A PROCEDIMIENTO DE PREVENCION

DE RIESGOS LABORALES P-CP 01

Junta de Andalucia
Consejeria de Turismo, Regeneracion,
Justicia y Administracidn Local
Direccién General de Oficina Judicial y Fiscal

Edicion: 1 Fecha: mayo 2021 Paginalde6

TITULO: INFORMACION EN MATERIA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES A LAS

PERSONAS EMPLEADAS PUBLICAS

Elaborado por:

Jesus Solis Ruiz
Coordinador de Prevencion de Riesgos Laborales
de la Administracion de Justicia

Fecha: mayo de 2021

Aprobado por:
Direccidn General de Oficina Judicial y Fiscal

Fecha: mayo de 2021

PROCEDIMIENTO P-CP 01

INFORMACION EN MATERIA DE PREVENCION DE RIESGOS

LABORALES A LAS PERSONAS EMPLEADAS PUBLICAS

Manual de procedimientos del sistema de gestion de prevencion de riesgos laborales

P-CPO1



Junta de Andalucia
Consejeria de Turismo, Regeneracion,

Justicia y Administracidn Local
Direccién General de Oficina Judicial y Fiscal

PROCEDIMIENTO DE PREVENCION

DE RIESGOS LABORALES P-CP 01

Edicion: 1 Fecha: mayo 2021 Pagina2de6

TITULO: INFORMACION EN MATERIA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES A LAS
PERSONAS EMPLEADAS PUBLICAS

iNDICE

1. OBJETO Y ALCANCE
2. NORMATIVA ESPECIFICA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

3. DEFINICIONES
4. REALIZACION DEL PROCEDIMIENTO

5. ANEXOS

e Anexo IA. Modelo de comunicacidon de incorporacion de personal a un nuevo puesto de

trabajo

e Anexo IB. Modelo de comunicacion del cambio del lugar fisico y/o funciones de un puesto
e Anexo Il. Modelo para el registro de la informacion sobre prevencion de riesgos laborales
recibida por la persona trabajadora

Edicion

Fecha

CONTROL DE CAMBIOS EN EL PROCEDIMIENTO

Mayo de 2021

Aprobacion inicial del procedimiento

Manual de procedimientos del sistema de gestion de prevencion de riesgos laborales

P-CPO1




A PROCEDIMIENTO DE PREVENCION

DE RIESGOS LABORALES P-CP 01
Junta de Andalucia
Consejeria de Turismo, Regeneracion,
Justicia y Administracién Local Edicion: 1 Fecha: mayo 2021 Pagina3de6
Direccidn General de Oficina Judicial y Fiscal

TITULO: INFORMACION EN MATERIA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES A LAS
PERSONAS EMPLEADAS PUBLICAS

1. OBJETO Y ALCANCE

Se trata de establecer el contenido, la forma y los plazos del procedimiento a través del cual se
ofrece, a todo el personal de la Administracion de Justicia dependiente de la Junta de Andalucia, la
informacion preceptiva sobre sus condiciones de trabajo, los riesgos laborales identificados y las
medidas de prevencidn previstas ante dichos riesgos, seglin lo establecido en el articulo 18 de la
Ley 31/1995 de Prevencidn de Riesgos Laborales.

Por tanto, se adoptaran las medidas adecuadas para que las personas empleadas publicas reciban
toda la informacion necesaria en relacion con:

a) Los riesgos para la seguridad y la salud, tanto los de caracter general del centro de trabajo, como
los especificos de cada puesto o funcion. La informacidn proporcionara la identificacion de los
riesgos, en funcion del resultado de la evaluacién de riesgos, detallando en cada caso:

e El elemento o agente generador de los mismos: uso de maquinas y equipos de trabajo, o
exposicion a agentes quimicos, fisicos y bioldgicos.

e Lapérdidade salud que puede causar.
e Lagravedad que puede revestir el dafo.

b) Los medios y las medidas de prevencion que han de ser ejecutadas tanto por la Administracion,
como por las propias personas empleadas publicas. En particular:

e Las condicionesy la forma correcta de utilizacion de los equipos de trabajo.
e Utilizacion correcta y mantenimiento de los equipos de proteccién individual.
c) Actuacion en las situaciones de emergencia.

d) La gestion de la prevencion de riesgos laborales para el personal de la Administracion de Justicia
dependiente de la Junta de Andalucia, entre cuyos elementos se pueden destacar, entre otros:

e ElPlan de Prevencion de riesgos laborales.

La politica de prevencion de la Administracion y de sus centros de trabajo.
e Losderechosy obligaciones en prevencion de riesgos laborales.

e Modalidad de gestion de su sistema de prevencion (Unidades de prevencion, personal
técnico de prevencidn y especialidades preventivas).

e Delegadosy Delegadas de prevencion.

e Formacion que deben de recibir las personas empleadas publicas.
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2. NORMATIVA ESPECIFICA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e DECRETO 304/2011, de 11 de octubre, por el que se regula la estructura organizativa de
prevencion de riesgos laborales para el personal al servicio de la Administracion de la
Junta de Andalucia.

e LEY 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales y su modificacion por
LEY 54/2003, de 12 de diciembre, de reforma del marco normativo de la prevencion de
riesgos laborales.

e REAL DECRETO 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevencion y su
modificacién por REAL DECRETO 337/2010, de 19 de marzo.

3. DEFINICIONES

Unidad de Prevencion: conjunto de medios humanos y materiales necesarios para realizar las
actividades preventivas a fin de garantizar la adecuada proteccion de la seguridad y la salud de las
personas empleadas publicas, asesorando y asistiendo para ello a la Administracién, a los
empleados publicos y a sus representantes y a los 6rganos de representacion especializados.

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

4. REALIZACION DEL PROCEDIMIENTO

4.1. Inicio del procedimiento

La persona responsable del Servicio de Personal que corresponda comunicara a la Unidad de
Prevencidn las siguientes circunstancias, mediante los modelo de comunicacién incluidos en los
Anexo IAy IB:

e Laincorporacion de cualquier personal a un nuevo puesto de trabajo de la Administracion
de Justicia dependiente de la Junta de Andalucia, ya sean incorporaciones procedente de
oposicidn, concurso de traslado, interinidades o cualquier otro procedimiento (Anexo IA).

e Los cambios del lugar fisico y/o funciones de un puesto de trabajo (Anexo IB).

4.2. Informacion a la persona trabajadora

En el menor plazo posible desde que se comunica la incorporacion de personal a un nuevo puesto
de trabajo o el cambio del lugar fisico y/o funciones de un puesto, la Unidad de Prevencion
facilitara a la persona trabajadora la siguiente informacion de forma verbal, escrita o telematica:

e Riesgos generales del centro de trabajo y medidas de proteccion y prevencion.

e Actuacion en caso de emergencia.
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e Riesgos especificos en su puesto de trabajo, en base a los resultados de la Evaluacion de
Riesgos, y medidas de proteccion y prevencion.

e Aspectos de gestion y organizacion de la Prevencion de Riesgos Laborales en los centros de
trabajo.

e Funciones de los Delegados y Delegadas de Prevencion.

Con posterioridad a la incorporaciéon o cambios referidos, la informacién se proporcionara de
nuevo a la persona trabajadora cuando:

e Cambien los riesgos generales del centro de trabajo.
e Semodifiquen las condiciones de trabajo.

e Seproduzca el traslado fisico del puesto de trabajo.

4.3. Procedimiento de informacién

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

Para lograr este objetivo se confeccionaran distintos sistemas documentales que rednan las
caracteristicas siguientes:

e Queseaninteligibles para las personas a las que van dirigidos.
e Quesean comprensibles en su significado.

e Que sean asequibles a la capacidad de entendimiento de los destinatarios, en funcién de
su capacidad fisica y psiquica, y su nivel formativo, efectuando las adaptaciones
pertinentes en los métodos y contenidos de la informacion a ofrecer.

Toda la informacidn ofrecida podra proporcionarse por los medios siguientes:
e Folletos informativos, tripticos, carteles divulgativos, etc.
e \Verbal
e Viatelematica

Debera quedar constancia del hecho de haber informado a la persona trabajadora sobre los
aspectos indicados en el apartado anterior, para lo cual se podra utilizar el modelo de documento
contenido en el Anexo Il, “Modelo para el Registro de la Informacidn sobre prevencion de riesgos
laborales recibida por la persona trabajadora”, el cual comprende:
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e Datos personales de la persona empleada publica (nombre, apellidos, puesto de trabajo,
fecha de incorporacion en el puesto, etc).

e Naturaleza de la informacion ofrecida.
e Fechaen la que lainformacion es recibida por la persona trabajadora.
e Persona responsable de la entrega de la informacion.

En el caso de suministro de informacién de forma presencial, tanto de forma documental como
verbal, las personas trabajadoras acusaran el recibo de la informacién suministrada, mediante
firma del Anexo Il referido.

En aquéllos casos en que se usen medios electronicos para la difusion de la informacidn, se
archivara el correspondiente acuse de recibo realizado por la persona receptora del correo
electrénico.

En todos los casos, la Unidad de Prevencion correspondiente mantendra un registro de toda la
informacion entregada a cada una de las personas trabajadoras.

Ademas, en la web institucional de la Administracién de Justicia en la Comunidad Auténoma de
Andalucia (actualmente Portal Adriano), se pondra a disposicion de todo el personal trabajador los
documentos de caracter general con relacion al funcionamiento del sistema de prevencion de los
centros de trabajo de la Administracion de Justicia dependiente de la Junta de Andalucia, con son:

e ElPlan de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Manual de Procedimientos

e Normativa

e Normas de prevencion

e Instrucciones de actuacion en situacion de emergencia

e Recomendaciones frente a los riesgos de los puestos de trabajo

e Enlacesdeinterés.

5. ANEXOS

e Anexo IA. Modelo de comunicacion de incorporacion de personal a un nuevo puesto de
trabajo.

e Anexo IB. Modelo de comunicacién del cambio del lugar fisico y/o funciones de un puesto.

e Anexo Il. Modelo para el registro de la informacidn sobre prevencion de riesgos laborales
recibida por la persona trabajadora.
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ANEXO IA. MODELO DE COMUNICACION DE INCORPORACION DE PERSONAL A UN NUEVO
PUESTO DE TRABAJO

1. CENTRO DE TRABAJO DONDE SE INCORPORA PERSONAL A UN NUEVO PUESTO

CENTRO DE TRABAJO:

DIRECCION:

2. PERSONAL QUE SE INCORPORA

) FECHA
NOMBRE Y APELLIDOS ORGANO/UNIDAD/SERVICIO | PUESTO INCORPORACION

3. LUGAR, FECHAY FIRMA

A/A UNIDAD DE PREVENCION
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ANEXO IB. MODELO DE COMUNICACION DEL CAMBIO DEL LUGAR FiSICO Y/O FUNCIONES DE UN
PUESTO

1. PERSONA TRABAJADORA AFECTADA POR EL CAMBIO DEL LUGAR FiSICO Y/O FUNCIONES DE UN

PUESTO
NOMBRE Y APELLIDOS DE LA PERSONA TRABAJADORA:

ORGANO / UNIDAD / SERVICIO:

PUESTO DE TRABAJO:

2. DESCRIPCION DEL CAMBIO DEL LUGAR FiSICO Y/O FUNCIONES DE UN PUESTO

[J CAMBIO DEL LUGAR FiSICO DEL PUESTO DE TRABAJO

- UBICACION ORIGINAL:

- NUEVA UBICACION:

[(J CAMBIO DE LAS FUNCIONES/CONDICIONES DE UN PUESTO DE TRABAJO

- FUNCIONES/CONDICIONES ORIGINALES:

- NUEVAS FUNCIONES/CONDICIONES:

3. LUGAR, FECHAY FIRMA

JEFATURA DEL SERVICIO DE PERSONAL

A/A UNIDAD DE PREVENCION
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ANEXO I1l. MODELO PARA EL REGISTRO DE LA INFORMACION SOBRE PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES RECIBIDA POR LA PERSONA TRABAJADORA

1. DATOS DE LA PERSONA TRABAJADORA

NOMBRE Y APELLIDOS:

ORGANO / UNIDAD / SERVICIO:

PUESTO DE TRABAJO: FECHA DE INCORPORACION AL PUESTO / CAMBIO DE
LUGAR FiSICO O FUNCIONES DEL PUESTO:

2. INFORMACION RECIBIDA

A. INFORMACION GENERAL DEL CENTRO DE TRABAJO
- CARACTERISTICAS GENERALES DEL CENTRO DE TRABAJO: SI [(J NO [J
- RIESGOS GENERALES DEL CENTRO DE TRABAJO: siJ No(O
- MEDIDAS DE PREVENCION Y PROTECCION DEL CENTRO DE TRABAJO: SI[J NO O

B. INFORMACION SOBRE RIESGOS ESPECIFICOS DEL PUESTO DE TRABAJO
- RIESGOS ESPECIFICOS DEL PUESTO DE TRABAJO: st NoO[OJ
- MEDIDAS DE PREVENCION Y PROTECCION DEL PUESTO: SI 0 NO O

C. PLANES DE ACTUACION EN CASO DE EMERGENCIA: sSiJ No[O

D. OTRA INFORMACION BASICA
- PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SI (0 NO [J
- MODALIDAD DE LA ORGANIZACION PREVENTIVA (Unidades de Prevencién, etc.): SI[J NO [
- DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA PERSONA TRABAJADORA EN MATERIA DE PREVENCION:  SI (0 NO O
- DELEGADOS Y DELEGADAS DE PREVENCION Y OTROS ORGANOS DE REPRESENTACION: ssd No [
- FORMACION DISPONIBLE EN MATERIA DE PREVENCION: SI [J NO O

3. OBSERVACIONES

4. LUGAR, FECHAY FIRMA




