJO si se deduce la
necesidad de adoptar medidas que conduzcan a la adecuacion de las
capacidades del interesado a las funciones del puesto de trabajo
desempeiado.

- FAVORABLE AL CAMBIO DE PUESTO DE TRABAIJO si de la documentacion
que obra en el expediente se infiere la necesidad de una modificacién
sustancial de las funciones esenciales del puesto que motive la necesidad de
un cambio de puesto y/o trastado del trabajador a otro centro de trabajo,

dependencia, servicio, organismo auténomo o drea del ayuntamiento.

10. PROPUESTA DE RESOLUCION.-

La propuesta de resolucién deberd estar debidamente argumentada. En caso de
que se estime favorable la adaptacidon del puesto se enumerardn las medidas

preventivas y de proteccion necesarias. En caso de que la propuesta fuese

estimatoria al cambio _de puesto de trabajo, el Ayuntamignto de Alcald de
Henares determinara el nuevo puesto al que se adscriba)"laf persona afectada.

Tanto la adaptacion al puesto de trabajo como el cambio tendrin caracter
revisable y la adscripcidn de los trabajadores a los puestos de destino sera de

caracter temporal.

disminuida al que podrén ser trasladados los trabajadores en funcién de s 9« ;’EN’DADDE \‘“
) GUR; OAD
Q R
limitaciones. ’i\;b FHGiENE
\_"l:\‘) C’>“V
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Los trabajadores con adaptacién o cambio de puesto de trabajo podran acceder
a procesos de seleccién para otros puestos, previo informe de aptitud por parte
de la Unidad de Vigilancia de la Salud para el puesto de destino y siempre que

cumplan el resto de condiciones exigidas.

11. RESOLUCION.-

Una vez elaborada la propuesta de resolucion, ésta sera aprobada por el Comité
de Seguridad y Salud y elevada al Responsable de Personal (Recursos Humanos,
concejal de personal, etc...) que dictard la resolucion definitiva del procedimiento
en un plazo de 15 dias hébiles, sefialando los recursos que quepan contra la
misma y los 6rganos competentes para su interposicién.

De esta resolucion se dara traslado al interesado, al Comité de Seguridad y Salud
y a los Organos de Representacion de los trabajadores. La resolucién resolverd la
aceptacion o denegacién de adaptacién o cambio de puesto.

Desde Recursos Humanos se enviardan los expedientes cuyo acuerdo sea

adaptacion de puesto de trabajo para su notificacion al trabajador. Esta

comunicacién recogerad las medidas preventivas y de proteccion especifica, asi
como las tareas que no puede realizar el trabajador para los casos de adaptacion

de puestos de trabajo.

Los expedientes que conlleven cambio de puesto de trabajo por motivos de

salud seguiran los siguientes criterios: ‘

12, El cambio de puesto por motivos de salud estara condicionado a que exista

puesto vacante, con dotacién presupuestaria y adecuado a las caracteristicas del

interesado, preferentemente dentro del servicio al que estd adscrito el

trabajador. A/& }QC;:;}

X . . o~

22, El nuevo puesto tiene que ser equivalente al puesto de origen, esto es, mismq'<: UNIDAD pE \
. A S . | SECUsionD |

grupo, nivel y retribuciones, nunca inferior ni superior. SARL STV
(\).k R
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32, Una vez encontrado el puesto idéneo se le cgqymcara resado,
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produciéndose el cambio de puesto por motivos de salud. \ {
42, Si no existe un puesto adecuado de igual grupo, nivel y retrlbuc;ones se le
puede ofertar, en el caso de que exista, otro puesto de trabajo inferior sin
merma de retribuciones, produciéndose el cambio de puesto por motivos de
salud.

52. De no existir un puesto inferior que se considere adecuado a las necesidades
del trabajador, Recursos Humanos Informara tanto al interesado, como a la
unidad de la que depende y al Servicio de Prevencion.

La resolucion sera notificada al interesado, a la unidad de la que dependa v al
Servicio de Prevencion.

Con caracter general, el plazo de tramitacidon del procedimiento desde su inicio
hasta el final, no podra ser superior a 6 meses.

En todo aquello que no esté previsto en el presente protocolo, se estard a lo
regulado por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo
comun de las administraciones publicas y Ley 40/2015, de 1 de octubre, del

régimen juridico del sector publico.

12. REFERENCIA NORMATIVA.-

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las
administraciones publicas

e ley40/2015, de 1 de octubre, del régimen juridico del sector publico

e Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley General de ia Seguridad Social.

e Ley31/1995 de 8 de noviembre sobre Prevencién de Riesgos Laborales.

o Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el

texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores. /ZOE'AL\C"Q

UNIDAD pe: ‘
SECURIDALG |7

e Real Decreto 39/1997 de 17 de enero, por el que se aprueba el reglamen o)

S\ E g
de los Servicios de Prevencion, ® ME/-
NI

\
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e Lley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de

Caracter Personal.

e Real Decreto 5/2000 de 4 de agosto. Texto Refundido de la Ley de
Infracciones y Sanciones de Orden Social.

e Ley 41/2002, de 14 de noviembre, bdsica reguladora de [a autonomia del
paciente y de derechos y obligaciones en materia de informacién y
documentacion clinica.

e ley 54/2003 de 12 de diciembre, de reforma del marco normativo de la
Prevencidn de Riesgos laborales.

e Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

e Real Decreto 843/2011, de 17 de junio, por el que se establecen los criterios
basicos sobre la organizacién de recursos para desarrollar la actividad

sanitaria de los servicios de prevencion. STUALET
A S Y

</ UNIDAD pp \T™
ol StGuRioap |X
% E HIGIENE f
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1.- OBIETO DEL PROCEDIMIENTO. h %&wm_@cl“

Es objeto del presente Procedimiento, cumplir por parte del Excmo. Ayuntamiento de Alcald de Henares con las
obligaciones en materia de Coordinacién de Actividades Empresariales sefialadas en el Art. 24 de la Ley de
Prevencion de Riesgos Laborales y los Reglamentos que [a desarrollan.

2.- AMBITO DE APLICACION

Este Procedimiento serd de aplicacion a todos los trabajos que se realicen en Centros de Trabajo compartidos
con el Excmo. Ayuntamiento de Alcald de Henares, tanto propios como ajenos.

lgualmente sera de aplicacién a los trabajos tanto de Obras como de Servicios, que el Excmo. Ayuntamiento de
Alcala de Henares promueva o contrate con otras Empresas o Trabajadares Auténomos.

3.- CARACTER DEL PROCEDIMIENTO

En el caso de Contratacién de Obras o Servicios, el Procedimiento de Coordinacion de Actividades Empresariales
sera parte de la documentacidn contractual de obligado cumplimiento por el Contratista.

4.- FACULTAD INSPECTORA DEL EXCMQ. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES

Del mismo modo, cuando se trate de Contratacién de Obras o Servicios, los, Representantes designados por el
Excmo. Ayuntamiento de Alcald de Henares tendran la facultad de inspeccionar y controlar el cumplimiento por
parte del Contratista, Subcontratista y Trabajadores Auténomos, de la normativa de Prevencién de Riesgos
Laborales y cualesquiera otra disposicion vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales, sin que tal
facultad exonere a dichos Contratistas, Subcontratistas y Trabajadores Auténomos, de la responsabilidad que Jes
incumbe sobre la aplicacién de dicha normativa.

El Contratista proporcionara al citado personal del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES, todas las
facilidades necesarias para el desempefio de sus funciones, y aseguraré gue en su caso la Subcontrata
proporcione idénticas facilidades.

5. INCUMPLIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO

Si el Contratista, Subcontratista o Trabajador Autdnomo no cumple alguna de las disposiciones contenidas en el
presente Procedimienta, se considerard incumplimiento del contrato, quedando por ello facuitado el EXCMO.
AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES a ejecutar las acciones siguientes:

a) Reclamar que se adopten en un plazo razonable las medidas necesarias para garantizar la total
observancia del Procedimiento, y el cumplimiento de todas las disposiciones en materia de seguridad y
salud aplicables, pudiendo ilegar a paralizar los trabajos, por cuenta del Contratista hasta que aquellas
no se pongan en practica.

b} Cumplir lo establecido en los Pliegos de Condiciones Generales para Contratos de Obra, instel;qpnes\

o Servicios. -
] '—:"/ \C
. . . " UNIDADDE
¢} Resolver el contrato por incumplimiento del mismo. F segurioan
o\ EHIGIENE
6.- NORMATIVA DE APLICACION K_/’

‘..\‘w.ﬂ -
Las actuaciones entre el Contratista y el EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES, en lo referente al
presente Procedimiento, se regirdn por las disposiciones, reglamentos y normas legales o
convencionales, que estuvieren vigentes en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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Las normas convencionales del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HEN EScguE, %‘}‘
indicaran con la peticién de oferta y serdn de obligado cumplimiento para el Contratist ta conocer y
respetar su contenido, en la ejecucién de sus trabajos; el Contratista garantizard dicho conocimiento y
cumplimiento por parte de las Empresas Subcontratistas y sus trabajadores.

7.- DEFINICIONES
A los efectos del presente Procedimiento, se entendera por:
- Empresa Concurrente: Tal y como define el articulo 9, punto primero, del R.D. 171/2004.

- Representante de la Empresa Concurrente: Persona gue representa los intereses de la Empresa concurrente
en larealizacion de una determinada tarea.

- Direccion Facultativa: €l Técnico o Técnicos competentes designados por el Promotor, encargados de la
direccion y del control de la ejecucidn de la obra. En el dmbito exclusivo de la obra asumird las funciones del
Coordinador en materia de Seguridad y Salud durante la ejecucién de la obra cuando no sea necesaria la
designacion del mismo.

- Coordinador en materia de Seguridad y de Salud durante {a ejecucién de la obra: €l Técnico competente
integrado en la direccién facultativa, designado por el correspondiente érgano competente del EXCMO.
AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES para llevar a cabo las tareas que se

mencionan en el articulo 9 del R.D. 1627/97 cuando sea obligatoria su aplicacion.

- Técnico de Prevencién de EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES: Persona perteneciente al
Servicio de Prevencion del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES dedicada a funciones de
Prevencién de Riesgos Laborales y con formacién en Prevencién de Nivel Intermedio o Nivel Superior.

- Representante del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES: Persona designada por el
correspondiente Organo competente del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES con formacién
necesaria, para supervisar {a ejecucién de los trabajos y vigilar el cumplimiento de la normativa sabre Prevencion
de Riesgos Laborales, cuando asi corresponda, con el asesoramiento y apoyo del Técnico de Prevencién
correspondiente del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES.

En el caso de Obras acogidas al R.D.1627/97, dicho Representante de EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE
HENARES coincidird con la Direccidn Facuitativa.

- Contratista: la persona fisica o juridica que en virtud de un contrato ejecuta una obra material o estd
encargada de un servicio, con responsabilidad de ejecucion. ’

- Representante del Contratista: Persona designada por el Contratista, bara que, ante el EXCMO.
AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES, ejerza, tramite y responda de las disposiciones establecidas en este
procedimiento.

- Jefe de Obras: Persona designada por el Contratista, para dirigir 1a ejecucién de los trabajos contratados.
Tendra formacidn necesaria en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

- Encargado de Obra del Contratista: Persona designada por el Contratista que estd presente en el trabajo y es
responsable del mismo. Tendrd formacidn necesaria en materia de Prevencidn de Riesgos Laborales.

- Encargado de Seguridad y Salud del Contratista: Persona designada por el Contratista. Tendra formacién
necesaria en materia de Prevencién de Riesgos Laborales, riesgos especificos y medidas preventivas del servicio
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condiciones de seguridad y salud establecida. Presencia y funciones que sera ‘&}glmente emﬁﬂ\ﬁ,&n caso de 4{7
subcontratacion durante la jornada laboral. N . E ) )
- Subcontratista: La persona fisica o juridica que asume contractualmente ante el Contratista el compromiso de
realizar todas o algunas de las obligaciones asumidas por éste.

- Trabajador Auténomo: La persona fisica que realiza de forma personal y directa una actividad profesional, sin
sujecién a un contrato de trabajo, pero que asume contractualmente la realizacién de determinadas tareas.
Cuando el Trabajador Autdnomo emplee en obras o servicios que preste a Trabajadores por cuenta ajena tendrd
la consideracién de Contratista o Subcontratista a efectos del presente procedimiento.

8.- PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION

8.1.- Concurrencia con otras Empresas, sin ser el EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES
Titular del Centro de Trabajo.

8.1.1.- Obligaciones de EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES

Cuando en un mismo Centro de Trabajo, el EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES concurra con otras
Empresas en la realizacién de cualquier actividad, estd obligada a lo siguiente:

- Antes detl inicio de la actividad:

Informar al resto de Empresas concurrentes sobre los Riesgos que nuestra actividad produce y que
pueden afectar a los demds.

Para ello el Representante del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES, recabara del Técrnico
de Prevencidn la informacion sobre dichos Riesgas, y la hard ilegar al resto de las Empresas.

En caso de no disponerse de la Evaluacion de Riesgos correspondiente a las tareas realizadas por el

personal municipal, el Representante del Ayuntamiento colaborard y facilitara en todo momento al
Servicio de Prevencién la informacion necesaria para llegar a disponer de esta actividad preventiva.

- Ante cambios relevantes de la actividad.

lguaimente, y por el mismo Procedimiento se facilitard esta informacion, si se producen en el transcurso
del desempeiio de nuestra actividad, cambios relevantes que puedan afectar a la demds Empresas, con
la oportuna acreditacion. “

Antes de producirse estos cambios se debera haber realizado la pertinente evaluacion de riesgas de la
nueva situacién.

- Ensituaciones de emergencia.

Ante determinadas situaciones imprevistas que requieran informar a las demds Empresas de las
medidas de Emergencia, debera producirse la misma informacién y por igual Procedimiento.

- Por accidente de trabajo.

hecho a través del Representame del Ayuntamiento.
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A su vez las Empresas que reciban la informacién sefialada procedente del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA
DE HENARES , deberdn tener en cuenta ésta, a los efectos de adaptar su propia Evaluacién de Riesgos y su
planificacién preventiva, asi como informar de todo ello a sus respectivos trabajadores.

De igual modo, el EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES recibird de estas Empresas la misma
informacidn respecto a Riesgos, medidas preventivas y accidentes de trabajo acaecidos en sus Empresas a
consecuencia de las actividades concurrentes.

8.1.3.- Medios de Coordinacion

El Representante del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES, con la colaboracién del Técnico de
Prevencién en su Unidad de Negocio, se reunird con los Representantes de las demds Empresas y acordaran las
actuaciones conjuntas a desarrollar, siendo el Titular del Centro quien tomard la iniciativa de cara a la
Coordinacién de Actividades.

8.2.- Concurrencia con otras Empresas, siendo el EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES
Titular del Centro de Trabajo

8.2.1.- Obligaciones de EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES

Ademas de Ia obligatoriedad del cumplimiento de todo fo seiialado en el apartado anterior, el EXCMO.
AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES como titular del centro de trabajo, y cuando sus trabajadores
desarrollen actividades en el centro de trabajo, deberd adoptar, en relacion con los otros empresarios
concurrentes, antes del inicio de las actividades y cuando se produzca un cambio en los Riesgos propios del
centro de trabajo que sea relevante a efectos preventivos, las siguientes medidas:

- Informar a través de su Representante a los otros Empresarios concurrentes sobre:
e los Riesgos propios del centro de trabajo que puedan afectar a las actividades desarrolladas par las
empresas concurrentes

e las medidas referidas a la prevencion de tales Riesgos
« Las medidas de emergencia que se deben aplicar

Esta informacién se facilitara por escrito cuando los riesgos propios del centro de trabajo sean
calificados como graves o muy graves.

En funcién de la informacién recibida de cada una de fas Empresa's concurrentes, el EXCMO.
AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES, a través de su Representante debe facilitar:

e [nstrucciones para la Prevencidn de los Riesgos existentes en el centro de trabajo que puedan afectar a
los trabajadores de las Empresas Concurrentes,

e Instrucciones sobre 1as medidas que deben aplicarse cuando se produzca una situacién de emergencia
8.2.2.- Obligaciones de las demds Empresas

A su vez las Empresas que reciban la informacién sefialada procedente del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA

SEGURID -~
V5 \ ERIGIEN:
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De igual modo, el EXCMO. AYUNTAMIENTCO DE ALCALA DE HENARES
informacion respecto a Riesgos, medidas preventivas y accidentes de tr
consecuencia de las actividades concurrentes.

ira

Las medidas citadas seran de aplicacién asi mismo a los Trabajadores Auténomos.

8.2.3.- Medios de Coordinacion

Ademas de la obligatoriedad sefialada en el punto 8.1.1., el EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES
estd obligado a tomar la iniciativa para el establecimiento de los medios de coordinacién necesarios con las
demas Empresas Concurrentes.

Para ello el Representante del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES, con la colaboracion del
Técnico de Prevencidn, se reunird con los Representantes de tas demds Empresas y acordardn las actuaciones
conjuntas a desarrollar, dejando constancia de dichas reuniones y de lo que en ellas se establezca.

8.3.- Contratacién de Servicios, trabajos de corta duracidon, de mantenimiento o de Asistencia
Técnica y Obras de Construccion que no dispongan de Proyecto

8.3.1.- Propia Actividad

Se trata de regular la Actividad del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES como Empresario Principal
que se produce cuando contrata o subcontrata abras o servicios de su propia actividad y en sus propios Centros
de Trabajo.

Se entenderd por Propia Actividad de EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES aquella actividad
contratada que fuera necesaria para el cumplimiento del ciclo productivo de nuestro Ayuntamiento.

8.3.1.1.- Obligaciones del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES

En el supuesto de contratacién de actividades, obras o servicios de nuestra propia actividad, y que se
desarrollen en centros de trabajo del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES, este estd
obligado a realizar la vigilancia del cumplimiento por parte de Contratas y Subcontratas de la
normativa de Prevencidn de Riesgos Laborales y para ello exigird a los Contratistas y Subcontratistas:

- Informe de Sequridad para la realizacion de Trabajos.

Et Contratista o Subcontratista deberan elaborar la Evaluacién de Riesgos de los trabajos que
figuren en la Peticion de Oferta. -

El citado informe, que imprescindiblemente deberé adjuntarse a la oferta, consistird en un
anélisis de los Riesgos de! trabajo a realizar y de las medidas de seguridad que se han de tomar
segun el siguiente guion:

TN
- Descripcion del trabajo a realizar. SORLECAN
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- Riesgos considerados.
- Medidas de prevencidn y proteccion colectiva e individual.
- Instrucciones de seguridad complementarias.

- Medios de coordinacidn gue se necesiten establecer con el EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE ALCALA DE HENARES.
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Dicho Informe, servird de base para la Evaluacién de Riesgo§\§ debera Jé [P'E%ada por é?"
Contratista adjudicatario y puesta a disposicion de ep R (W [ 0% A6,

AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES en el Centro de Trabajo.

- Parte de Iniciacion de Trabajos.

Previamente al inicio de los trabajos, el Representante del Contratista debe cumplimentar y
firmar un Parte de Iniciacién de Trabajos y entregarlo al Representante del EXCMO.
AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES, el cual entregard una copia al Técnico de
Prevencion.

£l Parte tendra la misma vigencia que la del Contrato de Adjudicacién de los Trabajos, y en el
caso de que haya algin cambio en los datos consignados en el mismo, deberd comunicarlo, sin
demora, cumplimentando un nuevo Parte. Del mismo modo, en el caso de que el contrato sea
prorrogado, seguira vigente el Parte, siempre que no haya sufrido modificaciones.

- Vigilancia de la Salud.

Las Empresas Contratistas y Subcontratistas garantizaran a los trabajadores a su servicio la
vigilancia de su estade de salud en funcion de los Riesgos inherentes al trabajo contratado, de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

En el Parte de Iniciacion de Trabajos se hard constar el Servicio Médico que realiza los
reconocimientos.

Si como consecuencia de la Vigilancia de la Salud, aparecen indicios de que las medidas de
prevencidn son insuficientes, se informara al representante del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE
ALCALA DE HENARES de la investigacién habida, de fas medidas correctoras y se verificard que
estas se llevan a cabo en un plazo razonable,

~  Equipos de Trabajo.

El Contratista o Subcontratista adoptaran las medidas necesarias para que los equipos de trabajo
que se pangan a disposicidn de los trabajadores sean adecuados al trabajo que deba realizarse y
convenientemente adaptados al mismo, de forma que garanticen {a seguridad y salud de los
trabajadores al utilizar dichos equipos.

En cualquier caso, deberdn utilizarse Unicamente equipos de trabajo que satisfagan cualquier
disposicién legal o reglamentaria que les sea de aplicacién, asi como las disposiciones minimas
establecidas en el anexo | del Real Decreto 1215/1997, de 18 de julio.

Adoptaran las medidas necesarias para que, mediante un mantenimiento adecuado los equipos de
trabajo (herramientas, maquinas, aparatos, Gtiles auxiliares, instrumentos, instalaciones, etc.) se
conserven durante todo el tiempo de utilizacién en unas condiciones tales que satisfagan las
disposiciones expuestas en parrafo anterior.

En el 4mbito de sus competencias, el personal del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE }LCA%%_D(E\
HENARES podr3 inspeccionar los equipos de trabajo y el uso que de estos se hace. O \/)/--Q
A
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- Equipos de Seguridad.
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£! Contratista o Subcontratista estdn obligados a proporcionalN&g equipos do/
individual, que sean necesarios para la ejecucién de los traba 3 :
utilizacién por parte de los trabajadores. La inobservancia de las disposicionés Tegales sobre esta
materia, se considera causa de incumplimiento del procedimiento, sin menoscabo de las restantes
responsabilidades que pudieran derivarse del incumplimiento contractual que aguel impone.

El Contratista o Subcontratista realizaran periddicamente un adecuado control y revisién de los
equipos de seguridad, que podrd ser revisado por el Personal del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE
ALCALA DE HENARES.

- Vehiculos de transporte utilizados en los trabajos.

E| Contratista o Subcontratista tendrdn actualizados los permisos e inspecciones obligatorios de los
vehiculos que utilice en los trabajos objeto del contrato, debiendo estar al corriente de pago de los
seguros correspondientes, mediante la entrega antes de iniciar los trabajos de un certificado que lo
acredite, notificandolo al Representante del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES, el
cual entregara una copia al Servicio de Prevencion.

El Contratista o Subcontratista mantendré en buen estado sus vehiculos, debiendo realizar un
adecuado mantenimiento y revisiones, y disponiendo, en el centro de trabajo objeto del contrato,
del soporte documental que permita comprobar que la situacion de cualquiera de los vehiculos
utilizados se corresponde con la certificacién entregada, al poder serle requerida, en cualquier
momento, por el Personal del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES en cumplimiento
de su facultad inspectora.

Los vehiculos cumplirdn con lo dispuesto en la legislacién vigente para el transporte de personas y
materiales.

- Formacién en Prevencion y Primeros Auxilios.

£l Contratista y Subcontratista garantizardn que han cumplido sus obligaciones respecto a sus
trabajadores, en materia de informacién y formacién tedrica y practica, suficiente y adecuada, en
materia de Prevencién y Primeros Auxilios, comprometiéndose a que dicho personal reciba
informacidén sobre la Evaluacion de Riesgos, en la parte que les afecte.

Cuando se realicen actividades o procesos que reglamentariamente sean considerados como
peligrosos o con Riesgos especiales, ademds de las obligaciones expuestas en el pdrrafo anterior y
de las exigencias que se deriven det articulo 32 bis de la Ley de Prevencidn de Riesgos Laborales,
serd preceptivo que los trabajadores, antes del inicio de las actividades, reciban de una persona
capacitada una explicacion de los trabajos que van a acometetr a lo largo de la jornada, con
indicacion de los Riesgos y medidas preventivas correspondientes,

El Representante del Contratista presentara al Representante del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE
ALCALA DE HENARES certificacidon al respecto. Este Representante entregara una copia al Servicio
de Prevencion.

El Contratista o Subcontratista deberd disponer, en el centro de trabajo donde se desarrolle la
actividad contratada, del soporte documental que acredite la informacién contenida en el
Certificado al poder ser requerida, en el dmbito de sus competencias, por el personal del EXCMO.
AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES.

AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES por el tiempo invertido por su perso I»sz-'ié:.\c'i\tq‘
formacién.

El Contratista o Subcontratista no podrdn solicitar contraprestacién econémica alguna-a-£XCMO.
/Léy
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- Parte de Informacion de Riesgos.

establecidas en el articulo 29 de la Ley 35/1995, de 8 de noviembre, los.
Contratista o Subcontratista deberan informar a su superior jerdrquico directo o a las personas
designadas para realizar actividades de proteccién y de prevencién, acerca de cualquier situacion
que, a su juicio, entrafie, por motivos razonables, un riesgo para la seguridad y salud de los
trabajadores.

Si la situacién detectada afecta o depende su solucién del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE
HENARES, esta comunicacién serd remitida a la mayor brevedad posible por el Representante del
Contratista al Representante del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES, quien
informard sobre el asunto a la Concejalia responsable del centro de trabajo, con copia para el
Servicio de Prevencion.

- Productos Peligrosos.

El Contratista o Subcontratista que utilice productos peligrosos, los tendrd correctamente
envasados y etiquetados, debiendo remitir la Ficha de Seguridad de cada uno de ellos, al
Representante del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES que remitird copia de la
misma al Servicio de Prevencién.

- Riesgo Eléctrico.

A tenor de lo que dispone el Real Decreto 614/2001, cualquier trabajo que se realice con riesgo
eléctrico, o en el entorno de puntos en los que exista dicha situacién deberd tener autorizacién o
cualificacién necesaria para desempeifiar su labor en base al siguiente cuadro:

Trabajos sin Trabajos en [ mm Trabajos on proximidad
Supeasion'y M Reponer IIEEEEEE :& Maniobras
reposicion | de trabajos | Reallzacion tusibles ensayos y locales Preparacion Reallzacion
BAJA
A T c A A A A b |
TENSION
C +E (con
ALTA ¢ T vigilancia de Cla C o C auxiliado A ¢ Ao T vigilado
TENSION un Jefe de distancia) por A por A
tri 0
= CUALQUIER TRABAJADOR 1. Los bajos con ri { en AT nc podran ser realizados porl
= TRABAJADOR AUTORIZADO ajadores da una Empresa de Trabajo Temporal (RD 216/1999).
= TRABAJADOR CUALIFICADO
+ E = CUALIFICADO Y AUTORIZADO POR ¢ ) umnnchn‘clumm:mmummmlq
SCRITO en las dq( P Real Decreto.
- Siniestralidad Laboral.

De conformidad con lo establecido en el Real Decreto 171/2004 por el que se desarrolla el articulo
24 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales en su articulo 4.2 cuando se produzca un accidente
de trabajo de un trabajador del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES, en las
condiciones de concurrencia, el Representante del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE
HENARES se ocupara de informar del mismo a los Representantes de todos los Contratistas
afectados presentes en el centro de trabajo quienes a su vez informaran a sus correspondientes
Subcontratistas (en caso de existir légicamente dicha subcontratacién que en cualquier caso habra
de haber sido autorizada previamente y por escrito por el EXCMO, AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE
HENARES).
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Cuando el accidentado sea de una Empresa Contratista el Represen

este hecho al Representante del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCA
tratarse de un Trabajador accidentado perteneciente a una Empresa
Trabajador Auténomo la misma informard a su correspondiente Contratista quien a su vez
informard al Representante del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES, en ambos casos
con el siguiente criterio:

Notificacion de accidentes

Inmediatamente después de ocurrido un accidente Grave o Mortal el Representante del
Contratista o la persona més cualificada, independientemente de cumplimentar y tramitar la
documentacién oficial obligatoria, rellenara el documento “Parte de Accidente de Trabajo” y lo
remitira al Representante del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES, quien a su vez
lo har4 llegar al Servicio de Prevencion.

Tanto en casos de Accidente Graves o Mortales como de incidentes relevantes, se llevard a
cabo una investigacién para conocer las causas, establecer las acciones correctoras oportunas y
verificar que esta se lleva a cabo en un plazo razonable remitiendo copia al Representante del
EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES.

Relacion mensual de accidentes de trabajo

Asimismo el Representante del Contratista hard que se cumplimente un documento con la
Relacién mensual de accidentes de trabajo con o sin baja y lo hard llegar antes del dia 5 de
cada mes, al Representante del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES, quien a su
vez lo hara llegar al Servicio de Prevencién.

8.3.1.2.- Exigencia documental a Contratas y Subcontratas

Las Contratas y Subcontratas, estdn obligadas a formalizar la informacién requerida en el punto
anterior, en tiempo y forma.

El Contratista podra subcontratar aquellas unidades de obra que sean susceptibles de ello con otras
Empresas Subcontratistas o Trabajadores Auténomos, en los términos que se establezcan en el
correspondiente Pliego de Condiciones. En este supuesto, sera el Representante del Contratista
quien exigird la documentacién oportuna a la Subcontrata o Trabajador Auténomo, haciendo
entrega de la misma al Representante del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES.

Cuando se produzca cambio de Contrata o Subcontrata, tras el nacimiento del derecho a ejercitar el
contrato firmado con EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES, la mercantil adjudicataria
tendran un plazo de treinta dias para acreditar toda la documentacién sefialada anteriormente.

8.3.1.3.- Medios de Coordinacién.

La Empresa Contratista estd obligada también a establecer y exigir la coordinacién necesaria en
materia de Prevencién de Riesgos Laborales con la Empresa Subcontratista o Trabajador

Auténomo.

El EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES como Empresario Principal comprobard, a
través de su Representante, que las empresas Contratistas y Subcontratistas concurrentes en su
centro de trabajo han establecido los necesarios medios de coordinacién entre ellas.

Tras la adjudicacién y con el Informe anterior, el Representante y el Servicio de Prevencién del
EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES, analizardn conjuntamente con la
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afectadas, el establecimiento e implantacién de las medida
necesarias en cada caso.

Cuando se realice una contratacién que no corresponde a la propia actividad del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE
ALCALA DE HENARES, no existe mas obligatoriedad que la sefialada en los apartados 8.1. y 8.2,

8.3.3.- Trabajos de corta duracién, de mantenimiento o de Asistencia Técnica.

Se trata de trabajos de mantenimiento de edificios, sus instalaciones y equipos de trabajo, incluidos los
realizados por Trabajadores Auténomos (Pintores, Cerrajeros, Albaiiiles, Electricistas, Fontaneros, etc.) y los
realizados por el personal de Asistencia Técnica bajo Contratc de Mantenimiento.

En el momento del inicio del Trabajo, dicho Trabajador deberd ser informado por el Jefe de la Dependencia del
EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES de los riesgos existentes. Dicha informacién se entregard por
escrito en el caso de riesgos propios que puedan ser considerados como graves.

8.3.3.1.- Obligaciones

- Deberdn informar al Representante del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES de la
utilizacion de productos peligrosos, con el fin de que se adopten las medidas preventivas
oportunas.

- Deberd informar igualmente si observa alguna deficiencia que, a su juicio, entrafie un riesgo para
su integridad fisica o la de otros trabajadores del Centro de Trabajo.

- Para este tipo de trabajos, el Trabajador Auténomo 6 de la Empresa Contratista, siempre estard
en posesion de la correspondiente Homologacidn Profesional, asi como la de los equipos o
herramientas utilizadas, cumpliendo con la legislacién vigente en materia de Prevencion de Riesgos
Laborales.

- Debera coordinarse y ser informado de las acciones preventivas det centro donde se realizan sus
actividades.

8.4.- Contratacion de Obras de Construccion acogidas al R.D. 1627/1997

8.4.1.- Obligaciones de EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES

El EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES como Promotor designara al Coordinador en materia de
Seguridad y de Salud durante la ejecucion de las obras, cuando en la ejecucidn de la obra intervenga mas de una
Empresa, y realizara el preceptivo Estudio de Seguridad y Salud o Estudio Basico.

8.4.2.- Obligaciones del Coordinador de Seguridad y Salud

Ademads de las sefialadas en el Art. 9 def R.D. 1627/97, los Coordinadores de Seguridad y Salud tendrdn las
siguientes obligaciones:

a) Asistir a las actividades de formacidn que organice el Contratista, llevando |z oportuna relacién de las
personas asistentes y de la informacién recibida.

b} Verificar que en {as actividades formativas impartidas por los contratistas a sus trabajadores se
inctuye, al margen de los riesgos y medidas preventivas contempladas en el Plan de Segundaﬂ m
informacion siguiente:

AQ o\
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+ la obligacion de respetar en cualguier caso la sefializacii "’fpt'lca o
e Informacién sobre los Riesgos derivados del consumo de alphol y de mqi}qados férrggé;

que reducen Ja capacidad de atencién en general y, ef\gdrticular, P%[&?f_;ond%a de
maquinaria, ~ M o

¢) Supervisar el cumplimiento de las medidas de proteccién de la seguridad de las circulaciones y
verificar la presencia de los Encargados de los trabajos.

d) Emitir un informe mensual que recoja los resultados del ejercicio de sus obligaciones, sin perjuicio de
fa comunicacion inmediata al Director de la obra de cualquier circunstancia que de lugar a actuar de
acuerdo con los articulos 13 y 14 del Real Decreto 1627/1997.

e) €l libro de incidencias referidos en dicho art. 13 RD 1627/ 1997, seran guardados y archivados junto a
la documentacién de 1a obra y a dispaosicidn de la autoridad laboral.

8.4.3.- Obligaciones de Contratistas y Subcontratistas
Cada Contratista, y en lo que corresponda cada Subcontratista, estd obligado legalmente a:

e Vigilar el cumplimiento de la normativa de Prevencion de Riesgos Laborales por parte de las Empresas
Subcontratistas.

e Elaborar un Plan de Seguridad y Salud en el trabajo, en el que se analicen, estudien, desarrolien y
complementen las previsiones contenidas en el Estudio de Seguridad y Salud o Estudio basico, en
funcion de su propio sistema de ejecucién de la obra.

e Asignacion de la presencia de los recursos preventivos, en el caso de ser necesaria.
e Cumplir y hacer cumplir a su personal lo establecido en el Plan de Seguridad y Salud.

s laejecucidn correcta de las medidas preventivas fijadas en el Plan de Seguridad y Salud en lo relativo a
las obligaciones que les correspondan a ellos directamente o, en su caso, a los Trabajadores
Auténomos por ellos contratados.

El Contratista esta directamente obligado a cumplir las disposiciones contenidas en el presente Procedimiento y
las normas de seguridad del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES, asi como conocer y cumplir
cuantas otras normas legales o convencionales estuviesen vigentes en materia de Seguridad y Salud, siendo el
responsable de su aplicacion y de las consecuencias derivadas de su incumplimiento, tanto en lo concerniente a
€l coma a3 sus posibles Subcontratistas y Trabajadores Auténomos. igualmente se cumpliran las siguientes
prescripciones:

« Todo el personal dirigente de las obras, perteneciente al Contratista, a {a asistencia técnica de controt
y vigilancia o a la Administracidn, deber utilizar el equipo de proteccién individual que se requiera en
cada situacion,

* Las actividades de formacidn-informacién sobre Seguridad y Salud se extenderén a todo el personal,
cualquiera gque sea su antigiedad o vinculo laboral con |s Empresa. El Contratista comunicard su
celebracion al Coordinador de Seguridad y Salud para que pueda asistir a las mismas.

tncluirdn informacién sobre los Riesgos derivados del consumo de alcohol y de determinados farmacos que
reducen la capacidad de atencién en general y, en particular, para la conduccién de maquinaria.
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De conformidad con lo establecido en el articulo 4.2 del Real Decreto 171/2
articulo 24 de ia Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, cuando se produzca un accidente de trabajo de un
trabajador del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES, en las condiciones det mencionado articulo, la
Direccién Facultativa se ocupard de informar del mismo a los

Representantes de todos los Contratistas afectados presentes en el centro de trabajo quienes a su vez
infarmaran a sus correspondientes Subcontratistas (en caso de existir légicamente dicha subcontratacion que en
cualquier caso habrd de haber sido autorizada previamente y por escrito por EXCMQO. AYUNTAMIENTO DE
ALCALA DE HENARES).

Cuando el accidentado sea de una Empresa Contratista el Representante de la misma informara al Coordinador
de Seguridad y Salud durante la ejecucion de ta obra, o a la Direccion Facultativa cuando no sea necesaria la
designacién del citado Coordinador, que a su vez lo transmitiran a la Direccién Facultativa,

En caso de tratarse de un accidentado perteneciente a una Empresa Subcontratista la misma informara a su
correspondiente Contratista quien a su vez informara a la Direccién Facultativa por el mismo cauce establecido
en el punto anterior.

En ambos casos se procedera de la siguiente forma:

Notificacion de accidentes

Inmediatamente después de ocurtido un accidente, el Representante del Contratista o la persona mas
cualificada, independientemente de cumplimentar y tramitar la documentacion oficial obligatoria,
rellenara el correspondiente “Parte de Accidente de Trabajo” y o remitira al Coordinador de Seguridad
y Salud durante la ejecucion de la obra, o a la Direccién Facuitativa cuando no sea necesaria la
designacidn del citado Coordinador, quien a su vez lo hara llegar al Servicio de Prevencion.

Relacidn mensual de accidentes de trabajo

Asimismo el Representante del Contratista hard que se cumplimente una Relacion mensual de
accidentes de trabajo con o sin baja y lo hara llegar antes del dia 5 de cada mes, a la Direccidn
Facultativa, quien a su vez lo hard ilegar al Servicio de Prevencién.

8.4.5.- Parte de Informacion de Riesgos

Toda persona implicada en la realizacién de los trabajos, que detecte cualquier situacién o deficiencia que a su
juicio entrafie, por motivos razonables un riesgo de accidente o de enfermedad profesional, debe comunicarla al
Coordinador de Seguridad y Salud durante la ejecucién de la obra, o a la Direccion Facultativa cuando no sea
necesaria la designacion del citado Coordinador, cumplimentando un documento de informacién de Riesgos.

Este documento una vez cumplimentado, serd remitido a la Concejalfa de la que dependan las instalaciones o-.
centros de trabajo en los que estén presentes las deficiencias detectadas que afecten a sus centros de trsbajo.ﬁ\LL 4

LS
instalaciones, con copia al Servicio de Prevencién. / N
,' ‘«‘T UNIDAD \\"x"\‘l
\SL Ty
9.- SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO 1‘} p ,‘,,G,Z' AR e
\ ) i If

Durante la realizacion de los trabalos se mantendran los contactos necesarios entre el Representa te
EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES, el Servicio de Prevencién del EXCMO. AYUNTAMIENT
ALCALA DE HENARES y el Encargada de Seguridad y Salud del Contratista o el Representante de la Empresa
Concurrente, a fin de:

- Verificar el grado de cumplimiento de las medidas y procedimientos de prevencion, y la eficacia de los
medios de coordinacidn, que en su ¢aso, se hayan establecido.
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- Analizar las desviaciones producidas respecto de las normas de ‘S\QQiad esta“l:!’lJ as y de |a .//
expresamente indicadas por el Contratista o la Empresa Concurrente e Wﬂmﬁﬁ gg

realizada.

- Conocer las dificultades que pudiera tener el Encargado de Seguridad y Salud del Contratista o la
Empresa Concurrente, para llevar a la prictica las medidas de seguridad acordadas y buscar
conjuntamente las soluciones adecuadas.

- Revisar cuando sea preciso, la Evaluacion de Riesgos del Contratista que preceptivamente se entregd
junto a la Oferta.

Todo ello sin menoscabo de las obligaciones que la Normativa vigente otorga al Coordinador de Seguridad y
Salud. ‘

Ademas, de acuerdo con lo establecido en el R.D. 171/2004, con el fin de mejorar la supervision de la aplicacion
de este Procedimiento Operativo de Prevencién y para garantizar la eficacia de los medios de coordinacion
establecidos por la Empresas concurrentes, se podrd acordar la realizacion de reuniones conjuntas entre el
Comité de Seguridad y Salud del EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES y los Comités de Seguridad y
Salud de las Empresas Contratistas.
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INTRODUCCION

En cumplimiento del deber de proteccién, el Ayuntamiento de Alcald de Henares deberd garantizar la
seguridad y la salud de los empleados municipales en todos ios aspectos relacionados con el trabajo. A
estos efectos, en el marco de sus responsabilidades, los érganos superiores y directivos municipales
(art. 130 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local) realizarén la
prevencién de riesgos laborales mediante la integracién de la actividad preventiva en el
Ayuntamiento de Alcala de Henares y la adopcién de cuantas medidas sean necesarias para la
proteccion de la seguridad y salud de los empleados municipales, evaluacién de riesgos, informacion,
consulta y particlpacién y formacién de los trabajadores, ....., art. 14.2 de la Ley 31/1995, de 8 de
noviembre, de prevencion de Riesgos Laborales.

Asimismo, de acuerdo con la Ley 31/1995 de prevencién de Riesgos Laborales (LPRL), el Ayuntamiento
de Alcala de Henares deberia desarrollar los procedimientos necesarios para conformar un sistema de
gestion de la prevencidn orientado a la eficacia, o sea, lograr una muy baja siniestralidad, unos lugares
de trabajo dignos y saludables y una opinién favorable de los empleados municipales respecto a las
actuaciones desarrolladas.

Aunque no existe norma obligatoria especifica que defina las caracteristicas concretas del sistema de
gestion de la prevencidn, no obstante, la LPRL aporta las correspondientes directrices que deben ser
asumidas obligatoriamente. Son buenas referencias a tener en cuenta: las normas QHSAS 18000
Sistemas de gestidn de la seguridad y salud ocupacional, el Marco Comln de Evaluacién, CAF,
{(herramienta para que Ias organizaciones del sector publico utilicen técnicas de gestion de calidad para
mejorar su rendimiento), asi como las Directrices de la Organizacién Internacional de! Trabajo, OIT.

Es importante tener en cuenta que, aparte de la obligacién legal, existen razones de tipo ético y
economico para eliminar o en su defecto minimizar la probabulldad de ocurrencia de los dafios
derivados del trabajo.

La elaboracién de un procedimiento normalizado constituye la mejor forma de asegurar que todos los
trabajadores sean informados y formados convenientemente y de la forma prevista. Se trata
fundamentalmente de asegurar que los mandos y las personas con funciones encomendadas en
materia preventiva, estén comprometidos en tales actividades de informacidn y formacién. En tai
sentido, tener que dejar constancia escrita de la accién informativa y formativa realizada, compromete
a su correcta ejecucién, cuandeo ademds como en todo proceso de gestion, se controla
periddicamente la aplicacién del procedimiento establecido.

Debe tenerse en cuenta que en todo proceso informativo y formativo se requiere previamente una
correcta identificacién y evaluacién de las necesidades, y la organizacién consecuente para su
desarrollo correcto.

Los mandos deberian estar especialmente implicados y motivados en la accién formativa de sus
colaboradores para lograr que éstos sepan realizar su trabajo. No es suficiente que vean solo en tales
acciones formativas una ineludible necesidad y una exigencia para el Ayuntamiento de Alcald de
Henares, sino también deben descubrir que a través de ella, se refuerza su competencya profesional y

su liderazgo ante el colectivo humano que dirigen. L') Tl -—\* ,
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La incorporacién de un nuevo trabajador (funcionario de carrera, funcionario interino, personal
eventual, o personal laboral fijo o temporal DEL AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES O DE SUS
ORGANISMOS AUTONOMOS) a un puesto de trabajo, asi como el cambio de puesto de trabajo, debe
conllevar la actualizacién de la evaluacién, cuando las condiciones del nuevo trabajador lo requieran
(Articulos 25, 26 y 27 de la LPRL y 4.1.b del R.D. 39/1997 Reglamento de los Servicios de Prevencién),
la evaluacion previa de su salud, en su caso (Articulos 25, 26, 27 y 28 de la LPRL, y 37.3.b y 37.3.g del
R.D. 39/1997 Reglamento de los Servicios de Prevencion), la informacién y formacion del trabajador
(Articulos 18.1, 19 y 22.3 de la LPRL) y, si es necesario, la “autorizacion de trabajo” (Articulos 17.1 de
la LPRL y 3.4/5 del R.D. 1215/1997, por el que se establecen las disposiciones minimas de seguridad y
salud para la utilizacién por los trabajadores de los equipos de trabajo).

OBIJETO

Este procedimiento tiene como objetivo la proteccién eficaz en materia de seguridad y salud de los
trabajadores reclén incorporados a un puesto de trabajo, tanto personal de nuevo ingreso, como
empleados del Ayuntamiento o de sus Organismos Auténomos que cambian de puesto de trabajo.
Para lo cual es necesario actualizar la evaluacién del puesto de trabajo cuando las condiciones del
nuevo trabajador lo requieran, disefiar, planificar, organizar y establecer el programa de informacion y
formacién preventiva del Ayuntamiento de Alcald de Henares.

Se informarad a los trabajadores de los riesgos generales que afectan a toda la empresa y de las
medidas de emergencia (primeros auxilios, lucha contra incendios y evacuacién).

Se informard también sobre los riesgos especificos de cada puesto de trabajo referentes a:
— la utilizacién de equipos de trabajo y mdquinas,
-~ la exposicion a agentes quimicos, fisicos y biol6gicos, .
— asicomo de las normas y medidas de prevencidn y proteccign _apl_[ca&as a cada caso.

También deben ser informados de cualquier cambio o modificacién que se produzca en su puesto de
trabajo.

Existira una formacion preventiva basica de cardcter general para todos los empleados del
Ayuntamiento de Alcald de Henares, y ademds habrd también una formacion especifica para cada
puesto de trabajo o tareas de cada empleado municipal.

En el caso de trabajadores designados para la realizacion de actividades preventivas el contenido de la
formacién debera establecerse en funcion de las responsabilidades que se les asignen (nivel bdsico,
intermedio o superior) tal como recoge el Reglamento de los Servicios de Prevencién.

Al ser el presente procedimiento un documento que debe cumplir con obligaciones legales, y puesto
que hay documentacién necesaria pendiente de elaborar, bien documentacion general del
Ayuntamiento o bien documentacién especifica correspondiente a algunos servicios, es por lo que
l6gicamente, el procedimiento no se podrd cumplir en su totalidad hasta que estén elaborados esos
documentos (Relacion de puestos de trabajo, planes de emergencia, procesos y pr;pcgd,imlemos de
trabajo, evaluaciones de riesgos, sistema de gestion documental de PRL, etc...). /,\O o
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ALCANCE

Los trabajadores recién incorporados a un puesto de trabajo, tanto personal de nuevo ingreso, como
empleados del Ayuntamiento y de sus Organismos Auténomos que cambian de puesto de trabajo,
deben tener las condiciones de trabajo adecuadas para garantizar su seguridad y salud, y recibir
informacion y formacién en materia preventiva en funcién de su actividad.

Cuando en el presente procedimiento se haga referencia a trabajadores abarcard a todos los
empleados publicos del Ayuntamiento de Alcald de Henares, funcionarios de carrera, funcionarios
interinos, personal eventual, y personal laboral fijo o temporal, ya sean directivos, técnicos, mandos
intermedios y demds empleados municipales.

Del proceso previo a la adscripcién de un trabajador a un puesto de trabajo, este procedimiento
contempla la fase de identificacion y evaluacion de riesgos de trabajo, y la fase de incorporacion dei
trabajador. No contempla la fase de elaboracién de perfiles, ni la de seleccién de candidatos, ni la de
vigilancia de la salud previa a la incorporacién del trabajador.

REFERENCIAS LEGALES Y NORMATIVA

LEGALES

- Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de Riesgos Laborales.

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

- Real Decreto 12151997, de 18 de julio, por el que se establecen las disposiciones minimas de
seguridad y salud para la utilizacion por los trabajadores de los equipos de trabajo

- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

- Real Decreto 672010, de 29 de enero, de adaptacién de la legislacion de Prevencion de Riesgos
Laborales a la Administracion General del Estado.

- Real Decreto Legislativo 52015, de 30 de octubre, por el que se avp'rueba el texto refundido de
la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Pablico. '

- Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de
la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

NORMATIVA
- OHSAS 18001:1999 Sistema de gestion de seguridad y salud laboral.
- 1S5S0 9000:2000 Sistemas de Gestidn de calidad.

- Marco Comun de Evaluacién, CAF, (herramienta para que las organizaclones del sector piblico
utilicen técnicas de gestion de calidad para mejorar su rendimiento)
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IMPLICACIONES, RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES
Los rganos superiores y directivos municipales son los encargados de coordinar e implantar este

procedimiento. Son responsables de asegurar que todos los trabajadores posean la informacién y
formacién adecuadas a sus funciones. Para ello deberd establecerse un plan informativo y formativo de
prevencion de riesgos laborales que abarque a toda la organizacion, proporcionando los medios y
tiempo necesarios para su consecucion,

Garantizar que antes de la incorporacién de un trabajador a su puesto exista a su disposicién al menos
la siguiente informacién: relacién de funciones y tareas que se incluyen en el puesto de trabajo;
mdaquinas, herramientas y sustancias que tenga que emplear en el desarrollo de su trabajo;
identificacién de riesgos y medidas preventivas para cada uno de ellos; y en su caso, procedimientos de
trabajo frente a riesgos especiales.

La elaboracion de las instrucciones de trabajo deberia correr a cargo del Director, o en su caso del Jefe
o Técnico de la unidad funcional correspondiente, pues es quien debe tener un buen conocimiento de
las actividades y el entorno de trabajo. Es responsable de identificar las necesidades de instrucciones
de trabajo en tareas consideradas criticas.

Los mandos intermedios y directos informan a los trabajadores que dependan de ellos de los
riesgos especificos de su puesto de trabajo y de las medidas que deben adoptar frente a los mismos.

Son los responsables de impartir la formacién especifica del puesto de trabajo al personal de su
seccién, resaltando aquellas tareas criticas y los equipos necesarios, incluida la proteccion personal
necesaria. Esta formacién serd eminentemente préctica.

Colaboran con el Servicio de PRL en la evaluacién y actuacién preventiva.

Vigilan y exigen el cumplimiento de la normativa de prevencion de riesgos laborales por el personal a
su cargo.

Contaran cuando se considere necesario con apoyo y asesoramiento del Servicio de Prevencién y del
mando superior de su Servicio.

Los mandos intermedios y directos son también responsables-de la distribucién y transmisién de las
instrucciones de su ambito, utilizdndolas como documento basico.en la formacién especifica del
puesto de trabajo. También deberdn velar por su correcto cumplimiento 'y detectar necesidades de
actuacion y mejora. Deberdn asi mismo identificar necesidades de instrucciones de trabajo.

Los mandos intermedios deberdn elaborar instrucciones de trabajo, pues son quienes deben tener
un buen conocimiento de las actividades y el entorno de trabajo. Son responsables de la descripcién
detallada de las actividades, con indicacién de las tareas, procesos y procedimientos que va a emplear
el trabajador, reflejando pormenorizadamente los procesos entendidos como la secuencia ordenada
de los trabajos del oficio organizados por fases, tareas y operaciones en las que se divide para cada
actividad, equipo técnico y medios auxiliares.

Los mandos intermedios también serdn responsables de identificar las necesidades de instrucciones de
trabajo en tareas consideradas criticas.

Es importante que se cuente con la opiniény colaboracidén de los trabajadores implicados.
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Los mandos directos son los responsables de transmitir a los trabajadores a su cargo la informacion

necesaria, de manera que la ejecucion de las tareas sea correcta y segura. El mando directo deberd
cumplimentar y firmar el formularic del anexo | tras haber comprobado que el trabajador estd en
condiciones de trabajar individuaimente y de manera auténoma en las tareas propias de su puesto de

trabajo.

Los trabajadores tienen las siguientes funciones y responsabilidades:

Cumptir las directrices emitidas desde el resto de niveles.
Asistir a los cursos de formacion

Conocer las responsabilidades en que incurren por incumplimiento de sus obligaciones en
materia de prevencién de riesgos laborales conforme se establece en la legislacion vigente.

Los trabajadores deberén cumplir con lo indicado en las instrucciones de trabajo, comunicando
a su mando directo las carencias o deficiencias que encuentren en su aplicacién.

Corresponde a cada trabajador velar, segun sus posibilidades y mediante el cumplimiento de
las medidas de prevencién que en cada caso sean adoptadas, por su propia seguridad y salud
en el trabajo y por la de aquellas otras personas a ias que pueda afectar su actividad
profesional, a causa de sus actos y omisiones en el trabajo, de conformidad con su formaciény
las instrucciones del empresario.

Los trabajadores, con arreglo a su formacion y siguiendo las instrucciones del empresario,
deberan en particular:

— 1.° Usar adecuadamente, de acuerdo con su naturaleza y los riesgos previsibles, las
maquinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas, equipos de transporte y, en
general, cualesquiera otros medios con los que desarrolien su actividad.

— 2.% ytilizar correctamente los medios y equipos de proteccion facilitados por el
empresario, de acuerdo con Ias instrucciones recibidas de éste.

- 3.° No poner fuera de funcionamiento y utilizar correctamente los dispositivos de
seguridad existentes o que se instalen en los medios relacnonados con su actividad o en
los lugares de trabajo en los que ésta tenga lugar.

- 4.° Informar de inmediato a su superior jerarquico directo, y a los trabajadores
designados para realizar actividades de proteccion y de prevencién o, en su caso, al
servicio de prevencién, acerca de cualquier situacion que, a su juicio, entrafie, por
motivos razonables, un riesgo para la seguridad y la saiud de los trabajadores.

— 5.° Contribuir al cumplimiento de las obligaciones establecidas por la autoridad
competente con el fin de proteger la seguridad y la salud de los trabajadores en el
trabajo.

— 6.° Cooperar con el empresario para que éste pueda garantizar unas condiciones de
trabajo que sean seguras y no entrafien riesgos para la seguridad y la salud de los
trabajadores.
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- Elincumplimiento por los trabajadores de las obligaciones en materia de prevencién de riesgos
a que se refieren los apartados anteriores tendrd la consideracion de incumplimiento laboral a
los efectos previstos en el Estatuto de los Trabajadores o de falta, en su caso, conforme a lo
establecido en la correspondiente normativa sobre régimen disciplinario de los funcionarios
publicos o del personal estatutario al servicio de las Administraciones ptblicas.

Monitores de formacion: son aqueilos empleados municipales profesionales que por sus habilidades y
experiencia estdn capacitados para ensefiar. Colaborardn en el proceso formativo de nuevos
trabajadores.

El Servicio de PRL, tras analizar la informacién referente al puesto de trabajo (funciones, tareas,
procedimientos, equipos de trabajo y proteccidn, maquinaria, sustancias y productos ..} debera
ofrecer la informacidn y formacion inicial de carécter general y formacion tedrica especifica necesaria
sobre prevencidn de riesgos laborales, a todo trabajador recién incorporado a un puesto de trabajo, y
deberd informar a la organizacién de los riesgos identificados y sugerencias de mejora.

Asi mismo, serd el encargado de disefiar el procedimiento y el programa de formacién para la
recepcién de nuevos trabajadores y de revisar periédicamente el procedimiento establecido. También
se ocupard de archivar y registrar los informes de evaluacion. Cuidara de impartir la formacion inicial
de carédcter general y la formacion tedrica especifica sobre los riesgos del puesto de trabajo.

El Servicio de Prevencion serd el responsabie del asesoramiento y la revision de las instrucciones de
trabajo.

Los delegados de prevencion colaboraran en |a proteccién eficaz en materia de seguridad y salud de
los trabajadores recién incorporados a un puesto de trabajo.

Comprobaran que la informacidon y formacion son adecuados y suficientes, para ello, deberan ser
consultados por el drgano correspondiente.

Exigir las responsabilidades disciplinarias en caso de incumplimiento de las obligaciones especificas
incluidas en el presente procedimienta.

Vigilaran y controlaran el cumplimiento de la normativa de prevencion de riesgos laborales.

Los informes emitidos por los delegados de prevencién, como respuesta al deber de consulta del
empresario deben elaborarse en el plazo de 15 dias o, en el tlempo imprescindible, cuando se trate de
prevenir riesgos inminentes. Trascurrido dicho plazo, el empresario pondra en practica su decision,
que, en caso de ser negativa, deberd motivarse adecuadamente.

CONSECUENCIAS DISCIPLINARIAS: Obstaculizar, dificultar y retrasar el cumplimiento del presente
procedimiento, o aportar informacién falsa, imprecisa o inGtil para la consecucidn de los objetivos que
persigue el presente procedimiento, llevara aparejadas las consecuencias disciplinarias para el
responsable que por ley corresponda.
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FASES DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUACION PARA TRABAJADORES RECIEN
INCORPORADOS A UN PUESTO DE TRABAJO EN ESTE AYUNTAMIENTO.
METODOLOGIA

1. INICIACION

Se produce de oficio, con el acto administrativo por el que se aprueba la incorporacién de
nuevos trabajadores a un puesto de trabajo, tanto personal de nuevo ingreso, como
empleados del Ayuntamiento o de sus Organismos Auténomos que cambian de puesto de
trabajo.

El Area de Recursos Humanos comunicara el acto administrativo mencionado en el plazo de 5
dias al Servicio de PRLYy a los servicios a los que pertenecen los puestos de trabajo.

Se debe conocer con suficiente antelacién las contrataciones o tomas de posesidn y cambios
de puesto de trabajo para poder realizar las oportunas acciones informativas y formativas. Para
cumplir con la normativa, el empleado ha de formarse antes de empezar con su actividad
laboral.

2. INFORMAR Y FORMAR A LOS EMPLEADOS MUNICIPALES

2.1. Informacion necesaria para el Servicio de PRL

Para la efectividad del presente procedimiento y toda vez que el Servicio de PRL necesita un
periodo minimo de cuatro semanas para Ia planificacion y programacion de la informacion y
formacion, el Servicio de recepcion del trabajador deberd informar al Servicio de PRL en el
plazo de 15 dias a partir de la fecha de recepcién de la notificacién det acto administrativo por
el que se aprueba la incorporacién de nuevos trabajadores a un puesto de trabajo:

o De la escala jerdrquica, mandos intermedios y directos de la persona que se inicia en el
puesto de trabajo (RPT), Indicando Ia persona que va a recublr o se va a hacer cargo de
informar y formar al trabajador. .

o Situacién del puesto de trabajo en el que el trabajador va a realizar sus actividades.

o En los supuestos de nuevos puestos de trabajo o de puestos de trabajo que no tengan
hecha la evaluacién de riesgos, el mando directo u otro superior jerdrquico del servicio
al que se va a incorporar el trabajador, informara de:

= Las actividades, con indicacidn de las tareas, procesos y procedimientos que va
a emplear el trabajador, reflejando pormenorizadamente los procesos
entendidos comao Ja secuencia ordenada de los trabajos del oficio organizados
por fases, tareas y operaciones en las que se divide para cada actividad,
equipo técnico y medios auxiliares.

« Las méquinas, equipos, herramientas y elementos auxiliares de trabajo que va
a utilizar el empteado municipal, junto con la indicacién de la ubicacién de la

documentacién de cada uno de ellos. e
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s Sustancias y productos que emplee, pueda emplear o con los que pueda entrar
en contacto el trabajador en el desarrollo de las actividades propias del oficio
junto con ias correspondientes Fichas de Seguridad y Salud e indicacién de los
procedimientos de utilizacién y tiempos empleados en la misma.

= En su caso, certificados, boletines, justificantes de revisiones o inspecciones o
cualquier otro documento de naturaleza industrial que sea de obligado
cumplimiento referente a las instalaciones, maquinas o equipos sobre los que
el trabajador realice sus actividades, o que utilice o emplee en la realizacion
de las mismas.

= Equipos de Proteccién individual aportados al trabajador junto con indicacion
de la ubicacién de la documentacion propia de cada uno de ellos.

s Equipos y elementos de proteccién colectiva puestos a disposicion del
trabajador.

» Vehiculos, si los hublera, empleados por el trabajador.

= Cualquier otra informacion que considere que pueda tener significacion a
efectos de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores.

o En el supuesto de que el puesto de trabajo tenga hecha con anterioridad la evaluacién
de riesgos, se informara al Servicio de PRL de las variaciones de las condiciones de
trabajo que se hayan producido en el puesto de trabajo.

Por parte del Servicio Médico de los datos psicofisicos de las personas que se van a incorporar
a un puesto de trabajo, con indicacidn de trabajadores especialmente sensibles si los hubiera.

Comunicacion por parte de Recursos Humanos con una antelacidon minima de 7 dias, de la
fecha aproximada de incorporacidn del trabajador, puesto de trabajo y sus datos personales
(nombre y apellidos, correo electrénico, teléfono, mévil, ...) .

2.2. Informacién preventiva inicial

En cumplimientoc del art. 18 de la LPRL y para facilitar el acceso al pueste de trabajo, todo
trabajador con anterioridad a la incorporacion al puesto de trabajo, dispondra bien mediante
el acceso a la intranet y/o envio a un correo electrénico, de la siguiente documentacion que se
relaciona:

~ Manual General de prevencién de riesgos laborales.
— Plan de Prevencion de Riesgos Laborales
— Copia resumida del plan de emergencia o medidas de emergencia adoptadas.

—~ Riesgos generales existentes vy, las medidas de prevencién y proteccién aplicables
a dichos riesgos.

— Hojas o fichas informativas de PRL del puesto de trabajo.
- Formacién gue debe recibir. /O /«-— % N

~ instrucclones relativas a la vigilancia de la salud. 2 lif‘fW‘ RE L
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La persona encargada de recibir al trabajador, bien empleado municipal perteneciente al
Servicio en el que se encuentra el puesto de trabajo, bien perteneciente al Area de Recursos
Humanos, deberd facilitar el acceso a dicha informacién para su consulta. Se debera dejar
constancia de que el empleado municipal efectivamente ha sido informado mediante la
cumplimentacién del anexo I.

2.3. Formacidn preventiva

Cada trabajador recibird una formacidn tedrica y préctica, suficiente y adecuada, en materia
preventiva.

E} desarrollo de las acciones formativas se realizard en la modalidad presencial con recursos
propios, y con acciones interactivas (INTRANET) mediante complementos informativos de las
acciones presenciales.

Las acciones formativas que se realicen contemplaran la documentacién necesaria de las
materias impartidas, siendo actualizada la correspondiente a la normativa seglin sea
modificada o de nueva publicacién.

La formacion debera estar centrada especificamente en el puesto de trabajo o funcién de cada
empleado, ya sea funcionarios de carrera, funcionarios interinos, personal eventual, y personal
laboral fijo o temporal.

En cuanto al momento de la formacién, la legislacién destaca que ha de producirse tanto
inicialmente, es decir, en el momento de la contratacién o toma de posesién, como
posteriormente, cuando se produzcan cambios:

- en las funciones

-~ enlos equipos de trabajo

—  con ocasidn de la introduccién de nuevas tecnologias

—~  como consecuencia de la evolucién de los riesgos y aparicion de otros nuevos.

Siempre que sea posible, la formacién se impartird dentro de la jornada de trabajo,
realizandose en su defecto, en otras horas pero con derecho g descuento del tiempo invertido
en la misma.

En el plazo de 15 dias el trabajador recibird formacién iniclal en materia preventiva realizada
por el Servicio de Prevencién del Ayuntamiento de Alcala de Henares.

Contenido de la formacién:

Manual General de Prevenciéon y procedimientos de actuacion en los que esté
implicado el trabajador.

— Plan de Prevencidn de Riesgos Laborales.

— Plan de emergencia.

Para evaluar la asimilacidn de esta formacién inicia! el destinatario cumplimentaré la encuesta
incluida en el anexo 2 de este procedimiento.

1, : A~
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2.4. Informacién y formacién preventiva especifica del puesto de trabajo

Se entiende por informacion y formacion especifica del puesto de trabajo, aquella que aunque
esté incluida en la informacion y formacién inicial, tiene caracteristicas especificas dentro de su
colectivo y de su puesto de trabajo.

2.4.1. Tareas del Servicio de Prevencidn:

El contenido de la informacién y formacion especifica se desarrollard en funcion del puesto de
trabajo, y vendrd indicada por el Servicio de Prevencién, basdndose en:

— las instrucciones de las maquinas y equipos,
— las fichas de seguridad de los productos,
— las normas de referencia y la legislacion y reglamentacién aplicable.

Para cada puesto de trabajo se dispondrd de una hoja informativa elaborada por el Servicio de
PRL, en la que se indique claramente:

— Los riesgos del puesto y las medidas y normas de seguridad derivadas de la
correspondiente evaluacion de riesgos.

— Resumen, si procede, de las principales medidas de prevencion establecidas en el manual
de instrucciones de las maquinas o equipos de trabajo.

— Resumen, en su caso, de las principales medidas de prevencion establecidas en las fichas
de datos de seguridad (FDS) de los productos quimicos utilizados en el puesto de trabajo.

Este documento serd actualizado periédicamente o cuando se produzcan cambios en la
maquinaria, equipos, métodos de trabajo, o tareas que tenga que llevar a cabo el trabajador
siempre que se modifiquen las condiciones de seguridad.

Elaboracion de un sistema de evaluacién de la actividad informativa y formativa desarrollada.
2.4.2. Tareas de los mandos intermedios o en : los mandos directos:

Dependiendo del puesto de trabajo a cubrir y de la Relacién de Puestos de Trabajo (RPT), las
tareas que se indican a continuacién las realizard el mando directo o el mando intermedio,

dicho nombramiento correspondera al Director o Jefe del Servicio.
Independientemente de la informacién y formacion inicial recibida, el mando directo debera:
— Presentar a sus jefes y compaiieros

—  Explicar “in-situ” de las principales caracteristicas y riesgos del entorno de su puesto de
trabajo, con atencién especial a las sefiales visuales y acusticas.

— Informar al trabajador de los riesgos especificos existentes en su puesto de trabajo, y de
las medidas de prevencién y proteccion a adoptar para ejecutar de forma segura los
trabajos y operaciones criticas propias de cada puesto de trabajo, con especial atencién a

las prohibiciones -qué no se debe hacer-. ot AL%
O O\
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— Realizar una instruccién y formacién programada y tutelada sobre el modo seguro de
ejecucion de las distintas tareas, con indicaciébn escrita de los principales puntos a
recordar. Para ello utilizaran como base los procedimientos e instrucciones de trabajo de
cada servicio municipal.

— Comprobar que las instrucciones han sido entendidas e incorporadas en los hdbitos de
ejecucién de las distintas tareas a desarrollar. Para ello el mando de cada émbito de
trabajo, cumplimentara el anexo Il que registra que el trabajador ha adquirido los
conocimientos y destrezas necesarias, habilitdndolo para poder trabajar en su puesto de
trabajo, habiendo superado el proceso tutorizado de formacion.

— Colocar un cartel u hoja informativa a pie del puesto de trabajo o de maquina, y de
manera visible, con las principales normas, avisos y prohibiciones a tener en cuenta, tanto
en el desarrollo de las operaciones normales de trabajo, como de aquellas otras
ocasionales tales como el montaje, reglaje, mantenimiento, reparaciones, etc. Estos
carteles de aviso conviene plastificarlos, a fin de garantizar una mejor conservacién de los
mismos.

REGISTRO Y ARCHIVO

Se entregardn copias controladas de este procedimiento, con acuse de recibo, a todo el
personal que esté implicado en su aplicacién.

El Servicio de Prevencién del Ayuntamiento de Alcald de Henares dispondrd de un registro
actualizado del nivel de formacién de cada trabajador, en e! ciclo formativo establecido.

Este procedimiento y los documentos que se generen se archivardn y registrardn segin
sistema o procedimiento de gestién documental en materia de Prevencion de Riesgos
Laborales que se establezca, y se unirdn y formaran parte del Plan de Prevencion de Riesgos

Laborales de este Ayuntamiento.

Asi mismo este procedimiento debera actualizarse y renovarse, modificarse y adaptarse a las
nuevas necesidades, cada dos aiios como minimo, puesto que, come todo proceso de gestién,
su aplicacién debe controlarse periddicamente. Esta tarea la realizard el Servicio de PRL.

GUIA DE LAS FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Inicio mediante el acto administrativo por el que se realiza la Incorporacion de nuevos
trabajadores a un puesto de trabajo o se produce un cambio de puesto de trabajo por un
empleado municipal.

2. Notificacién por el Area de Recursos Humanos del acto administrativo mencionado en el
parrafo anterior, al servicio de recepcion del trabajador y al Servicio de PRL, en el plazo de 5
dias.

3. Entrega de Recursos Humanos al Servicio de adscripcién del trabajador de copia.de este

procedimiento, con acuse de recibo. O ALCI.
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4. Entrega de la documentacién pormenorizada en el apartado 2.1 de las Fases del
Procedimiento de actuacién, por parte del Servicio de recepcidn del trabajador al Servicio de
PRL, en e! plazo de 15 dias.

5. Informe del Servicio Médico.

6. Periodo minimo de cuatro semanas para la planificacion y programacién de la informacién y
formacién por parte del Servicio de PRL.

7. Consulta a los Delegados de PRL.

8. Comunicacién por parte de Recursos Humanos con una antelacién minima de 7 dias, de la
fecha aproximada de incorporacién del trabajador, puesto de trabajo y sus datos personales.

9. Envlio por correo electrénico al trabajador de informacién sobre prevencidn de riesgos
laborales. Unicamente en el caso de que el trabajador no pudiera recibir la documentacién
mediante estos medios se le facilitard copia en papel.

10. £n el plazo de 15 dias el trabajador recibird formacién inicial en materia preventiva
realizada por el Servicio de Prevencion del Ayuntamlento de Alcald de Henares.

11. Formacién a los trabajadores por el Servicio de PRL con el contenido que figura en los
puntos 2.3. y 2.4.1. de las Fases del procedimiento de actuacion.

12. Cumplimentacién por parte del trabajador, de encuesta sobre la formacion recibida (ver
anexo ).

13. Informacién y formacién realizada por el mando del Servicio de adscripcion del trabajador
(especificada en el apartado 2.4.2.).

14. Cumplimentacion del anexo lii por parte del mando directo

OBSERVACIONES:

Se debera actualizar 1a formacion, teniendo en cuenta los posubles cambmS, grandes o pequefios,
introducidos en el puesto de trabajo.

Se recomienda que el inicio del procedimiento se realice desde el maximo 6rgano ejecutivo, la Junta de
Gobierno Local; para la integracién de la Prevencion de Riesgos Laborales en todos los niveles de la
organizacién, es necesario que la PRL se integre en la estructura del Ayuntamiento de Alcala de
Henares desde arriba hacia abajo, art. 14.2 LPRL,

Aquellas modificaciones de puestos de trabajo que no pasen por la Junta de Gobierno Local, deberian
ser comunicadas por el maximo 6rgano, el Coordinador de Recursos Humanos y PRL, 0 en su caso por
el 6rgano responsable de Recursos Humanos.

En la resolucién o en el acto administrativo por el cual un trabajador se incorpara por primera vez a un
puesto de trabajo se deberfa incluir “notifiquese el presente acto administrativo al Servicio de
Prevencién de Riesgos Laborales”.

Es importante que se valore a aquellos empleados, que dentro de su categorfa sean capaces de
transmitir sus conocimientos teérico practicos a nuevos trabajadores, deberian aciedltarse como
monitores de formacion, y de hecho deberfa incluirse dentro de las funciones Wd{&en la RPT.
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La informacidn general y especifica deberfa figurar en la Intranet.

NECESIDADES INMEDIATAS

A) Realizar las evaluaciones de riesgos de todos los puestos de trabajo. Actualmente solo se han
realizado aproximadamente el 50 %, y estas no se han revisado ni actualizado.

B) Elaborar anualmente (3 formacién en PRL.
C) Dotar de planes de emergencia a los edificios municipales.

Este procedimiento debe ser sometido a consulta con la representacién de los trabajadores segun
estipula el art. 33 de la LPRL y posteriormente incorporarse al Plan de PRL del Ayuntamiento de Alcala

de Henares.
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La duracién de esta informacién ha sido de aproximadamente............in
Sl

Al mismo tiempo se ha facilitado |a siguiente informacion escrita: O

e  Manual de Prevencién de Riesgos Laborales
. Plan de Prevencion de Riesgos Laborales
e  Copiaresumida del plan de emergencia o medidas de emergencia

adoptadas ...

. Riesgos generales existentes y, las medidas de prevencién y proteccion

aplicables a dIChOS MESBOS..umirminiminisisssonissrsarscnserasecsseasemanes

. Hojas o fichas informativas de PRL del puesto de trabajo........ccc...cene.

e Formacién que debe recibir  ....muermisceernissnsissnnen sregemmnsisaens

. Instrucciones relativas a la vigilancia de la salud.

OoOoo0d O O e

Toda esta informacién ha sido leida antes de la incorporacidn, por tanto conoce su contenido.

El Técnico de PRL que imparte la formacién:

Fecha

Firmado:

Se deja constancia de que la persona de nuevo ingreso como el empleado del Ayuntamiento de Alcald de
Henares que cambia de puesto de trabajo ha recibido, antes de su incorporacién a su puesto de trabajo,
una informaclén general sobre los riesgas laborales que puede encontrar en el desarrollo de su trabajo, as/
como de las medidas de proteccidn y prevencién mds adecuadas.

NO

[
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prevencién de riesgos han sido bien entendidos

OBJETIVO: Asegurarse de que los conceptos recibidos en la formacién inicial en materia de

L

Firmado:

NOMBRE: FECHA DE INGRESO:
PUESTO DE TRABAIO: DEPARTAMENTO:
cOD. si NO

01 | ¢Conoce lo suficiente la organizacidn y la distribucion por secciones del  [] [
Ayuntamiento?

02 | éConoce la Politica preventiva de la empresa y los objetivos establecidos (1 [
en esta materia?

03 | éConoce las Normas Basicas de Seguridad del Ayuntamiento? O O

04 | éConoce el procedimiento de Comunicacion de riesgos y sugerencias O
de mejora?

05 | ¢Sabe qué tiene que hacer en caso de accidente? O O

06 | ¢Sabe manejar un extintor? O O

07 | ¢Sabe qué tiene que hacer si suena la alarma de emergencia? O

08 | ¢Conoce qué equipos de emergencia hay en su seccion y donde
se situan? : . Lo

09 | ¢Sabe como dar la alarma de emergencia y cuando debe hacerlo? O O

10 | éConoce la sefializacién de seguridad: obligacion, recomendacion, O O
prohibicién, etc.?

11 | ¢Conoce la seftalizacion de productos quimicos: etiguetado, o
fichas de seguridad, etc.?

12 | éSabe cdmo obener mas informacion sobre los productos que maneja? (J [

13 | ¢Sabe qué debe hacer si encuentra una situacion de riesgo grave? 0 O

14 | ¢Conoce sus derechos y obligaciones establecidos en la Ley de O3 0O
Prevencion de Riesgos Laborales?

Fecha
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Nombre del trabajador/a:

ANEXO 3

Umdasff@ Segur.daa ‘}g—ﬁg ene

Departamento:

Puesto de Trabajo:

Fecha de incorporacién al puesto para el que se requiere esta formacién:

TIPO DE FORMACION

TIEMPO TOTAL

individualmente
Formacion tedrica

Formacion practica

Tiempo total previsto para que el trabajador pueda trabajar

horas.

horas.

su puesto

Tiempo total invertido en la formacién que habilita a trabajar en

Nombre del trabajador:

Fecha:

Nombre del mando:

Fecha:

Civmnn

Nombre de! monitor:

Fecha:

Firma



