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INSTRUCCIONES PARA LA GESTION DE LA PREVENCION DE L OS
RIESGOS LABORALES EN LOS CENTROS DOCENTES PUBLICOS NO
UNIVERSITARIOS DE CASTILLA LA MANCHA

La Ley 31/95de Prevencion de Riesgos Laborales (L.P.R.L.) toreobjeto
promover la seguridad y la salud de los trabajadoretrabajadoras mediante la
aplicacién de medidas y el desarrollo de las aldikes necesarias para la prevencion de
riesgos derivados del trabajo. A tales efectos, lesy establece los principios generales
relativos a la prevencion de los riesgos profesemnpara la proteccién de la seguridad
y de la salud, la eliminacion o disminucion de fesgos derivados del trabajo, la
informacion, la consulta, la participacion equidiba y la formacion de los trabajadores
en materia preventiva, en los términos sefialadds gresente disposicion.

En cumplimiento de la L.P.R.L. y otra normativa dplicacion, especialmente la
derivada de Proteccion civil, la Consejeria de Bdidn y Ciencia esta desarrollando
en lo centros docentes una serie de actuacionegsanen de manifiesto el compromiso
adquirido en esta materia y el deseo de ir intelgrda prevencion de riesgos en la
organizacion y la cultura de los centros docentes.

Entre las actuaciones que se estan implantandasesehtros docentes, cabe destacar la
elaboracion e implantacion de los Planes de Autepcidn, lo que incluye aspectos
tales como los Planes de emergencia, la formacios ategrantes de los equipos de
emergencia, la realizacién de un simulacro o lacaion de los planos de evacuacion
y las sefiales de emergencia. Otra de las actuaciune se estd acometiendo es la
evaluacion inicial de los riesgos laborales de ttabajadores y trabajadoras de los
centros docentes. Esta evaluacion permite contar wo documento inicial que
identifica los riesgos detectados en los centroksy medidas necesarias para su
correccion.

La realizacion de las evaluaciones de riesgos yplases de autoproteccion de los
centros docentes se esta llevando a cabo de mgradaal, por fases. Los centros
pendientes seran acometidos durante la ejecucitnfdse actual y la siguiente.

Estas dos actividades, fundamentales para la pEvede riesgos, se complementan
con otras que ya se estan aplicando, tales comigilancia de la salud a través de los
reconocimientos medicos, la contratacion de segarts regulacion de ayudas para
mejorar la proteccién de los trabajadores expuestos mayor riesgo, tales como los
itinerantes, la formacion basica inicial de lodb#&jadores y trabajadoras de los centros
docentes o la formacion especifica en riesgos déd®del profesorado en practicas.

Todas estas acciones, sin embargo, requieren faraplicacion efectiva de la
participacion ineludible de los trabajadores y d@jatloras del centro segun las
competencias, funciones y obligaciones que leespandan. En este sentido, en aras
de facilitar la integracion de la prevencion endestros docentes, hay que destacar la
reciente creacion de la figura de la CoordinaciéfPrevencion de Riesgos Laborales en
los Centros Publicos Docentes no universitaridsa\&es de la Orden de 31 de agosto de
2009.
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A su vez, esta integracion y participacion de labdjadores y trabajadoras de los
centros docentes requiere de unas instrucciones sgquan para establecer las
actuaciones y procedimientos iniciales a desarrpa los centros en prevencion de
riesgos laborales.

Por todo lo anterior, y en uso de las competeratidisuidas por el Decreto 141/2008,
de 9 de septiembre, por el que se establece lacesa organica y distribucion de
competencias de la Consejeria de Educacion y Giediito las Instrucciones para la
Gestion de Riesgos Laborales en los Centros Daedhiblicos no universitarios de
Castilla La Mancha.

En Toledo, a 4 de diciembre de 2009

EL DIRECTOR GENERAL DE PERSONAL DOCENTE
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0. INTRODUCCION: CONTENIDO, ORGANIZACION Y RESPONSA BLES Y
OBJETIVOS GENERALES

0.1 Contenido. Instrucciones gue se desarrollan.

Gestiodn de la evaluacion de los riesgos laborales

Plan de autoproteccion y simulacro de evacuacion.

Informacion a los trabajadores.

Coordinacion de empresas concurrentes en los sentro
Comunicacion de accidentes laborales.

Memoria anual.

Actuacion de los Delegados y Delegadas de Prevercidos centros.
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Anexo I. Resumen de actuaciones basicas.
Anexo II. Relacion de documentos de trabajo.

0.2 Organizacion y responsables

» Unidad Central de Prevencion de Riesgos Laboiateentes de la Consejeria
de Educacion y Ciencia: es la responsable de gestia nivel central las
politicas publicas en materia de prevencion macada el rgano competente
en materia de prevencion de riesgos laborales @ohsejeria de Educacion y
Ciencia.

» Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales Docetgetas Delegaciones
Provinciales de la Consejeria de Educacion y Céenes la responsable de
gestionar a nivel provincial las directrices maesadoor la Consejeria de
Educacion y Ciencia. Presta asesoramiento a ldsosen

» Direccion de los centros docentes: es responsatdlecudnplimiento de las
directrices en materia de prevencion de riesgaxddds en los centros docentes.
De manera especifica, es responsable de la impiéntde estas instrucciones.

» Coordinacion de Prevencion de los centros doceotdsbora en la gestion de la
prevencion de los riesgos laborales en los cerdomentes, cumpliendo las
instrucciones dadas por la Direccion dentro del comade las funciones
establecidas en la Orden de 31 de agosto de 2(®9a Consejeria de
Educacion y Ciencia, por la que se crea la Coocthnade Prevencion de
Riesgos Laborales en los Centros Docentes Publmosuniversitarios de
Castilla-La Mancha.

» Delegados de Prevencion: participan en la implamade la prevencion de los
riesgos laborales en los centros en el marco dmlapetencias atribuidas por la
Ley.

» Trabajadores y trabajadoras de los centros docestes responsables de
cumplir las obligaciones que la Ley establece enern@ade prevencion de
riesgos laborales.
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0.3 Obijetivos generales

Regular las actuaciones y los procedimientos basscomateria de prevencion
de riesgos laborales en los centros docentes.

Impulsar la integracién de la prevencion de losgies laborales en el sector
publico educativo.

Dotar a los centros de unos sistemas basicos tiérgesra el cumplimiento de

la normativa en prevencion de riesgos laborales.

Mejorar las condiciones de trabajo de los trabapsly trabajadoras.

Facilitar el cumplimiento de las obligaciones entaria de prevencion de

riesgos laborales.

Garantizar la coordinacion empresarial.

0.4 Ambito de aplicacion

Esta instruccion es de aplicacion a todos@@ntros Docentes Publicos no universitarios
dependientes de la Consejeria de Educacion y @ielecCastilla La Mancha.

Aquellos centros que no hayan recibido la evalumdie riesgos y el Plan de
Autoproteccion, aplicaran las instrucciones en laditla que se lo permita la
documentacion e informacion que actualmente mangjedando pendientes de aplicar
aguellas actuaciones que requieran poseer la dotaoi@n de la evaluacidon de riesgos
y los planes de autoproteccion.
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1. INSTRUCCION SOBRE LA GESTION DE LA EVALUACION DE _RIESGOS
LABORALES

indice

1.10bjetivos

1.2 Definiciones

1.3 Control, registro y archivo de los cambios spsibles de generar nuevos
riesgos.

1.4 Ejecucion, control, registro y archivo de lasdidas correctoras ejecutadas.

1.1 Obijetivos

La evaluacién de los riesgos laborales es el poodemido a estimar la magnitud de

aquellos riesgos que no hayan podido evitarsenmntdo la informacion necesaria para
que el empresario esté en condiciones de tomardecssion apropiada sobre la

necesidad de adoptar medidas preventivas y, ezasal, sobre el tipo de medidas que
deben adoptarse.

Segun esta definicidén, en la evaluacién de riesyezien distinguirse dos fases que
forman parte del mismo proceso:
* la evaluacion de riesgos propiamente dicha, dorelevadoran los riesgos
laborales detectados en el centro,
* vy la planificacion de las medidas preventivas, @osel programa la ejecucion de
las acciones encaminadas a corregir los riesgestdebs.

Para el cumplimiento de este objetivo, la ley pramé evaluacion inicial de riesgos,
qgue es la primera estimaciéon de los riesgos detestan el centro, y actualizaciones
posteriores de dicha evaluacion cuando se produzteterminados cambios

susceptibles de generar nuevos riesgos. Las acianes implican la estimacion de
los nuevos riesgos y la consiguiente planificaciélas medidas preventivas.

La Consejeria de Educacion y Ciencia esta realzaedmanera gradual la evaluacion
inicial de los riesgos de los centros docentesh®roceso queda fuera del contenido
que pretende regular esta instruccién, ya que quuiese ninguna actuacion especial por
parte de los centros, salvo una colaboracion resibe.

Por lo tanto, en esta instruccion se regulan lasaamnes y procedimientos que han de
desarrollar los centros docentes en relacion coeviuacion de riesgos una vez
recibida la evaluacion inicial. De manera genegatps procedimientos y actuaciones
son los siguientes:

* Ejecucidon de las medidas correctoras que corregpsedun la evaluacion de
riesgos previamente realizada por los serviciggreeencion.

e Comunicacioén de los cambios que requieran nue\asasiones de riesgos.

* Registro y archivo de toda la documentacién quesgstocesos generen.
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1.2 Definiciones

Para una mejor comprension de las actuaciones mjegran el procedimiento de
evaluacion de riesgos, hemos considerado conveniadkarar algunos conceptos
basicos:

» Evaluacion de Riesgos: detalla los riesgos que amo podido evitarse para
estimar y valorar la magnitud de los mismos, dbtato la informacion
necesaria para adoptar las medidas preventivagrquedan.

» Planificacion Preventiva: detalla las medidas pnévas que deben adoptarse
con objeto de eliminar, controlar y reducir lasiationes de riesgo detectadas
en la evaluacion.

» Acciones correctoras: detalla de manera concretaateiones que deben
implementarse para controlar los riesgos detectados

» Condiciones de trabajo: Se entendera como "comd#dtrabajo”, a los efectos
previstos en esta Instruccion, cualquier carattesislel mismo que pueda tener
una influencia significativa en la generacién desgos para la seguridad y la
salud del trabajador. Quedan especificamente ohaduén esta definicion:

1. Las caracteristicas generales de los locales, laogiaes, equipos,
productos y demas utiles existentes en el centtoabiajo.

2. La naturaleza de los agentes fisicos, quimicooldicos presentes en
el ambiente de trabajo y sus correspondientes diuades,
concentraciones o niveles de presencia.

3. Los procedimientos para la utlizacion de los agentcitados
anteriormente que influyan en la generacion dgogs

4. Todas aquellas otras caracteristicas del trabagtyidas las relativas a
su organizacion y ordenacion, que influyan en lgmtad de los riesgos
a gue esté expuesto el trabajador.

1.3 Control y archivo de los cambios susceptiblegdienerar nuevos riesqos.
Objeto y procedimiento.

El documento entregado al centro recoge la evaloacicial de los riesgos. Es, por
tanto, una fotografia de los riesgos tomada enoeh@mto en el que dicha evaluacion se
realiza. Pero la evaluacion de los riesgos exigeaatividad continua de vigilancia para
la actualizacion, tal y como determina la ley, fmrque el documento en el que se
plasma esta evaluacion ha de ser un documento ounvo sea fiel reflejo de las
circunstancias cambiantes que se producen en bsey en los lugares de trabajo, y
de los riesgos asociados a ellos.

Por este motivo, una vez recibida la documentaici@ial, el centro habra de controlar
y archivar aquellos cambios susceptibles de genmsawvos riesgos para que sean
considerados por el servicio de prevencion enddavigue se realice al centro para la
actualizacion de la evaluacion.
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- 1.3.1 Objeto. Circunstancias susceptibles de saunwadas.

Con caracter general, deberan ser comunicados legueambios susceptibles de
generar nuevos riesgos. No obstante, facilitamoa relacion no exhaustiva de
situaciones que deben controladas y registradas:

1. Condiciones de trabajo:

- Modificaciones en el acondicionamiento de los tagale trabajo, tales como,
obras de reforma, ampliacion, mejora, o cualquiex que afecte a los lugares de
trabajo o0 a las condiciones fisicas del centro.

- Modificacion o instalacion de instalaciones geregaltales como la
instalacion eléctrica, gases combustibles, ascessoaparatos a presion,
instalaciones frigorificas, calefaccion u climatide, etc.

- Adquisicion, sustitucion o modificacion de equiptes trabajo o introduccion
de nuevas tecnologias, especialmente aquellos eare generadores de riesgos,
independientemente de su ubicacion.

- Adquisicion de sustancias o preparados quimicaslodicos.

- Creacion de nuevos puestos de trabajo o cambitzseondiciones en que se
prestan los ya existentes que impliquen nuevogages

2. Incorporacion de trabajadores o trabajadoras ccgacteristicas personales o
estado bioldgico conocido lo hagan especialmentsilsie a las condiciones
de trabajo (como puede ser una minusvalia, cambkituacion de embarazo,
parto reciente o lactancia), siempre y cuando nistaxuna evaluacion
especifica de su puesto de trabajo que conside® acunstancias. Estas
circunstancias se tendran en consideracion sé@lotisibajador o trabajadora lo
comunica de manera voluntaria a los encargadosside gestion, debiendo
guedar constancia escrita de dicha comunicacion.

3. Accidentes de trabajo que ocasionen dafos a la sluos trabajadores si
fuera necesario como resultado de la investigadéh accidente. Los
accidentes de trabajo deberan tramitarse segumduccion particular
elaborada al efecto “Instruccién de comunicacioaadentes laborales”.

4. Contratacién o coordinacion con empresa externa.chardinacién con
empresa externa debera tramitarse segun la ingtnuparticular elaborada al
efecto “Instruccion de coordinacion de empresaswoantes en los centros”.

- 1.3.2 Procedimiento

» Encargado: la Direccién, con la colaboracion, encaso, del coordinador o
coordinadora de prevencion.

» Periodicidad: Cada vez que se produzca una dértasmstancias sefialadas en el
apartado anterior.
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» Documento: segun modelo adjunto como documento Zkste instruccién:
“Anotacion y registro de cambios en las condiciodestrabajo del centro
susceptibles de generar riesgos laborales nuevos.”

» Registro y archivo: dichas anotaciones deberanvaens® y ser incorporadas a
la Evaluacion de Riesgos Laborales por orden cégid, por lo que se
recomienda abrir una subcarpeta nueva en la evatuaon la denominacién
“E.R.L. Cambios en las condiciones de trabajo”.

» Comunicacion: los cambios registrados deberan@augicados al servicio de
prevencion cuando éste visite el centro para laatizacion de la evaluacion.
No obstante, aquellas anomalias importantes que detectadas deberan
comunicarse con caracter inmediato a la Unidadreeecion de la Delegacion
Provincial.

1.4 Ejecucion, control, registro y archivo de las mdidas correctoras
ejecutadas. Objeto y procedimiento.

Tal y como se refiere en puntos anteriores, laueabn de los riesgos laborales consta
de una segunda parte, consecuencia de la evalyacpimamente dicha, que consiste en
la planificacion de las medidas preventivas quéase considerado convenientes para
corregir los riesgos detectados.

Esta planificacion se recoge en el documento esmdi@gal centro, y considera los
aspectos necesarios para poder ejecutar ordenaalagracciones correctoras. Por lo
tanto, esta planificacién sélo es el primer pasa @ correccion final de los riesgos,
correspondiendo a los distintos responsables iaqgihis en el funcionamiento de los
Centros (Consejeria, Delegacion, Direccion, trabmgs) adoptar las medidas
oportunas para ejecutar y controlar las accionepuasstas en el programa. Es decir,
hay que actuar para ejecutar la planificacion.

Hay que sefalar que, al igual que la evaluaciémietgos, la planificacion de las
medidas también es un proceso continuo, ya quepsiena a estar supeditada a la
modificacion de los riesgos existentes 0 a la ajfgaride nuevos riesgos que exijan
nuevas medidas correctoras para su control.

-1.4.1 Objeto

Controlar, registrar y archivar las acciones caoms propuestas para controlar los
riesgos detectados en las evaluaciones de rietsgus, iniciales como posteriores, una
vez sean ejecutadas dichas acciones, ya sea pGerdlo o por la Delegacion
Provincial.
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- 1.4.2 Procedimiento

» Encargado: la Direccion, con la colaboracion, eraso, del coordinador
o coordinadora de prevencion.

» Periodicidad: cada vez que se ejecute una de lesnas correctoras
propuestas en las evaluaciones de riesgos.

» Documento: el documento que debe emplearse paworgiol de las
acciones correctoras ejecutadas es el mismo dotamer establece el
programa con las acciones correctoras en las eahes de riesgos.

» Reqgistro y archivo: en el documento debe dejarastaacia del control de
la accion, la fecha y la firma.

» Comunicacion: las acciones ejecutadas deberdn eewunicadas al
servicio de prevencion en la visita que haga alrograra la actualizacion
de la evaluacion.
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2. INSTRUCCION SOBRE _EL PLAN DE AUTOPROTECCION Y EL
SIMULACRO DE EVACUACION.

indice

2.1 Objetivos
2.2 Definiciones
2.3Implantacion y gestion documental

2.1. Objetivos

El Plan de Autoproteccion es el documento en el spiedentifican y analizan de
manera sistematica los riesgos del edificio y ggmizan las posibles situaciones de
emergencia, valorando y estableciendo los medmscds y humanos necesarios para
actuar ante ellas, especialmente en los casoequeren la evacuacion del centro.

Los objetivos que se persiguen con la elaboraciGmmantacion de un Plan de
Autoproteccion son, entre otros, los siguientes:

- Proteger a las personas y a los usuarios del c¢easiocomo los bienes,
estableciendo unos procedimientos que asegureredpsiestas mas adecuadas
ante las posibles emergencias.

- Definir una organizacion gue mantenga y actualiqgdas.

- Disponer de personas organizadas, formadas y mtlast que garanticen
rapidez y eficacia en las acciones a emprender paraontrol de las
emergencias.

- Conocer el edificio, sus elementos y sus instateso/ el grado de peligrosidad,
asi como garantizar la fiabilidad de todos los medie proteccion y las
instalaciones generales.

- Analizar las condiciones de accesibilidad y entateledificio.

- Prevenir las causas de las emergencias.

- Tener informados a todos los ocupantes del ediflei@dmo deben actuar ante
una emergencia.

- Facilitar la coordinacién entre los medios de emecs externos y el centro.

La Consejeria de Educaciéon y Ciencia esta realzaedmanera gradual los Planes de
Autoproteccion en los Centros Docentes, encarg@tido de su elaboracidon como
del asesoramiento necesario para su implantacaia b informacién necesaria para la
consecucion de los objetivos mencionados esta midiatele manera sistematica en el
Plan.

No obstante, la plena efectividad del Plan exigelabor de actualizacidén periddica por
parte de los Centros, siendo una parte de estasidades rutinarias y sus
procedimientos lo que pretende regular esta ingthinc esto es, comprobar la
efectividad de los medios materiales y humanodlestaos en el Plan para poder hacer
frente a las situaciones de emergencia. En esteleehay que destacar la importancia
que tiene la realizacién anual de un simulacrow@euwacion, ya que la preparacion y

10
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realizacion de este simulacro nos va a exigir eeMiss medios materiales y comprobar
la eficacia de los medios humanos, logrando asitlaalizacién anual del Plan.

2.2 Definiciones

Para una mejor comprension de las actuacionesrgegran esta instruccion, hemos
considerado conveniente aclarar algunos concepiieds:

» Plan de Autoproteccion: es el documento en el guedentifican y analizan de
manera sistematica los riesgos del edificio y sgamizan las posibles
situaciones de emergencia, valorando y establezidéosl medios técnicos y
humanos necesarios para actuar ante ellas, espental en los casos que
requieren la evacuacion del centro.

» Plan de Emergencia: es el documento integrado Btarlde Autoproteccion en
el que se organizan los procedimientos y secuedeiastuacion para el control
de las emergencias.

» Medios de proteccion: son los recursos material@snyanos con los que cuenta

y debe contar el centro para hacer frente a laagtnes de emergencia. Estos
medios vienen determinados en el Plan de Autofcigiec

2.3 Implantacién y gestion documental

La responsabilidad del cumplimiento de las obligaes relacionadas con la
autoproteccion en los centros corresponde a leoparque ostente la direccion, sin
perjuicio de la colaboracién responsable del reftdrabajadores y trabajadoras del
centro segun exige la Ley y sin perjuicio de laaboflacion de los coordinadores y
coordinadoras de prevencion en la gestion.

Una vez elaborado el Plan de Autoproteccion, ladbhi de Prevencion de la
Delegacion entregara al responsable del centrddosmentos correspondientes.

La direccion debera informar al Consejo EscolarRieh de Autoproteccion para que
pueda ser conocido por todos los sectores edusativo

Procedimientos de gestion que deben realizar losase
2.3.1 Revision y actualizacién de medios humanos y nmedésyi
2.3.2 Realizacion anual de un simulacro de evacuacion.

2.3.1 Revisién y actualizacién de medios humanositeriales

A lo largo del curso es obligatorio realizar unaesee actuaciones y comprobaciones,
cuyo alcance y periodicidad se determinan en elxédre‘Resumen de Actuaciones
Basicas” y en los correspondientes Documentos deaja relacionados en el Anexo |I.
Estas actuaciones y comprobaciones basicas son:

11
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» Comprobaciéon y, en su caso, nombramiento de losgponentes de los
equipos de emergencia segun lo previsto en el B&rEmergencia
integrado en el Plan de Autoproteccion.

Comprobacién basica visual de los medios de extingue haya en el
centro, tales como extintores o bies.

Comprobacién de la sefalizacion de emergencia.

Comprobacion de los sistemas de deteccion y aldeniacendios.
Comprobacién de las vias y las salidas de evaauacio

Comprobacién de los planos de evacuacion de “is&@hcuentra aqui”.
Comprobacién de botiquines.

Comprobacion documental basica de instalacionesrgies y de extincion
de incendios.

A\
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Conviene destacar que la informacién inicial nedaspara la identificacion de los
medios materiales y humanos del Centro Docentecesténida de manera detallada en
el Plan de Autoproteccion y en los planos anexos,l@ que cualquier actuacién de
gestion requiere de un examen previo del Plan plersos para conocer el estado actual
y las caracteristicas de los elementos materi&jescode comprobacion.

El centro debera controlar que las deficienciazalatlas en las revisiones sean
subsanadas para asegurar la eficacia del plan sntgaar la seguridad, bien
directamente o bien por el 6rgano de la adminigtnaccompetente para el
mantenimiento.

2.3.2. Realizacién anual de un simulacro de evagnac

a. Periodicidad y obligatoriedad®e debera realizar un simulacro de evacuacion al
menos una vez al afio durante el primer trimestie cdeso escolar. La
participacion en el simulacro es obligatoria padotel personal que esté en el
centro el dia de su realizacion.

b. PreparaciéonCon antelacion suficiente al dia del simulacral@listro se reunira
para preparar el simulacro segun lo previsto d¢tai de Emergencia, debiendo
quedar claros los puntos y pasos necesarios pdesatrollo completo y normal
de la simulacién, lo que implica informar de lopextos basicos del Plan segun
lo previsto en la instruccion sobre informaciorggacomo medios humanos y
técnicos, protocolos, vias y sefiales, sin perjuigacualquier otro que resulte
necesario para una buena preparacion del simuligalmente, se dara esta
informacion al resto de los trabajadores y tralmsl del centro. Los datos
necesarios para la ejecucion del simulacro estémewmos en el Plan de
Emergencia incluido en el Plan de Autoproteccioon €aracter general, los
simulacros deben ejecutarse sin contar con ayutianexde los servicios de
proteccion civil o cualquier otra ayuda. No debiemuarse situaciones reales de
riesgo, salvo que se cuente con la presencia dadeede los servicios de
proteccion civil. Previamente a la realizacién siehulacro, deberan revisarse
las vias de evacuacion, salidas, medios de extindidtiquin, sistema de
deteccién y alarma, sefializacién y planos de evadua
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Informacion. Con antelacion suficiente, se informara de laizaaldon del

simulacro a toda la comunidad educativa a fin deaewalarmas innecesarias,
pero sin indicar el dia y la ahora para garantmarefectividad. De manera
especifica, se dard alumnadolas indicaciones necesarias previstas en el Plan
de Emergencia. También se informara de la reabmadel simulacro a los
servicios locales de proteccion civil a fin de ewitalarmas innecesarias,
facilitando en este caso la fecha exacta.

Finalizacion 'y Acta de simulacro.Finalizado el simulacro, debera
cumplimentarse de modo completo el acta de simuksegiun Documento 10 de
esta instruccion. Dicha acta deberd adjuntarse lah PBara su control y
seguimiento por parte del centro. En caso de quietetara alguna anomalia
grave serad comunicada de inmediato a la unidadedepcion de la Delegacion
Provincial. Si el resultado del simulacro no fuaceptable, se procurara repetir
otro antes de la finalizacion del curso escolanakzado el ejercicio de
evacuacion, se inspeccionara todo el centro coetmloie detectar las posibles
anomalias o desperfectos que hayan podido ocas@nar

Comunicacion de ActalUna copia del acta serd remitida a la Unidad de
Prevencion de la Delegacion para su control arddmdlizar el primer trimestre
del curso escolar.
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3. INSTRUCCION SOBRE INFORMACION A LOS TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS.

indice

3.1 Objetivos
3.2 Contenido de la informacion
3.2 Actuaciones y procedimiento

3.1 Objetivos

A fin de dar cumplimiento al deber genérico de groidn previsto en la Ley de
Prevencion de Riesgos Laborales, la misma ley les@aken su articulo 18 que el
empresario adopte las medidas adecuadas paraosgjueabajadores y trabajadoras
reciban todas las informaciones necesarias solaesane de aspectos relacionados
directamente con su seguridad.

El objetivo de esta instruccion es establecer etguimiento oportuno para hacer
efectivo este derecho a la informacion.

Por otro lado, en aras de lograr una mayor inté@mage la prevencion en los centros,
hemos considerado conveniente inforndarlos derechos y las obligaciones de los
trabajadores en materia de prevencion de riesgedagmisma Ley establece, ya que
unos y otras, derechos y obligaciones, se complmemutuamente y adquieren
sentido unidos.

3.2 Contenido de la informacién

Se debera facilitar a los trabajadores y trabagslar siguiente informacion:

a. Los riesgos para la seguridad y la salud dérddsjadores y trabajadoras en
el trabajo que afecten a cada tipo de puesto bejtr® funcion, asi como las medidas y
actividades de proteccion y prevencion aplicabléglaos riesgos.

Esta informacion se facilitara mediante la entraig@abajador de una copia de la ficha

técnica y de evaluacion de puesto de trabajo quertesponda segun su puesto. Las
fichas estan integradas en las evaluaciones dgories su apartado correspondiente
(informe de puestos de trabajo), e incluyen la wa@bn de riesgos y las medidas

preventivas especificas y generales del puesteakn de que las fichas de puestos no
estén incluidas en las evaluaciones de riesgogodean descargar del portal de

educacion para su entrega (Profesorado/Preveneidtiesgos Laborales), sin perjuicio

de que en préximas actualizaciones de las evahegitas fichas sean elaboradas de
manera especifica e integradas en los documentos dentros.

b. Los riesgos para la seguridad y la salud dér&imjadores y trabajadoras en

el trabajo que afecten a la empresa en su conjasta@omo las medidas y actividades
de proteccion y prevencion aplicables a dichogass

14



Consejeria de
Educacion y Ciencia

Esta informacion se facilitara mediante la expasicrerbal de los riesgos que afecten
al centro en su conjunto, bien en los claustros brereuniones particulares o de grupo
con los trabajadores y trabajadoras.

c. Las medidas de emergencia adoptadas de confroa@h lo dispuesto en el
articulo 20 de la Ley de Prevencion de Riesgos tzés.

Esta informaciéon se facilitara mediante la exp@dsicverbal de las medidas de
emergencia adoptadas en el centro, que estan taeves el Plan de Emergencia
incluido en el Plan de Autoproteccién, bien en kdaustros bien en reuniones
particulares o de grupo con los trabajadores.

Sin perjuicio de lo anterior, y tal y como estavis® en la instruccion del Plan de
Autoproteccion, el coordinador o coordinadora devencion debera dar publicidad de
los procedimientos de emergencias y de las funsidedos trabajadores y trabajadoras
a traves de los cauces que se usen habitualmeatenframar de los asuntos del centro,
tales como tablones de anuncios.

d. Derechos y Obligaciones. Se trata de los desegli@s obligaciones previstos
en la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales, yfeemara de ellos mediante la
entrega del documento 1 de la instruccién de Indoién “Derechos y Obligaciones de
los trabajadores y trabajadoras en materia de pceve de riesgos laborales”, previsto
en el Anexo Il de las Instrucciones.

3.3 Actuaciones vy procedimiento.

» Encargado: la Direccion, con la colaboracion, encaso, del coordinador o
coordinadora de prevencion.

» Periodicidad: se trata de una actuacion continoacf@tamente, la informacién
se facilitara cada vez que se incorpore un trabajadrabajadora a la plantilla o
cada vez que se produzca alguna modificacion ercoeltenido de la
informacion. No obstante lo anterior, la implanéecprimera de esta instruccion
requiere que los coordinadores y coordinadorasregepcion suministren esta
informacion a toda la plantilla del centro a Iagadel curso.

» Documentos: se debera entregar al trabajador ¢anr@icion y documentacion
prevista en el punto 3.2 de esta instruccion.

» Reqistro y archivo: para tener constancia de lap&oén de la informacion por
los trabajadores, ya sea verbal o escrita, se adlegar un control de firmas. A
estos efectos, se ha elaborado para esta instnuacidocumento de recogida de
firmas que distingue la informacion recibida: “Dagento 2. Informacion a los
trabajadores y trabajadoras en prevencion de selsfporales”. En caso de que
alguno de los destinatarios se niegue a firmarpdesona encargada de la
recogida de firmas debera hacer constar la negaived mismo documento y en
el mismo apartado correspondiente a la firma.

15



Consejeria de
Educacion y Ciencia

4. INSTRUCCION SOBRE COORDINACION DE EMPRESAS
CONCURRENTES EN LOS CENTROS.

indice

4.1 Objetivo

4.2 Ambito de aplicacion

4.3 Contenido: medios de coordinacion, informagi@ocumentacion.
4.4 Actuaciones y procedimiento.

4.10bjetivo

El objetivo de esta instruccién es promover uregist de coordinacion empresarial en
materia de prevencion de riesgos laborales en Upaiestos de concurrencia de
empresas externas, publicas o privadas, que readigse actividades en los Centros
Docentes dependientes de la Consejeria de Educaci@encia de la Junta de

Comunidades de Castilla la Mancha para garantizex proteccion eficaz de la

seguridad y salud laboral de todos los trabajadgreabajadoras concurrentes en el
centro de trabajo, dando asi cumplimiento a Igpektdo en el articulo 24 de la Ley

Prevencion de Riesgos Laborales y en el R.D. 108/2@e 30 de Enero, que desarrolla
dicho articulo, en materia de coordinacion de atdnes empresariales.

La Consejeria de Educacion y Ciencia, como empregar de los centros docentes,
debe asumir la iniciativa en este procedimientoatgdinacién empresarial, siendo esta
instruccion la norma que concreta el procedimieicesario para llevarla a efecto y las
actuaciones que deben realizar las partes impbca@dh cumplimiento de esta
instruccion pretende garantizar el cumplimientdodesiguientes objetivos concretos:

— La aplicacién coherente y responsable de los miogide la accion preventiva
establecidos en la Ley Prevencion de Riesgos Lbdsonaor las empresas
concurrentes en el centro de trabajo.

— La aplicacién correcta de los métodos de trabajdgsempresas concurrentes
en el centro de trabajo.

— El control de las interacciones de las diferentdvidades desarrolladas en el
centro de trabajo.

— La adecuaciéon entre los riesgos existentes ennétocde trabajo que puedan
afectar a los trabajadores y trabajadoras de lgwemas concurrentes y las
medidas aplicadas para su prevencion.

4.2 Ambito de aplicacion.

Esta instruccion es de aplicacion en los supuestogue una empresa ajena realiza
cualquier actividad en el centro, esté relaciormda con la docencia. A estos efectos,
se consideran empresas ajenas concurrentes: amaisistraciones publicas, como
Ayuntamientos, empresas publicas o privadas, @jmdbres autbnomos. No asi otras
Consejerias de la J.C.C.M.

Las actuaciones previstas en esta instruccion deladimarse a través de la persona que
designe cada empresa, y no con los trabajadorebgjadoras de manera individual,
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aungque haya en el centro trabajadores y trabajgddeauna misma empresa que
realicen actividades diferentes, especialmentd eaise de los Ayuntamientos.

En caso de que el centro preste o ceda instalaciangersonas fisicas o juridicas,
publicas o privadas, para cualquier actividad, ematan la consideracion de empresas
concurrentes ni sera de aplicaciébn esta instruccegbiendo recibir el mismo
tratamiento que otros visitantes.

Tampoco sera de aplicacion esta instruccion esupsiestos de concurrencia en obras
de construccion, que se regiran por su normatipaaifica.

4.3 Contenido: medios de coordinacion, informaciog documentacion.

La Direccion del Centro, como representante delresapio titular, tiene la obligacion
de tomar la iniciativa en este proceso de deterionade los medios de coordinacion e
intercambio de informacidn.

Con caracter general, los medios de coordinacidizattos seran: intercambio de

informacion y de comunicaciones, reuniones peraxli instrucciones basicas. Solo en
aquellos supuestos en que las empresas o el ddemtifiquen riesgos especificos

graves 0 muy graves (importantes o intolerable®) puedan afectar a las empresas
concurrentes se procedera a establecer otros mediasordinacion por parte de la

Unidades de Prevencion de las Delegaciones, kK astimaran conveniente.

El intercambio de documentacion e informacion inlbantanto al centro como a las
empresas concurrentes. Esta informacion estadafarios riesgos que puedan afectar a
las actividades desarrolladas por los trabajadgprieabajadoras de las otras empresas
concurrentes en el centro, no a todos los riesgodadactividad previstos en las
respectivas evaluaciones.

Sin perjuicio de la documentacién que haya quedatebiar, la informacidon sobre los
riesgos especificos de la actividad se dara dedorenbal si los riesgos son leves o
moderados, y de forma escrita si l0os riesgos saxmegro muy graves (importantes o
intolerables).

1. Informacién y documentacién que debe solicitarcentro a las otras
empresas.

a) Documento 1: identificacion de la empresa, desinpde actividad,
relacion de trabajadores, maquinas y productopraeibn de los
riesgos especificos de su actividad y, en casadeean graves o muy
graves, identificacién e informacion escrita deruismos. En caso de
gue sean calificados como leves o moderados, e&tamacion se
facilitara de forma verbal.

b) Documento 2: declaracion jurada o certificacion dehplimiento de
los requisitos exigidos por la normativa en mateleaprevencion de
riesgos laborales.
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2. Informacion y documentacion que debe entregarcesitro a las otras
empresas.

a) Documento 3: identificacion del centro, medios derdinacion, instrucciones
basicas, valoracion de los riesgos especificosudmtvidad y, en caso de que
sean graves o muy graves, identificacion e inforémaescrita de los mismos.
En caso de que sean calificados como leves o numierasta informacion se
facilitara de forma verbal.

b) Copia de las normas generales de emergenciasgacdulacion de visitantes o
usuarios (normas y sefiales de emergencia). Estania€ion esta disponible en
el Plan de Autoproteccion.

c) Informacion verbal de los aspectos basicos del édaBmergencia.

d) Acompafar a los trabajadores y trabajadoras ana #de trabajo donde van a
desarrollar su actividad para indicarles la ubimacle los medios de extincion y
los planos de evacuacion mas cercanos.

e) Informacion a las empresas de los riesgos de las @empresas que puedan
afectarlos en el desarrollo de su actividad. Esfarmacion se facilitara de
forma verbal si los riesgos son leves o moderadpsy escrito si fueran riesgos
graves o muy graves.

f) En caso de que se identifiquen riesgos graves o grayes del centro o las
empresas, las Unidades de prevencion de las Dedegacpodran establecer
medios de coordinacion complementarios e instrosesaomplementarias, que
el Centro debera entregar a las empresas segue\istp en el procedimiento
establecido en el apartado siguiente.

4.4 Actuaciones y procedimiento.

- 4.4.1 Procedimiento

Se establecen dos procedimientos en funcion déogugesgos detectados sean leves o
moderados y graves 0 muy graves.

A. Procedimiento para el supuesto de que el centrasyempresas identifiguen
riesgos leves o moderados.

1. Antes del inicio de la actividad, el Centro entrdga las empresas los
Documentos 1y 2, y fijaran una fecha para el aaterbio de la informacion y la
documentacion.

2. Reunion. En la reunion fijada, que puede ser cam auvarias empresas y el
mismo dia que se entreguen los documentos 1 y [@osedera al intercambio
de documentacién e informacion:

 Las empresas entregaran cumplimentados los Docomeénty 2 al
centro, e informaran verbalmente de los riegosyradidas preventivas
gue puedan afectar al centro o a las otras empresas

* Por su parte, el centro entregara la documentacinformacion prevista
en el punto 3.3.2: Documento 3, copia de las norgerserales de
emergencias para la actuacion de visitantes o iosugrormas y sefiales
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de emergencia), informacion verbal de los aspduésgcos del Plan de
Emergencia e informacion verbal de los riegos yrasliidas preventivas
que puedan afectar a las empresas concurrentesayapropios o de
otras empresas. Ademas, acompafara a los trabegagitrabajadoras a
la zona de trabajo donde van a desarrollar suidatvpara indicarles la
ubicacién de los medios de extinciéon y los planesedacuacién mas
cercanos. Esta documentacion e informacion debidese a cada una
de las empresas concurrentes. El centro se quedaréopia firmada del
Documento 3.

Acta de la reunion. De la reunion celebrada sentewa acta segun Documento
4, que reflejard el lugar, fecha y hora de la aal@bn, asistentes,
documentacion e informacion intercambiada y otreigeetos y acuerdos. Se
celebraran tantas reuniones como se considereanggefe las que se levantara
la correspondiente acta.

Informar a los trabajadores y trabajadoras del iGexependientes de la
J.C.C.M. de los riesgos y de las medidas preventialas otras empresas que
puedan afectarlos en el desarrollo de su actiydamh su caso, de las medidas
de emergencia que se deban aplicar.

Procedimiento para el supuesto de que el centrasoeimpresas identifiquen
riesgos graves o muy graves.

Antes del inicio de la actividad, el Centro entrdga las empresas los
Documentos 1y 2, y fijaran una fecha para el aaterbio de la informacién y la
documentacion.

Reunion. En la reunion fijada, que puede ser cam aivarias empresas y el
mismo dia que se entreguen los documentos 1 y [osedera al intercambio
de documentacion e informacion:

 Las empresas entregaran cumplimentados los Docomenty 2, e
informaran por escrito de los riesgos graves o grayes y las medidas
preventivas que puedan afectar al centro o atas empresas.

* Por su parte, el centro entregara la documenta&cinformacion prevista
en el punto 3.3.2: Documento 3, copia de las norgeserales de
emergencias para la actuacion de visitantes o iosu@ormas y sefales
de emergencia), informacion verbal de los aspduésgcos del Plan de
Emergencia enformacién escrita de los riegos graves o muy gsaw
las medidas preventivas que puedan afectar a |psesas concurrentes,
ya sean propios o de otras empresas. Ademas, adarapa los
trabajadores y trabajadoras a la zona de trabajdedwan a desarrollar
su actividad para indicarles la ubicacion de losgliogede extincion y los
planos de evacuacion mas cercanos. Esta docum@n&dnformacion
debe facilitarse a cada una de las empresas centesr El centro se
quedara una copia firmada del Documento 3.
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3. Acta de la reunion. De la reunion celebrada sentiewa acta segun Documento
4, que reflejard el lugar, fecha y hora de la aalabn, asistentes,
documentacion e informacion intercambiada y otreigeetos y acuerdos. Se
celebraran tantas reuniones como se considereanggefe las que se levantara
la correspondiente acta.

4. Determinacibn de otros medios de coordinacion cemphtarios e
instrucciones complementarias por la Unidad dedtradn de la Delegacion. El
centro remitird copia de los riesgos graves o migves a la Unidad de
Prevencion de la Delegacion, ya sean propios agslerhpresas, que determinara
otros medios de coordinacion complementarios euosibnes complementarias
si asi lo estimara conveniente. El centro convoeanas empresas para la
celebracién de una nueva reunion en la que harégentle la nueva informacion
facilitada por la Unidad de Prevencion de la Detéa De dicha reunion se
levantara la correspondiente acta.

5. Informar a los trabajadores y trabajadoras del ©Genependientes de la
J.C.C.M. de los riesgos y de las medidas preventialas otras empresas que
puedan afectarlos en el desarrollo de su actiydamh su caso, de las medidas
de emergencia que se deban aplicar.

- 4.4.2 Periodicidad

La informacion debera proporcionarse antes delarde la actividad, y posteriormente
cuando se produzca un cambio en las actividadesig@mtes, cuando se produzca una
situacion de emergencia y cuando se produzca udeate de trabajo que sea relevante
a efectos preventivos para la actividad de las @napresas concurrentes.

- 4.4.3 Encargado

la Direcciéon, con la colaboracion, en su caso, @®rdinador o coordinadora de
prevencion.

- 4.4.4 Documentos

Sin perjuicio de la informacion verbal o escriteege transmita segun lo previsto en
esta instruccion, los documentos que deben emplesos:

» Documento 1. Informacion de la empresa externaabajador autonomo al
Centro.

» Documento 2. Declaracion jurada la empresa extetrebajador autbnomo.

» Documento 3. Informacién del Centro a la empresterea o trabajador
autonomo. El centro debe quedarse una copia dedestemento firmado por
cada una de las empresas.

» Documento 4. Acta de reunion inicial de coordina@presarial.

- 4.4.5 Reqistro y archivo

El Centro debera custodiar los documentos entregaoiocada una de las empresas, asi
como la copia del Documento 3 y las actas de cadale las reuniones celebradas.
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- 4.4.6 Especialidades procedimentales de conatiam&mpresarial cuando se ejecuten
obras mediante contratacion directa por el centro.

El Real Decreto 1627/1997, de 24 de octubre, pauel se establecen disposiciones
minimas seguridad y salud en las obras de conglnygarevé algunas especialidades
procedimentales en materia de concurrencia empaksar

Para garantizar el cumplimiento de las medidasrdeepcion de riesgos laborales y
coordinacién empresarial previstas en el R.D. 1827, el Centro, cuando ejecute
obras por contratacion directa, deberéa utilizgplielgo de prescripciones técnicas para
los trabajos de coordinacién en materia de segliydsalud en fase de ejecucion de
obra que debera solicitar a la Unidad Técnica de la gzd®n Provincial.

Sin perjuicio de lo anterior, ya actle el centrédeccomo promotor o no, debera
transmitir a sus trabajadores y trabajadoras y rasoempresas concurrentes la
informacion recibida sobre los riesgos y las mesligiae puedan afectar a su actividad
conforme a lo previsto en esta instruccion.
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5. INSTRUCCION SOBRE LA COMUNICACION DE_ACCIDENTES
LABORALES.

indice

5.1 Objetivos

5.2 Definiciones

5.3 Ambito de aplicacion

5.4 Actuaciones y procedimiento

5.1 Objetivos

El objetivo de esta instruccion es conocer y cdatréos accidentes laborales que
ocurran en el centro sufridos por el funcionariddoente de los centros docentes. Con
ello se persiguen, a su vez, dos objetivos digtiptevistos en la Ley de Prevenciéon de
Riesgos Laborales:

1. Investigar los accidentes cuando se haya produando dafio para la
salud, a fin de detectar las causas de estos hechos

2. Conservar a disposicion de la autoridad laboratlacion de accidentes
de trabajo y enfermedades profesionales.

Actualmente, el Ministerio de Trabajo y Asuntos i8les (MTAS) tiene regulado un
procedimiento de comunicacién de accidentes ddrétmjadores y trabajadoras que
pertenecen al Régimen General de la Seguridad ISapiee los Centros estan
cumpliendo con las correspondientes comunicaciankes Delegaciones Provinciales
(Servicio de Personal/NOominas). Este procedimiesio, embargo, persigue unos
objetivos distintos a los previstos en la Ley devencion de Riesgos Laborales, que
son los que justifican esta instruccion, y, adermék es de aplicacion a una parte del
colectivo docente, ya que no se aplica al funciadar perteneciente a la MUFACE.
Asi pues, en materia de comunicacion de accidetgegabajo habra que tener en
cuenta tanto el procedimiento del MTAS, que delgeiiseumpliéndose igual que hasta
ahora, como esta instruccion, que sera de aplicac@ependientemente de la anterior,
ya que, aunque en algunos casos pueda parecereqdepbcan tramites, tanto el
objetivo como el destinatario de la comunicaciom diberentes.

5.2 Definiciones

Para una mejor comprensién de las actuaciones mfegran el procedimiento de
comunicacion de accidentes, hemos considerado ommie facilitar algunos
conceptos basicos.

Hay que aclarar que estos conceptos no pretendsara objeto de la comunicacion,

al que luego se aludira en el punto 5.3, por lorqueonstituyen una lista exhaustiva de
supuestos. Tampoco hemos considerado oportunorclapigegulacion que hace la

normativa en materia de Seguridad Social del cdocedp accidente de trabajo o

enfermedad profesional, ya que el objeto de estainiacion (que establece la LPRL)
excede dicho concepto.
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» Primera: accidente de trabajo o en acto de seryieidermedad profesional.

— Accidente de trabajo: toda lesién corporal queasefrtrabajador o trabajadora
con ocasion o por consecuencia del trabajo quetej@or cuenta ajena.

— Accidente en acto de servicio: aquel que se prawon ocasion 0 como
consecuencia de las actividades propias de laapiést del servicio a la
Administracion.

- Enfermedad profesional: se entendera por enfermgadédsional la contraida a
consecuencia del trabajo ejecutado por cuenta &enas actividades que se
especifiquen en el cuadro que se apruebe por saegiciones de aplicacion y
desarrollo de esta Ley, y que esté provocada pacdan de los elementos o
sustancias que en dicho cuadro se indiquen pasaatddrmedad profesional.

En virtud de lo anterior, para que un accidentéraleajo sea considerado como tal
es necesario que concurran las siguientes ciraunata

— Que se produzca un dafio o lesion, es decir, cealg@trimento causado por
una herida, golpe o enfermedad.

— Que se trabaje para la Administracion.

— Que sea con ocasion o por consecuencia del trabsjdecir, que exista una
relacion de causalidad. Con caracter general,eegisth presuncion en todos las
lesiones que sufra el trabajador durante el tiempen el lugar de trabajo.
Ademas hay otros supuestos que se considera qyaeruestos requisitos, de
los que destacamos por su incidencia los dos sitpse

— Accidente “in itinere”: los que sufra el trabajadotrabajadora al ir o al volver
del lugar de trabajo a su domicilio habitual.

— Accidente en misién o itinerand@on aquellos sufridos por el trabajador o
trabajadora en el trayecto que tenga que realizea pl cumplimiento de la
mision, asi como el acaecido en el desempefio méstaa dentro de su jornada
laboral.

» Segunda: accidentes con baja y sin baja.

— Accidentes de trabajo con baja: se consideran dales aquellos accidentes de
trabajo o recaidas que conlleven la ausencia dal lde trabajo del trabajador o
trabajadora accidentado de al menos un dia (sitacehdia del accidente). Se
entiende como recaida la baja médica del trabaje@too consecuencia directa
de un accidente anterior. En estos casos deben@ifigomo fecha del accidente
la del primero de ellos, y si ya se ha investigadoes necesario volver a
comunicarlo.

— Accidentes de trabajo sin baja: se consideran dahes aquellos accidentes de
trabajo o recaidas que conlleven la ausencia dal lde trabajo del trabajador o
trabajadora accidentado de menos de un dia.

» Tercera: accidentes leves, graves, muy grave cataert
El criterio para clasificar un accidente por lavg@ad de la lesion se basa exclusivamente

en la apreciacion médica de las lesiones produditiiisada en el parte de baja, no
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existiendo un criterio objetivo para tal fin. Ensoade que al comunicar el accidente no
haya parte médico, se debera indicar la gravedathateera provisional teniendo en
cuenta los siguientes criterios: leve, si no hayspitalizacion; grave, si hay
hospitalizacién sin riesgo para la vida; muy graidiay hospitalizacion con riesgo para
la vida.

5.3 Ambito de aplicacion. Alcance objetivo v subjéto.

» Objetivo: deben ser objeto de comunicacion todagkws accidentes laborales
gue produzcan un dafio en la salud de los traba&adBor lo tanto, no sélo son
objeto de comunicacion los accidentes de trabagolgunormativa en materia de
Seguridad Social considera como tal, aunque norargkncoincide el contenido
de ambos conceptos. Hay que sefialar que esta m@widon no tiene nada que
ver con la remision de los partes de baja que asiages tramitan los centros.

» Subjetivo: se deberan comunicar los accidentes rddd® que sufra el
funcionariado docente de los centros docentespertientemente del Régimen
de la Seguridad Social al que pertenezca (Régineeei@l de Seguridad Social o
MUFACE). Queda excluido, por tanto, el personabtah el funcionariado no
docente, la plantilla de empresas externas y ehr@hadlo, si perjuicio de que para
estos colectivos haya procedimientos establecidefeeto.

5.4 Actuaciones y procedimiento

» Encargado: la Direccion, con la colaboracion, encaso, del coordinador o
coordinadora de prevencion.

> Documentos:

—Documento 1. “Comunicacion de accidentes de trdbBgte modelo se utilizara
para comunicar todos los accidentes, excepto V@s Isin baja.

—Documento 2. “Comunicacion mensual de accidentesslsin baja”. Este modelo
se utilizara para comunicar los accidentes levebaja.

—-Documento 3. “Informe anual de accidentes”. Estedetm se utilizar4 para
comunicar el resumen anual de los accidentes lesooagurridos en el centro a
lo largo del curso.

» Medio de comunicacién: fax, para los accidentesyagap muy graves; fax o
correo para el resto.

» Plazo de comunicacion:

— Si el accidente tiene como resultado el fallecinaetel trabajador o trabajadora, o
es calificado como grave o muy grave, o afecta s.ageacuatro trabajadores a la
vez (accidente mudltiple: independientemente de faveglad y de que
pertenezcan o0 no en su totalidad a la plantillaG#aitro), se debera comunicar
de manera urgente en las 24 horas siguientesideate.

- Los accidentes con baja no incluidos en los supsestteriores se comunicaran
dentro de los tres dias siguientes al accidente.
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- Los accidentes leves sin baja se comunicaran miemsuoi, dentro de los cinco
primeros dias de cada mes.

> Destinatario: el accidente debe comunicarse aniddd de Prevencion de la
Delegacion Provincial.

» Registro y archivo: El centro debera llevar un s&gi 0 anotacion de todos los
accidentes comunicados, debiendo custodiar laBaaaibnes realizadas.
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6. MEMORIA ANUAL

Durante la primera quincena del mes de junio, deblemitirse a la Unidad de
Prevencion de la Delegacion la memoria anual dextasaciones llevadas a cabo en
materia de prevencion de riesgos laborales emélace

La memoria se cumplimentara conforme al modelo gielco en el Documento 1
“Memoria Anual de Prevencion de Riesgos Laborales”.

La memoria debera remitirse firmada por la Direxdil@l centro y, en su caso, por el

coordinador o coordinadora de prevencion. Una cdgida memoria debera quedar
custodiada en el Centro.
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7. INSTRUCCION SOBRE LA ACTUACION DE LOS DELEGADOS Y
DELEGADAS DE PREVENCION EN LOS CENTROS.

La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales recoados trabajadores y trabajadoras
el derecho a participar en la empresa en las onestirelacionadas con la prevencion de
riesgos en el trabajo.

En la Consejeria de Educacion y Ciencia, estagyaatiion se canaliza a través de los
Delegados de Prevencion, que son los represen@daies trabajadores y trabajadoras,
con funciones especificas en materia de prevendg@miesgos en el trabajo, y los
Comités de Seguridad y Salud, que son los 6rgamowgagos y colegiados de
participacion destinados a la consulta regular gopea de las actuaciones de la
empresa en materia de prevencion de riesgos.

Para el ejercicio de sus competencias, la LPRLh@m®a los Delegados de Prevencién
una serie de facultades, algunas de las cualeserequsu presencia en los Centros
Docentes:

- Acompafiar a los técnicos en las evaluaciones adécter preventivo del medio
ambiente de trabajo, asi como a los InspectoreBraleajo y Seguridad Social en las
visitas y verificaciones que realicen en los centde trabajo para comprobar el
cumplimiento de la normativa sobre prevencion dsgos laborales, pudiendo formular
ante ellos las observaciones que estimen oportunas.

- Realizar visitas a los lugares de trabajo pagecej una labor de vigilancia y control
del estado de las condiciones de trabajo, pudiemthd,fin, acceder a cualquier zona de
los mismos y comunicarse durante la jornada cotrddsjadores, de manera que no se
altere el normal desarrollo del proceso productivo.

- Personarse en los lugares donde se hubierangidoddanos en la salud para conocer
las circunstancias de los mismos.

La Direccion de los Centros debera facilitar a ledegados de Prevencion el
ejercicio de las anteriores facultades, sin que eliponga en ningun caso el
entorpecimiento del normal desarrollo de la acéididocente.

El resto de facultades, tales como la de accesmantentacion e informacion,

se ejerceran directamente en relacion con el serde&prevencion de centros docentes,
ya sea nivel provincial o central.
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Controlar, reg[strar y archivar la ejecucion de dasiones correctoras PERIODICAMENTE Documento dg 9val.u,aC|on de riesgos laborales:
de la evaluacion de riesgos. planificacion preventiva.

Registro, control y archl\{o de los cambios en tasdiciones de trabajo PERIODICAMENTE Documento 1
del centro que generen riesgos laborales nuevos.

Revisiones periddicas de los equipos humanos degemsas. ANUAL

Comprobacion de la accesibilidad, sefializaciornbestado aparente
de conservacion.

Inspeccién ocular de seguros, precintos, ins@ipEs, etc.

— — TRIMESTRAL Documento 2
Comprobacién del peso y presién en su caso.

Inspeccién ocular del estado externo de las parezsnicas (boquilla
vélvula, manguera, etc.).

Comprobar que se realiza el mantenimiento y/o regsiones
reglamentarias obligatorias a través de una empreaatenedora ANUAL Documento 9
autorizada, instaladora o el personal especiaidatifabricante.

Comprobacién de la buena accesibilidad y sefiafinaaé los equipos.

o

Comprobacién por inspeccion de todos los composgptecediendo
desenrollar la manguera en toda su extension yoreciiento de la

bogquilla caso de ser de varias posiciones. TRIMESTRAL Documento 3

Comprobacién, por lectura del manémetro, de laifnede servicio.

Limpieza del conjunto y engrase de cierres y baagn puertas de
armario.
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Comprobar que se realiza el mantenimiento y/o lesisiones|
reglamentarias obligatorias a través de una empmeaatenedorg Documento 9
autorizada, instaladora o el personal especialidatifabricante.

Comprobar el funcionamiento de las instalaciones @ada fuente de
suministro). Sustitucion de pilotos, fusibles, etefectuosos.

TRIMESTRAL Documento 4

Comprobar que se realiza el mantenimiento y/o lesisiones
reglamentarias obligatorias a través de una empreaatenedora ANUAL Documento 9
autorizada, instaladora o el personal especiaidatifabricante.

Comprobar que estan ubicadas segun los planodyesnestado de TRIMESTRAL
conservacion.

Comprobar que estan libres de obstaculos, adeceadariuminadas, TRIMESTRAL
o Documento 6
sefalizadas y desembocan en lugar seguro.

Conprobar que estarj libres de obstéculos, adecesd@riiuminadas, TRIMESTRAL Documento 7
sefializadas y no estan cerradas con llave.

Comprobar el contenido minimo de los botiquines. IMIBSTRAL

Comprobar que se realiza el mantenimiento y/o lasisiones
reglamentarias obligatorias a través de una empreaatenedora
autorizada, instaladora, el personal especializ#elofabricante o un ANUAL Documento 9
Organismo de Control Autorizado.(Mantenimiento &gtal vy
semestral, o el que proceda.)
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Realizacion de simulacro y acta de simulacro. ANUAL

PERIODICAMENTE, Documentos 1y 2, y documentacion
CUANDO SE complementaria conforme a lo previsto en e
ENTREGUE/RECIBA punto 3.2 de la Instruccion.

Informar a los trabajadores/as en materia de poiende riesgos
laborales, y anotacion y registro de la informac#ribida.

L L. ANTES DE INICIAR LOS
Recibir informacion de las empresas concurrentes. TRABAJOS Documentos 1y 2
. ” ANTES DE INICIAR LOS Documento 3, y documentacién complementafia
Dar informacion a las empresas concurrentes. TRABAJOS conforme a los puntos 3.3 y 3.4 de la Instruccipn.
. ANTES DE INICIAR LOS
Reunirse con las empresas concurrentes y levastar a TRABAJOS Documento 4
Reuniones sucesivas y actas. CUANDO SEA NECESARIO Acta
Comunicar las emergencias y accidentes ocurride$ esntro. CUANDO OCURRAN Escrito de comunicacion

Comunicacion urgente: Accidentes mortales, muy egagraves Q 24 HORAS DESDE

multiples. ACCIDENTE Documento 1
Comunicacion de accidentes leves con baja. 3 DIAS DESDE ACCIDENTE Documento 1
Comunicacion de accidentes leves sin baja. MENSUAL Documento 2
Informe anual de accidentes en el centro. ANUAL Documento 3

Comunicar un resumen de las actuaciones desaasllddrante e AL FINAL DEL CURSO
curso en materia de prevencioén de riesgos laborales ACADEMICO.

Documento 1. Memoria anual.

30



Consejeria de
Educacion y Ciencia

ANEXO Il. RELACION DE DOCUMENTOS DE TRABAJO.

Para el cumplimiento de estas instrucciones seeladoorado los siguientes documentos
anejos a cada una de ellas, que estaran dispoeiblesweb del Portal de Educacion en
los formatos PDF y Excel para que puedan ser atitiz por los Centros Docentes.
Direccioén: http://www.educa.jccm.es/subportal: Profesorado/ Prevencién de Riesgos
Laborales.

1. Instruccién sobre la gestion de la evaluacién esgos laborales (E.R.L.)

» Documento 1 de E.R.L. “Anotacién y registro de camsben las
condiciones de trabajo del centro susceptibles eleergqr riesgos

laborales nuevos.”

2. Instruccidn sobre el Plan de Autoproteccién y sanrd de evacuacion (P.A.)

» Documento 1 de P.A. “Revisiones periddicas de Igsipos de
emergencia’.

» Documento 2 de P.A. “Revisiones periodicas deskdmtores”.

» Documento 3 de P.A. “Revisiones periddicas de lasag de incendio
equipadas (BIES)”.

» Documento 4 de P.A.“Revisiones periddicas de Istesias de deteccion
y alarma de incendios”.

» Documento 5 de P.A.“Revisiones periddicas de laalssdtion de
emergencia y los planos de evacuacion”.

» Documento 6 de P.A. “Revisiones periodicas de ias @ie evacuacion”.

» Documento 7 de P.A. Revisiones peridédicas de lakdas de
evacuacion”.

» Documento 8 de P.A. “Revisiones periddicas de tiglbines”.

» Documento 9 de P.A. “Comprobacion anual de lassienves y el
mantenimiento legal de las instalaciones geneyatksproteccion contra
incendios por empresa autorizada”.

» Documento 10 de P.A. “Acta de simulacro de emerigsic
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3. Instruccién sobre informacioén a los trabajadores

» Documento 1 de informacion “Derechos y Obligacionds los
trabajadores y trabajadoras en materia de prevend® riesgos
laborales”.

» Documento 2 de Informacion “Informacién a los tijabares y

trabajadoras en prevencién de riesgos laborales”.

4. Instruccion sobre coordinacién con empresas coacids en los centros.

» Documento 1 de Coordinacién “Informacién de la essprexterna o
trabajador autbnomo al Centro”

» Documento 2 de Coordinacion “Declaracion jurada ldeempresa
externa autbnomo”

» Documento 3 de Coordinacién “Informacion del Cerdrda empresa
externa o trabajador autbnomo”.

» Documento 4 de Coordinacion “Acta de reunion inidia coordinacion

empresarial”.

5. Instruccién sobre Comunicacién de accidentes |&b®ra

» Documento 1 de Comunicacion de Accidentes. “Conaomn de
accidentes de trabajo”

» Documento 2 de Comunicacion de Accidentes. “Conaamn mensual
de accidentes de trabajo leves sin baja”.

» Documento 3 de Comunicacion de Accidentes. “Inforameual de

accidentes de trabajo”.

6. Memoria anual

» Memoria Anual de Prevencion de Riesgos Laborales
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