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JORNADA DE PREVENCION DE RIESGOS

LABORALES PARA DIRECTORES DE CENTROS

EDUCATIVOS 2023-2024

MARCO NORMATIVO ESTATAL

o LEY 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales

o REAL DECRETO 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el

Reglamento de los Servicios de Prevencion.

MARCO NORMATIVO AUTONOMICO

o DECRETO 80/2013, de 26 de diciembre, por el que se adapta la
normativa de prevencidon de riesgos laborales a la Administracion
General de la Comunidad de Castilla y Ledn y sus Organismos
Auténomos. BOCYL-D-30122013-2.pdf - 1989 KB

e ORDEN HAC/708/2014, de 4 de agosto, por la que se desarrolla el

Decreto 80/2013, de 26 de diciembre, por el gue se adapta la

normativa de Prevencion de Riesgos Laborales a la Administracidon

General de la Comunidad de Castilla y Ledn y sus Organismos

Auténomos.

RECURSOS PREVENTIVOS

A nivel provincial:

SERVICIOS PROPIOS DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DE
LAS DELEGACIONES TERRITORIALES (SPP-DT)

Técnicos SPP-DT PROVINCIA DE VALLADOLID: 983 41 42 62
Delegacién Territorial: C/Duque de la Vitoria, 8, Valladolid

M. del Carmen Sanchez San ext. 883079
Juan

Susana Cavia Santos ext. 883080

ext. 883007

prevencioninterna.va@icyl.es

Santiago Alba, 1 - 47008 Valladolid - Telf.: 983 411 100- Fax 983 412 681 - www.jcyl.es



http://www.jcyl.es/
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1995-24292
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1997-1853
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http://bocyl.jcyl.es/boletines/2013/12/30/pdf/BOCYL-D-30122013-2.pdf
http://www.jcyl.es/web/jcyl/AdministracionPublica/es/Plantilla100Detalle/1248367026092/_/1284505446975/Redaccion
http://www.jcyl.es/web/jcyl/AdministracionPublica/es/Plantilla100Detalle/1248367026092/_/1284505446975/Redaccion
http://www.jcyl.es/web/jcyl/AdministracionPublica/es/Plantilla100Detalle/1248367026092/_/1284505446975/Redaccion
http://www.jcyl.es/web/jcyl/AdministracionPublica/es/Plantilla100Detalle/1248367026092/_/1284505446975/Redaccion
http://www.jcyl.es/web/jcyl/AdministracionPublica/es/Plantilla100Detalle/1248367026092/_/1284505446975/Redaccion
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DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION

A través de:

e SECCION DE GESTION DE PERSONAL

e Empleada Publica Designada: Minerva Crespo Cabezas
Teléfono:983/412619 - 882069.
Correo electrénico: minerva.crespo@jcyl.es

SERVICIO DE PREVENCION AJENO (SPA)

Provincia SPA
CUALTIS, S.L.U.
VALLADOLID Calle de la Armufia, 1, 47008 Valladolid
983 247 604

A nivel central:

RIESGOS LABORALES. (SCyPRL) Teléfono: 983 41 11 00

SERVICIO DE COORDINACION Y PREVENCION DE

Jefe de Servicio:

José Miguel Martinez Palacios es

ext. 800330 Jmiguel.martinezpalacios@jcyl.

Ana M2 Garcia Fernandez |ext. 800332 | anamaria.garciafernandez@jcyl.es

Elena Encinas Martin ext. 800333 | elena.encinas@jcyl.es

Consulta y participacion a través de los COMITES PROVINCIALES DE

EDUCACION

Comité Direccion Provincial de Educacion de Valladolid (sede):
CIFP Juan de Herrera.
Avenida de Segovia n® 72 CP: 47013 Valladolid



http://www.jcyl.es/
mailto:minerva.crespo@jcyl.es
https://www.bing.com/local?lid=YN6306x14001146646307947995&id=YN6306x14001146646307947995&q=Servicios%2BSanitarios%2Bde%2BCualtis%2Ben%2BValladolid&name=Servicios%2BSanitarios%2Bde%2BCualtis%2Ben%2BValladolid&cp=41.61941909790039%7e-4.748642444610596&ppois=41.61941909790039_-4.748642444610596_Servicios%2BSanitarios%2Bde%2BCualtis%2Ben%2BValladolid
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GESTION DE ACTIVIDADES PREVENTIVAS

Plan de p .
Prevencion de Plan de Prevencion de Riesgos
Riesgos Laborales Laborales en la Junta de Castilla y Leén
EE-rall.uj

(ver informacion al hacer clic en la imagen)

preventiva

Listado de actividades:

1. Evaluacion de riesgos laborales.
— Lugares de trabajo
— Equipos de trabajo/instalaciones
— Productos quimicos

— Equipos de proteccién individual

2. Planificacién de la actividad preventiva
— Fichas de centro de trabajo
— Fichas de puesto de trabajo
Formacidn e informacion a los trabajadores
Medidas de emergencia
Vigilancia de la salud
Gestidn y control de accidentes laborales y enfermedades profesionales
Coordinaciéon de actividades empresariales
Gestion del Riesgo de Embarazo y Lactancia

0V 0 N o kW

Actuaciones ante situaciones de la Inspeccién de Trabajo
10.Actuacion ante situaciones de violencia en el trabajo


http://www.jcyl.es/
https://empleopublico.jcyl.es/web/es/prevencion-riesgos-laborales/plan-prevencion-riesgos-laborales.html
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1. EVALUACIONES DE RIESGOS LABORALES
2. PLANIFICACION DE RIESGOS LABORALES

Todos los centros deben tener un informe técnico de
EVALUACION Y PLANIFICACION DE RIESGOS LABORALES

La estructura de los informes de evaluacion riesgos laborales y planificacién de
las acciones preventivas es la siguiente:

Objeto B,

Alcance

Descripcion general de los procesos

Puestos de trabaJO estud|ados EVALUACION DE RIEfggg'l\l.éggsébEz_;/l\f/_l\.gN[FICACION DE LAS
Metodologia aplicada

Listado de riesgos evitables

Fichas de evaluacién de riesgos laborales

« Fichas de riesgos generales del centro de trabajo
« Fichas de riesgos especificos por puestos de trabajo.

Fichas de planificacién de las acciones preventivas

« Ficha de planificacion de las acciones preventivas (plan de accién
del centro de trabajo)

« Ficha de planificacion de las acciones preventivas (plan de accién
por puestos de trabajo)
Conclusiones

Anexos

éQué tareas se gestionan a nivel de centro?

e Asegurarse de tener un documento en el centro (evaluacidn, o revisién de
la evaluacidn....) si no existe o no se encuentra solicitar copia a la Seccidn
de Planificacion y Centros de la Direccidén Provincial de Educacion o al
Servicio de Coordinacién y Prevencion de Riesgos Laborales.

ANEXO 1: Solicitud de Actividad Preventiva @

e Asegurarse de que este documento esta actualizado. Se solicitara una
nueva evaluaciéon al SCyPRL, comunicandolo a la Seccidn de Planificacidon
y Centros (ANEXO 1) si:

o El documento tiene mas de cuatro afios


http://www.jcyl.es/



		

		GESTIÓN DE ACTIVIDADES PREVENTIVAS



Solicitud de Actividad Preventiva



		Fecha: 

__/__/__



		[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Delegación Territorial:

		Centro de trabajo:









		Fecha: 

		



		Persona que efectúa la solicitud: 

		

		Cargo:

		



		Dirección: 

		



		Localidad: 

		

		Provincia:

		



		Tlf: 

		

		Fax:

		



		Persona de contacto en el centro: 

		

		Cargo: 

		











Explicar brevemente el Motivo de la Solicitud:



		



















































		

ACTIVIDAD PREVENTIVA SOLICITADA





		· Evaluación de riesgos y planificación de actividad preventiva





		



		· Revisión de la evaluación y planificación de actividad preventiva





		



		· Estudios higiénicos



Especificar:

		



		· Estudios ergonómicos



Especificar:

		



		· Estudios de seguridad



Especificar:

		



		· Estudios de puesto de trabajo



Especificar:

		



		· Investigaciones de Accidentes/ Incidentes





		



		· Planificación e implantación de las actividades preventivas





		



		· Informe de visita al centro de trabajo





		



		· Medidas de emergencia e implantación





		



		· OTROS 



Especificar:
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o Si las condiciones descritas en el documento han variado:
adquisicion de cualquier equipo de trabajo que llegue al centro
aunque tenga las mismas caracteristicas que los ya presentes
(indicar en la solicitud cuales son), nuevos puestos de trabajo
(precisando cuales son), obras importantes etc...

ANTES de la visita:

> Se debe aportar a los Técnicos de Prevencidn la siguiente
documentacién:

o Los planos del centro, o indicar que no se tienen para poder
solicitarlos a la Unidad Técnica.

o El listado de trabajadores con su DNI y puesto que ocupan y si
tienen especial sensibilidad reconocida. En el listado se incluiran
solo los empleados publicos que pertenezcan a la Junta de Castilla
y Ledn y que presten sus servicios en el centro. Se debe indicar en
el listado los docentes que itineran. En el puesto que ocupan no es
suficiente con decir que es docente, hay que indicar el puesto, por
ejemplo profesor de Educacidn Fisica, Profesor de Infantil, etc., asi
como indicar el personal que forma parte del equipo directivo del
centro.

o Los trabajadores del centro deben ser informados del dia de la
visita para que puedan aportar informacion que facilite la
realizacién de la evaluacion de riesgos tanto de las instalaciones
del centro como de su puesto de trabajo.

o Listado de empresas que prestan servicios en el centro de trabajo.g

o En fechas préximas a la visita se proporcionara a los empleados
publicos un cuestionario on-line para evaluar los riesgos
psicosociales en su entorno laboral. Se enviard un correo
electréonico al responsable del centro, con un enlace que
proporcione acceso al cuestionario de riesgos psicosociales, asi
como las instrucciones para cumplimentarlo. Este enlace sera
facilitado a todos los trabajadores para que puedan realizar el
cuestionario via telematica. Hay que indicar que son andnimas,
voluntarias y sélo tendran acceso a ellas, los técnicos del SPP y los
delegados de prevencidn, si asi lo solicitan.

DURANTE la visita para la realizacion de la evaluacidn se pondra a
disposicion del técnico la documentacidn e informacion que sea necesaria
y se permitird el acceso a las todas las instalaciones (asegurarse de
tener las llaves necesariaspara ello). El técnico podra ser acompafiado por
los delegados de prevencion.

DESPUES de la visita, una vez recibido el documento en el centro
asegurarse de que se ha evaluado los riesgos generales en su centro, todas


http://www.jcyl.es/

Hoja1

		CIF		RAZÓN SOCIAL		SERVICIO PRESTADO























Archivo adjunto
EMPRESAS.xlsx


% Junta de
1) Castillay Ledn

Consejeria de la Presidencia

Viceconsejeria de Administraciones Publicas

y Atencion al Ciudadano

Direccion General de la Funcion Publica
las instalaciones y los puestos de trabajo del mismo, y se deberd llevar a
cabo y cumplimentarla planificacion de las acciones preventivas
recogida en las Fichas deplanificacion de las acciones preventivas,
asumiendo las propias y comunicando a la DPE las que superen su ambito
competencial. En centros de primaria se comunicarda también al

Ayuntamiento.

o Ficha de planificacién de las acciones preventivas (plan de accion
del centro de trabajo)

o Ficha de planificacidén de las acciones preventivas (plan de accion
por puestos de trabajo)

En ellas se describen las medidas que hay que llevar a cabo para eliminaro
reducir los riesgos presentes en los centros de trabajo y el plazo para realizarlas.

El responsable del centro, tendra que hacer todo lo NECESARIO
(informar, solicitar, asumir, etc.) para que se lleve a cabo la ejecucion
o implantacion de las medidas preventivas propuestas, todo
debidamente documentado.

Cada seis meses se debera realizar la revision semestral de seguridad
para comprobar si las medidas establecidas se han llevado a cabo y que se
cuenta con la documentacidon necesaria en prevencion de riesgos laborales.
Para ello, se puede solicitar la colaboracién del empleado publico designado
correspondiente al centro de trabajo.

El formato a cumplimentar es:

Revision semestral de seguridad. g


http://www.jcyl.es/
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		REVISIÓN DE SEGURIDAD 

Identificación de Peligros, EVR y Determinación de controles



		Fecha: 

__/__/__



		Delegación Territorial:



		Centro de trabajo:









LISTA DE CHEQUEO PARA CENTROS 

Nombre del centro	Haga clic aquí para escribir texto.
Dirección	Haga clic aquí para escribir texto.
Nombre del responsable	Haga clic aquí para escribir texto.
Persona de contacto	Haga clic aquí para escribir texto.



Revisión de DOCUMENTACIÓN
EVALUACIÓN DE RIESGOS (ER) Y Planificación	Este documento tiene una vigencia de 4 años.	☐
Fecha ultima ER	Haga clic.
Cambios importantes  en el centro posteriores a la ER	☐SI	☐NO
Esta cumplimentada la Planificación 	☐SI	☐NO
SOLICITUD nueva ER	☐SI	☐NO
observaciones			Haga clic aquí para escribir texto.
DOCUMENTO MEDIDAS DE EMERGENCIA	Este documento tiene una vigencia de 4 años  deberá revisarse con otro documento de medidas de emergencia o un documento de revisión si no ha habido cambios en el centro	☐
Fecha último documento de medidas de emergencia o revisión	Haga clic.
Cambios importantes  en el centro posteriores a estos	☐SI	☐NO
SOLICITUD nueva DOCUMENTACION	☐SI	☐NO
IMPLANTACIÓN  DE LAS MEDIDAS DE EMERGENCIA	habrá que comprobar tres aspectos: equipos de emergencia/ formación de los equipos/simulacros	☐
ACTA DE IMPLANTACION	FECHA ULTIMA ACTA	Haga clic.
	los miembros de equipos están trabajando en el centro	☐SI	☐NO
	los miembros de equipos están FORMADOS	☐SI	☐NO
	SOLICITUD nueva IMPLANTACION	☐SI	☐NO
SIMULACROS	FECHA ULTIMO SIMULACRO	Haga clic.
	SOLICITUD nuevo SIMULACRO		☐SI	☐NO
observaciones	




Revisión de DOCUMENTACIÓN
VIGILANCIA DE LA SALUD	Anualmente	☐
DOCUMENTOS DE ACEPTACIÓN 	☐SI	☐NO
observaciones	Haga clic aquí para escribir texto.                                                      
INFORMACIÓN	☐
Se han entregado las fichas de información a todos los trabajadores  	☐SI	☐NO
se ha informado de los resultados de la evaluación de riesgos a todos los trabajadores 	☐SI	☐NO
SOLICITUD  ficha información especifica 	☐SI	☐NO
observaciones	Haga clic aquí para escribir texto.                                                
FORMACION	☐
Los trabajadores cuentan con la formación necesaria propuesta en la evaluación de riesgos	☐SI	☐NO
Los trabajadores conocen la oferta formativa anual publicada	☐SI	☐NO
SOLICITUD actividad formativa	Anual 	☐SI	☐NO
	Específica	☐SI	☐NO
observaciones	Haga clic aquí para escribir texto.                                                     
EQUIPOS PROTECCIÓN INDIVIDUAL	☐
todos los trabajadores disponen de los EPI necesarios propuestos en la evaluación de riesgos 	☐SI	☐NO
Se reponen los EPI cuando su vida útil termina  	☐SI	☐NO
SOLICITUD  		Nuevos EPI	☐SI	☐NO
	Reposición 	☐SI	☐NO
observaciones	Haga clic aquí para escribir texto.
COORDINACION ACTIVIDADES EMPRESARIALES	☐
Hay trabajadores de empresas externas en el centro	☐SI	☐NO
Hay documento de COORDINACION ACTIVIDADES EMPRESARIALES	☐SI	☐NO
Observaciones		Haga clic aquí para escribir texto.                                   
   



TIPO DE REVISIÓN	☐	PROGRAMADA	☐	NO PROGRAMADA


Nº REVISIÓN DE SEGURIDAD......
 Fecha..................................
Centro de trabajo………
Situación / Zona donde se realiza la revisión...

	SI	NO	(*)	N/A
1) GENERAL
Los edificios y locales poseen una estructura y solidez apropiada	☐	☐	☐
Disponen de material de primeros auxilios (botiquín accesible y señalizado)	☐	☐	☐
La iluminación exterior es adecuada	☐	☐	☐
Hay establecido un sistema de mantenimiento preventivo mediante revisiones periódicas, a fin de reducir al máximo los accidentes por fallos y averías	☐	☐	☐
Se dispone de un registro de las revisiones efectuadas a todos los elementos de seguridad	☐	☐	☐
2) PASILLOS Y SUPERFICIES DE TRÁNSITO
Se mantienen las condiciones de orden, limpieza y salubridad	☐	☐	☐
Existen materiales que sobresalgan de la superficie como clavos, rebabas, etc.	☐	☐	☐
Los caminos de evacuación están señalizados correctamente	☐	☐	☐
Los pasillos y salidas de emergencia están libres de obstáculos y señalizados	☐	☐	☐
Las puertas de salidas de emergencia están dotadas de barra antipánico	☐	☐	☐
Los huecos están cubiertos, o protegidos con barandillas de 90 cm. de altura con barra central y rodapié	☐	☐	☐
3) ESPACIOS DE TRABAJO
El suelo es adecuado a las condiciones de uso (resistencia, antideslizante, etc.), es regular y uniforme	☐	☐	☐
El suelo se mantiene limpio y libre de sustancias resbaladizas	☐	☐	☐
La superficie mínima por trabajador es de 2 m2	☐	☐	☐
4) ASEOS Y VESTUARIOS.
El vestuario/ aseo tiene capacidad suficiente y existe separación para hombres y mujeres	☐	☐	☐
Existen taquillas y bancos suficientes	☐	☐	☐
Los aseos tienen capacidad suficiente. Hay agua potable y agua caliente suficiente.	☐	☐	☐
5) COMEDOR/ CAFETERÍA
Hay y se utiliza	☐	☐	☐
Está dotado de las instalaciones precisas	☐	☐	☐
6) LAVADERO
Tiene instalación eléctrica antihumedad	☐	☐	☐
Dispone de sumideros suficientes y funcionan correctamente	☐	☐	☐
7) ESCALERAS
Para las escaleras fijas
Existe donde hay un paso regular entre distintos niveles	☐	☐	☐
Tienen un mínimo de 1 m de ancho excepto en las de servicio que será de 55 cm	☐	☐	☐
Para las escaleras portátiles
Poseen zapatas antideslizantes en buenas condiciones	☐	☐	☐
Los escalones no están pintados y están libres de grasa y aceite	☐	☐	☐
Las escaleras defectuosas están marcadas con una señal de peligro y/o se retiran	☐	☐	☐
8) PRODUCTOS QUÍMICOS
Todos los productos almacenados están identificados y correctamente etiquetados y almacenados	☐	☐	☐
Se dispone de las fichas de seguridad de todos los productos que se utilizan	☐	☐	☐
Se utilizan equipos de protección individual en las operaciones con productos peligrosos	☐	☐	☐
9) PROTECCIÓN CONTRA INCENDIOS
Disponen de Documento de Medidas de Emergencia de las instalaciones	☐	☐	
Tienen contrato de mantenimiento de las instalaciones contra incendios con empresa autorizada	☐	☐	
Los extintores están distribuidos en la planta de forma que pueda hallarse uno a menos de 15 m.	☐	☐	
Hay instaladas luces de emergencia en los pasillos y salidas de emergencia	☐	☐	☐
Las bies están distribuidas en la planta de forma que pueda hallarse una a menos de 25 m.	☐	☐	
La alarma de incendios funciona correctamente	☐	☐	
10) SEÑALIZACIÓN
Las señales luminosas son adecuadas, no deslumbran, son perceptibles, etc.	☐	☐	
Las señales acústicas de los vehículos son audibles y adecuadas	☐	☐	
Están señalizados los riesgos de caídas, choques y golpes, uso obligatorio de EPI, vías de evacuación, etc	☐	☐	☐
11) EQUIPOS DE TRABAJO
El equipo dispone de Declaración de Conformidad y/o Marcado CE	☐	☐	☐
El equipo de trabajo dispone de manual o instrucciones de trabajo	☐	☐	☐
Dispone de un programa y plan de mantenimiento preventivo (incluyendo elementos de seguridad)	☐	☐	☐
Cumplen con los requisitos mínimos de seguridad establecidos en el R. D. 1215/1997	☐	☐	☐
Los sistemas de accionamiento son visibles, con indicaciones de la función que realiza y fuera de zonas de peligro.	☐	☐	☐
Sólo es posible la puesta en marcha mediante acción voluntaria.	☐	☐	☐
(*) OtrosHaga clic aquí para escribir texto.
OBSERVACIONES
Haga clic aquí para escribir texto.		


(*) Reflejar la descripición de la/s deficiencia/s y medidas preventivas a aplicar en la parte inferior del informe.
Descripción de las deficiencias  
Haga clic aquí para escribir texto.

Medidas preventivas 

Haga clic aquí para escribir texto.
TIPO DE ACCIÓN DERIVADA	☐	CORRECTIVA	☐	PREVENTIVA
				



Responsable de la implantación (RC, Gerentes Correspondiente)
Haga clic aquí para escribir texto.

Fecha:… 

Implantación......



Elaborado	Comprobado por 
					Fecha: Haga clic aquí para escribir una fecha.						Fecha:Haga clic aquí para escribir una fecha.
Haga clic aquí para escribir texto.	R. C, Gerente Haga clic aquí para escribir texto.




image1.jpeg

%
P Junta de
Castilla y Leon






Archivo adjunto
PLANTILLAS Revisión Semestral de Seguridad mod.docx


HE
oy

= Junta de

) Castillay Ledn

Consejeria de la Presidencia

Viceconsejeria de Administraciones Publicas
y Atencion al Ciudadano

Direccion General de la Funcion Publica

Gestion concreta de algunos temas relacionados con la planificacion
de la actividad preventiva:

1.2-EQUIPOS DE TRABAJO E INSTALACIONES

Deberds asegurarte de que su uso, instalacion, revision y = R
mantenimiento se realiza de acuerdo con |la / RS
reglamentacion especifica en materia de Seguridad = Guia para inspeccién
. . . , y mantenimiento =
Industrial y de Prevencion de Riesgos Laborales. (Ver Guia
para inspeccion y mantenimiento en instalaciones de la
Administracién de la Comunidad de Castilla y Ledn y sus
Organismos Autdonomos)

‘ inta de
Castilla y Leon

Importante para centros de educacion infantil de segundo ciclo, educacion
primaria o educacion especial, tener en cuenta el Real Decreto 2274/1993, de
22 de diciembre, por el que se establece el marco de ordenacion de la
cooperacion de las Corporaciones Locales con el Ministerio de Educacién y Ciencia
en materia educativa. Por el cual serdn estas las responsables de la
Conservacién, mantenimiento y vigilancia.

iiiiIMPORTANTE a la hora de solicitar la ejecucion de ciertas medidas
preventivas a los Ayuntamientos!!!!

1.3-EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL

Como responsable del centro tendras que asegurarte que los empleados
dispongan de los EPI que el técnico de prevencidon haya estimado necesarios,
tras realizar la evaluacion del riesgo. Para ello deberas: gestionar compra
(reposicion, nuevas necesidades,..) y vigilar su adecuacion y uso. El
documento para la GESTION DE LA ENTREGA DE EPI ES EL SIGUIENTE: g

Informacion técnica:
Equipos de
Proteccion
Individual [EPIs]



http://www.jcyl.es/
http://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-1994-1501
http://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-1994-1501
http://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-1994-1501
http://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-1994-1501
http://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-1994-1501
http://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-1994-1501
http://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-1994-1501
https://empleopublico.jcyl.es/web/es/prevencion-riesgos-laborales/equipos-proteccion-individual.html
https://empleopublico.jcyl.es/web/es/prevencion-riesgos-laborales/guia-inspeccion-mantenimiento-instalaciones.html
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1.- IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEADO PÚBLICO 

Nombre:............................................................................................................................................



Puesto de Trabajo:......................................................................................................



He recibido los equipos de protección individual que a continuación se detallan:

		Cantidad

		Descripción

		Firma



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		







He sido informado de los trabajos y zonas en los que deberá utilizar dicho equipo, así como haber recibido las instrucciones para su correcto uso, aceptando el compromiso que se le solicita de:

· Utilizar correctamente estos equipos, en las áreas cuya obligatoriedad de uso se encuentre establecido o en los trabajos en los que esté indicado su uso. (artículo 29.2.2.º de la Ley 31/1995)

· Consultar cualquier duda sobre su correcta utilización y mantenimiento de su estado de conservación al SCPRL/SPGRS.

· Solicitar un nuevo equipo en caso de pérdida o deterioro del mismo.



En __________, a _______ de __________________ de 2_____





Fdo.: El empleado público:
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1.4-PRODUCTOS QUIMICOS

Asegurarse de que los productos utilizados en los laboratorios y en el centro (por
ejemplo por el personal de limpieza propio), estan correctamente etiquetados,
ubicados y se dispone de las FICHAS de DATOS de SEGURIDAD.

Se debera proceder a la retirada de los productos quimicos no
utilizados a través de empresa gestora de residuos.

¢Cémo GESTIONAR LOS PRODUCTOS QUIMICOS EN LOS LABORATORIOS DE
NUESTRO CENTRO?

La prevencion de riesgos en el laboratorio presenta unas caracteristicas
propias que la diferencian de otras areas de la ensefianza. Por lo que se ha
publicado a finales del afno 2018 un Manual de Gestion del Manejo de
Productos Quimicos en Laboratorios de Centros Docentes, que
pretende ser una herramienta informativa para ayudar a gestionar el riesgo
quimico presente en los laboratorios de centros docentes.

Ver documento adjunto. @

3. FORMACION E INFORMACION a los Empleados
Publicos

éQué INFORMACION hay que proporcionar y donde se encuentra?

En la Evaluacion de Riesgos Laborales:

Entregando a cada trabajador:

e Ficha de riesgos generales del centro de trabajo
e Ficha de riesgos especificos de su puesto de trabajo
e Manual basico de emergencias.

L

1CO DE EMERGENCIAS

Y ademas en la web podemos encontrar:


http://www.jcyl.es/
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MANUAL DE GESTION DEL
MANEJO DE PRODUCTOS
QUIMICOS EN LOS LABORATORIOS
DE CENTROS DOCENTES.

En la Administracion de la Comunidad de Castilla y Ledn y sus Organismos Auténomos
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1) INTRODUCCION.

En cada laboratorio se realiza la EVALUACION DE RIESGOS LABORALES en la que se
establecen los riesgos existentes y se PLANIFICAN las medidas preventivas que han de

adoptarse, por lo que es prioritario conocer este documento y seguir las recomendaciones
gue en él se estimen oportunas.

La prevencion de riesgos en el laboratorio presenta unas caracteristicas propias que la
diferencian de otras areas de la ensefanza.

En funcidn de las instalaciones, los productos que se manipulan y las operaciones que se
realizan con ellos, pueden existir diferentes situaciones de riesgo caracterizadas por:

e Variedad pudiéndose dar situaciones que dan lugar a accidentes de trabajo
(quemaduras, explosiones, cortes, caidas etc.) asi como a la exposicion a diversos
agentes quimicos, fisicos (ruido temperatura) e incluso biolégicos en funcién de
la rama de estudios impartida.

e Multiplicidad gran cantidad de productos quimicos cuyas caracteristicas de
peligrosidad pueden ser muy diversas

e Intensidad pueden darse exposiciones puntuales intensas, ademas puede haber
presencia de productos de elevada peligrosidad

e Distinto grado de capacitacidn la presencia de los alumnos sin ningun tipo de

experiencia puede ser un factor decisivo para la aparicidon de accidentes

2) OBJETO Y ALCANCE.

Este documento pretende ser una herramienta informativa para ayudar a gestionar el
riesgo quimico presente en los laboratorios de centros docentes tras los cambios
introducidos con la plena aplicacién del Reglamento (CE) 1272/2008 sobre clasificacion,
etiquetado y envasado de sustancias y mezclas (Reglamento CLP).

Las peculiaridades de la poblacidn existente en los centros educativos, docentes vy
alumnos, hace que estas directrices afecten a estos ultimos en aquellos momentos en los
gue puedan estar en contacto con los productos quimicos existentes en el centro, siendo,
en todo caso, una decision del centro extender su difusién y cumplimiento por parte del
alumnado.

3) RESPONSABILIDADES.

La Direccién Provincial de Educacion velard por la aplicacidén de este procedimiento.

La responsabilidad de su aplicaciéon en los centros educativos sera de la persona que
ocupe el cargo de la direccidn o el que le sustituya en el puesto mencionado.
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4) DEFINICIONES.

m Agente quimico: todo elemento o compuesto quimico que por si solo o mezclado, tal
como se presenta en estado natural o es producido, utilizado o vertido, incluido el vertido
como residuo en una actividad laboral, se haya elaborado o no de modo intencional y se
haya comercializado o no.

m Agente quimico peligroso: Es un agente quimico que puede representar un riesgo para
la seguridad y salud de los trabajadores/alumnos o un perjuicio para el medio ambiente
debido a sus propiedades fisicoquimicas, quimicas o toxicolégicas y a la forma en que se
utiliza o esté presente en el lugar de trabajo. En particular se consideran:

e Los agentes quimicos que cumplan los criterios para su clasificacion como
sustancias o preparados peligrosos establecidos, respectivamente, en la
normativa sobre notificacién de sustancias nuevas y clasificacién, envasado y
etiquetado de sustancias peligrosas y en la normativa sobre clasificacién,
envasado y etiquetado de preparados peligrosos, con independencia de que el
agente esté clasificado o no en dichas normativas, con excepcién de los agentes
gue Unicamente cumplan los requisitos para su clasificacion como peligrosos para
el medio ambiente.

e Los agentes quimicos que dispongan de un valor Limite Ambiental de los indicados
en el apartado 4 del articulo 3 del Real Decreto 374/2001.

m Exposicion a un agente quimico: Presencia de un agente quimico en el lugar de trabajo
implica el contacto de éste con trabajadores/alumnos, normalmente por inhalacién o a
través de la piel.

m Peligro: Capacidad intrinseca de un agente quimico para causar dafio.

m Riesgo: Posibilidad de que un trabajadores/alumnos sufra un determinado dafio
derivado de la exposicidn a agente quimico.

m Evaluacidn de riesgos: Calificacion de un riesgo desde el punto de vista de su gravedad,
valordandose conjuntamente la probabilidad de que se produzca un dafio y la severidad
del mismo

m Almacenamiento: Conjunto de recipientes, de cualquier tipo, que pueden contener o
hayan contenido agentes quimicos, ya sean sélidos, liquidos o gaseosos,
independientemente de que estén ubicados en el exterior o en el interior de los edificios.
Se incluyen los tanques y/o depdsitos, sus cubetas de retencion, las vias de circulacion y
separacion, los conductos de conexidn y las zonas e instalaciones anejas a las de carga,
descarga y trénsito.
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m Actividad con agentes quimicos: Todo trabajo en el que se utilicen agentes quimicos
peligrosos, o se tenga previsto su utilizacién, en cualquier proceso, incluidos la
produccién, la manipulacién, el almacenamiento, el transporte o la evacuacién y el
tratamiento, o en que se produzcan como resultado del trabajo efectuado.

m Vigilancia de la salud: Reconocimiento médico del trabajador para determinar el estado
de salud, en relacién con la exposicién a agentes quimicos peligrosos especificos de su
trabajo

m Ficha de datos de seguridad: Documento elaborado por el fabricante que contiene en
relacidon con una sustancia o una mezcla peligrosa, la informacion suficiente para que un
usuario pueda tomar las medidas necesarias en relacidon con la proteccién de la salud
humana, la seguridad y el medio ambiente

m Contenedor/envase: Cualquier medio de recoleccién y almacenamiento de los agentes
guimicos peligrosos. Se tendra en cuenta su tipologia, volumen y material.

m Trabajador: Persona que desarrolla una actividad laboral como docente en cualquier
centro educativo del ambito de la Administracién de la Comunidad Auténoma de Castilla
y Ledn y sus Organismos Auténomos.

m Alumno: Persona que recibe ensefnanza respecto de un docente.

m Residuos quimicos: Sustancias quimicas obtenidas como subproductos en las
reacciones quimicas o en procesos en donde se hace uso de compuestos quimicos.

e Peligrosos: Sustancias que siendo liquidas, sdlidas o gaseosas, que a través
de un manejo inapropiado pueden causar dafio a la salud humana o al
medio ambiente.

e No peligrosos: Sustancias que no poseen o muestran caracteristicas
corrosivas, toxicas, inflamables, reactivas, infecciosas, o irritantes.

5) GESTION DEL RIESGO QUIMICO

Cuando se trabaja con sustancias y preparados quimicos, hay que conocer a qué tipo de
riesgo nos estamos enfrentando, para ello hay que conocer la peligrosidad de los
productos que estamos manejando. (ANEXOS |, II, 111, IV)

1. Identificacion de sustancias peligrosas: es el punto de partida de la correcta gestién
de la seguridad y la salud en el laboratorio, para ello los laboratorios de quimica
deben contar con las “fichas de datos de seguridad”, que suministran los
proveedores, y con sustancias quimicas correctamente etiquetadas.
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Conocer la naturaleza de las sustancias peligrosas y su toxicidad para los seres
humanos, para el medio ambiente y su capacidad para inflamarse o actuar como
comburente.
Para ello se hace necesario conocer las vias de penetracion de cada sustancia
guimica, asi como su comportamiento fisico-quimico. La peligrosidad de los
productos quimicos se clasifica en funcidn de:

e Sus propiedades fisico-quimicas.

e Sus propiedades ecotoxicoldgicas (efectos sobre el medio ambiente).

e Sus propiedades toxicoldgicas (efectos sobre la salud).

Cualquier producto quimico presente en el lugar de trabajo debe contener
informacidn sobre el riesgo inherente de la sustancia o preparado. La obligacién de
identificar los productos quimicos no es exclusiva de los productos comercializados
sino que incluye cualquier producto presente en el lugar de trabajo, por lo que no
es aceptable la presencia de productos sin etiquetar o identificar provenientes de
un trasvase, generados en el proceso o como residuos.

Para los productos quimicos la informacidon sobre su peligrosidad y el riesgo
derivado de su utilizacion estd recogida en La etiqueta y ampliada en la ficha de
datos de seguridad (FDS).

Eliminar y controlar el riesgo: (ANEXO V)

Una vez que se haidentificado y que se conoce la sustancia peligrosa se debe valorar
la necesidad de su uso. A tal efecto ante sustancias toxicas o con riesgos para la
salud se buscaran alternativas que produzcan menos perjuicio.

6) MEDIDAS DE PREVENCION BASICAS FRENTE AL RIESGO QUIMICO

No siempre es posible eliminar o sustituir todas las sustancias quimicas peligrosas, en

estos casos se deben aplicar una serie de medidas preventivas con el fin de controlar el

riesgo que éstas conllevan

6.1 INVENTARIO

Es necesario realizar UN INVENTARIO DE LOS PRODUCTOS QUIMICOS (ANEXO V) que se
utilizan en el laboratorio porque FACILITA

@)
@)

la realizacidon de las evaluaciones de riesgos laborales.
la planificacion de las tareas preventivas del laboratorio.
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o la determinacién de los medios preventivos a adoptar (medios y criterios de
almacenamiento, seleccién de equipos de proteccion individual, seleccion de
dispositivos de proteccion colectiva, medios de lucha contra incendios,...).

o la gestion de residuos.
la actuacioén en caso de un vertido o emisidn accidental tanto si tiene implicaciones
directas sobre la seguridad de las personas o sobre el medio ambiente.

o la actuacidn en el caso de una emergencia de cualquier tipo.
la vigilancia de la salud de los docentes mediante los exdmenes de salud, o el
seguimiento y adopcion de medidas especiales en el caso de que se trate de
personal especialmente sensible (mujeres embarazadas,...).

6.2. COMPRA

Comprar siempre el menos peligroso, cuando desde el punto de vista técnico, sea posible
para la aplicacion a la que va a ser destinado. Por su especial peligrosidad se descartard
la compra de agentes quimicos cancerigenos, mutagenos y téxicos para la reproduccion
y sensibilizantes. En caso de que estos Ultimos agentes sea imprescindible su utilizacion,
por no ser sustituibles, se prestard especial atencidon en su utilizacién, siguiendo las
practicas y recomendaciones de las Directivas y demas Normas establecidas.

e Comprobar que la ficha de datos de seguridad acompafia al producto que se
compra. Debera venir redactada en espafiol.

e El responsable de la compra no deberd confundir la ficha de datos de seguridad
con aquellas posibles informaciones técnicas y comerciales que acompaiie el
producto.

e Todo envase/contenedor/recipiente estard correctamente etiquetado, con
perfecta visibilidad de los pictogramas de peligrosidad, las indicaciones de peligro
y consejos aportados. La etiqueta debera estar redactada en espanol.

e Todos los productos que se compren conservaran la ETIQUETA ORIGINAL. En los
pictogramas de riesgo y en las frases H (indicaciones de peligro) y P (consejos de
prudencia) de la etiqueta es donde esta la primera informacién til para saber
cémo hay que utilizar y almacenar los productos con seguridad.

6.3. ALMACENAMIENTO DE PRODUCTOS.

Se entiende como conjunto de uno o mas recipientes con productos quimicos, reunidos
en un lugar en espera de ser inspeccionados, utilizados o transportados o eliminados.

Ciertas sustancias pueden reaccionar de forma peligrosa (reaccién violenta,
desprendimiento de calor, gases toxicos y/o inflamables, etc.) al entrar en contacto con
otros agentes quimicos dependiendo de sus caracteristicas fisico/quimicas, las cantidades
y el estado fisico de las mismas.
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Se tendra en cuenta el nivel de exigencia del almacenamiento en relacién con el volumen

y peligrosidad de los productos almacenados.

Los productos quimicos se deben almacenar en un local destinado a tal fin.
Disponer de un almacén para los productos fuera del laboratorio y facilmente
accesible. No utilizar los pasillos, lugares de paso, vestibulos de acceso general,
salas de visitas, huecos de escaleras, etc., para el almacenamiento.

El emplazamiento dedicado a almacenamiento estara alejado/aislado de areas
que puedan contribuir/acrecentar/propagar el riesgo potencial de las sustancias
almacenadas y no podra compatibilizarse con otra funcién.

Se seiializara la ubicaciéon y el acceso restringido solo personal autorizado.

El almacén debe disponer de ventanas o de un sistema de ventilacién adecuado y
acorde con caracteristicas y propiedades de los productos.
El nivel de iluminacién debe ser suficiente para la facil lectura de las etiquetas y

para realizar una manipulacidn segura.

El personal que realice almacenamientos tendran formacion adecuada, conoceran
con exactitud los procedimientos e instrucciones de trabajo, contaran con las
autorizaciones o permisos pertinentes en funcidn de las operaciones que se vayan
a realizar y dispondran de los equipos de proteccién individual necesarios.

Los productos inflamables y corrosivos se almacenaran en armarios especificos y
disefiados a tal efecto.

Los productos que no es necesario guardar en los armarios de seguridad, se
colocaran en estanterias lo mas cercanas posible al suelo.

Las estanterias utilizadas para guardar liquidos dispondran de un borde protector
para evitar la caida.

El almacenamiento de los productos quimicos se realizara tal y como se indica en
la FDS.

Almacenar sistematicamente la minima cantidad posible.

Agrupar y clasificar los productos respetando las RESTRICCIONES DE
ALMACENAMIENTQOS (ver ANEXO VIII) conjuntos de productos incompatibles, asi

como las cantidades maximas recomendadas.

6.4 TRANSPORTE

Se puede considerar en los centros docentes el que se realice desde las zonas de

almacenamiento del propio laboratorio o desde un lugar mas o menos distante del mismo

destinado a almacén de agentes quimicos, a la zona de trabajo.
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Normas basicas de seguridad a tener en cuenta:

El transporte interno de los agentes quimicos se realizard manualmente o
utilizando medios mecanicos manuales o motorizados.

Los recipientes tendrdn suficiente resistencia (fisica y quimica) en funcién de las
caracteristicas del agente quimico. Los de vidrio irdn protegidos y los de plastico
deben ser objeto de una vigilancia frecuente por su degradacion y caso de
aparecer variacion respecto al color, tamafio, aumento de la porosidad, etc,
desecharlos inmediatamente. El envase metdlico tendra un uso preferencial sobre
los demas siempre que el contenido sea compatible con las caracteristicas del
mismo.

Transportar las botellas de reactivos cogiéndolas por el fondo, nunca por el tapén
ni llevarlas en los bolsillos de la bata.

Los equipos de transporte estaran disefiados de manera que se garantice la
estabilidad de los envases/contenedores y que permanezcan cerrados en todo

momento.

6.5. OPERACIONES BASICAS DE LABORATORIO

6.5.1.

NORMAS GENERALES

No se permitird la presencia en los laboratorios de personas no autorizadas y que
no estén debidamente informadas de los riesgos inherentes a los mismos.

No se debe permitir el libre acceso a los alumnos y éstos deben respetar las
instrucciones de los responsables del laboratorio.

Habitos de higiene personal. Lavado de manos al inicio y final del trabajo en el
mismo, cuando se retiren los guantes protectores, antes y después de ir al aseo,
después de un posible contacto con sustancias irritantes, toxicas o infecciosas.
Secado de las manos con toallas de un solo uso.

No comer, beber, fumar, ni aplicar cosméticos en el laboratorio.

Se evitara el uso de pulseras, anillos, colgantes pafiuelos, bufandas o mangas
anchas que pudieran introducirse o engancharse en los objetos o montajes de
trabajo. Respecto al pelo largo siempre recogido durante la manipulacién de los
agentes quimicos.
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Se utilizaran batas abrochadas durante toda la actividad y con pufios elasticos,
impermeables, en caso que sea necesario y dependiendo de las circunstancias de
la actividad.

Mantener el puesto de trabajo siempre limpio y en orden. Las superficies y el
puesto de trabajo han de limpiarse al empezar y al acabar la tarea. Cada usuario
del laboratorio es responsable de las herramientas y materiales que ha empleado
y colaborara en el mantenimiento de la limpieza de los equipos. El trabajo no
termina hasta que el material esta limpio y colocado de nuevo en su sitio. Deben
recogerse y/o neutralizarse inmediatamente todos los vertidos que ocurran, por
pequeiios que estos sean observando las instrucciones y recomendaciones al
efecto.

Revisar de forma periddica, en grupo, los habitos de trabajo para detectar posibles
actuaciones que puedan generar riesgos y tomar conciencia de los errores para
subsanarlos.

Se debe evitar llevar lentes de contacto. Es preferible el uso de gafas de seguridad
graduadas o gafas de seguridad que permitan llevar las gafas graduadas debajo de
ellas

Disponer de un lugar especifico para guardar la ropa y el material escolar fuera de
la mesa de trabajo.

Disponer de los equipos de proteccién individual (EPI) necesarios y utilizarlos si es

necesario.

Trabajar con las puertas cerradas y cerrar las puertas del laboratorio con llave

cuando no se utilizan.
Prohibido probar u oler los productos quimicos con vistas a su identificacion.
Prohibido utilizar los vasos de precipitados para beber.

Prohibido jugar, hacer bromas y cosas similares con los agentes y productos del y
en el laboratorio.
Se evitara cualquier accién que provoque transferencia de agentes quimicos o

bioldgicos a la boca (pegar etiquetas, morder boligrafos, etc). No se pipeteara con
la boca y se utilizaradn pipeteadores manuales o automaticos para tal fin.

Los productos quimicos nunca se tocardn con las manos.

Conocer las medidas de emergencias, 12s auxilios basicos y evacuacién del centro
y realizar los simulacros necesarios.
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Tener facil y rapido acceso al material de 12auxilios que debe existir en el
laboratorio.

Las mujeres en estado de gestacion y/o lactancia natural deben comunicar esta
situacion al responsable de centro para que adopten las medidas necesarias para
evitar los posibles efectos téxicos para el feto o lactante provocados por sustancias
quimicas

6.5.2. INSTALACIONES
Desde el punto de vista de la seguridad, en el laboratorio deben considerarse también los

aspectos relacionados con las instalaciones existentes: gas, agua, aire comprimido, de

vacio, electricidad, ventilaciéon, medios de proteccién: (duchas de seguridad, lavaojos,

vitrinas y extractores), etc. Todas ellas deberdn revisarse periédicamente segun la

normativa de seguridad industrial a la que estén sujetas, asegurando asi su correcto

funcionamiento.

Ventilacion del laboratorio

debe ser independiente del resto de las dependencias

en depresién respecto a las zonas colindantes.

la Circulacion del aire del lugar menos contaminado al mds contaminado,
Extraccion localizada mediante vitrinas de laboratorio.

Comprobar que el aire que se extrae de las vitrinas o campanas no va a parar a zonas
comunes

Medios de proteccién

Duchas de seguridad y lavaojos

se debe comprobar que disponen de un suministro de agua potable constante, a
presién regulable

no supone riesgos adicionales, por ejemplo que se encuentran alejados de aparatos
bajo tensidn.

Disponer de sistemas de deteccidn y extincion de incendios apropiados, bien ubicados,

sefializados y de facil acceso.

Mantas ignifugas: Las mantas permiten una accion eficaz en el caso de fuegos
pequeiios y sobre todo cuando se prende fuego en la ropa, como alternativa a las
duchas de seguridad. Como material de la manta, descartada la utilizacién de
amianto, existen actualmente alternativas basadas en fibra de vidrio y otros tejidos
ignifugos o tratados con ignifugantes.
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Extintores: Si no es factible controlar los pequefios incendios con mantas ignifugas
o textiles mojados, por su ubicacidn, caracteristicas, persistencia o extensién, hay
gue recurrir a los extintores. Para su uso en el laboratorio, la experiencia demuestra
gue los mas practicos y universales son los de CO2, ya que, dada la presencia de
instrumental eléctrico delicado y productos quimicos reactivos, otros agentes
extintores podrian producir agresiones irreparables a los equipos o nuevos focos de
incendios

Instalacion eléctrica

Serd antideflagrante y con elementos protegidos frente a chispazos y cortocircuitos,
n. (ITC-BT-29 Prescripciones particulares para las instalaciones eléctricas de los
locales con riesgo de incendio o explosién)tanto el laboratorio como los almacenes
en los que se puedan formar atmdsferas susceptibles de volverse explosivas, por la
volatilidad de los productos que albergue

Se recomienda que no existan alargaderas, ladrones/multienchufes de forma
permanente.

Las bases de los enchufes y de los aparatos deben tener toma de tierra.

Todas las conexiones eléctricas deben estar en buen estado.

Los fregaderos deben estar alejados de los enchufes.

Botellas de gases a presidn

no se almacenaran cerca de las zonas de transito o en lugares donde existan objetos
pesados.
Deberan ir provistas de caperuza o protector y deberdan tener la valvula cerrada.

El almacenamiento serd en posicion vertical.

6.5.3. EQUIPOS DE TRABAJO

Asegurar el mantenimiento de los equipos de trabajo del laboratorio, teniendo en
cuenta las instrucciones del fabricante o en su defecto, las caracteristicas de estos
equipos, sus condiciones de utilizaciéon o cualquier otra circunstancia normal o
excepcional que pueda influir en su deterioro o desajuste.

Utilizar equipos con dispositivos de seguridad (ejemplo: equipos que permiten
interrumpir el suministro de gases en caso de anomalia, que no permitan ponerse en
marcha si la tapa no esta bien cerrada o el rotor esta en movimiento, sistemas de
seguridad de control de temperaturas, etc.).
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e El laboratorio contara con recipientes adecuados para el uso de los productos,

evitando el trasvase a recipientes improvisados que no garanticen la identificacion

del elemento contenido o la adecuada resistencia fisica y quimica.

e El material de vidrio se debe:

Desechar en contenedores especificos para el vidrio, nunca en papeleras.
el material que presente el mas minimo defecto o que haya sufrido un
golpe de cierta consistencia, aunque no se observen rajas o fracturas. Y los
fragmentos de piezas rotas

Utilizar placas de vidrio soporte con los cantos redondeados.

No forzar la separacion de vasos o recipientes que hayan quedado
obturados unos dentro de otros.

Verificar que la calidad responde al esfuerzo a que va a ser sometido.

No forzar directamente con las manos los cierres de frascos o botellas, las
llaves de paso, conectores, etc., que se hayan obturado.

No calentar directamente a la llama, para ello interponer un material capaz
de difundir el calor (rejilla metalica, manta calefactora, etc.).

Lavar el material de vidrio evitando que sufra golpes, protegiéndose las
manos con guantes para evitar cortes (si es lavado por personal ajeno al
laboratorio, se le debe instruir adecuadamente, insistiéndole en la
necesidad de desechar el material que sufra golpes importantes.

e Utilizar soportes, abrazaderas adecuadas, elementos de fijacidn de piezas, etc.

adecuados y en buen estado. Para efectuar montajes para las diferentes operaciones

(reacciones con adicién y agitaciéon, endotérmicas y exotérmicas, etc.).

e Los equipos con llama o productores de chispas deben estar alejados de vapores y

liqguidos inflamables.

e Disponer de los materiales a utilizar cerca del lugar de trabajo (ejemplo: pinzas,

guantes de proteccidén térmica para coger el material procedente de la estufa, etc.).
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6.5.4. EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL

A la hora de seleccionar un equipo de proteccién individual se debe tener en cuenta:

SECUENCIA DE ACTUACION PARAMETROS DE DECISION

1. Determinacion del tipo de equipo a utilizar e Vias de entrada del contaminante

2. Determinacion de las caracteristicas técnicas del Evaluacidn de riesgos
equipo a utilizar e Informacién del fabricante

3. Adquisicion del equipo e  Adecuacion al riesgo

al usuario

e Adaptacion al entorno de trabajo, a la tarea y

Equipo de proteccion individual para usuarios segun via de entrada

- Respiratoria: proteccion respiratoria (gases, particulas...)

- Dérmica: guantes (liquidos, mezclas...), batas (salpicaduras...) y calzado adecuado.

- Ocular: gafas de proteccién (proyecciones de particulas sélidas, salpicaduras de
liquidos...)

Normas basicas de seguridad a tener en cuenta:

La utilizacién, el almacenamiento, el mantenimiento, la limpieza, la desinfecciéon cuando
proceda y la reparacion de los equipos de proteccion individual deberan efectuarse de
acuerdo con las instrucciones del fabricante.

Antes de cada uso verificar si existen defectos que puedan restar eficacia para la
proteccién a la que se destinan.

Estos equipos estaran destinados, en principio, a un uso personal. Si las circunstancias
exigiesen la utilizacion de un equipo por varias personas, se adoptaran las medidas
necesarias para que ello no origine ningun problema de salud o de higiene a los usuarios.
Usar de forma adecuada y exclusivamente para lo que ha sido disenado.

Si entre las instrucciones del fabricante se aconseja la descontaminacion, esta se
realizard segun las indicaciones que se adjunten, siendo responsabilidad del Centro
cuando estas requieran un tratamiento especial y riesgo para los usuarios.

No existe una medida objetiva del tiempo total de uso o numero de veces que pueden
usarse. Este se estimara y establecera en funcién del tipo de tarea, mientras no
aparezcan signos de deterioro y si esto ocurriera, deben desecharse inmediatamente.
Un equipo de proteccion individual contaminado al final de su vida util es un residuo,
debe por tanto gestionarse como tal.

Para conocer las caracteristicas de los mismos consultar en la Guia de seleccién de
Equipos de Proteccion Individual [EPIs] en el ambito de la Administracion de Ia
Comunidad de Castilla y Ledn:
https://empleopublico.jcyl.es/web/jcyl/EmpleoPublico/es/Plantillal00/127953039775

3/ //




https://empleopublico.jcyl.es/web/jcyl/EmpleoPublico/es/Plantilla100/1279530397753/_/_/_

https://empleopublico.jcyl.es/web/jcyl/EmpleoPublico/es/Plantilla100/1279530397753/_/_/_



AR

HEY

~ Junta de
1) Castillay Leén

Consejeria de la Presidencia
Viceconsejeria de Funcién Pablica
y Gobierno Abierto

6.5.5. MANIPULACION

Tener por escrito instrucciones y procedimientos adecuados para operaciones que
impliquen exposicion y riesgo de contacto. En el documento se hard constar la persona
responsable.

Dimensionar los grupos de alumnos que manipulen los agentes quimicos respecto al
numero de profesores y las caracteristicas de la practica.

Se recomienda no estar una persona sola en el laboratorio cuando se realicen trabajos
de especial peligrosidad, sobre todo fuera del horario normal de trabajo.

Se realizard la actividad con equipos y/o salas adecuadas (equipos herméticos, cabinas
de flujo laminar, salas de presidn negativa, etc.).

Antes de empezar a trabajar asegurarse que los montajes y aparatos estén en perfectas
condiciones de uso.

Antes de la utilizacién de un producto, leer su etiqueta, indicaciones de peligro y la
ficha de datos de seguridad.

Disponer de manera accesible todas las fichas de datos de seguridad de los productos
guimicos (FDS) para su correcto uso y prevencion de situaciones de riesgo. También se
podra acceder a dicha informacion a través de los siguientes enlaces:

http://www.dilabo.com/producto 28463 NombreProd.html
http://www.panreac.es/es/f-d-s

https://www.merckmillipore.com/ES/es/reagents-chemicals-

labware/emsure/emsuredocumentation/COub.gB.qg4AAAFMsBQOi1vN,nav#qdoc

- Comprobar que los envases no se dejan abiertos durante la operacion o
practica realizada y al final de la misma.

- Las sustancias sdlidas siempre se extraeran de los envases mediante una
espatula adecuada y las sustancias liquidas mediante una pipeta limpia o se
transvasaran empleando el correspondiente embudo, evitando su reutilizacién
sin haberlo limpiado adecuadamente, para evitar reacciones quimicas de riesgo
con otros productos que puedan persistir en la superficie del embudo.

- Los productos quimicos se encontrardn guardados en sus armarios

respectivos.

- Mantener almacenada la cantidad suficiente que permita la realizacion de
practicas, sin acumular en el laboratorio cantidades innecesarias que caducan
y /o crear problemas de seguridad.

- Disponer en el interior de las vitrinas Unicamente el material indispensable
para llevar a cabo el trabajo que se vaya a realizar. Nunca utilizar la vitrina
como unidad de almacenamiento.



http://www.dilabo.com/producto_28463_NombreProd.html

http://www.panreac.es/es/f-d-s

https://www.merckmillipore.com/ES/es/reagents-chemicals-labware/emsure/emsuredocumentation/COub.qB.qg4AAAFMsBQ0i1vN,nav#qdoc

https://www.merckmillipore.com/ES/es/reagents-chemicals-labware/emsure/emsuredocumentation/COub.qB.qg4AAAFMsBQ0i1vN,nav#qdoc
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- Los compuestos inflamables y altamente reactivos permanecerdn en las mesas
de trabajo el tiempo minimo indispensable para su utilizacidn; posteriormente
serdn llevados a su lugar de almacenamiento fuera del area de trabajo. Antes
de su utilizaciéon debera asegurarse que no se encuentran cerca mecheros
encendidos, calentadores, o cualquier otro foco de ignicién.

- Los mecheros tras su utilizacién deben apagarse.

- Los tubos de ensayo no se deben calentar por el fondo, sino por la parte
superior del liquido, con suave agitacién e inclinados. Sin apuntar hacia el
manipulador/docente/alumno.

- Nunca calentar un recipiente que se encuentre cerrado.

- El vidrio caliente tiene el mismo aspecto que el frio. Mantenerlo en una zona
segura hasta que enfrie.

- Las reacciones quimicas, en general, deberdn ser vigiladas en todo momento

- Se etiquetaran todas las disoluciones y mezclas que se preparen de forma
visible, legible y a ser posible indicando los posibles peligros y precauciones.

- Disponer de material de primeros auxilios. Tener instrucciones claras de
actuacioén en caso de accidente.

- Disponer de material y productos especificos para neutralizar y/o recoger los
vertidos.

- Tener en cuenta la reactividad de los productos quimicos utilizados para
planificar correctamente la prictica o el trabajo evitando reacciones
peligrosas. (ANEXO VII)

Se deberan planificar y tener en cuenta las consideraciones seguridad relacionadas con
las operaciones COMUNES EN LOS LABORATORIOS aplicandolas e informando de ellas al
alumnado antes de iniciar cualquier practica. NORMAS BASICAS DE SEGURIDAD EN
OPERACIONES DE LABORATORIOS

Para acceder esta informacion:

https://empleopublico.jcyl.es/web/jcyl/EmpleoPublico/es/Plantillal00/1274785799254/ / /

El profesor al abandonar el laboratorio al finalizar la actividad debera comprobar que los
aparatos se encuentren apagados o controlados; las conducciones de gas, vacio y agua
cerradas y la iluminacion desconectada para evitar riesgos de incendio, e informara al
docente.



https://empleopublico.jcyl.es/web/jcyl/EmpleoPublico/es/Plantilla100/1274785799254/_/_/_
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6.5.6. TRASVASES

Es lafase en el que se produce un mayor nimero de incidentes/accidentes de los agentes

guimicos. Es el momento en el que pueden tener lugar proyecciones, salpicaduras,

contactos dérmicos, intoxicaciones, etc., por lo que el docente responsable de la actividad

deberd preparar el material y las sustancias a utilizar.

Las causas principales de este tipo de incidentes/accidentes suelen estar relacionadas con

no disponer de los medios y equipos adecuados, por desconocimiento y por la ausencia

de las precauciones necesarias de los usuarios por informacion/formacion insuficiente de

los riesgos asociados y las medidas a tener en cuenta en su manejo.

Normas basicas de seguridad a tener en cuenta:

Establecer procedimiento escrito de trabajo que permitan realizar el trasvase con
seguridad. Incluir en el documento las actuaciones a seguir en caso de derrames
incontrolados (situacién de emergencia).

Prohibido efectuar trasvases si no se dispone de campanas extractoras.

Uso de vitrinas/cabinas para trasvasar cantidades pequefias.

Utilizar embudo.

Utilizar envases iguales a los originales. Si estd en envase de plastico utilizar otro de
plastico, si es de vidrio utilizar otro de vidrio. Se recomienda que no sean mayores a
1 litro, asegurandose de que no existan restos de otros agentes o etiquetas que lleven
a equivoco

Trasvasar con equipos de proteccion individual adecuados. Proteccién: respiratoria,
facial, ocular, de pies, de piernas, brazos, manos, etc.

Descargar la presidn interna del recipiente abriendo lentamente el tapdn.

Utilizar utensilios adecuados en funcidon de la precisidon requerida (embudos, sifones,
dosificadores, pipeteo mecanico, buretas, probetas).

Evitar salpicaduras y proyecciones de material trasvasando lentamente para evitar
formacidn de atmodsferas peligrosas y posibles focos de ignicion.

Rebosaderos controlados caso de aparecer un derrame.

Si se ha de mezclar dcido y agua se realizara de forma que el 4cido caiga sobre el agua
nunca al revés (reaccidén exotérmica). Misma precaucién con hidroxidos alcalinos,
metales alcalinos y agentes corrosivos. No remover/agitar soluciones acidas con
objetos metalicos.

Durante el trasvase caso de aparecer derrames seguir las indicaciones expuestas en
punto 6.5.7.
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Acabado el trasvase cerrar perfectamente el recipiente y devolverlo a su lugar de
procedencia.

Limpiar los envases que se vayan a reutilizar.

Correcta identificacion mediante la adecuada etiqueta al finalizar el trasvase en el
envase receptor. Se podra conocer el agente quimico segiin su nimero de referencia,
codigo o nombre usado, conocer los riesgos y conocer las precauciones/consejos de
prudencia a tener en cuenta.

Totalmente prohibido trasvases a recipientes cuya etiqueta no coincida con la original
del agente quimico.

6.5.7. DERRAMES

La actuacion del personal dependerd de la magnitud del derrame y siempre
priorizando la atencidn al personal préximo al mismo con o sin afectacion aparente a
la salud. Posteriormente se intentard resolver la situacion con los medios existentes
al efecto por el personal interviniente con la protecciéon adecuada.

En derrames de cantidades pequefias bastard absorberlo con materiales inertes
(sepiolita exenta de olor “arena de gatos”). Si fuera mayor el derrame seguir
procedimientos de actuaciéon encaminados a cortar la incidencia y eliminar focos de
ignicidn. Tras la recogida del mismo ventilar las zonas afectadas y las sustancias y
materiales utilizados se trataran posteriormente como residuos.

Tras un derrame siempre se deberd realizar comunicacién escrita al Director del
Centro.

m Atencion del personal y del entorno afectado

Evaluacidn “in situ” de la importancia del derrame y de sus posibles consecuencias e
identificar si fuera posible el/los productos causantes del mismo para consultar su
ficha de datos de seguridad. Ademas cuando se considere que el derrame puede
suponer un riesgo importante (incendio, toxicidad) avisar al responsable del Plan de
Emergencia del Centro.

Controlar el derrame y evacuar al personal no interviniente.

Eliminar fuentes de ignicion (llamas, equipos eléctricos) si el material es inflamable.
Emplear siempre material de seguridad apropiado (equipos de proteccion individual).
Las personas contaminadas deberan quitarse rapidamente la ropa vy lavarse las zonas
afectadas durante al menos 15 minutos. La ropa, segin el contaminante, se
desechard o al menos debera ser lavada antes de volver hacer uso de ella.
Controlado el derrame elaborar un informe escrito indicando el origen, causas del
derrame y las medidas adoptadas.
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m Actuaciones para control del derrame

Control de la fuente del derrame (recipientes caidos) para limitar la extension
del vertido.

Ante el vertido de un sélido recogerlo con cepillo y pala para depositarlo en bolsa
resistente. Si es un liquido, contenerlo con un absorbente y proteger los sumideros
para evitar que llegue al alcantarillado.

El procedimiento de contencidn y recogida debe hacerse distribuyendo el absorbente
sobre el area afectada desde la periferia hacia el centro.

Prestar atencién a los bajos de los armarios y zonas situadas detras de aparatos e
instalaciones.

Al recoger el producto derramado, si es necesario, neutralizarlo quimicamente para
guardarlo en un recipiente adecuado.

Caso de recoger vidrio roto evitar hacerlo directamente con las manos.

En general no limpiar un derrame si el material esta reaccionando. Esta situacién se
puede detectar si hace un ruido sibilante, borbotea, humea, emite gas o se esta
guemando.

Los acidos se pueden neutralizar con productos comerciales o bicarbonato sédico.
Las bases se neutralizaran con vinagre.

Los depdsitos liquidos de mercurio se pueden aspirar con pipetas Pasteur y guardar
en frascos con agua hasta su recogida final.

Otros liquidos no inflamables, se recogeran con sepiolita sin olor “arena de gatos”.
Etiquetar los residuos para su retirada indicando de que producto quimico procede
siguiendo las indicaciones del gestor autorizado.

Limpiar las superficies afectadas con agua y detergente.

Evitar emplear material reutilizable (fregonas, bayetas) para prevenir
contaminaciones futuras.

m Equipo de control de derrames

Los laboratorios deben equiparse con el material necesario para hacer frente a los

posibles derrames. La composicién de cada equipo dependera del laboratorio y los

productos que se empleen en el mismo, sugiriéndose los siguientes:

Equipos de proteccidn personal: gafas/pantalla facial, guantes de composicion acorde a

los

productos empleados (nitrilo, neopreno), buzos desechables para proteccion riesgo

guimico, botas de goma o fundas para calzado, delantales de material impermeable y

resistente
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Equipos de limpieza: recogedor y escoba, bandejas de polietileno u otro material

resistente, contenedor para los residuos, material absorbente adecuado a los productos
empleados (sepiolita sin olor “arena de gatos”).

6.5.8.

GESTION DE RESIDUOS.

Los residuos que se generan en laboratorios docentes se pueden dividir en:

- Residuos no peligrosos: Son asimilables a los residuos urbanos. Ejemplos: papel,

cartdn, envases no contaminados, etc.

- Residuos peligrosos: Productos de practicas, productos caducados, sobrantes, etc. y

Sus envases que por su composicion o caracteristicas resultan perjudiciales para el

medio ambiente, la salud humana o los recursos naturales. Estos se deben gestionar

adecuadamente para que no supongan un riesgo para el personal docente vy el

alumnado del centro.

Normas basicas de seguridad a tener en cuenta:

Actuar con los mismos criterios preventivos que cuando se estd expuesto a
productos quimicos.

Antes de manipular cualquier residuo hay que leer su etiquetado.

Siempre que sea posible es conveniente evitar el contacto con los residuos,
utilizando equipos de proteccién individual.

Si es razonablemente viable no manipular residuos en solitario.

No se deben tirar al recipiente de basuras los trapos, papeles de filtro u otros
objetos impregnados por los productos quimicos.

Los recipientes o contenedores de los residuos seran los que marque la normativa
vigente y estaran etiquetados, para permitir identificar el residuo y su posible
peligrosidad. Estos recipientes no llenarlos por encima del 90% de su capacidad,
para evitar derrames en el transporte e iran cerrados herméticamente, en caso
contrario los gestores de las compaiiias de eliminacidon de residuos no estan
obligados a aceptarlos.

No usar envases que superen los 20 kg para que su manipulacién no implique
riesgos adicionales.

El vertido de los residuos a los envases correspondientes se debe hacer de forma
lenta y controlada.
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Importante conocer la compatibilidad de los residuos. Como norma general se
procedera a mezclar residuos quimicos si hay garantias de ausencia de reactividad,
ante la mas minima duda consultar al responsable de la gestion de los mismos en
el centro y/o al gestor externo que se tenga contratado.

Etiqguetar todos los envases que contengan residuos peligrosos antes de su
almacenamiento.

Limpiar posibles derrames, inmediatamente después de producirse, por adsorcién
o neutralizacién. Ventilar la zona afectada.

Depositar envases y materiales contaminados en los bidones de residuos tdxicos,
para ser recogidos por el gestor autorizado. Colocar el material de vidrio roto en
recipientes rigidos especiales, nunca en las papeleras. No mezclar, en los mismos
recipientes de basura, trapos, papeles o similares impregnados con productos
guimicos.

No colocar los envases o contenedores de residuos en zonas de paso ni donde
existan focos de calor.

Eliminacion de los residuos

Conocer la normativa estatal, autondmica y municipal.

Informarse de las indicaciones de peligro y condiciones de manejo de las
sustancias objeto de eliminacidn.

Factores a tener en cuenta a la hora de eliminar los residuos quimicos: volumen
de residuos generados,

= periodicidad de generacion,

= facilidad de neutralizacion,

= posibilidad de recuperacidn, reciclado o reutilizacion,
= coste del tratamiento, etc.

La frecuencia con que se generan en los centros docentes suele ser estacional,
relacionado con las practicas vinculadas a los programas y al cumplimiento del
calendario escolar. Por la peligrosidad de los residuos es necesario que la
planificacion de la retirada de los mismos se haga en periodos vacacionales, dada
la previsible ausencia del personal en las instalaciones.

Para la eliminacién de los residuos quimicos el responsable del centro se pondra
en contacto con un gestor autorizado.
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6.5.9. ACTUACION EN CASO DE EMERGENCIA

Ademds de los aspectos generales del plan de emergencia del centro, deben

contemplarse una serie de situaciones especificas en los laboratorios, para las cuales debe

disponerse de un plan concreto de actuacion., las medidas especificas pueden consultarse
en el NORMAS DE ACTUACION EN CASO DE EMERGENCIA EN LOS LABORATORIOS . Para
acceder esta informacion:
https://empleopublico.jcyl.es/web/jcyl/EmpleoPublico/es/Plantillal00/1274785799254/ / /

7) CONCLUSIONES:

Para un una buena gestion del riesgo quimico en el laboratorio serd primordial

CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS ESTABLECIDAS EN EL
LABORATORIO, por lo es fundamental que el alumnado reciba la informacién
necesaria y entienda que su comportamiento en el laboratorio debe atenerse a las
mismas.

Mantener actualizado el INVENTARIO DE PRODUCTOS QUIMICOS existentes en
el laboratorio, ya que conocer el riesgo es fundamental para su prevencion.

La comunicacion de riesgos por parte del personal del laboratorio y el alumnado
y la investigacion de accidentes e incidentes, son una excelente herramienta
preventiva, permite identificar situaciones y/o condiciones de trabajo inseguras
evitando futuros accidentes.

Realizar revisiones periddicas por personal interno del laboratorio y personal de
mantenimiento para comprobar el correcto estado de las instalaciones, equipos
etc, especialmente Utiles para la deteccidn de factores de riesgo.



https://empleopublico.jcyl.es/web/jcyl/binarios/393/516/Normas%20de%20actuacion%20en%20caso%20de%20emergencia%20en%20los%20laboratorios-JCYL.pdf?blobheader=application%2Fpdf%3Bcharset%3DUTF-8&blobnocache=true

https://empleopublico.jcyl.es/web/jcyl/EmpleoPublico/es/Plantilla100/1274785799254/_/_/_
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8) ANEXOS.

ANEXO I: PICTOGRAMAS.

Los pictogramas de peligro son composiciones graficas que contienen un simbolo negro
sobre un fondo blanco, con un marco rojo lo suficientemente ancho para ser claramente
visible. Tienen forma de cuadrado apoyado en un vértice y sirven para transmitir la
informacién especifica sobre un peligro, ya sea fisico, para la salud o para el medio

ambiente:

(GHS01)

(GHS02)

(GHS03)

(GHS04)

Explosivos:

Son sustancias o mezclas (sélidas, liquidas, pastosas o gelatinosas) que de manera
espontanea, por reaccién quimica, incluso en ausencia de aire atmosférico, pueden
desprender gases a una temperatura, presién y velocidad tales que pueden
ocasionar dafios en su entorno.

Ejemplos: dicromato de amonio, dinamita, fulminato de plata, etc.

Inflamables:

Se trata de gases, aerosoles, liquidos y sdélidos inflamables como: sustancias y
mezclas de calentamiento espontdneo, liquidos y sélidos piroféricos que pueden
incendiarse en contacto con aire, sustancias y mezclas que emiten gases inflamables
en contacto con agua y sustancias autorreactivas o bien perdxidos organicos que
pueden provocar un incendio si se calientan. También pueden inflamarse en
contacto con una fuente de ignicion (llama, chispa, etc.)

Ejemplos: hidrégeno, etanol, metanol, butano, metano, sodio, dietil éter, acetona,
fosforo, etc.

Comburentes:

Se trata de gases, solidos o liquidos oxidativos que en contacto con otras sustancias,
en especial con sustancias inflamables, producen una reaccidn de tipo exotérmica
gue puede causar o intensificar un incendio o explosidn.

Ejemplos: oxigeno, nitrato de potasio, clorato de potasio, perdxido de hidrdgeno,
permanganato de potasio, etc.

Gases Comprimidos:

Se trata de gases comprimidos, o disueltos contenidos en recipientes a presion (de
200kPa o superior) que pueden explotar cuando se calientan, o de gases licuados
refrigerados que pueden originar quemaduras o lesiones criogénicas.

Ejemplo: botellas que contienen acetileno disuelto en acetona, butano, oxigeno,
hidrdgeno, nitrégeno liquido, hielo seco, etc.
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=

o &

(GHS05)

&

(GHS06)

&

(GHS07)

@

(GHS08)

©

(GHS09)

Corrosivos:

Se trata de productos quimicos que, en contacto con tejidos vivos pueden ejercer
una accion destructiva sobre los mismos, pueden provocar quemaduras graves en
la piel y dafios oculares. Algunos de ellos también son corrosivos para los metales.

Ejemplos: amoniaco >20%, dcido sulfurico 215%, hidrdxido sddico >2%, dcido
clorhidrico > 25%, amoniaco > 20%, dcido nitrico > 5%, etc.

Toxicos:

Se trata de productos quimicos que, por inhalacidn, ingestidn o en contacto con la
piel, pueden provocar efectos agudos o crénicos e incluso la muerte.

Ejemplos: 6xido de arsénico Ill, fésforo blanco, mercurio, etc.

Sensibilizantes:

Son sustancias o mezclas que, por inhalacién o contacto con la piel, pueden
ocasionar una reaccion de hipersensibilidad, de forma que una exposicién posterior
a ese producto da lugar a efectos negativos caracteristicos: toxicidad aguda,
sensibilizacién cutdnea, irritacion de piel y ojos, irritante para la respiracion,
provoca somnolencia o mareos, narcético, etc. Algunos de estos productos son
peligrosos para la capa de ozono.

Ejemplos: amoniaco, lejia (disolucion acuosa de hipoclorito de sodio), yodo,
acetona, etilenglicol, dcido citrico, azufre, etc.

Peligros para la Salud:

Se trata productos quimicos que pueden tener uno o varios de los siguientes
efectos: cancerigenos, mutagénicos, téxicos para la reproduccion, sensibilizantes
respiratorios (pueden provocar asmas, alergias o dificultades respiratorias), toxicos
para determinados o6rganos y peligro por aspiracién (puede ser muy nocivo e
incluso mortal si se ingiere o penetra por alguna via).

Ejemplo: metanol, formaldehido, dcido bdrico, queroseno, benceno, dicromato de
potasio, etc.

Peligros para el Medioambiente:

Estas productos presentan o pueden presentar un peligro, inmediato o futuro, para
uno o mas componentes del medioambiente, en especial para los organismos del
medio acuatico

Ejemplos: mercurio, dicromato de amonio, sulfato de cobre (ll), yodo, dcido
cianhidrico, benceno, ciclohexano, éter de petrdleo, etc.
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ANEXO II: PALABRAS DE ADVERTENCIA.

Las palabras de advertencia indican el nivel relativo de gravedad de los peligros para
advertir al lector de la existencia de un peligro potencial. Deben figurar en la etiqueta y
son dos: «peligro» (para las categorias mas graves) y «atencion» (para los menos).

El Reglamento CE n2 1272/2008 sobre clasificacion, etiquetado y envasado de sustancias
y mezclas (Reglamento CLP) establece dos tipos de frases informativas: indicaciones de
peligro y consejos de prudencia.

Las indicaciones de peligro son frases que, asignadas a una clase o categoria de peligro,
describen la naturaleza de los peligros de una sustancia o mezcla peligrosa, incluyendo
cuando proceda, el grado de peligro. Se denominan frases H y se agrupan segun peligros
fisicos, peligros para la salud humana y peligros para el medio ambiente.

El Reglamento incluye ademas una serie de indicaciones de peligro suplementarias
relativas a ciertos tipos de peligros no contemplados en las indicaciones provenientes del
Sistema Globalmente Armonizado (SGA).

Si las clases de peligro a indicar son varias, en la etiqueta figuraran todas las frases H
resultantes de la clasificacion, salvo en caso de duplicacidén o solapamiento evidentes.

Por otro lado, los consejos de prudencia son frases que describen la medida o medidas
recomendadas para minimizar o evitar los efectos adversos causados por la exposicidn a
una sustancia o mezcla peligrosa durante su uso o eliminacién. Se denominan frases P y
se seleccionan de entre los establecidos, debiendo figurar en las etiquetas para cada clase
de peligro. Se agrupan en consejos de prudencia generales, de prevencidn, de respuesta
y de almacenamiento y eliminacion.

En la etiqueta figuraran todos los consejos de prudencia correspondientes, en principio
con un maximo de 6, excepto aquellos que resulten claramente innecesarios, dados la
sustancia, mezcla o el envase concretos de que se trate. En el caso de suministrarse al
publico en general, debera constar un consejo de prudencia relativo a su eliminacidn, asi
como a la del envase. En los demds casos no serd necesario tal consejo cuando esté claro
gue la eliminacién de la sustancia, la mezcla o el envase no presenta un peligro para la
salud humana y para el medio ambiente.
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ANEXO IlIl ETIQUETADO.

Toda la informacidn descrita se plasma en la etiqueta del producto, que debe estar
adherida al envase y escrita en la lengua oficial del Estado en el que se comercialice la
sustancia o mezcla, y cuyo contenido obligatorio es el siguiente:

- nombre, direccion y nimero de teléfono del proveedor o proveedores,

- cantidad nominal de la sustancia o mezcla contenida en el envase a disposicién del
publico en general, salvo que esta cantidad ya esté especificada en otro lugar del
envase,

- identificadores del producto,

- pictogramas de peligro,

- palabras de advertencia («peligro» o «atencién»),

- indicaciones de peligro (frases H),

- consejos de prudencia apropiados (frases P)

- seccion de informacion complementaria, cuando proceda.

En la etiqueta o el envase de una sustancia o mezcla no deberdn figurar indicaciones como
«no toxico», «no nocivo», «no contaminante», «ecolégico», ni otras indicaciones que
sefialen que la sustancia o mezcla no es peligrosa, o sean no consecuentes con la
clasificacién establecida.

En la siguiente figura se muestra un ejemplo de etiqueta:

4 "\ CANTIDAD

ref.: 00000 2.5 litros

cad.: 20/12/2020

PICTOGRAMAS
DE PELIGRO

NOMBRE, DIRECCION Y
NUMERO DE TELEFONO

FORMALDEHIDO solucién
biologia molecular, 38% en agua

NGm. CAS: 50-00-0

Num. Indice: 605-001-00-5

PELIGRO

H301 téxico en caso de ingestién // H311 téxico en contacto con
la piel // H314 provoca quemaduras graves en la piel y lesiones
oculares graves // H317 puede provocar una reaccién alérgica en
la piel // H331 téxico por inhalacién // H335 puede irritar las vias
respiratorias // H341 se sospecha que provoca defectos
genéticos // H350 puede provocar céncer // H370 provoca dafios
en los érganos

P201 pedir instrucciones especiales antes del uso // P260 no
respirar los vapores // P280 llevar guantes, gafas y méscara de
proteccién // P301+P310+P330 EN CASO DE INGESTION: llamar
inmediatamente a un CENTRO DE INFORMACION TOXICOLOGICA
0 a un médico; enjuagarse la boca // P303+P361+P353 EN CASO
DE CONTACTO CON LA PIEL (o el pelo): quitar inmediatamente
todas las prendas contaminadas; aclararse la piel con agua //
P304+P340+P310 EN CASO DE INHALACION: transportar a la
persona al aire libre y mantenerla en una posicién que facilite la
respiracion; llamar inmediatamente a un CENTRO DE
TOXICOLOGIA o a un médico // P305+P351+P338 EN CASO DE
CONTACTO CON LOS 0JOS: aclarar cuidadosamente con agua
durante varios minutos: quitar la lentes de contacto, si lleva y
resulta facil; seguir aclarando // P308+P311 SI SE EXPUSO o estd
afectado: llamar a un CENTRO DE INFORMACION TOXICOLOGICA
0 a un médico // P403+P233 almacenar en un lugar ventilado;
el recipi cerrado herméti te

DEL PROVEEDOR | PRODUCTOS SL C/ Mayor, 5 - 37008 Madrid Tel.: 000000000

Figura 1. Ejemplo de etiqueta segun Reglamento CLP.

https://www.unirioja.es/servicios/sprl/pdf/curso etiquetas.pdf

NOMINAL

IDENTIFICADORES
DEL PRODUCTO

PALABRA DE
ADVERTENCIA

INDICACIONES
DE PELIGRO
(FRASES H)

CONSEJOS DE
PRUDENCIA
(FRASES P)



https://www.unirioja.es/servicios/sprl/pdf/curso_etiquetas.pdf
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ANEXO IV: FICHAS DE DATOS DE SEGURIDAD

Las fichas de datos de seguridad constituyen una importante fuente de informacién
complementaria de la ya contenida en la etiqueta, siendo una herramienta de trabajo
imprescindible, tanto en la prevencion de riesgos laborales como en la proteccion del
medio ambiente. Tienen como objetivo informar de forma efectiva y suficiente sobre la
peligrosidad de los productos para la salud, la seguridad y el medio ambiente.

El proveedor de una sustancia o mezcla, facilitara a su destinatario, gratuitamente, en
papel o por via electrénica, una ficha de datos de seguridad, a mas tardar en la fecha en
la que la sustancia o mezcla se suministre por primera vez. Esta ficha debera estar fechada
y ser proporcionada en un idioma oficial del Estado o los Estados miembros en los que se
comercialice, incluyendo obligatoriamente la informacién especificada en los epigrafes
gue se detallan a continuacién:

Seccion 1:

Secciodn 2:

Seccion 3:

Seccion 4:

Seccioén 5:

Identificacidon de la sustancia o mezcla y de la sociedad o empresa

Incluye la identificacidn de la sustancia o mezcla, usos relevantes, nombre
del proveedor y sus datos de contacto, incluida informacién de contacto en
caso de emergencia.

Identificacion de peligros

Describe los peligros que presenta la sustancia o mezcla, asi como la
informacidn cautelar adecuada asociada a esos peligros.

Composicién/informacién sobre los componentes

Describe la identidad quimica del o de los componentes de la sustancia o
mezcla, incluidos las impurezas y los aditivos estabilizantes, facilitando la
informacién de seguridad adecuada que esté disponible sobre la quimica de
superficies.

Primeros auxilios

Describe los primeros auxilios, de manera que una persona no formada en
la materia pueda entenderlos y prestarlos sin necesidad de recurrir a
equipos sofisticados y sin que disponga de una amplia selecciéon de
medicamentos. En caso de que fuera necesaria asistencia médica, estard
indicado en las instrucciones, asi como su urgencia.

Medidas de lucha contra incendios
Indica los requisitos aplicables a la lucha contra un incendio provocado por
una sustancia o mezcla, o que se produzca en su entorno.
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Seccion 6:

Seccioén 7:

Seccion 8:

Seccion 9:

Seccion 10:

Seccion 11:

Seccion 12:

Medidas en caso de liberacion accidental

Indica la respuesta adecuada en caso de vertidos, fugas o pérdidas a fin de
prevenir o reducir al maximo los efectos adversos para las personas, los
bienes y el medio ambiente, indicando por separado las medidas de
intervencion en funcion del volumen del vertido (grande o pequefio),
cuando este influya de manera significativa en el peligro.

Si los procedimientos de confinamiento y recuperacion indicaran la
necesidad de practicas diferentes, estaran descritas en esta seccién.
Manipulacién y almacenamiento

Incluye indicaciones sobre practicas de manipulacidn seguras, haciendo
hincapié en las precauciones que han de tomarse con respecto a los usos
pertinentes identificados de la sustancia o mezcla y usos desaconsejados, asi
como a las propiedades especificas de la sustancia o mezcla.

Esta informacién estd relacionada con la protecciéon de la salud humana, la
seguridad y el medio ambiente, constituyendo una herramienta de ayuda al
empresario para la adopcion de métodos de trabajo y medidas de
organizacién adecuados.

Control de exposicidon/proteccién individual

Incluye los limites de exposicién profesional aplicables y las medidas de
gestion del riesgo necesarias.

Propiedades fisicas y quimicas

Incluye, si fueran pertinentes, los datos empiricos relativos a la sustancia o

mezcla.

Estabilidad y reactividad

Describe la estabilidad de la sustancia o mezcla y la posibilidad de que se
produzcan reacciones peligrosas en determinadas condiciones de uso y en
caso de vertido en el medio ambiente, incluyendo, en su caso, una referencia
a los métodos de ensayo aplicados.

Informacidén toxicoldgica

Esta seccion se dirige fundamentalmente a los profesionales médicos, los
profesionales de la salud y seguridad en el trabajo y los toxicdlogos. Facilita
una descripcidn concisa, aunque completa y comprensible, de los diferentes
efectos toxicoldgicos (para la salud), asi como los datos disponibles
utilizados para identificar dichos efectos, incluyendo, en su caso,
informacidn sobre toxicocinética, metabolismo y distribucién.

Informacién ecoldgica

Proporciona informacion necesaria para evaluar el impacto ambiental de la
sustancia o mezcla cuando se liberan en el medio ambiente, facilitando un
resumen de los datos, que incluyan, cuando estén disponibles datos
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Seccion 13:

Seccion 14:

Seccion 15:

Seccion 16:

relativos al ensayo, con indicacion clara de las especies, los medios, las
unidades, la duracién y las condiciones de los ensayos.

Esta informacidn puede ser util para la gestion de los vertidos y para evaluar
las practicas de tratamiento de residuos, el control de vertidos, las medidas
en caso de vertido accidental y el transporte.

Facilita informacion sobre bioacumulacidn, persistencia y degradabilidad,
para cada sustancia de la mezcla, cuando ésta esté disponible y sea
pertinente, asi como informacion sobre los productos de transformacién
peligrosos resultantes de la degradacion de las sustancias y mezclas.
Consideraciones sobre eliminacién

Contiene informacion para una gestion apropiada de los residuos

procedentes de la sustancia o mezcla, asi como su envase, contribuyendo a
determinar opciones de gestion de residuos mds seguras y ecoldgicas.
Informacién sobre el transporte

Facilita informacién basica sobre la clasificacion para el transporte o la
expedicion por carretera, ferrocarril, mar, vias navegables interiores o aire,
de las sustancias o mezclas mencionadas en la seccién 1.

Cuando corresponda, proporcionard informacién sobre la clasificacion del

transporte para cada uno de los Reglamentos tipo de las Naciones Unidas.
Informacién reglamentaria

Facilita cualquier otra informacién reglamentaria sobre la sustancia o mezcla
gue no figure ya en la ficha de datos de seguridad.

Otra informacion

Incluye informacién que no figure ya en las secciones anteriores, incluida la
relativa a la revision de la ficha de seguridad, en particular:

a) cuando se trate de una ficha de datos de seguridad revisada, indicara
claramente las partes en las que se han introducido modificaciones con
respecto a la ficha anterior, a menos que se hubiera indicado en otra
parte, con una explicacién de los cambios, en su caso;

b) una explicacion de las abreviaturas y acrénimos utilizados en la ficha;

c) las principales referencias bibliograficas y las fuentes de datos;

d) cuando se trate de mezclas, indicard los métodos de evaluacion de la
informacidn utilizados a efectos de clasificacion;

e) lalista de frasesy advertencias de peligro, indicaciones de seguridad y/o
consejos de prudencia pertinentes;

f) recomendaciones relativas a la formacion adecuada para los
trabajadores a fin de garantizar la proteccion de la salud humana y del
medio ambiente.
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ANEXO V INVENTARIO PRODUCTOS QUIMICOS

IDENTIFICACION DEL LABORATORIO:
o Clasey . .
Producto quimico categoria de Cantidad? Tipo de Frecuencia de FDS5 Fecha Fecha o X
(nombre y n2 CAS?) pegligro almacenamiento?® uso* (SI/NO) compra caducidad servaciones
Tabla 2. Inventario de productos quimicos.
Notas: 4Frecuencia de uso:
IN2 CAS (Chemical Abstracts Service): identificacién numérica Unica para compuestos Continua: muchas veces al dia
quimicos, polimeros, secuencias bioldgicas, preparados y aleaciones Frecuente: al menos 1 vez/dia
2Cantidad: cantidad maxima estimada que es posible almacenar Ocasional: al menos 1 vez/semana
3Tipo de almacenamiento: Poco usual: al menos 1 vez/mes
C =recipiente de cristal Rara: unas pocas veces al afio
P = recipiente de plastico Muy rara: al menos 1 vez/afio

S = recipiente de seguridad SFDS: indicar si se dispone de la ficha de datos de seguridad
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ANEXO VI: NORMAS PARA LA PREVENCION FRENTE AL RIESGO QUIMICO

. Objetivo de La medida preventiva se aplica al
Nivel de :
L la medida
prioridad preventiva Agente quimico Proceso / instalacién Local de trabajo Método de trabajo
Eliminacion Sustitucién total del agente i
1 . bl Sustitucién del proceso Automatizacién
del riesgo por otro menos peligroso
Proceso cerrado Orden y limpieza
Sustitucion parcial del i i6 .
B P Cabinas de guan’Fes - Seg.regaaon de departamentos Buenas précticas
Reduccion - Agente Aumento de la distancia sucios de trabajo
2 Control del Cambio de Mantenimiento preventivo Ventilacién por dilucién Supervisién
Riesgo forma o estado Extraccién localizada Duchas de aire . .
.. . ., . . Horarios reducidos
fisico Equipos con extraccidn local Cortinas de aire
incorporada Cabinas para los trabajadores
L. EPI de proteccion
Proteccion . . .
. Fuentes lavaojos respiratoria,
3 del trabajador . L
. Duchas de seguridad dérmica u ocular
/estudiante .
Ropa de trabajo
Fuente:

GESTION DEL RIESGO QUIMICO EN LOS LABORATORIOS DE INVESTIGACION
Servicio de Prevencion de Riesgos laborales

Universidad de la Rioja
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SUSTITUCION

Cuando se trabaja con reactivos peligrosos o sustancias de marcada accion bioldgica, cancerigena, etc., la
mejor accidn preventiva consiste en la sustitucidon de éstas sustancias por otras de menor toxicidad siempre
que lo permitan las operaciones o procesos que se vean afectados. Este caso se plantea, por ejemplo,

frecuentemente en las extracciones con disolventes organicos.

Intentaremos utilizar aquellos de menor toxicidad, mayor punto de ebullicidn, menor inflamabilidad, etc. con
objeto de sustituir aquellos que pueden suponer un peligro desde el punto de vista toxicoldgico o de

seguridad.

Otro ejemplo seria la sustitucidon del amianto como aislante térmico por fibras artificiales cuyas caracteristicas
permiten obtener resultados parecidos en cuanto a aislamiento, pero son mucho menos problematicas desde

el punto de vista toxicoldgico.

Ejemplos de sustitucion de productos.
PRODUCTO

SUSTITUTO

Benceno

Ciclohexano, tolueno

Cloroformo, tetracloruro de carbono, percloroetileno,
tricloroetileno

Metilcloroformo, fluorocarbonos

Dioxano Tetrahidrofurano

2-Nitropropano 1-Nitropropano, nitroetano
n-Hexano n-Heptano

Xilenos Hidrocarburos alifaticos, White Spirit
Acetonitrilo Metanol, acetona

Dimetilformamida N-Metilpirrolidina

Etilenglicol Propilenglicol

Metanol Etanol

Para mas informacién a este respecto, ver la web: http://www.subsport.eu/?lang=es




http://www.subsport.eu/?lang=es
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ANEXO VII: PRODUCTOS Y REACCIONES QUIMICAS PELIGROSAS.

Cuando se manejan compuestos quimicos peligrosos o reacciones peligrosas es recomendable tener en
cuenta las recomendaciones siguientes:

Conocer la reactividad de los productos de la reaccién.

Instalar el montaje experimental en una vitrina cerrada, o en una mesa entre pantallas moviles.

Tener uno o varios extintores al alcance de la mano (agua pulverizada, diéxido de carbono, polvo,

[ )
e Asegurarse de disponer del material adecuado.
[ )
e Utilizar la cantidad minima de reactivos.
e Llevar prendas y accesorios de proteccion individual.
[}
segun el caso).
e Prevenir a todo el personal

del laboratorio, asi como al responsable de seguridad.

La reactividad se contempla desde las perspectivas reflejadas en las siguientes tablas:

COMPUESTOS QUE REACCIONAN FUERTEMENTE CON EL AGUA

Acidos fuertes anhidros

Halogenuros inorganicos anhidridos (excepto alcalinos)

Alquilmetales y metaloides

Hidréxidos alcalinos

Amiduros Hidruros
Anhidridos Imiduros
Carburos Metales alcalinos
Fltor Oxidos alcalinos
Fosfuros Perdxidos inorganicos

Halogenuros de acido

Siliciuros

COMPUESTOS QUE REACCIONAN VIOLENTAMENTE CON EL AIRE O EL OXIGENO (INFLAMACION

ESPONTANEA)

Alquilmetales y metaloides

Hidruros

Arsinas Metales carbonilados

Boranos Metales finamente divididos

Fosfinas Nitruros alcalinos
Foésforo blanco Silenos

Fosfuros Siliciuros

GRUPOS DE SUSTANCIAS INCOMPATIBLES

Oxidantes con:

Materias inflamables, carburos, nitruros, hidruros, sulfuros, alquilmetales, aluminio,
magnesio y circonio en polvo.

Reductores con:

Nitratos, halogenatos, dxidos, perdxidos, fluor.

Acidos fuertes con:

Bases fuertes.

Acido sulfirico con:

Azucar, celulosa, acido perclérico, permanganato potasico, cloratos, sulfocianuros.

RELACION DE SUSTANCIAS QUIMICAS Y SUS CORRESPONDIENTES NCOMPATIBILIDADES

SUSTANCIA QUIMICA

INCOMPATIBILIDADES

Acetileno

Cloro, bromo, cobre, fllor, plata y mercurio.

Acetona

Acido nitrico concentrado y mezclas con acido sulfdrico.

Acido acético

Acido crémico, acido nitrico, compuestos hidroxilo, etilenglicol, 4cido perclérico,
perdxidos y permanganatos.

Acido cianhidrico

Acido nitrico y alcalis.

Acido crémico y cromo

Acido acético, naftaleno, alcanfor, glicerina, alcoholes y liquidos inflamables en
general.

Acido fluorhidrico anhidrido

IAmoniaco, acuoso o anhidro.

Acido nitrico concentrado

Acido acético, anilina, acido crémico, 4cido hidrocidnico, sulfuro de hidrégeno, liquidos
ly gases inflamables, cobre, latén y algunos metales pesados.
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SUSTANCIAS FACILMENTE PEROXIDABLES

Compuestos alilicos Cumeno, estireno, tetrahidronaftalenos
Compuestos diénicos Eteres
Compuestos isopropilicos Haloalquenos
Compuestos vinilacetilénicos N-alquilamidas, ureas, lactamas

Compuestos vinilicos
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RELACION DE SUSTANCIAS QUIMICAS Y SUS CORRESPONDIENTES INCOMPATIBILIDADES

Acido oxalico

Plata y mercurio.

Acido perclérico

Anhidrido acético, bismuto y sus aleaciones, alcohol, papel, madera, grasas y aceites.

Acido sulfurico

Clorato potasico, perclorato potasico, permanganato potasico (compuestos similares de
metales ligeros, como sodio vy litio.

Amoniaco anhidro

Mercurio (por ejemplo en mandmetros), cloro, hipoclorito célcico, yodo, bromo, acido
fluorhidrico anhidro.

Acido nitrico, peréxido de hidrégeno.

Anilina
Azidas Acidos.
Bromo Véase cloro.
Carbon activado Hipoclorito célcico y todos los agentes oxidantes.
Cianuros Acidos.
Clorato potasico Acido sulfurico y otros acidos.
Cloratos Sales de amonio, acidos, metales en polvo, azufre, materiales combustibles u organicos
finamente divididos.
Cloro Amoniaco, acetileno, butadieno, butano, metano, propano, y otros gases del petréleo,
hidrégeno, carburo sédico, benceno, metales finamente divididos y aguarras.
Cobre Acetileno y perdxido de hidrégeno.

Dioxido de cloro

Amoniaco, metano, fésforo y sulfuro de hidrégeno.

Fésforo (blanco)

Aire, oxigeno, alcalis y agentes reductores.

Flaor

Todas las otras substancias quimicas.

Hidrocarburos

Fltor, cloro, bromo, acido créomico, perdxido sédico.

Hidroperdxido de
cumeno

Acidos organicos e inorganicos.

Hipocloritos

Acidos, carbdn activado.

Liquidos inflamables

Nitrato aménico, acido cromico, perdxido de hidrégeno, acido nitrico, perdxido sédico,
halégenos.

Materiales de arsénico

Algunos agentes reductores.

Mercurio

Acetileno, acido fulminico y amoniaco.

Metales alcalinos y
alcalinotérreos

Agua, tetracloruro de carbono, hidrocarburos clorados, didxido de carbono y halégenos.

Nitrato amonico

Acidos, polvo de metales, liquidos inflamables, compuestos de cloro, nitritos, azufre,
materiales organicos combustibles finamente divididos.

Acido sulfirico Nitrato amdnico y otras sales de amonio.

Nitratos
Nitrito sédico Acidos.

Nitritos Bases inorganicas y aminas.
Nitroparafinas Agua.

Oxido calcico

Aceites, grasas e hidrégeno; liquidos, sélidos o gases inflamables.

Oxigeno

Acido sulfurico y otros acidos. Ver también cloratos.

Perclorato potasico

Glicerina, etilenglicol, benzaldehido, acido sulfurico.

Permanganato potasico

Cobre, cromo, hierro, la mayoria de los metales o sus sales, alcoholes, acetona,
materialesorganicos, anilina, nitrometano y materiales combustibles.

Perdxido de hidrégeno

Alcohol etilico y metilico, acido acético glacial, anhidrido acético, benzaldehido, disulfuro de
carbono, glicerina, etilenglicol, acetato de etilo y de metilo, furfural.

Peroxido sédico

Acidos organicos e inorganicos.

Perdxidos organicos

Acetileno, acido oxalico, acido tartarico, compuestos amonicos, acido fulminico.

Tetracloruro de carbono, didéxido de carbono y agua.

Plata
Potasio Agentes reductores.
Seleniuros Tetracloruro de carbono, diéxido de carbono, agua.
Sodio Acido nitrico fumante y gases oxidantes.
Sulfuro de hidrégeno Acidos.
Sulfurosos Agentes reductores.
Teliuros Sodio.

Tetracloruro de carbono

Acetileno, amoniaco (acuoso o anhidro), hidrégeno.
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REACCIONES PELIGROSAS DE LOS ACIDOS

AcCIDO

REACTIVO

SE DESPRENDE

Acido clorhidrico

Sulfuros Hipocloritos Cianuros

Sulfuro de hidrégeno Cloro
Cianuro de hidrégeno

Acido nitrico

Algunos metales

Didxido de nitrégeno

Acido sulfirico

Acido férmico

Acido oxalico
Alcohol etilico
Bromuro sédico
Cianuro sédico
Sulfocianuro sédico
Yoduro de hidrégeno
Algunos metales

Monéxido de carbono
Mondxido de carbon
Etano

Bromo y diéxido de azufre
Monéxido de carbono
Sulfuro de carbonilo
Sulfuro de hidrégeno
Dioxido de azufre

36





3
Junta de
WP castilla y Leon
Consejeria de la Presidencia

Viceconsejeria de Funcién Pablica
y Gobierno Abierto

ANEXO VIii

INCOMPATIBILIDADES EN EL ALMACENAMIENTO CONJUNTO DE
PRODUCTOS QUIMICOS.

En la siguiente tabla se establecen las consideraciones generales sobre
incompatibilidades de almacenamiento de sustancias peligrosas entre grupos genéricos
de productos quimicos.

A pesar de las indicaciones generales manifestadas en la tabla, es preciso tener en cuenta
las incompatibilidades identificadas, por parte del fabricante, en la FDS, por lo que en
cada caso sera preciso tener en cuenta las recomendaciones en el documento de
referencia para este dmbito, hechas por parte del fabricante por su condicién de
conocedor de los productos, sus reacciones y aquellos otros productos incompatibles en
el almacenaje.
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. ALMACENAMEENTO NO PERMITIDO

. Tabla 1. Resumen de incompatibilidades de almacenamiento conjunto de productos quimicos

Clases y cateqorias de peligro representadas por los

pictogramas conforme al reglamento CLP

EXPLOSIVOS AUTOREACTIVOS (TIPO A YB|
PEROXIDOS ORGANICOS (TIPO A Y B)

GASES, AEROSOLES, LIQUIDOS Y SOLIDOS INFLAMABLES;
AUTOREACTIVOS (TIPO C, D, E Y FJ; PEROXIDOS ORGANICOS (TIPO
C,D,EYF); LQUIDOS YSOLIDOS PIROFORICOS; PRODUCTOS QUE
SE CALIENTAN ESPONTANEAMENTE; PRODUCTOS QUE EN
CONTACTO CON EL AGUA EMITEN GASES INFLAMABLES

GASES, LIQUIDOS Y SOLIDOS COMBURENTES

GASES A PRESION

CORROSVO PARA METALES; CORROSIVO CUTANEO [CATEGORIA
1A,1B Y 1C); CAUSA LESIONES OCULARES (CATEGORIA 1)

TOXICO AGUDO (CATEGORIA 1,2Y 3)

SARCARARA R AR AR

TOXICO AGUDO (CATEGORIA 4]; IRRTANTE CUTANEO ( CATEGORIA
2) IRRITANTE OCULAR CATEGORIA 2) SENSIBILIZANTE CUTANEO
CATEGORIA 1Y SUBCATEGORIA 1AY 1B) TOXICO SKTEMATICO
ESPECIFICO SOBRE DETERMINADOS ORGANGCS ( CATEGORIA 3)

SENSIBILIZANTE RESPIRATORIO ( CATEGORIA 1Y SUBCATEGORIA 12
Y iB) MUTAGENO, CARCINOGENICO, TOXICO PARA LA
REPRODUCCION ( CATEGORIA 12, 1B Y 2(TOXICO ESPECIFICO SOBRE
DETERMINADOS ORGANOS CATEGORIA 1Y 2) TOXICO POR
ASPIRACION

ALMACENAMIENTO PERMITIDO CON RESTRICCIONES
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Ficl le inf i6n de Ri Laboral los trabaiad

segun el puesto que ocupen.

segun las recomendaciones dadas por el técnico en la evaluacion de riesgos
laborales (ver anexo a las evaluaciones).

Como siempre hay que documentar las gestiones realizadas. Para ello se
adjuntan los modelos de entrega de informacion de los empleados publicos.

RECIBI 1
RECIBI 2 B

éQué FORMACION hay que proporcionar y co6mo?

Tal y como establece la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales en su articulo
19, “..el empresario debera garantizar que cada trabajador reciba una
formacion tedrica y practica, suficiente y adecuada, en materia preventiva,...”

Tipos de formacion:

La formacion ordinaria: . .
Establecida en los PLANES DE FORMACION EN PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES que anualmente se ofertan a través de la Consejeria
de la PRESIDENCIA. Esta puede ser presencial o tele formacion.

La solicita el empleado publico, y los responsables del centro deberan
darpublicidad a dicha oferta y facilitar el acceso a la misma.
Muchos de los cursos o actividades formativas incluidas como medidas

preventivas en la evaluacidnde riesgos, se encuentran dentro del catadlogo de
cursos de estos planes.

En el siguiente enlace se puede encontrar toda la informacion para inscribirse
en los cursos de formacién en prevencién de riesgos laborales:
FORMACION EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES



http://www.jcyl.es/
https://empleopublico.jcyl.es/web/es/prevencion-riesgos-laborales/fichas-informacion-prevencion-riesgos.html
https://empleopublico.jcyl.es/web/es/prevencion-riesgos-laborales/fichas-informacion-prevencion-riesgos.html
http://www.empleopublico.jcyl.es/web/jcyl/EmpleoPublico/es/Plantilla100/1275395359004/_/_/_
http://www.empleopublico.jcyl.es/web/jcyl/EmpleoPublico/es/Plantilla100/1275395359004/_/_/_
https://empleopublico.jcyl.es/web/jcyl/EmpleoPublico/es/Plantilla100/1275395359004/_/_/_

		

		RECIBÍ DE INFORMACIÓN EN PRL

Formación, Información y Toma de Conciencia en SST



		Fecha: 

__/__/__



		[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Delegación Territorial:
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He recibido el / los documentos de:



		Ficha de Información en SST del puesto de trabajo
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He leído y comprendo todo su contenido, quedando enterado de que dicho/s documento/s constituye/n una NORMA INTERNA de la JCyL, comprometiéndome a su aplicación real y efectiva dentro del ámbito de mi responsabilidad.
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1



image1.jpeg

%
P Junta de
Castilla y Leon






Archivo adjunto
RECIBI 1.docx


		

		RECIBÍ DE INFORMACIÓN EN PRL

Formación, Información y Toma de Conciencia en SST



		Fecha:





		[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]

		Centro de trabajo: 









He recibido el / los documentos de:                                   

		Ficha de Información en SST del puesto de trabajo



		Revisión de la evaluación de riesgos laborales  de fecha: 

a) Ficha de riesgos específicos del puesto de trabajo de 

b) Ficha de riesgos generales del centro edificio 



		Información complementaria entregada: 



		a) Trípticos explicativos para paliar  los riesgos específicos puesto de trabajo:

1.- Accidentes in-itinere

2.- Empleo de un  extintor

3.- Orden y limpiezas lugares de trabajo

4.- Seguridad en oficinas

5.- Riesgos eléctricos en baja tensión

6.- Riesgos eléctricos sin tensión

7.- Pantallas de visualización (Carga física posición y fatiga visual) 

8.- Manejo de cargas (lesiones dorsolumbares)

                         

b) Se le entrega:   MANUAL BÁSICO DE EMERGENCIA NIVEL 

                            Del Edificio de 

1.- Relación del Equipo de EMERGENCIA

2.- Tríptico explicativo situaciones que se pueden dar para evacuar al personal

3.- Plano de la planta en la que se encuentra destinado el empleado público

4.- Plano del punto de encuentro en caso de simulacro o evacuación forzada
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		1º APELLIDO

		2º APELLIDO

		PUESTO DE TRABAJO

		DNI /NIE
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He leído y comprendo todo su contenido, quedando enterado de que dicho/s documento/s constituye/n una NORMA INTERNA de la JCyL, comprometiéndome a su aplicación real y efectiva dentro del ámbito de mi responsabilidad.









Firma:							Entregado por





El empleado público:

								Fdo: 







En cumplimiento del art. 18.1 Información, consulta y participación de los trabajadores de la Ley 31/1995 de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales…..”deberá informarse a cada trabajador de los riegos para la seguridad y salud de los trabajadores en el trabajo, tanto aquellos que afecten a la empresa en su conjunto como a cada tipo de puesto de trabajo o función.…….”
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La formacion extraordinaria:

La debera solicitar el responsable del centro, en aquellos casos en los
que se aconseje en la evaluacion de riesgos, ésta se solicita a través del
formato anexo como otra actividad preventiva a la DELEGACION
TERRITORIAL.

Se realiza de forma presencial en el centro de trabajo o en instalaciones
de la provincia en el caso de que se pueda unificar la formacion para varios
centros.

De esta formacion se entregara un Certificado:

« A cada alumno
« Alcentro de trabajo (con listado de alumnos formados para
archivar junto el resto de documentacion)

La formacion derivada de las implantaciones de las de Medidas de
Emergencias

Se realiza en el centro de trabajo y de esta formacién también se entrega
Un Certificado:
« A cada alumno

« Al centro de trabajo (para archivar junto el resto de
documentacion)

4. MEDIDAS DE EMERGENCIA

Cada centro de trabajo debe disponer de unas Medidas de Emergencia, es
decir, tener organizados los medios humanos y materiales disponibles,
que garanticen la intervencidon inmediata y la evacuacién de las instalaciones
en caso de ser necesario ante una situacion de emergencia.

e Asegurarse de tener un documento en el centro (documento de
medidas de emergencia). Si no existe 0 no se encuentra solicitar copia
a la Seccién de Planificacion y Centros de la Direccion Provincial de
Educacion, al Servicio de Prevencién Propio de la Delegacién Territorial
o al Servicio de Coordinacién y Prevencion de Riesgos Laborales.

ANEXO 1: Solicitud de Actividad Preventiva

e Asegurarse de que este documento estd actualizado. Se solicitara un
nuevo documento de medidas de emergencias (ANEXO I) si:

10
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Solicitud de Actividad Preventiva



		Fecha: 

__/__/__



		[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Delegación Territorial:

		Centro de trabajo:









		Fecha: 

		



		Persona que efectúa la solicitud: 

		

		Cargo:

		



		Dirección: 

		



		Localidad: 

		

		Provincia:

		



		Tlf: 

		

		Fax:

		



		Persona de contacto en el centro: 

		

		Cargo: 

		











Explicar brevemente el Motivo de la Solicitud:



		



















































		

ACTIVIDAD PREVENTIVA SOLICITADA





		· Evaluación de riesgos y planificación de actividad preventiva





		



		· Revisión de la evaluación y planificación de actividad preventiva





		



		· Estudios higiénicos



Especificar:

		



		· Estudios ergonómicos



Especificar:

		



		· Estudios de seguridad



Especificar:

		



		· Estudios de puesto de trabajo



Especificar:

		



		· Investigaciones de Accidentes/ Incidentes





		



		· Planificación e implantación de las actividades preventivas





		



		· Informe de visita al centro de trabajo





		



		· Medidas de emergencia e implantación





		



		· OTROS 



Especificar:
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o El documento tiene mas de cuatro anos.

o Si las condiciones descritas en el documento han variado:
recorridos de evacuacién, ocupantes, por cambio de uso,
reformas, ampliaciones o cambio en los equipos de emergencia
etc.

Para su elaboracion el técnico de prevencidon visitara el centro de trabajo,
normalmente simultaneamente a la toma de datos de la ERL.

Se deberd aportar toda la informacién requerida por el mismo, y
especialmente:
* Los planos del edificio.
» La ficha de datos basicos del centro (esta ficha la llevara el técnico
y se rellena el dia de la visita con él).
* Sobre las instalaciones de extincion de incendios y sistemas de alarma.
* Sobre instalaciones de riesgo (calderas, instalacion eléctrica, depdsitos,
combustibles...)

Una vez recibido el DOCUMENTO DE MEDIDAS DE
EMERGENCIA (DME)

los pasos a seguir son:

El Responsable del centro SOLICITA a la Direccion
Provincial de Educacién una reunion con el Servicio de
prevencién ajeno (CUALTIS, S.L.U.) para la
implantacion del DME, designando y formando a los
miembros de los equipos de emergencia.

Los documentos generados en esta fase seran:

Acta de implantacion: donde se nombran a
los equipos de emergencia y se establece fecha de formacién y
simulacro (si procede)

e Manual basico de emergencias: resumen de documentacion
de medidas de emergencia donde estdan nombrados los equipos.
Se entrega como informacién a todo el personal del centro.
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Certificados de formacion:

o A cada alumno.
o Al centro de trabajo.
(Para archivar junto el resto de documentacién

Se planifica y realiza el ejercicio de evacuacién/simulacro del cual se recibirdun

informe técnico que se archivara junto con el resto de documentacién.

La implantacion de las medidas de emergencia (acta de | g...
implantacién) debe tener siempre el personal )
actualizado. Si hay nuevos nombramientos y/o falta TRy
personal por formar, se solicitard al Servicio de
Prevencion de la Delegacion Territorial o al Servicio de

Coordinacién y PRL.

La documentacion informativa referida a este tema la
encontrareis en este enlace:

http://www.empleopublico.jcyl.es/web/jcyl/EmpleoPublico/es/Plantilla100/1
274785748636/ / /

5. VIGILANCIA DE LA SALUD (VS)

Respecto a los examenes de Salud a los empleados publicos, los responsables de

los centros seran los encargados de:

=» Informar de la vigilancia de la salud a sus trabajadores. (Se recomienda
hacerlo en un claustro).

Una vez que el Servicio de Prevencion envia el correo solicitando el nimero
de personas que quieren hacer el reconocimiento, hay que comunicar a los
empleados publicos propios del centro (docentes y no docentes) la
posibilidad de realizar la vigilancia de la salud.

Gestionar la No Aceptacion del examen de salud de los empleados
publicos de su centro. FORMATO ANEXO 1V.

Todo trabajador que no quiera hacerse el reconocimiento médico debera
firmar la no aceptacion del examen de salud. Si el trabajador se negara a
firmarlo, se dejara constancia de ello informando al Inspector del centro.

Comunicar a CUALTIS, S.L.U. los nombres de los empleados publicos a los
que tienen que llevar a cabo la VS. Solicitud examen de salud. @

De CUALTIS, S.L.U., se recibiran las citas ya asignadas a los trabajadores.
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PE SST 04 02 ACEPTACIÓN/NO ACEPTACIÓN DEL EXAMEN DE SALUD

Nombre del empleado público: __________________________________________________________________________ 


Puesto de trabajo: _____________________________________________________________________________


Correo electrónico: _____________________________________________________________________________


Tfno. Contacto: ________________________________________________________________________________


Habiendo sido informado del derecho a la vigilancia de la salud que ostento como empleado público de la Administración de la Comunidad Autónoma de Castilla y León para prevenir los riesgos derivados de la actividad laboral, y de la posibilidad de someterme a un examen de salud para tal fin, y por el que se determinarían las medidas de protección necesarias para evitar o minimizar los presuntos riesgos, manifiesto que,


· SI DESEO pasar tal examen de salud


· NO DESEO pasar tal examen de salud


Y para que conste y surta los efectos oportunos, se firma el presente en _______________


                              El empleado público:                                              


            Don/Doña: ________________________


 NIF nº:________________________


Promoción y Protección de la Salud de los Empleados Públicos
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		SOLICITUD DEL EXAMEN DE SALUD



Promoción y Protección de la Salud de los Empleados Públicos



		Fecha: 

__/__/__



		[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Delegación Territorial:

		Consejería:



Centro de Trabajo:









		APELLIDOS Y NOMBRE

		N.I.F

		CATEGORÍA

		TIPO DE EXAMEN DE SALUD

		FECHA DE SOLICITUD

		OTROS



		Apellidos, Nombre

		Números seguidos de la letra

		Puesto de trabajo desarrollado

		Inicial, Periódico, de vuelta al trabajo, de cambio de puesto de trabajo

		

		Minusvalías, etc...
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= Comunicar a los empleados publicos de su centro de trabajo las fechas en
las que pueden realizar el examen preventivo de salud tras su
conocimiento por parte del Servicio de Prevencién Ajeno (SPA).

=  Planificar la VS de los empleados publicos de su centro.
Si es necesario cambiar la hora o el dia de alguna cita, ponerse en contacto
con CUALTIS, S.L.U. para que se asigne otra cita.

= |La DPE tiene conocimiento del tipo de aptitud de los exdmenes de salud.
Se comunicara por parte de la DPE a los centros, los empleados publicos
que presenten restricciones en su certificado de aptitud. El Responsable
del centro comunicara dicha circunstancia al SPP de la Delegacion
Territorial para la adopcién de las medidas necesarias (Nueva evaluacion
del puesto, elaboracién de informe de puesto, etc.).

® En el caso de no haberse realizado, solicitar al SPA correspondiente la
realizacidén de los exdmenes de salud.

*® En el caso de una incorporacién tras una baja de larga duracién (mas de
tres meses), solicitar al SPP de la Delegacién Territorial nueva cita para el
reconocimiento médico. Si el trabajador no quiere este reconocimiento,
cumplimentar el formato de no aceptacidén del examen de salud.

6. GESTION Y CONTROL DE ACCIDENTES LABORALES
Y ENFERMEDADES PROFESIONALES

¢QUE HACER CUANDO OCURRE UN ACCIDENTE?

En el siguiente enlace puedes descargar varios procedimientos, entre los
cuales esta el PE SST 05 Accidentes e Incidentes:
https://empleopublico.jcyl.es/web/jcyl/EmpleoPublico/es/Plantilla100/12848
18251880/ / /

1 Asistencia al accidentado

EN EL PROPIO CENTRO
EN EL SERVICIO MEDICO DE:
MUTUA(SS)
MUFACE
En el caso de SS se rellena el volante de asistencia (seguir las instrucciones
al respecto de la direcciéon provincial).
VOLANTE IBERMUTUA

2 Comunicacion del accidente

Se cumplimenta “PARTE INTERNO DE COMUNICACION DE ACCIDENTE"” g

Se envia a la SECCION DE GESTION DE PERSONAL de la DIRECCION PROVINCIAL
DE EDUCACION
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		ACCIDENTES E INCIDENTES

Parte Interno de comunicación de accidentes





		Fecha: 

__/__/__



		[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Delegación Territorial:

		Consejería:



Centro de trabajo:







PARTE INTERNO DE COMUNICACIÓN DE ACCIDENTES

		1.DATOS DE LOS TRABAJADORES ACCIDENTADOS



		NOMBRE Y APELLIDOS

		DNI

		PROVINCIA/

LOCALIDAD

		CENTRO

		SERVICIO O UNIDAD

		PUESTO DE TRABAJO

		RGSS

		MUFACE



		

		

		

		

		

		

		MUTUA

		SACYL

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		







		2. DATOS DEL SUCESO 

		Fecha:



		

		Hora del día (1-24):



		CENTRO:

		



		DIRECCIÓN

		



		LOCALIDAD:

		



		PROVINCIA:

		



		En el centro o lugar de trabajo habitual 

		

		Breve descripción del suceso



		En otro centro o lugar de trabajo 

		

		



		En desplazamiento en su jornada laboral

		

		



		"in itinere"

		

		



		Testigos presénciales

		D/Dña:

D/Dña:

		D/Dña:

D/Dña:







		3- ASISTENCIA MEDICA

		NO

		

		



		

		SI

		

		Centro asistencial/servicio

		



		PRECISA DE BAJA

		NO

		



		

		SI

		







A fin de conocer las circunstancias del mismo, llamar al siguiente numero de contacto:__________________________

donde será atendido por D./ Dña:____________________________________________.



En 			a 	de		de 200



Cargo:

Firmado:





Recibí   en 		   a 	de		de 200





Fdo:

Cargo:
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illllImportanteiiiii
= Consignar bien los datos del parte, marcando si es Seguridad Social
o MUFACE.

= Rapidez en la comunicacion, la tramitacién del accidente esta sujeta a
PLAZOS (sin baja o leves, menos de 24h, graves, muy graves O
fallecimientos, inmediata).

En el caso de personal de MUFACE habra que cumplimentar, ademas del parte
de comunicacion del accidente, el documento de INICIO DE EXPEDIENTE DE
AVERIGUACION DE CAUSAS@y anexar la documentacidn que aporte el
accidentado de la asistencia sanitaria. Este documento también se envia ala
SECCION DE GESTION DE PERSONAL de la DIRECCION PROVINCIAL DE
EDUCACION.

3 Tramitacion y notificacion

Se realiza por la SECCION DE GESTION DE PERSONAL de la Direccién Provincial
de Educacion.

4 Investigacion de accidentes

Se realiza por los SPA a instancias del Servicio de Coordinacién y Prevencion
de Riesgos Laborales.

Si la investigacion requiere la colaboracion del personal del centro, facilitar la
informacién requerida.

5 Implantar medidas correctoras

Como resultado de la investigacion del accidente se envia al centro de trabajo
un informe de investigacion en el que se detallan tanto las causas como las
medidas preventivas necesarias para evitar su repeticion.

Los responsables de centros seran quienes se deben encargar de la ejecucion
de las medidas correctoras.

La declaracion y gestion de las enfermedades profesionales se realiza
directamente a través de la MUTUA de AATT Y EEPP en el caso de los
empleados publicos acogidos al Régimen General de la Seguridad Social, o
bien de la SECCION DE GESTION DE PERSONAL DE LA DIRECCION
PROVINCIAL DE EDUCACION en el caso de empleados puUblicos acogidos al
Mutualismo Administrativo gestionado por MUFACE.
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SOLICITUD INICIACIÓN DEL EXPEDIENTE DE AVERIGUACIÓN DE CAUSAS

(ORDEN APU/3554/2005, de 7 de noviembre, por la que se regula el procedimiento para el reconocimiento de los derechos derivados de enfermedad profesional y de accidente en acto de servicio en el ámbito del mutualismo administrativo  Gestionado por MUFACE.)



DATOS DEL MUTUALISTA AFECTADO:



NOMBRE Y APELLIDOS:__________________________________________________________

DNI:___________________________________________________________________________

CENTRO DE TRABAJO:___________________________________________________________

UNIDAD DONDE EL MUTUALISTA PRESTA SERVICIO:_________________________________

_______________________________________________________________________________

PUESTO DE TRABAJO:__________________________________________________________





DATOS DEL SUCESO:

(Breve descripción del Accidente, detallando las circunstancias en las que se ha producido).

















SOLICITA:



Iniciación del expediente de averiguación de causas del accidente anteriormente descrito con el fin de que se califique la situación producida como “accidente en acto de servicio”.

Se adjuntan como elementos de prueba la siguiente documentación:

· PARTE DE ASISTENCIA / INFORME DE URGENCIAS del Centro Asistencial 

· PARTE OFICIAL DE ENFERMEDAD, ACCIDENTE O RIESGO DURANTE EL EMBARAZO

· Otros ( especificar)





En 			a        de			de 2008





Fdo:





DIRIGIDA A : ORGANO DE PERSONAL 





Duque de la Victoria, 8.- 47001 VALLADOLID.- Tef. 983 41 42 62 – Fax 983 41 30 84 – www.jcyl.es
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6 Enfermedad profesional

Personal Sequridad Social.

El empleado publico acudira a la Mutua con el volante de asistencia del centro de
trabajo (el mismo volante que existe para accidentes laborales), para que valoren
la posible Enfermedad Profesional.

La Mutua establecera un periodo de observaciéon que podra ser con baja o sin baja.
Una vez que la Mutua establece la finalizacién del periodo de observaciones y se
reconoce una enfermedad profesional al trabajador (con baja o sin baja), por parte
de la Mutua se mandara via correo electrénico o via fax modelo EP.1, al centro
de trabajo donde estd destinado el empleado publico, para que el centro
cumplimente ciertos datos necesarios para la Mutua.

La Mutua informara al SCyPRL de la decision tomada con respecto a dicho
trabajador. EI SCyPRL mandarad investigar el caso (igual que se hace con los
accidentes laborales), por si hubiera que tomar alguna medida prevencion como
EPI, etc.

Personal MUFACE.

El empleado publico acudirad a su centro médico y esté le entregara un informe de
asistencia.

El empleado publico se lo comunicard a los responsables de su centro de trabajo
o al Servicio de Coordinacion y Prevencion de Riesgos Laborales (SCyPRL) quién
mandara al empleado publico a realizarse la vigilancia de la Salud. Este trabajador
tendra que llevar el informe médico por el que fue atendido, para que sean los
médicos de medicina del trabajo, los que dictaminen si es Enfermedad Profesional,
0 no.

Las Enfermedad Profesionales siempre tendran que pasar por un reconocimiento
médico especifico de vigilancia de la salud.

7. COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES i

éCoémo LLEVARLA A CABO EN NUESTRO CENTRO DE TRABAJO EN EL CASO
DE QUE SE CONTRATE DIRECTAMENTE CON LA EMPRESA?

Ver documento adjunto g

EMPRESA PRINCIPAL/TITULAR:
CENTRO DE TRABAIJO.

EMPRESAS QUE PRESTAN SUS SERVICIOS:
Limpieza, seguridad, mantenimiento, comedor, actividades
extraescolares
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es dar cumplimiento al R.D. 171/2004, por el que se
desarrolla el articulo 24 de la Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales, en
materia de Coordinacion de Actividades Empresariales.

Describe la sistematica de Coordinacion de Actividades Empresariales en materia de SST
en los centros de la Junta de Castilla y Ledn (JCyL) y otras empresas concurrentes o
contratas en un mismo centro de trabajo.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las actividades y centros de trabajos, tanto fijos como
temporales, de la JCyL, cuando en el mismo centro de trabajo, desarrollen actividades
trabajadores de dos 0 mas empresas u organizaciones, siendo la JCyL, “EMPRESARIO
TITULAR”, es decir, cuando contrate a otras empresas para la realizacion de cualquier
actividad que requiera la aplicacion de la Ley de Contratos del Sector Publico (Ley
30/2007)

Quedan excluidas de la aplicacion de este procedimiento, la Coordinacion de Actividades
Empresariales para los contratos de obra en los que sea de aplicacién el Real Decreto
1627/1997, por el cual se establecen las disposiciones minimas de seguridad y salud en
las obras de construccion.

3. DEFINICIONES

Centro de trabajo: cualquier area, edificada o no, donde el personal tenga que
permanecer, o a la que tengan que acceder en razén de su trabajo.

Actividad propia: actividad que es inherente a las competencias especificas de la
Administracion.

Concurrencia: presencia simultanea de personal propio y ajeno en un centro de trabajo.

Empresario principal: la Administracion que contrata con otros la realizacion de
servicios u otras actividades correspondientes a su actividad propia y que se desarrollan
en su centro de trabajo.

Empresario titular del centro de trabajo: el érgano administrativo que tiene la
capacidad de poner a disposicion y gestionar el centro de trabajo.

Coordinacion de Actividades Empresariales.
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Responsable de la actividad: es la persona que controla y hace el seguimiento de la
actividad contratada o concurrente en el centro de trabajo.

Responsable del contrato: es la persona que tiene que supervisar la ejecucion del
contrato y adoptar las decisiones y dictar las instrucciones necesarias con la finalidad de
asegurar la correcta realizacion de la prestacion. El responsable del contrato podra ser una
persona fisica o juridica, vinculada al ente, organismo o entidad contratante o ajena a ella.

Contratista: La persona fisica o juridica que asume contractualmente, con medios
humanos y materiales, propios o ajenos, el compromiso de ejecutar la totalidad o parte de
los trabajos.

Contrato menor: Se definen en la ley en el articulo 122.3 parrafo 2: “Se consideran
contratos menores en la JCyL, los contratos de importe inferior a 50.000 euros, cuando se
trate de contratos de obras, o a 18.000 euros, cuando se trate de otros contratos”

4. RESPONSABILIDADES

Servicio de Coordinaciéon y Prevencion de Riesgos Laborales (SCPRL).

¢ Definir la documentacion que ha de ser intercambiada entre la Administracion y las
personas fisicas o juridicas con las que contrate la Administracion de la Comunidad
Auténoma de Castilla y Leon.

e Actualizar el Documento de Medidas de Emergencia en caso de modificaciones en
las condiciones de evacuaciéon del centro de trabajo debido a las obras o servicios
contratados. Se realizar4 conforme al procedimiento PE SST 02 de Situaciones de
Emergencia: Documento de Medidas de Emergencia.

Técnicos de Delegacion Territoriales (TDT).

e Revisar la documentacion que ha de ser intercambiada entre la Administracion y las
personas fisicas o juridicas con las que contrate la Administracién de la Comunidad
Auténoma de Castilla y Ledn y la documentacion aportada por éstas.

e Asesorar a los RC en el cumplimiento de este procedimiento.

e Informar al SCPRL de la necesidad de revisar el Documento de Medidas de
Emergencia.

Coordinacion de Actividades Empresariales.
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Servicio proponente de la contratacion:

Informar al RC de la actividad que se ha contratado (obras, servicios, suministros)
para poder llevarla a cabo de forma que menos interferencias cause con el
desarrollo de la actividad normal del centro.

Unidad Administrativa / Unidad de Contratacion.

Incorporar en el pliego de clausulas administrativas los requisitos que han de
cumplir los adjudicatarios.

Incorporar en el pliego de clausulas administrativas la documentacion que la
Administracion de la Comunidad Auténoma de Castilla y Ledn tiene que solicitar en
materia de coordinacion de actividades empresariales para la realizacion de
cualquier actividad que requiere la aplicacion de la Ley de Contratos del Sector
Publico (Ley 30/2007).

Responsable de centro (RC)

Aplicar en su centro el procedimiento de coordinacion de actividades empresariales
con las personas fisicas o juridicas que acudan al mismo a realizar una obra,
servicio o el suministro concreto, teniendo en cuenta que las actividades deben
realizarse de la forma que menos interfiera en el desarrollo de la actividad normal
del centro.

Informar a los Delegados de Prevenciéon cuando se concierte un contrato de
prestacion de servicios.

Informar al personal del centro de trabajo, previamente al inicio de la actividad, de
los riesgos que pueda generar la actividad de la empresa contratada, asi como de
las medidas preventivas que se tengan que aplicar, y sobre los medios de
coordinacion establecidos.

Actuar inmediatamente ante cualquier incidente que pueda plantear la actividad de
la empresa contratada, comunicandolo al TDT/SPGRS y al servicio que propuso la
contratacion.

Comunicar al TDT/SPGRS la necesidad, en caso de producirse, de revision de
medidas de emergencia.

Supervisar el cumplimiento de las medidas preventivas y detener la actividad en
caso de riesgo grave o inminente, y comunicarlo al SCPRL / SPGRS, sin perjuicio de
las competencias que atribuye la normativa vigente en Prevencion de Riesgos
Laborales a los Delegados de Prevencion.

Coordinacion de Actividades Empresariales.
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Delegados de Prevencion (DP/RT)

e Realizar visitas al centro de trabajo para ejercer una tarea de vigilancia y control del
estado de las condiciones de trabajo derivadas de la concurrencia de actividades.

e Proponer al responsable del centro la adopcién de medidas para la coordinacion de
actividades preventivas y para la prevencion de los riesgos existentes en el centro
de trabajo que puedan afectar a los empleados publicos en concurrencia con los de
las empresas contratantes.

e Acompafar a los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social en las visitas y
verificaciones al centro de trabajo para comprobar el cumplimiento de la normativa
de prevencion de riesgos laborales en materia de coordinacion de actividades
empresariales, en los cuales pueden formular las observaciones que estimen
oportunas.

Comités de seguridad y salud

e Los comités de seguridad y salud de las empresas concurrentes o, cuando no haya,
los empresarios y los delegados de prevencién pueden acordar la realizacion de
reuniones conjuntas u otras medidas de actuacion coordinada.

5. DOCUMENTACION APLICABLE

e Plan de Prevencion de la JCyL

e Procedimiento de SST de Formacion, Informacion, Competencia y Toma de
Conciencia en SST.

e Procedimiento de SST de Identificacion de Peligros. Evaluaciones de Riesgos
y Determinacién de Controles.

e Procedimiento de SST de Auditoria Interna.

e Procedimiento de SST de No conformidades. Acciones correctivas y
preventivas.

e Procedimiento de SST de Requisitos Legales y otros requisitos aplicables en
materia de SST

Coordinacion de Actividades Empresariales.
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6. DESARROLLO

6.1. Antes del comienzo de los trabajos, en fase de preparacion del contrato.

a) En procedimientos negociados, abiertos o restringidos.

La unidad administrativa proponente del contrato y/o la unidad de contratacion facilitaran
al TDT/SPGRS, la descripcion detallada de la actividad objeto del contrato que se
especifica en el pliego de prescripciones técnicas.

La unidad administrativa proponente y/o la unidad de contratacion indicaran en el pliego
de clausulas administrativas la documentacion que se exigira a la empresa adjudicataria
en materia de SST en el momento de inicio de la ejecucion del contrato, segun el formato:

PE SST 06 01SOLICITUD / ENTREGA DE DOCUMENTACION A
CONTRATAS.

En esta documentacion se solicita también la peticion de una declaracién responsable en
materia de prevencion de riesgos laborales, de la persona fisica o juridica con la que se
contrata.

Una vez adjudicado el contrato, la unidad de contratacion y/o administrativa comunicara
al TDT/SPGRS correspondiente, el adjudicatario y la fecha de adjudicacion.

Antes del inicio efectivo de la prestacion de la actividad objeto del contrato, el RC
impulsard una reunién de coordinacion con la empresa adjudicataria, bajo el
asesoramiento del SCPRL/SPGRS, con el objeto de:

0 Recibir y analizar la documentacion requerida en materia de SST en el pliego
de clausulas administrativas.

o Entregar al adjudicatario la informacion en materia de coordinacion de
actividades empresariales definida por el SCPRL/SPGRS.

O Establecer la puesta en marcha de los mecanismos de coordinacion de
actividades empresariales.

Coordinacion de Actividades Empresariales.
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De esta reunion se levantara acta, que sera archivada por los TDT/SPGRS, en el siguiente
formato:

E}ACTA DE REUNION

De éste acta se enviard copia al responsable de la actividad y/o al responsable del
contrato, al TDT/SPGRS correspondiente y a la unidad de contratacion, que lo adjuntara
en el expediente de contratacion.

El RC informarda al personal del centro de trabajo, previamente al inicio de la actividad, de
los riesgos que pueda generar la actividad de la empresa contratada, asi como de las
medidas preventivas que se tengan que aplicar, y sobre los medios de coordinacion
establecidos, mediante el procedimiento de Formacién, Informacion y Toma de Conciencia
en SST.

b) Contratos menores

La Unidad responsable de la actividad propuesta, tendra en cuenta el documento de
Coordinacion de Actividades Empresariales al inicio de una actividad o servicio que, en
razon de su naturaleza y de su importe (ya sea mantenimiento, reparaciones, suministros,
etc.), tenga la consideracion de gasto o contrato menor.

Esta unidad facilitara a los TDT/SPGRS una copia del acta de reunion de coordinacion una
vez se firme por el contratista.

6.2. En fase de ejecucion del objeto del contrato

El RC vy, en su caso, el responsable de ejecucion del contrato, velara por el cumplimiento
de los objetivos de este procedimiento. Para ello llevara a cabo reuniones periddicas,
como minimo semestrales, con las empresas contratadas con el fin de realizar un
seguimiento del proceso de coordinacion de actividades empresariales.

Quedara reflejado a través del formato ACTA DE REUNION.

Toda la informacion anterior solicitada a través del formato SOLICITUD / ENTREGA DE
DOCUMENTACION A CONTRATAS, debera ser actualizada cuando se produzca un
cambio en las actividades que sea relevante a efectos preventivos.

En caso de que se produzcan incidencias que puedan afectar a la seguridad y salud de los
trabajadores durante la prestacion objeto del contrato, el responsable de la actividad junto

Coordinacion de Actividades Empresariales.
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con el responsable de la ejecucidbn del contrato, notificardn esta circunstancia al
SCPRL/SPGRS.

Si el adjudicatario no cumple los requisitos establecidos en materia de coordinacion de
actividades empresariales, la unidad administrativa proponente levantara acta de esta
circunstancia que se notificara a la unidad de contratacién a fin de que se valore y se
analicen las consecuencias que en derecho correspondan, incluso la posible rescision de
contrato. De esta acta se enviara copia al SCPRL/SPGRS.

7. FORMATOS

Los registros mencionados en este procedimiento se archivan conforme al Procedimiento
de SST de Control de la Documentacién y de los Registros:

Responsable de Tiempo minimo de

CODIGO Nombre

su archivo custodia
Solicitud / Entrega de Documentacion | SCPRL, TDT, RC, ~
PE SST 06 01 a Contratas SPGRS S ahos
PE SST 06 02 Acta de Reunion TDT, RC, SPGRS 5 afios
| 8. ANEXOS

Anexo 1: INFORMACION SOBRE EL FUNCIONAMIENTO Y ACTIVIDADES QUE SE
REALIZAN EN EL CENTRO.

Coordinacion de Actividades Empresariales.
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PE SST 06 01 SOLICITUD / ENTREGA DE DOCUMENTACION A CONTRATAS

En cumplimiento con el articulo 24 de la Ley de Prevencion de riesgos laborales y su desarrollo en el RD
171/2004 de coordinacion empresarial:

DOCUMENTACION A APORTAR POR LA EMPRESA CONTRATADA:

e Declaracion responsable donde la persona fisica o juridica declara que cumple con la
normativa vigente en prevencion de riesgos laborales y se compromete a llevar a cabo las
actividades propias e inherentes a la Coordinacion de Actividades Empresariales necesarias
para la ejecucién del contrato.

o Listado de trabajadores, por puesto de trabajo, que van a realizar actividades en el
Centro de Trabajo.

e Copia de la adhesién a una Mutua de Accidentes de Trabajo, teléfonos y direcciones de
asistencia en caso de accidente.

e Documento acreditativo de la modalidad preventiva adoptada.

e Copia de los certificados médicos de Aptitud especifica de todos los trabajadores que
realizaran actividades en el centro de trabajo.

e Justificante acreditativo de la informacion correspondiente a la actividad contratada y
formacién especifica en P.R.L, recibida por los trabajadores que realizaran actividades en
el centro de trabajo.

e Copia de las fichas de entrega personal de los equipos de proteccion individual de todos
los trabajadores que realizaran actividades en el centro.

e Evaluacidn de riesgos y planificacion preventiva de la actividad contratada.

e Autorizacion, si procede, de la utilizacion por los trabajadores de equipos de trabajo para
trabajos especificos.

e Nombre del responsable de Prevencion de la empresa/ organizacién, y en su caso
nombre del Recurso Preventivo encargado.

e Certificacion acreditativa de inscripcién en el REA si procede.

DOCUMENTACION A APORTAR POR EL RESPONSABLE DEL CENTRO:

e Riesgos generales del centro de trabajo.

e Medidas de emergencia adoptadas en el centro de trabajo (Documento Bésico de
Medidas de Emergencia)

e Instrucciones/informacion sobre el funcionamiento del centro de trabajo (Anexo 1).

Se recuerda que esta informacion debe ser, a su vez, remitida de todas las empresas con las
que la Junta de Castilla y Leon contrate.

Se recuerda a la empresa, que ante el incumplimiento de esta obligacion, la JCyL no aceptara su

entrada

en el centro de trabajo.

Coordinacion de Actividades Empresariales.
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PE SST 06 02 ACTA DE REUNION
ACTA DE REUNION N°
Fecha:
Lugar:
Hora de inicio:
Hora de fin:
ASISTENTES EMPRESA

Orden del dia:

Coordinacion de Actividades Empresariales.
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ANEXO 1 INFORMACION SOBRE EL FUNCIONAMIENTO Y ACTIVIDADES QUE SE

REALIZAN EN EL CENTRO.

Durante la estancia en el centro de trabajo del personal de la empresa contratada
se deberan tener en cuenta las siguientes instrucciones:

No introducir, ni consumir, bebidas alcohdlicas en el centro de trabajo.

No utilizar medios o equipos del centro sin autorizacion previa de su
Interlocutor en la Empresa.

No se realizaran trabajos con riesgo de incendio o explosién sin la
autorizacion previa de su Interlocutor en la Empresa.

No obstaculizar las salidas de emergencia ni vias de evacuacion, asi como
los accesos a los medios de extincién de incendios. .

Antes de iniciar los trabajos debera contactar con su Interlocutor en la Empresa,
guien le proporcionara la siguiente informacion:

Lugar donde se realizaran los trabajos.

1.

s

Zonas donde depositar, temporalmente, los materiales necesarios para el desarrollo
de los trabajos.

Caracteristicas de la actividad que se realiza, en la zona donde se efectuaran los
trabajos contratados, que pudieran entrafiar un peligro para el personal que
efectuard los trabajos o las personas que estén en su entorno.

Equipos de Proteccion Individual a utilizar en la zona a trabajar (en caso necesario).
Ubicacién de las lineas de distribucion de energia eléctrica, agua, etc.

Puntos de disposicion de energia eléctrica para la conexion de los equipos de trabajo
de la empresa contratada (si procede).

Ubicacion del botiquin, vias de evacuacion, salidas de emergencia, punto de reunion,
etc., a utilizar en caso de accidente y/o emergencia.

Zonas de paso restringido.

Coordinacion de Actividades Empresariales.
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Guia de cumplimentacioén de los registros del

PE SST 06 de Coordinacién de Actividades Empresariales

OPERATIVA RESPONSABLE

PE SST 06 01 SOLICITUD / ENTREGA DE DOCUMENTACION A
CONTRATISTA

La persona encargada de llevar a cabo la Coordinacién de Actividades
Empresariales en el centro de trabajo correspondiente (RC asesorado por RC
el TDT, SCPRL/SPGRS) solicitara y entregara por medio de ésta carta la
documentacion legal necesaria para llevar a cabo los trabajos solicitados

en la JCyL.

PE SST 06 02 ACTA DE REUNION

Se cumplimentara este registro quedando reflejado, en forma de acta de
reunion, el desarrollo de la reunién entre el personal responsable de la
JCyL y el responsable de la contrata. Se anotara:

e N° de Reunion

e Fecha RC
e Lugar

e Hora de inicio y Fin

e Asistentes

e Orden del dia

Coordinacion de Actividades Empresariales.
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JCyL “empresario titular”

PE SST 06 COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

Necesidad de
coordinacion

Unidad Administrativa/
Contratacion

v

Solicitud / Entrega
de documentacion
a subcontratista

|
.

Reuniones periddicas de
seguimiento de
Coordinacion de

Actividades
Empresariales

RC, TDT, SPGRS

PE SST 06 01
Solicitud /
Entrega de

Documentacién
a Contratas

PE SST 06 02
Acta de reunion

¢Cambio en

actividades que
afecten a los

riesgos?

Actualizacion de
documentacion

NO

FIN
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Coordinacion de Actividades Empresariales

JCYL empresario titular

CENTRO DE TRABAJO EMPRESA CONTRATA
RESPONSABLE DE CADA
RC, TDT, TDP EMPRESA CONTRATA

Leyenda

Comunicar a empresas
contratas / Acta de
reunion

PE SST 06 01

A

Informacion a
empleados publicos del
centro de los riesgos y
medidas de emergencia

Asistir a las
reuniones de
Coordinacién de
Actividades
Empresariales

Reuniones periddicas de
seguimiento

A A

PE SST 06 02

Actualizacion de la
documentacion

ACTIVIDAD

Formato de
Documento
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DOCUMENTACION /
REQUISITO

Solicitud / Entrega de
documentacién a contratas

Informacién a empleados
publicos del centro acerca de
los riesgos propios y medidas

de emergencia

Convocatoria de reuniones
periédicas para el control de la
Coordinacién de Actividades
Empresariales

Leyenda

Al inicio de la actividad

PE SST 06 01

Al inicio de la actividad

PE SST 03 Formacién e
Informacién en SST

Durante la ejecucion

Documentacién actualizada

‘ Documento ‘

Requisito
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		SOLICITUD / ENTREGA DE DOCUMENTACIÓN PARA LA COORDINACIÓN DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES (Acta Reunión)



		EMPRESA CONCURRENTE

		



		DIRECCIÓN

		



		CENTRO DOCENTE:

		



		DIRECCIÓN 

		







		FECHA:

		LUGAR:

		Hora inicio:

		Hora fin:







		Asistentes del Centro Docente:

		Asistentes de la empresa concurrente



		



		









Con el fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en el art. 24 de la Ley de Prevención de Riesgos Laborales, referido a la coordinación de actividades empresariales en materia de prevención de riesgos laborales, así como su posterior desarrollo en el R.D. 171/2004, de 30 de enero, en el que se indica el deber de cooperación, de obligado cumplimiento para todas las empresas, la empresa concurrente hace entrega de la siguiente documentación:



(Marcar con una “X” la documentación entregada)

		· Declaración responsable donde la persona física o jurídica declara que cumple con la normativa vigente en prevención de riesgos laborales y se compromete a llevar a cabo las actividades propias e inherentes a la Coordinación de Actividades Empresariales necesarias para la ejecución del contrato.

		



		· Listado de trabajadores, por puesto de trabajo, que van a realizar actividades en el Centro de Trabajo.

		



		· Copia de la adhesión a una Mutua de Accidentes de Trabajo, teléfonos y direcciones de asistencia en caso de accidente.

		



		· Documento acreditativo de la modalidad preventiva adoptada.

		



		· Copia de los certificados médicos de Aptitud específica de todos los trabajadores que realizarán actividades en el centro de trabajo.

		



		· Justificante acreditativo de la información correspondiente a la actividad contratada y formación específica en P.R.L, recibida por los trabajadores que realizarán actividades en el centro de trabajo.

		



		· Copia de las fichas de entrega personal de los equipos de protección individual de todos los trabajadores que realizarán actividades en el centro.

		



		· Evaluación de riesgos y planificación preventiva de la actividad contratada.

		



		· Autorización, si procede, de la utilización por los trabajadores de equipos de trabajo para trabajos específicos.

		



		· Nombre del responsable de Prevención de la empresa/ organización, y en su caso nombre del Recurso Preventivo encargado.

		







Documentación a aportar por el responsable del centro docente:

		· Ficha de Riesgos generales del centro de trabajo.

		



		· Manual básico de emergencias

		



		· Instrucciones/información sobre el funcionamiento y procedimientos del centro de trabajo (si existen)

		







Se recuerda a la empresa, que ante el incumplimiento de esta obligación, no aceptará su entrada en este centro de trabajo



		Centro Docente, cargo y firma 

		Empresa concurrente, cargo y firma
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Archivo adjunto
Formato Coordinación Centros Docentes 100415.docx


v Junta de

Castillay Leon

Consejeria de la Presidencia

Viceconsejeria de Administraciones Publicas
y Atencion al Ciudadano

Direccion General de la Funcidn Publica

Al ser empresarios principales y/o titulares debemos asegurarnos de cumplir
con las siguientes obligaciones establecidas por el REAL DECRETO 171/2004,
de 30 de enero, por el que se desarrolla el articulo 24 de la Ley 31/1995 de
8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales.

Estas obligaciones se resumen en:
> Deber de cooperacion.
> Informacion e instrucciones.
» Deber de vigilancia.
Como base para llevarla a cabo tenemos el procedimiento PE SST 06 de

coordinacion de actividades empresariales.

Basicamente se llevara a cabo en tres momentos de la relacion empresarial:

se realiza un intercambio de
informacién entre nosotros y las empresas que desarrollan su actividad
en nuestro centro de trabajo, para ello se remitird a cada una de ellas la
solicitud de la siguiente documentacion: 8

- Declaracién responsable donde la persona fisica o juridica declara que
cumple con la normativa vigente en prevencién de riesgos laborales y
se compromete a llevar a cabo las actividades propias e inherentes a la
Coordinacién de Actividades Empresariales necesarias para la ejecuciéon
del contrato.

- Listado de trabajadores, por puesto de trabajo, que van a realizar
actividades en el Centro de Trabajo.

- Copia de la adhesiéon a una Mutua de Accidentes de Trabajo, teléfonos
y direcciones de asistencia en caso de accidente.

- Documento acreditativo de la modalidad preventiva adoptada.

- Copia de los certificados médicos de Aptitud especifica de todos los
trabajadores que realizaran actividades en el centro de trabajo.

- Justificante acreditativo de la informacidn correspondiente a la actividad
contratada y formacidn especifica en P.R.L, recibida por los
trabajadores que realizaran actividades en el centro de trabajo.

- Copia de las fichas de entrega personal de los equipos de proteccién
individual de todos los trabajadores que realizaran actividades en el
centro.

- Evaluacién de riesgos y planificacion preventiva de la actividad
contratada.

- Autorizacion, si procede, de la utilizacion por los trabajadores de
equipos de trabajo para trabajos especificos.

- Nombre del responsable de Prevencion de la empresa/ organizacién, y
en su caso nombre del Recurso Preventivo encargado.

- Certificacidon acreditativa de inscripcidon en el REA si procede
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		SOLICITUD / ENTREGA DE DOCUMENTACIÓN PARA LA COORDINACIÓN DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES (Acta Reunión)



		EMPRESA CONCURRENTE

		



		DIRECCIÓN

		



		CENTRO DOCENTE:

		



		DIRECCIÓN 

		







		FECHA:

		LUGAR:

		Hora inicio:

		Hora fin:







		Asistentes del Centro Docente:

		Asistentes de la empresa concurrente



		



		









Con el fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en el art. 24 de la Ley de Prevención de Riesgos Laborales, referido a la coordinación de actividades empresariales en materia de prevención de riesgos laborales, así como su posterior desarrollo en el R.D. 171/2004, de 30 de enero, en el que se indica el deber de cooperación, de obligado cumplimiento para todas las empresas, la empresa concurrente hace entrega de la siguiente documentación:



(Marcar con una “X” la documentación entregada)

		· Declaración responsable donde la persona física o jurídica declara que cumple con la normativa vigente en prevención de riesgos laborales y se compromete a llevar a cabo las actividades propias e inherentes a la Coordinación de Actividades Empresariales necesarias para la ejecución del contrato.

		



		· Listado de trabajadores, por puesto de trabajo, que van a realizar actividades en el Centro de Trabajo.

		



		· Copia de la adhesión a una Mutua de Accidentes de Trabajo, teléfonos y direcciones de asistencia en caso de accidente.

		



		· Documento acreditativo de la modalidad preventiva adoptada.

		



		· Copia de los certificados médicos de Aptitud específica de todos los trabajadores que realizarán actividades en el centro de trabajo.

		



		· Justificante acreditativo de la información correspondiente a la actividad contratada y formación específica en P.R.L, recibida por los trabajadores que realizarán actividades en el centro de trabajo.

		



		· Copia de las fichas de entrega personal de los equipos de protección individual de todos los trabajadores que realizarán actividades en el centro.

		



		· Evaluación de riesgos y planificación preventiva de la actividad contratada.

		



		· Autorización, si procede, de la utilización por los trabajadores de equipos de trabajo para trabajos específicos.

		



		· Nombre del responsable de Prevención de la empresa/ organización, y en su caso nombre del Recurso Preventivo encargado.

		







Documentación a aportar por el responsable del centro docente:

		· Ficha de Riesgos generales del centro de trabajo.

		



		· Manual básico de emergencias

		



		· Instrucciones/información sobre el funcionamiento y procedimientos del centro de trabajo (si existen)

		







Se recuerda a la empresa, que ante el incumplimiento de esta obligación, no aceptará su entrada en este centro de trabajo



		Centro Docente, cargo y firma 

		Empresa concurrente, cargo y firma
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Archivo adjunto
Formato Coordinación Centros Docentes 100415.docx


v Junta de

Castillay Leon

Consejeria de la Presidencia

Viceconsejeria de Administraciones Publicas
y Atencion al Ciudadano

Direccion General de la Funcidn Publica

A su vez se aportara la siguiente documentacion del centro de
trabajo donde vayan a prestar servicios a la empresa ajena:

- Riesgos generales del centro de trabajo.

- Medidas de emergencia del centro de trabajo (Manual Basico de
Medidas de Emergencia)

- Instrucciones/informacionghsobre el funcionamiento del centro de
trabajo en caso de que exista. P. ej.: Zona de descargas de material
gue llegue al centro, zonas de paso prohibidas para vehiculos, entradas
al centro, etc...

B- Antes del inicio efectivo de la prestacion de la actividad, el

responsable de cada centro debera convocar una reunion de
coordinacion con el fin de:

- Recibir y analizar la documentacion requerida en materia de SST enel
pliego de clausulas administrativas.

- Entregar al adjudicatario la informacidén en materia de coordinaciénde
actividades empresariales.

- Establecer la puesta en marcha de los mecanismos de coordinacionde
actividades empresariales.

De esta reunién se levantara Acta (formato: PE SST 06 02).

Tras ella el Responsable del centro debera informar al personal del centrode
trabajo, previamente al inicio de la actividad, de los riesgos que pueda
generar la actividad de la empresa contratada, asi como de las medidas
preventivas que se tengan que aplicar, y sobre los medios de coordinacion
establecidos.

- Durante la pr ion | servici

Se llevaran a cabo reuniones de coordinacion cuando se produzcan
modificaciones que puedan afectar a las condiciones en las que se
establecieron los medios de coordinacidon, estimando una reuniéon semestral
con el fin de realizar un seguimiento del proceso de coordinacién de
actividades empresariales.
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ANEXO 1 INFORMACIÓN SOBRE EL FUNCIONAMIENTO Y ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN EL CENTRO.



Durante la estancia en el centro de trabajo del personal de la empresa contratada se deberán tener en cuenta las siguientes instrucciones:



• No introducir, ni consumir, bebidas alcohólicas en el centro de trabajo.

• No utilizar medios o equipos del centro sin autorización previa de su Interlocutor en la Empresa.

• No se realizarán trabajos con riesgo de incendio o explosión sin la autorización previa de su Interlocutor en la Empresa.

• No obstaculizar las salidas de emergencia ni vías de evacuación, así como los accesos a los medios de extinción de incendios. 



Antes de iniciar los trabajos deberá contactar con su Interlocutor en la Empresa,

quien le proporcionará la siguiente información:



Lugar donde se realizarán los trabajos.



1. Zonas donde depositar, temporalmente, los materiales necesarios para el desarrollo de los trabajos.



2. Características de la actividad que se realiza, en la zona donde se efectuarán los trabajos contratados, que pudieran entrañar un peligro para el personal que efectuará los trabajos o las personas que estén en su entorno.



3. Equipos de Protección Individual a utilizar en la zona a trabajar (en caso necesario).



4. Ubicación de las líneas de distribución de energía eléctrica, agua, etc.



5. Puntos de disposición de energía eléctrica para la conexión de los equipos de trabajo de la empresa contratada (si procede).



6. Ubicación del botiquín, vías de evacuación, salidas de emergencia, punto de reunión, etc., a utilizar en caso de accidente y/o emergencia.



7. Zonas de paso restringido.
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8. RIESGO DE EMBARAZO Y LACTANCIA NATURAL i

Qué hacer si una trabajadora esta embarazada y las condiciones de su
puesto de trabajo pueden influir negativamente a su propia salud o a la del
feto:

> INICIO DEL PROCESO a través de la comunicacion de la empleada
publica embarazada o en situacién de lactancia natural. Para iniciar la
intervencidn es necesaria la comunicacion por parte de la trabajadora al
responsable de centro/Servicio de Personal. Segun la normativa, no
existe obligacion de comunicacién, pero ésta es imprescindible para
iniciar el proceso. Para ello se utilizara el formato disponible tanto para
las empleadas publicas acogidas al Régimen General de la Seguridad
Social y gestionadas por las Mutuas de Accidentes de Trabajo, como para
las empleadas publicas acogidas al Mutualismo Administrativo
gestionado por MUFACE, aportando en todo caso un informe médico en
el que se acredite su situacién de embarazo y fecha probable de
parto/lactancia natural.
Formato comunicacion situacion de REL g

> Comunicacion del responsable del centro / Seccion de Gestion de
Personal de la DPE al servicio de prevencion.
Se solicitara, con la mayor brevedad posible al servicio de prevencidn de
la DT de Valladolid, la elaboracién de un informe técnico y un informe
del médico del trabajo, sobre la concurrencia o no de los agentes,
procedimientos y condiciones de trabajo existentes en el puesto que
puedan influir negativamente sobre si es necesario 0 no realizar alguna
accion preventiva. Para ello se remite la solicitud de la empleada publica
por correo electrénico al Servicio de Prevencidn de Riesgos Laborales de
la Delegacién Territorial (prevencioninterna.va@jcyl.es).

> Tras la emisién del “Informe de la reevaluacién de riesgos ante la
comunicacién de embarazo o lactancia” por parte de los servicios de
prevencioén, el responsable del centro de trabajo debera implementar las
medidas necesarias para garantizar un trabajo sin riesgos. Se pueden
dar estas situaciones:
+ No existe riesgo, por lo que la empleada publica podra continuar
su actividad laboral.
« Existe riesgo pero se puede evitar con:
a. Una adaptacion del puesto de trabajo: eliminacién del riesgo,
la modificacion de las condiciones de trabajo, la reduccién del
tiempo de exposicidn, ...
b. Cambio de puesto de trabajo: en los supuestos que
administrativamente sea posible.
« Existe riesgo, pero no es posible adoptar ninguna de las medidas
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1. INTRODUCCION !

El presente procedimiento se realiza en el ambito de la prevencidon de riesgos laborales
durante el embarazo y la lactancia, con el objetivo general de dotar a la empresa de un
proceso de intervencion rapido, eficaz y eficiente ante la comunicacién de alguna trabajadora
de su situacidén de embarazo o lactancia. No sera utilizado con fines diferentes a la prevencion
de riesgos laborales, y en ningun caso, con fines discriminatorios.

Asimismo, se enmarca dentro de los objetivos marcados en el EJE 5 del I Plan de Igualdad
para las empleadas y empleados publicos de la Junta de Castilla y Leon: SALUD LABORAL Y
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DESDE LA PERSPECTIVA DE GENERO., avanzando
un paso mas hacia la integracion de una politica de prevencion y salud laboral con
perspectiva de género, al incluir en nuestro sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo este procedimiento para la GESTION DEL RIESGO DURANTE EL EMBARAZO Y/O
LACTANCIA NATURAL.

2. OBJETO

Este Procedimiento tiene por objeto definir los pasos a seguir para iniciar y completar la
gestion del riesgo durante el embarazo y/o lactancia natural en los centros de la
Administracion de la Comunidad Auténoma de Castilla y Ledn vy clarificar los pasos a seguir
desde el momento en que la trabajadora comunica su estado a la persona o personas
responsables de poner en marcha las acciones planeadas.

Los objetivos del presente procedimiento son:

1. Garantizar la proteccion de la salud de la mujer embarazada o lactante, asi como de su
descendencia.

2. Conseguir que todas las mujeres embarazadas y lactantes comuniquen su situacién, con el
fin de poner en marcha las medidas contempladas en el procedimiento.

3. Garantizar que en todos los casos, tras la comunicacion de situacion de embarazo y lactancia,
se realice la reevaluacion del puesto de trabajo y la puesta en practica de las medidas
preventivas que fuesen necesarias en el plazo méas corto posible no debiendo superar los 10
dias habiles.

4. Garantizar que en todos los casos en los que sea necesaria la suspensién del contrato por
riesgos durante el embarazo y la lactancia, la empresa asesorara y facilitara la documentacion
necesaria a la trabajadora para su gestion.

LINSST:
. NTP 992 Embarazo y lactancia natural: procedimiento para la prevencion de riesgos en las empresas.
e NTP 993 Embarazo y lactancia natural: el papel de la empresa en la prestacién por riesgo laboral
. Directrices para la evaluacion de riesgos y proteccién de la maternidad en el trabajo
(https://www.insst.es/documents/94886/96076/Directrices+para+lat+evaluaci%C3%B3n+de+riesgos+y+protecci%C3%B3n+de+
la+maternidad+en+el+trabajo/7caad3b7-f51a-423f-a723-fee50c8e16c7)

. Guia de ayuda para la valoracion del riesgo laboral durante el embarazo 3° edicion. 2020. (https://www.seg-
social.es/wps/wcm/connect/wss/e91e61c5-7559-4ce9-9440-
a4bfe80e1df2/GU%C3%8DA+RIESGO+EMBARAZO_on+line_3%C2%AA+E.pdf?MOD=AJPERES)

Gestion del riesgo durante el embarazo y/o lactancia natural
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3. ALCANCE

Este procedimiento afecta a todas las empleadas publicas de los centros de trabajo de la
Administracion de la Comunidad Auténoma de Castilla y Ledn 2, que se encuentren en estado
de gestacion y/ o lactancia natural, que desempefien un puesto de trabajo que pueda afectar
negativamente a su salud y/o a la del feto, por la presencia de factores de riesgo laborales
establecidos en los Anexos VII y VIII del Reglamento de los Servicios de Prevencién y que
hayan comunicado su situacidon segun lo establecido en este procedimiento.

4. GENERALIDADES Y DEFINICIONES

A efectos de aplicacion del presente procedimiento se entendera por:

[] Adaptacion de puesto de trabajo: Son las modificaciones o ajustes de las
condiciones de trabajo de un puesto especifico con el objeto de proteger en materia
de seguridad y salud en el trabajo a la mujer durante la situacion de embarazo o
lactancia natural y al feto o hijo.

[ ] Embarazo (E): Periodo fisioldgico de la mujer comprendido entre la implantacién del
blastocito y el fin de la gestacion (parto o aborto). Debe considerarse embarazo,
mientras no se demuestre lo contrario, todo retraso o cese de la menstruacion de mas
de 10 dias en una mujer sana, en edad reproductiva y con ciclos regulares y
espontaneos.

[] Factores de riesgo a tener en cuenta para la prevencion de riesgos de las
mujeres trabajadoras durante el embarazo y/o la lactancia, condiciones de
trabajo recogidas en el R.D.39/1997, por el que se aprueba el Reglamento de los
Servicios de Prevencidn recogidos en el ANEXO I de este documento.

[] Lactancia Natural (LN): Alimentacidn con leche procedente de la propia madre al
lactante.

[] Puesto Compatible: Es aquel cuyas condiciones de trabajo permiten a una
trabajadora en situacién de embarazo o lactancia, desempeiiar sus funciones y tareas
sin esperar, dados los conocimientos cientificos actuales, una repercusién negativa
sobre su salud o la del feto o hijo. Puede no estar exento de riesgo pero dicho riesgo
se encuentra minimizado y/o controlado.

[ ] Puesto Exento de Riesgo: Es aquel en el que es improbable, dados los
conocimientos cientificos actuales, que se materialice un dafo a la salud derivado de
las condiciones de trabajo sobre la trabajadora embarazada o lactante y la del feto o
hijo.

[] Riesgo clinico del embarazo: Presencia en un embarazo de factores de riesgo
desfavorables para la gestacion (factores sociodemograficos, antecedentes
reproductivos, antecedentes médicos, o del embarazo actual), que pueden ser

2 A excepcion de las empleadas publicas acogidas en el ambito de aplicacion del PEA GRS SST 02 Proteccion de las trabajadoras durante
el embarazo y la lactancia en los centros e instituciones sanitarias de la Gerencia Regional de Salud.

Gestion del riesgo durante el embarazo y/o lactancia natural
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susceptibles de generar Incapacidad Temporal por Contingencias Comunes.

[] Riesgo laboral durante el embarazo: Posible repercusion negativa de las
condiciones de trabajo sobre la salud de la mujer embarazada o del feto.

[] Riesgo laboral durante la lactancia: Posible repercusion negativa de las
condiciones de trabajo en la lactancia materna que puede afectar a la salud de la
mujer o del hijo.

[ ] Empleada publica embarazada: Cualquier empleada publica que comunique su
estado de embarazo, segun lo establecido en este procedimiento.

[ ] Empleada publica en periodo de lactancia: Cualquier empleada publica que
comunique su situacion de periodo de lactancia natural, segun lo establecido en este
procedimiento.

5. DOCUMENTACION APLICABLE

Plan de Prevenciéon de la Administracion de la Comunidad Autonoma de Castilla y Ledn y
procedimientos asociados.

I Plan de Igualdad para las empleadas y empleados publicos de la Junta de Castilla y Ledn,
aprobado por el ACUERDO 19/2021, de 18 de febrero, de la Junta de Castilla y Ledn.

6. DESARROLLO

La gestion del riesgo durante el embarazo y/o lactancia natural se desarrollara siguiendo
estas fases:

6.1 Inicio del proceso:

Comunicacion de la empleada publica embarazada o en situacion de lactancia
natural.

Para iniciar la intervencién es necesaria la comunicacion por parte de la trabajadora al
responsable de centro/Servicio de Personal. Segun la normativa, no existe obligacion de
comunicacién, pero ésta es imprescindible para iniciar el proceso. Para ello se utilizara el
formato disponible tanto para las empleadas publicas acogidas al Régimen General de la
Seguridad Social y gestionadas por las Mutuas de Accidentes de Trabajo, como para las
empleadas publicas acogidas al Mutualismo Administrativo gestionado por MUFACE, aportando
en todo caso un informe médico en el que se acredite su situacién de embarazo y fecha probable
de parto/lactancia natural.

PE SST 13-01 Comunicacion de la empleada publica embarazada o en situacion de
lactancia natural

Gestion del riesgo durante el embarazo y/o lactancia natural
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Comunicacion del responsable del centro al servicio de prevencion.

Una vez informado el responsable de centro/ Servicio de Personal de la situacion, este solicitara,
con la mayor brevedad posible al servicio de prevencién de su ambito de actuacion, la
elaboracion de un informe técnico y un informe del médico del trabajo, sobre la concurrencia o
no de los agentes, procedimientos y condiciones de trabajo existentes en el puesto que puedan
influir negativamente sobre si es necesario o no realizar alguna accién preventiva.

Para ello se remite la solicitud de la empleada publica por correo electrénico al Servicio de
Prevencidn de Riesgos Laborales de la Delegacion Territorial correspondiente.

Servicio de Prevencion

A7)
PE SST 13-01 @ — deRiesgos Laborales

6.2 Proceso de intervencion
Intervencion técnica

Segun recoge el art 26.1. de la LPRL, el Servicio de Prevencion reevaluara el puesto de trabajo
ocupado por la trabajadora embarazada o lactante, con el fin de comprobar que las condiciones
de trabajo y riesgo no se han modificado desde la Ultima evaluacion y determinar la posible
existencia de factores de riesgo laboral que puedan influir negativamente sobre la salud de la
trabajadora y la de su descendencia y decidir si es necesario poner en marcha alguna actuacion
para evitar dicho impacto.

Intervencion sanitaria 3

El personal sanitario del servicio de prevencion, realizara un examen médico para estudiar y
valorar, especialmente, los riesgos que puedan afectar a las trabajadoras en situacion de
embarazo o lactancia y propondra las medidas preventivas adecuadas a las caracteristicas
individuales y situacién de su embarazo o lactancia. En ningln caso se trata de realizar el
seguimiento clinico, ya que esta funcion se asume desde el sistema publico de salud.

@ “Informe de la reevaluacion de riesgos ante la comunicacion de embarazo o
lactancia” (modelo definido por los SPA)

6.3 Implementar las medidas necesarias para garantizar un trabajo sin riesgos.

La responsabilidad de la gestion y o implementacion de las medidas preventivas necesarias
le corresponde al responsable del centro y estas podran ser:

A. No existe riesgo, por lo que la empleada publica podra continuar su actividad laboral.
B. Existe riesgo pero se puede evitar con:
a. Una adaptacion del puesto de trabajo: eliminacion del riesgo, la modificacién de

3 Como recoge el articulo 37.3.g. del Reglamento de los Servicios de Prevencion

Gestion del riesgo durante el embarazo y/o lactancia natural
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las condiciones de trabajo, la reduccion del tiempo de exposicidn, ...

b. Cambio de puesto de trabajo: en los supuestos que administrativamente sea
posible.

C. Existe riesgo, pero no es posible adoptar ninguna de las medidas del punto B,
los pasos a dar seran los siguientes:

1. Si la empleada publica esta acogida al REGIMEN GENERAL DE LA SEGURIDAD
SOCIAL, gestionado por las Mutuas de Accidentes de trabajo

Se instara a la trabajadora a solicitar a la Entidad Gestora o Colaboradora el
Certificado de Riesgo de Embarazo y/o lactancia natural, utilizando los
formularios establecidos en cada entidad:

———

ASEPEYO

E Salamanca, Segovia

https://www.asepeyo.es/duda/guia-baja-riesgo-
embarazo/#Como_solicitar la prestacion

b

<» FREMAP

Mutua Colaboradora con Is
Seguridad Social n° 61

Avila, Burgos,
https://www.fremap.es/conocenos/coberturas/paginas/riesg Leon' Sorla
oembarazo.aspx

Ibermulua | |
o i A Valladolid, Palencia,
https://www.ibermutua.es/empresas/coberturas- Zamora

prestaciones-y-servicios-2/accidente-de-trabajo-y-
enfermedad-profesional/prestaciones/riesgo-durante-el-
embarazo-y-riesgo-durante-la-lactancia-natural/

Para ello debera aportar:

e Solicitud de certificado médico de riesgo durante el embarazo o lactancia
natural.

e Evaluaciéon de riesgos de su puesto de trabajo o informe del servicio de
prevencion de la empresa sobre riesgo del puesto de trabajo de la
trabajadora y, declaracion empresarial sobre situacion de riesgo durante el
embarazo o lactancia natural.

e Informe del facultativo del servicio Publico de Salud, con indicacion de la
situacion de embarazo o lactancia natural y, en su caso, la fecha probable
del parto.

Gestion del riesgo durante el embarazo /o lactancia natural
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Si el certificado es positivo (existe riesgo) o con riesgo diferido (existe riesgo a partir de
una determinada semana de gestacién) y la empresa certifica que no tiene otro puesto
de trabajo compatible con su estado, a partir de la existencia de riesgo, el érgano de
personal puede suspender el contrato de trabajo y en ese momento la trabajadora puede
solicitar la prestacion por riesgo durante el embarazo o la lactancia natural.

2. Sila empleada publica esta acogida al Mutualismo Administrativo, gestionado
por MUFACE

Se instara a la trabajadora a solicitar a su médico: el Parte médico para situaciones de
riesgo durante el embarazo y riesgo durante la lactancia natural #

Debera entregarlo en su érgano de personal que concedera la licencia y tramitara la
concesion del Subsidio por riesgo durante el embarazo/Subsidio por riesgo
durante la lactancia natural remitiéndolo posteriormente a MUFACE.

H m l I FaC https://www.muface.es/muface Home/Prestaciones/Riesgo-embarazo-lactancia-
m natural.html

4. RESPONSABILIDADES

Servicio de Coordinacion y Prevencion de Riesgos Laborales (SCPRL) y Servicios
de prevencion de las Delegaciones Territoriales (SPDT)

o Cada servicio en su ambito de actuacién reevaluara el puesto de trabajo ocupado por la
trabajadora embarazada o lactante, una vez recibida la comunicacién, con el fin de
comprobar que las condiciones de trabajo y riesgo no se han modificado desde la Ultima
evaluacidn y determinar la posible existencia de factores de riesgo laboral que puedan
influir negativamente sobre la salud de la trabajadora y la de su descendencia y decidir
si es necesario poner en marcha alguna actuacion para evitar dicho impacto.

e Trasladar al personal sanitario del servicio de prevencion ajeno, la informacion
derivada de la reevaluacién del puesto de trabajo ocupado por la trabajadora
embarazada o lactante.

e Informar trimestralmente a los comités de seguridad y salud de su @mbito de actuacion,
sobre las actuaciones derivadas de este procedimiento.

Servicio de Prevencion Ajeno

El personal sanitario del servicio de prevencion, realizara un examen médico para estudiar y
valorar, especialmente, los riesgos que puedan afectar a las trabajadoras en situacion de
embarazo o lactancia y propondra las medidas preventivas adecuadas a las caracteristicas

4 https://iwww.muface.es/dam/jcr:elab312f-02df-4922-b165-951af900127d/DPS_11008_PARTE_EMBARAZO_LACTANCIA.pdf

Gestion del riesgo durante el embarazo y/o lactancia natural
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individuales y situacidon de su embarazo. En ningun caso se trata de realizar el seguimiento
clinico, ya que esta funcidn se asume desde el sistema publico de salud.

Responsable de Centro (RC)/ Gerente correspondiente

Implantar con la mayor celeridad posible las medidas preventivas que se pudieran derivar de
la reevaluacién de puesto si se da el caso.

Organo de personal (responsable de centro)

e Trasladar con la mayor diligencia posible las Comunicaciones de las empleadas
publicas embarazadas o en situacion de lactancia natural al Servicio de Prevencion
correspondiente, segun ambito de actuacion.

e Informar a la empleada publica sobre la necesidad de solicitar a la Entidad Gestora o
Colaboradora el Certificado de Riesgo de Embarazo y/o lactancia natural, por no ser
posible una adaptacion o cambio de puesto de trabajo.

e Facilitar a la empleada publica la evaluacion de riesgos de su puesto de trabajo o
informe del servicio de prevencion de la empresa sobre riesgo del puesto de trabajo
de la trabajadora y, declaraciéon empresarial sobre situacion de riesgo durante el
embarazo o lactancia natural.

e Suspender el contrato de trabajo y para que la empleada publica a pueda solicitar la
prestacion por riesgo durante el embarazo o la lactancia natural

7. FORMATOS

CcODIGO Nombre
PE SST 13-01 IComunl.caCIon de la trabajadora de su situacion de embarazo o
lactancia

Gestion del riesgo durante el embarazo y/o lactancia natural
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—| PE SST 13-01 Comunicacion de la trabajadora de su situacion de embarazo o
|:| lactancia

Dfa. (nombre y apellidos)

Con DNIL..coovi e, , que se encuentra prestando servicios en el
(00 ) o TSP en el puesto de
Erabajo. .

con domicilio a efectos de notificacion en C/ ............................................................. de la localidad de
Teléfono:

Correo electronico:

COMUNICO

Encontrarme en situacién de

(OEmbarazo

(O Lactancia natural

A los efectos de notificacion a la empresa y por ello,

SOLICITO

Se realice la oportuna evaluacion de mi puesto de trabajo, se me informe del resultado de
ella, de las medidas preventivas necesarias que se deben implementar para proteger mi
salud y la de mi descendencia vy, si es necesario el reconocimiento de la situacién de riesgo
durante el embarazo/lactancia natural>, y para ello, aporto el correspondiente informe
médico en el que se diagnostica mi situacion de embarazo y la fecha probable de
parto/Lactancia natural.

En a de de 20.

Fdo.:

Identificacion, firma y recibi de la persona que lo recepciona.

5(Régimen General de SS) Real Decreto 295/2009, de 6 de marzo, por el que se regulan las prestaciones econdmicas del sistema de la
Seguridad Social por maternidad, paternidad, riesgo durante el embarazo y riesgo durante la lactancia natural. (capitulos IV y V)

(MUFACE) articulo 15 de la orden PRE/1744/2010 de 30 de junio, por la que se regula el procedimiento de reconocimiento, control y
seguimiento de las situaciones de riesgo durante el embarazo y riesgo en la lactancia natural en el Régimen Especial de la Seguridad
Social de los funcionarios

Gestion del riesgo durante el embarazo /o lactancia natural
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8. ANEXOS
ANEXO I

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

ANEXO VII

Lista no exhaustiva de agentes, procedimientos y condiciones de trabajo que pueden
influir negativamente en la salud de las trabajadoras embarazadas o en periodo de
lactancia natural, del feto o del nifio durante el periodo de lactancia natural

A. Agentes.

1. Agentes fisicos

Cuando se considere que puedan implicar lesiones fetales o provocar un desprendimiento de la
placenta, en particular:

a. Choques, vibraciones o movimientos.

b. Manipulacién manual de cargas pesadas que supongan riesgos, en particular
dorsolumbares.

Ruido.
Radiaciones no ionizantes.

Frio y calor extremos.

=0 Qo0

Movimientos y posturas, desplazamientos, tanto en el interior como en el exterior
del centro de trabajo, fatiga mental y fisica y otras cargas fisicas vinculadas a la
actividad de la trabajadora embarazada, que haya dado a luz o en periodo de
lactancia.

2. Agentes bioldgicos.

Agentes bioldgicos de los grupos de riesgo 2, 3 y 4, segun la clasificacion de los agentes bioldgicos
establecida en el Real Decreto 664/1997, de 12 de mayo, sobre la proteccion de los trabajadores
contra los riesgos relacionados con la exposicion a agentes bioldgicos durante el trabajo, en la
medida en que se sepa que dichos agentes o las medidas terapéuticas que necesariamente traen
consigo ponen en peligro la salud de las trabajadoras embarazadas o del feto y siempre que no
figuren en el anexo VIII.

Gestion del riesgo durante el embarazo y/o lactancia natural
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3. Agentes quimicos.

Los siguientes agentes quimicos, en la medida en que se sepa que ponen en peligro la salud de
las trabajadoras embarazadas o en periodo de lactancia, del feto o del nifio durante el periodo de
lactancia natural y siempre que no figuren en el anexo VIII:

a. Las sustancias etiquetadas como H340, H341, H350, H351, H361, H371, H361d,
H361f, H350i y H361fd por el Reglamento (CE) n© 1272/2008 del Parlamento
Europeo y del Consejo, de 16 de diciembre de 2008, sobre clasificacion, etiquetado
y envasado de sustancias y mezclas.

b. Los agentes quimicos que figuran en los anexos I y III del Real Decreto 665/1997,
de 12 de mayo, sobre la proteccion de los trabajadores contra los riesgos
relacionados con la exposicion a agentes cancerigenos durante el trabajo.

Mercurio y derivados.
Medicamentos antimitoticos.
Monoxido de carbono.

=0 Qo0

Agentes quimicos peligrosos de reconocida penetracion cutanea.

B. Procedimientos.

Procedimientos industriales que figuran en el anexo I del Real Decreto 665/1997, de 12 de mayo,
sobre la proteccion de los trabajadores contra los riesgos relacionados con la exposicion a agentes
cancerigenos durante el trabajo.

ANEXO VIII

Lista no exhaustiva de agentes y condiciones de trabajo a los cuales no podra haber
riesgo de exposicion por parte de trabajadoras embarazadas o en periodo de lactancia
natural

A. Trabajadoras embarazadas.
1. Agentes.

a) Agentes fisicos:

e Radiaciones ionizantes.

e Trabajos en atmdsferas de sobrepresion elevada, por ejemplo, en locales a presion,
submarinismo.

b) Agentes bioldgicos:

e Toxoplasma.
e Virus de la rubeola.

e Salvo si existen pruebas de que la trabajadora embarazada esta suficientemente
protegida contra estos agentes por su estado de inmunizacion.

Gestion del riesgo durante el embarazo y/o lactancia natural
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c) Agentes quimicos:

e Las sustancias etiguetadas como H360, H360D, H360F, H360FD, H360Fd, H360Df y
H370 por el Reglamento (CE) n.° 1272/2008 del Parlamento Europeo y del Consejo,
de 16 de diciembre de 2008, sobre clasificacion, etiquetado y envasado de sustancias
y mezclas.

e las sustancias cancerigenas y mutagenas, de categoria 1A y 1B incluidas en la parte
3 del Anexo VI del Reglamento (CE) n° 1272/2008, de 16 de diciembre de 2008,
sobre clasificacion, etiquetado y envasado de sustancias y mezclas.

e Plomo y derivados, en la medida en que estos agentes sean susceptibles de ser
absorbidos por el organismo humano.

2. Condiciones de trabajo.

e Trabajos de mineria subterraneos.

B. Trabajadoras en periodo de lactancia.
1. Agentes quimicos:

e Las sustancias etiquetadas como H362 por el Reglamento (CE) n.° 1272/2008 del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 16 de diciembre de 2008, sobre clasificacion,
etiquetado y envasado de sustancias y mezclas.

e las sustancias cancerigenas y mutagenas, de categoria 1A y 1B incluidas en la parte
3 del Anexo VI del Reglamento (CE) n° 1272/2008, de 16 de diciembre de 2008,
sobre clasificacion, etiquetado y envasado de sustancias y mezclas.

e Plomo y derivados, en la medida en que estos agentes sean susceptibles de ser
absorbidos por el organismo humano.

2. Condiciones de trabajo.
e Trabajos de mineria subterraneos.

Gestion del riesgo durante el embarazo y/o lactancia natural
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—| PE SST 13-01 Comunicacion de la trabajadora de su situacion de embarazo o
|:| lactancia

Dfa. (nombre y apellidos)

Con DNIL..coovi e, , que se encuentra prestando servicios en el
(00 ) o TSP en el puesto de
Erabajo. .

con domicilio a efectos de notificacion en C/ ............................................................. de la localidad de
Teléfono:

Correo electronico:

COMUNICO

Encontrarme en situacién de

(OEmbarazo

(O Lactancia natural

A los efectos de notificacion a la empresa y por ello,

SOLICITO

Se realice la oportuna evaluacion de mi puesto de trabajo, se me informe del resultado de
ella, de las medidas preventivas necesarias que se deben implementar para proteger mi
salud y la de mi descendencia vy, si es necesario el reconocimiento de la situacién de riesgo
durante el embarazo/lactancia natural>, y para ello, aporto el correspondiente informe
médico en el que se diagnostica mi situacion de embarazo y la fecha probable de
parto/Lactancia natural.

En a de de 20.

Fdo.:

Identificacion, firma y recibi de la persona que lo recepciona.

5(Régimen General de SS) Real Decreto 295/2009, de 6 de marzo, por el que se regulan las prestaciones econdmicas del sistema de la
Seguridad Social por maternidad, paternidad, riesgo durante el embarazo y riesgo durante la lactancia natural. (capitulos IV y V)

(MUFACE) articulo 15 de la orden PRE/1744/2010 de 30 de junio, por la que se regula el procedimiento de reconocimiento, control y
seguimiento de las situaciones de riesgo durante el embarazo y riesgo en la lactancia natural en el Régimen Especial de la Seguridad
Social de los funcionarios

Gestion del riesgo durante el embarazo /o lactancia natural
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Consejeria de la Presidencia

Viceconsejeria de Administraciones Publicas
y Atencion al Ciudadano

Direccion General de la Funcidn Publica

anteriores, los pasos a dar seran los siguientes:

Trabajadora de Seguridad Social

La trabajadora debe comunicar al director del centro su situacion de
embarazo o lactancia natural, para lo cual:

La trabajadora solicitard a la Mutua IBERMUTUA (Carretera de Rueda, 79
de Valladolid 983 334488) el certificado del riesgo de embarazo y/o
lactancia natural. Deberd aportar junto con la solicitud la siguiente
documentacion:

v Evaluacién de riesgos de su puesto de trabajo o informe del servicio
de prevencién de la empresa sobre riesgo del puesto de trabajo de la
trabajadora y, declaracion empresarial sobre situacion de riesgo
durante el embarazo o lactancia natural.

v' Informe del facultativo del servicio Publico de Salud, con indicacién de
la situacion de embarazo o lactancia natural y, en su caso, la fecha
probable del parto.

La Mutua respondera a la trabajadora y al centro. Si el certificado es
positivo (existe riesgo) o con riesgo diferido (existe riesgo a partir de una
determinada semana de gestacion), a partir de la existencia de riesgo, el
organo de personal puede suspender el contrato de trabajo y en ese
momento la trabajadora puede solicitar la prestacion por riesgo
durante el embarazo o la lactancia natural

https://www.ibermutua.es/empresas/coberturas-prestaciones-y-servicios-2/accidente-de-trabajo-

IbermUI l la -enfermedad-profesional/prestaciones/riesgo-durante-el-embarazo-y-riesgo-durante-la-lactancia-
- natural/

Trabaj r MUFACE

Orden PRE/1744/2010, de 30 de junio, por la que se regula el
procedimiento de reconocimiento, control y seguimiento de las situaciones de
incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo y riesgo durante la
lactancia natural en el Régimen Especial de la Seguridad Social de los
Funcionarios Civiles del Estado, asi como los modelos de partes médicos

Si la empleada publica esta acogida al Mutualismo Administrativo, gestionado por
MUFACE, se instara a la trabajadora a solicitar a su médico: el Parte médico
para situaciones de riesgo durante el embarazo y riesgo durante la
lactancia natural.

Debera entregarlo en su 6rgano de personal que concedera la licencia y tramitara
la concesion del Subsidio por riesgo durante el embarazo/Subsidio por riesgo
durante la lactancia natural remitiéndolo posteriormente a MUFACE.

H m u ': aC htzps:/Vwiww muface.es/muface Home/Prestaciones/ Riesgo-embarazo-lactancia-
m natural.htm
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9. ACTUACION ANTE SITUACIONES DE LA INSPECCION DE
TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

Ante cualquier citacidn o comparecencia, propuesta de requerimiento y
requerimiento definitivo de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social
(ITSS), si la actuacidn estd relacionada con la Prevencién de Riesgos
Laborales los pasos a seguir son los siguientes:

1- Notificarlo de forma inmediata a la Direccion Provincial de Educacion
y al Servicio de Prevencion de la Delegacion Territorial
(prevencioninterna.va@jcyl.es), el cual dara traslado al Servicio de
Coordinacion y Prevencion de Riesgos Laborales (prl.sscc@jcyl.es).
Se recuerda que existen plazos para realizar alegaciones o cumplir los
requerimientos, por lo que la rapidez en la comunicacion es muy
importante.

La comunicacién incluira, al menos, la citacion o diligencia oficial recibida de
la ITSS y cualquier otra informacion de la que se disponga. Se debe recopilar
toda la informacién y documentacion solicitada, para lo cual es conveniente
tener al dia las actividades preventivas descritas con anterioridad.

El Servicio de Prevencion de la Delegacién Territorial, con conocimiento vy
acuerdo del Servicio de Coordinacion y Prevencién de Riesgos Laborales,
decidira la pertinencia de la presencia de un técnico de dicho Servicio junto
con el representante de la Administracion citada, en la comparecencia ante la
ITSS.

Una vez recibida la propuesta de requerimiento, se valorara conjuntamente
por parte de la unidad administrativa inspeccionada y el servicio de
prevencién, la posibilidad de formular alegaciones en los 15 dias habiles desde
su notificacidén. Si se realizaran, deberadn ser enviadas por la jefatura de la
unidad administrativa inspeccionada a la ITSS y una copia al Servicio de
Prevencion de la Delegacion Territorial.

Cuando se reciba el requerimiento definitivo, debera ser enviado al Servicio
de Prevencion de la Delegacién Territorial, que dara traslado al Servicio de
Coordinacién y Prevencion de Riesgos Laborales, para la determinacién de las
actuaciones/actividades técnicas previstas para su cumplimiento.

2- Seguir en contacto con los recursos preventivos Servicio de Prevencion
de la Delegacion Territorial y el Servicio de Coordinacion y Prevencion
de Riesgos Laborales hasta que finalice todo el proceso.
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10. VIOLENCIA EN EL TRABAJO (Interna-Externa) B

El procedimiento especifico (PE SST 10) de actuaciones ante
situaciones de violencia en el trabajo, incluido en el Plan de Prevencién
afecta a todos los empleados publicos y centros de trabajo de la
Administracion General y de los Organismos Auténomos de la Comunidad
Auténoma de Castilla y Ledn, donde pueden aparecer situaciones de violencia
en el lugar de trabajo y que se definen en el citado procedimiento.

La Gerencia Regional de Salud de Castilla y Ledn se regird, en lo referido a la
violencia externa, por lo establecido en el Plan integral frente a las agresiones.

Situaciones de Violencia Externa en el Trabajo: modelo incluido en el
ANEXO 1.

Situaciones de Violencia Interna en el Trabajo: modelo incluido en el
ANEXO II A y ANEXO II B.

Procedimiento de actuacion ante situaciones de Violencia en el
trabajo. @

Como prevenir la violencia externa.@
Como prevenir la violencia interna. g

11. CONDUCTAS PROBLEMATICAS GRAVES i

El procedimiento (PEA SST 81.03) de prevencion y actuacion frente a
conductas problematicas graves de usuarios en Centros de la Gerencia
de Servicios Sociales y de la Consejeria de Educacion de la Administracion de
la Comunidad Auténoma de Castilla y Ledn afecta, a los Centros
residenciales de la GSS, Centros de Educacion Especial y Centros
Ordinarios con alumnos de integracion de la Consejeria de Educacién que
cuenten con usuarios/residentes/alumnos que presenten alteraciones de la
conducta, que deriven en una conducta problematica grave, debido a estados
de discapacidad intelectual, demencia u otras alteraciones
neuroldgicas/psiquiatricas, conductas disruptivas o cualquier otra disfuncién
o alteracién cognitiva con base organica crdnica.
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1. OBJETO

Este Procedimiento tiene por objeto establecer las actuaciones a realizar en materiade
prevencion, resolucion y seguimiento de las situaciones de «Violencia en el trabajo» en
los centros de la Administracidn General de la Comunidad y sus Organismos Auténomos.
En el marco de este Procedimiento se integra el Plan integral frente a las agresiones
al personal de la Gerencia Regional de Salud de Castilla y Ledn derivado del Pacto
de 4 de febrero de 2008. Los Procedimientos Especificos por Actividad que se deriven
de este Procedimiento, adaptaran el mismo a la organizacién, actividad vy

funcionamiento de cada ambito sectorial.

2. DECLARACION DE PRINCIPIOS

La Administracién General de la Comunidad y sus Organismos Autonomos dentro de su
compromiso ético con la SEGURIDAD, SALUD E INTEGRIDAD de los empleados publicos
que trabajan en la misma y al objeto de garantizar una eficaz proteccidon de todos los
derechos fundamentales que la persona constitucionalmente tiene reconocidos,
establece la necesidad y el deber de prevenir la aparicion de SITUACIONES DE
VIOLENCIA EN EL LUGAR DE TRABAJO, entendiendo como tales todas las conductasde
violencia fisica o psicolégica que se produzcan a nivel interno, asi como las que se
puedan producir como resultado de acciones de los usuarios a los que se prestan los

diferentes servicios.

Conforme a la normativa nacional y comunitaria en la materia, no se admitird ningun
tipo de violencia hacia los diferentes empleados publicos, reafirmando el derecho
irrenunciable a recibir un trato cortés, respetuoso y digno en el desarrollo de sus
actividades laborales y profesionales, estableciendo una cultura organizativa de normas

y valores contra dichas situaciones.

La mejora de las condiciones de trabajo repercute tanto en la productividad como en el

clima laboral, por lo que la aparicidon de situaciones de violencia laboral no perjudica
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entorno mas inmediato, en el conjunto de la institucion y en la calidad del servicio que

se presta a los ciudadanos de nuestra Comunidad.

La Junta de Castilla y Ledn se compromete a prevenir los comportamientos constitutivos
de violencia en el trabajo, tratando de evitar su aparicion y afrontando las denuncias y

las quejas que puedan producirse, de acuerdo con los siguientes PRINCIPIOS:

> Los empleados publicos tienen derecho a realizar su actividad laboral sin ningin
tipo de violencia en el trabajo ya sea interna o externa, acoso psicoldgico o
sexual, ni ninguna otra discriminacién por razén de edad, religidon, raza,
discapacidad, sexo u orientacion sexual, con independencia de quien sea el
acosador/agresor o la victima ni los rangos jerarquicos que ostenten. Todo
empleado publico tiene derecho a recibir un trato correcto, respetuoso y digno,
gque resguarde su intimidad y su integridad fisica y moral.

> Los empleados publicos de la Administracion General de la Comunidad y sus
Organismos Auténomos tienen derecho a una proteccién eficaz en materia de
seguridad y salud en el trabajo, incluidos los derivados de conductas violentas
y/0 de acoso, debiendo contribuir a identificarlas y erradicarlas, dentro de sus

obligaciones preventivas.

> La Administracion General de la Comunidad y sus Organismos Auténomos velaran
por el mantenimiento de un entorno laboral exento de riesgos y adoptaran las
medidas necesarias, tanto organizativas como técnicas, de formacion e
informacién, para prevenir la aparicion de conductas que faciliten la aparicionde
violencia en el trabajo en relacion con el personal que presta sus servicios en la
misma. Las actividades formativas e informativas en esta materia se haran
extensivas a los empleados publicos, mandos intermedios y directivos de todala

organizacion.

> Se garantizaran los principios de dignidad, confidencialidad, imparcialidad y trato
equitativo con un compromiso de rapidez y eficacia en los procedimientos de

actuacion que se recogen en el presente protocolo.
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> Para poder hacer efectivo el rechazo a las diferentes formas de violencia en el
trabajo y el compromiso de actuacion que debe llevar aparejado, esta
Administracion se dotarad de los procedimientos y recursos necesarios que
permitan prevenir, detectar y minimizar las conductas de violencia en el trabajo
y, en el caso de que ocurran tales supuestos, adoptar las medidas correctoras y

de proteccién a las victimas que sean necesarias.

A esta declaracion de principios deberan sumarse TODOS LOS EMPLEADOS PUBLICOS,
independientemente de su categoria profesional y posicién jerarquica, estando con ello
obligados a colaborar en la prevencion e investigacion de las posibles situaciones de
violencia laboral, cuando sean requeridos para cooperar en la resolucion de las posibles

situaciones de violencia en el trabajo asi como guardar la debida confidencialidad.

3. ALCANCE

Este Procedimiento afecta a todos los empleados publicos y centros de trabajo de la
Administracion General y de los Organismos Autonomos de la Comunidad Auténoma de
Castilla y Ledn, donde puedan aparecer situaciones de violencia en el lugar de trabajo,
que se definen en el procedimiento. La Gerencia Regional de Salud de Castilla y Ledn
se regira, en lo referido a la violencia externa, por lo establecido en el Plan integral

frente a las agresiones.

En el caso de producirse entre empleados publicos de esta Administracion y de una
empresa externa que actie en el mismo lugar o centro de trabajo, se aplicara este
procedimiento, si bien, la adopcién de medidas se hara de forma coordinada entre las
empresas afectadas, de conformidad con el art. 24 de la Ley de Prevencion de Riesgos
Laborales.

Ademas al ser actos que estan tipificados en el Cédigo Penal, el presente procedimiento
se pondra en marcha como una mas de las posibles acciones legales que puedan

interponerse, al efecto, ante cualquier instancia administrativa o judicial.
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4. DEFINICIONES

La definicion de violencia en el lugar de trabajo es, segun la Organizacién Mundial de la
Salud (OMS) “todo aquel incidente en el que la persona es objeto de malos tratos,
amenazas o0 ataques en circunstancias relacionadas con su trabajo, incluyendo el
trayecto entre el domicilio particular y el trabajo, con la implicaciéon de que se amenace
explicitamente o implicitamente su seguridad, bienestar o salud”, esto es, cualquier tipo

de agresion que comporte dafio fisico, psiquico o moral.

El acoso y la violencia en el ambito laboral han sido recogidas por la Comunicacién de
la Comisién al Consejo y al Parlamento Europeo por la que se transmite el Acuerdo
Marco europeo sobre el acoso y la violencia en el trabajo [Bruselas, 8.11.2007 COM
(2007) 686 final]:

"El acoso y la violencia son la expresion de comportamientos inaceptables adoptados
por una o mas personas, y pueden tomar muy diversas formas, algunas mas facilmente
identificables que otras. La exposicion de las personas al acoso y a la violencia puede

depender del entorno de trabajo.

Se da acoso cuando se maltrata a uno o mas trabajadores o directivos varias veces y
deliberadamente, se les amenaza o se les humilla en situaciones vinculadas con el

trabajo.

Se habla de violencia cuando se produce la agresion de uno o mas trabajadores o

directivos en situaciones vinculadas con el trabajo.

El acoso y la violencia pueden provenir de uno o mas directivos o trabajadores, con la
finalidad o el efecto de perjudicar la dignidad de la victima, dafiar su salud o crearle un

entorno de trabajo hostil”.

A pesar de no existir una definiciéon Unica de violencia en el lugar de trabajo, si existe
un elemento comun a la hora de enfocar y plantear la cuestion, el concepto de violencia
debe ser mas amplio que el de la mera agresion fisica, incluyendo ademas las conductas
verbales o fisicas amenazantes, intimidatorias, abusivas y de acoso. De hecho, el
problema de la violencia en el lugar de trabajo estd, principalmente centrado en los

abusos verbales y las amenazas, que son los incidentes mas comunes.

Actuacion ante situaciones de violencia en el trabajo 7






SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

%l Junta de > o e REV. 03
Castilla y Le6n Actuacionante situaciones de violenciaenel

trabajo
Se habla de violencia en el trabajo cuando el personal de un centro de trabajo sufre

abusos, amenazas o ataques en circunstancias relacionadas con su actividad laboral,
que pongan en peligro, implicita o explicitamente, su seguridad, su bienestar o su salud

(fisica y/o psiquica).

En funcién de como se produzca la exposicidon a este riesgo, se puede caracterizar la
situacion de violencia laboral, en externa y/o interna en funcion de las personas
implicadas y del tipo de relacion existente entre ellas, por lo que a efectos de este

procedimiento se establecen dos tipos fundamentales de violencia en el trabajo:

Violencia laboral externa

Tipo I. Quienes llevan a cabo las acciones violentas no tienen ninguna relacién laboral
o profesional de trato con la victima. Los casos mas habituales se refieren a acciones

con animo de robo.

Tipo II. En los casos en que existe algun tipo de relacion profesional entre el causante
del acto violento y la victima. Normalmente estos hechos violentos se producen

mientras se ofrece el servicio.
Los casos mas habituales se refieren a agresiones fisicas, verbales o gestuales.

Violencia laboral interna

Tipo III. En este tipo de violencia, el causante de la misma tiene algun tipo de
implicacion laboral con el centro de trabajo o con algun trabajador concreto del mismo,
incluyendo el acoso en sus diferentes formas y las agresiones fisicas, verbales o

gestuales.

Con el fin de caracterizar todos los términos presentes en este procedimiento se

incluyen ademas las siguientes definiciones:

Agresion fisica
Puede distinguirse entre:

- Coacciones, que de acuerdo con el Cédigo Penal consisten en impedir a otro con
violencia hacer lo que la ley no prohibe, o le compele a efectuar lo que no quiere,
sea justo o injusto. Esta tipificado como delito.

- Lesiones, suponen el empleo de la fuerza fisica contra otra persona o grupo, que
produce dafnos fisicos y/o psicoldgicos y que podran ser constitutivas de delito

atendiendo a su gravedad.
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Este tipo de agresidon comprende:

Insultos o palabras groseras: pueden constituir desde una falta de orden publico

hasta un desacato a la autoridad.

Amenazas: suponen el dar a entender a alguien la intencidn de provocarle algun

mal en su persona o en la de sus allegados. Pueden ser constitutivas de delito.

Calumnia: Acusacién o imputacién grave y falsa hecha contra alguien. Esta tipificada

como delito por el Cédigo Penal.

Injurias: suponen la accidon o expresidon que lesionan la dignidad de otra persona,
menoscabando su fama o atentando contra su propia estimacion. Puede igualmente

ser constitutiva de delito.

Hemos de tener presente que los delitos especificos contra la autoridad, sus agentes
y funcionarios publicos, reciben el nombre de atentados, resistencia y desobediencia

y estan regulados en el capitulo II de nuestro Cddigo Penal (articulo 550 CP).
En cuanto al acoso podemos distinguir:

- Acoso sexual/ por razén de sexo, cualquier comportamiento, verbal o fisico, de

naturaleza sexual que tenga el propdsito o produzca el efecto de atentar contra la
dignidad de una persona, en particular cuando se crea un entorno intimidatorio,
degradante u ofensivo. Constituye acoso por razén de sexo cualquier comportamiento
realizado en funcién del sexo de una persona, con el propédsito o el efecto de atentar

contra su dignidad y de crear un entorno intimidatorio degradante u ofensivo.

- Acoso discriminatorio, toda conducta no deseada relacionada con el origen racial o

étnico, la religion o las convicciones, la discapacidad, la edad o la orientacion sexual de
una persona, que tenga como objetivo o consecuencia atentar contra su dignidad y

crear un ambiente intimidatorio, humillante u ofensivo.

- Acoso laboral, segin la Nota técnica de prevencion (NTP) 854 es la exposicidén a

conductas de violencia psicoldgica, dirigidas de forma reiterada y prolongada en el
tiempo, hacia una o mas personas por parte de otra/s que actuan frente aquella/s desde
una posicién de poder (no necesariamente jerarquica). Dicha exposicion se da en el

marco de una relacion laboral y supone un riesgo importante para la salud, se produce
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deliberadamente, se les amenaza o se les humilla en situaciones vinculadas con el

trabajo.

Se habla de violencia cuando se produce la agresiéon de uno o mas trabajadores o

directivos en situaciones vinculadas con el trabajo.

El acoso vy la violencia pueden provenir de uno o mas trabajadores, con la finalidad o el
efecto de perjudicar la dignidad de la victima, dafar su salud o crearle un entorno de

trabajo hostil.

Siguiendo la definicion de acoso laboral contenida en la Ley Organica 5/2010, se
considera como acoso psicolégico o moral “/a exposicion a conductas de Violencia
Psicoldgica intensa, dirigidas de forma reiterada y prolongada en el tiempo hacia una o
mas personas, por parte de otra/s que actuan frente a aquélla/s desde una posicion de
poder, no necesariamente jerarquica sino en términos psicoldgicos, con el propdsito o
el efecto de crear un entorno hostil o humillante que perturbe la vida laboral de la
victima. Dicha violencia se da en el marco de una relacion de trabajo, pero no responde
a las necesidades de organizacion del mismo; suponiendo tanto un atentado a la

dignidad de la persona, como un riesgo para su salud”.

En general, los elementos que configuran las conductas de acoso laboral se pueden

resumir en:

» Intencién de dafiar: existencia real de una finalidad lesiva de la dignidad
profesional y personal

» Persistencia en el tiempo: de forma sistematica y recurrente durante un tiempo

prolongado.

» Vulneracidén de los derechos fundamentales de la persona.

Las conductas que se encuadran como tipicas, de lo que se puede considerar o no
considerar como acoso laboral, seran las recogidas en el Anexo VII del presente

protocolo.

Exclusiones: No tendran la consideracion de acoso laboral aquellas conductas que
impliquen un conflicto personal de caracter pasajero, en un momento concreto, acaecido
en el marco de las relaciones humanas, que evidentemente afecta al ambito laboral, se

da en su entorno, influye en la organizacién y en la relacidn laboral, pero su finalidad
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En estos supuestos, los 6rganos competentes deberan asumir el esclarecimiento y
resolucion de estas conductas, a los efectos de evitar que estos hechos o conflictos

puntuales se conviertan en habituales y desemboquen en conductas de acoso laboral.

Denuncia infundada o falsa:

Aquella denuncia en la que, tras la instruccion del procedimiento, resulte que concurren

simultdneamente los siguientes requisitos:

e Que carezca de razén y fundamento.

e Que su presentacion se haya producido con el Unico fin de dafar a lapersona
denunciada (acoso inverso) en los mismos términos descritos en la definicidén
anterior.

¢ Que los datos aportados o los testimonios son falsos.

En esta situacion, el correspondiente érgano de personal, podra adoptar la decisién de
iniciar actuaciones encaminadas a la incoacidn del correspondiente expediente

disciplinario a las personas implicadas.

5. DOCUMENTACION APLICABLE

Plan de Prevencién de Riesgos Laborales de la Administracién General de la Comunidad

de Castilla y Ledn y sus Organismos y todos los procedimientos asociados y aplicables.

6. DESARROLLO

El procedimiento contempla las diferentes situaciones de violencia laboral, por lo que
para su desarrollo se plantean diferentes sistematicas para los dos tipos fundamentales
de violencia en el trabajo, aunque en ambos casos las actuaciones deberan ir orientadas
a la deteccion e identificacion precoz de los posibles riesgos, junto a otras dirigidas al

diagnéstico, la investigacion, la intervencién y la resolucién de los mismos.

De forma general las actividades contenidas en este procedimiento se encuadran en

tres ambitos de actuacion:

e De prevencion.
e De intervencion.

e De proteccidn.
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Desarrolldandose dentro de este procedimiento protocolos de actuacion especificos para

cada una de las situaciones genéricas de violencia laboral contempladas

v PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE VIOLENCIA EXTERNA
EN EL TRABAJO

v PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE SITUACIONES DE VIOLENCIA INTERNA EN
EL TRABAJO
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6.1. PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE VIOLENCIA
EXTERNA EN EL TRABAJO

Se recogen a continuacién las actuaciones que de forma general han de realizarse para

abordar este tipo de situaciones de violencia externa en el trabajo.

De forma singular, sera de aplicacién directa a todo tipo de centros en que se realicen
actividades de atencién y/o contacto con el publico (con los usuarios-destinatarios,
directos o acompafnantes, de cada tipo de servicio), ya sea en forma presencial, en el
centro de trabajo o fuera de él, telefénica o telematica, por lo que es posible que en
algunos casos este Protocolo deberd ser adaptado a las caracteristicas y problematica
en funcidén del tipo de actividad que se realice, que puede requerir formas de prevencién
o medidas distintas a las aqui previstas con caracter general. Estos Procedimientos
Especificos por Actividad se anexaran a este protocolo pasando a formar parte del Plan

de Prevencion.

6.1.1. ACTUACIONES PREVENTIVAS

El servicio de prevencion realizara la identificacion de aquellas condiciones de trabajo
que pueden facilitar la aparicidn de violencia externa en el trabajo teniendo en cuenta
aquellos factores que puedan facilitar la aparicion de este tipo de conductas, atendiendo

especialmente a:

a. Las posibles conductas violentas que puedan afectar a los empleados publicos, a
su patrimonio, en forma de agresiones coacciones, amenazas, violencia contra
las cosas, etc. Dicha identificaciéon ha de hacerse para cada puesto de trabajo, en
base a la informacién de que se disponga y/o se pueda recabar a tal efecto a

través de:

- Empleados publicos que desarrollan trabajos de los que pueda derivarse, en
su caso, especial riesgo: trabajo de cara al publico, oficinas de empleo,

servicios de informacion, personaciones, tramitacién de prestaciones, tutela
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de menores, atencién a personas (dependencia, discapacidad, insercién
social, inspeccion y vigilancia etc.)
— Delegados de Prevencion.

b. El entorno, el lugar y la organizaciéon de trabajo en relacién con las situaciones
de violencia laboral, considerando aspectos como la igualdad, el trato justo, el
apoyo social y técnico, la estabilidad laboral, entre otros.

c. El analisis e investigacion de los posibles casos de violencia externa recogidos a

través del procedimiento de accidentes e incidentes.

Diagndsti la_si ion: Con la informacion recopilada y con el analisis de los

riesgos existentes, sobre aquellos puestos/centros de trabajo que puedan presentarun
riesgo especial, se buscara e identificara, si fuera posible, algin patrén de incidentes,
valorando la severidad del problema para empezar a establecer areas de actuacidén y a

documentar la necesidad de mejoras.

Como apoyo a esta identificacion y diagnostico se aporta la FICHA DE IDENTIFICACION
DE PUESTOS DE TRABAJO/ ACTIVIDADES CON RIESGO DE VIOLENCIA EXTERNA
(ANEXO 1V).

Los 6rganos competentes en materia de recursos humanos en funcion de las actividades
identificadas de “riesgo”, en colaboracion con el servicio de prevencion, deberan llevar
a cabo una serie de actuaciones y medidas, para contribuir a eliminar o minimizar

posibles reacciones violentas, como son:

— Poner a disposicién de todos los trabajadores el modelo de COMUNICACION DE
SITUACION DE VIOLENCIA EXTERNA EN EL TRABAJO modelo incluido en el ANEXO
I.

- Implantar el sistema de registro de situaciones de violencia en el trabajo, que
permitird recopilar y ordenar la informacién pertinente de forma sistematica,
incluido en el ANEXO III.
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Se marcaran las estrategias para adoptar, mantener y/o incorporar las medidas

preventivas destinadas a minimizar el riesgo. Entre ellas y sin animo de

exhaustividad, se pueden incluir las siguientes:

e}

e}

e}

Buena visibilidad, iluminacién y temperatura.

Evitar aislamiento, fisico y horario.

Adecuada sefalizacion.

Mobiliario adecuado al nivel del riesgo.

Zonas de esperas apropiadas y confortables.

Medidas de seguridad adecuadas al nivel de riesgo esperado (sistemas de

deteccidn, timbre de alarma, pantallas de separacién, acceso rapido a zonaso
salidas seguras, personal de seguridad con la capacitacién adecuada,camaras
de video, protocolos de colaboracion con los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad
del Estado)

Informacion clara a los usuarios sobre derechos, obligaciones, horarios,
documentacion, quejas y sugerencias y consecuencias para aquellos que
lleven a cabo actos violentos y/o agresivos.

Adoptar las medidas organizativas y los recursos técnicos y humanos necesarios
gue permitan una atencion al publico agil y adecuada, en funcién de la
demanda. Una adecuada planificacion del trabajo y la utilizacion de la cita previa
permitird evitar o reducir protestas por aglomeraciones o esperas excesivas.
Establecer sistemas internos de identificacién de reincidentes en la realizacion
de conductas violentas, a fin de poder dirigir a estas personas para que sean
atendidas por empleados advertidos de antemano.

Rotacién de trabajadores en puestos de riesgo.

Asegurar la coordinacion con otras Administraciones Publicas y o empresas
en centros de trabajo compartidos.

Disponer de un modelo/ejemplo de escrito a remitir al domicilio de la persona
agresora. ANEXO VIII
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o Elaboracién de unas pautas de actuacion especificas por actividad adaptadas al

tipo de violencia, caracteristicas de los usuarios, tipo de centro de trabajo,
actividad que se desarrolle y nivel de violencia detectado.

o Informary formar, adecuada y periédicamente, a los empleados publicos sobre
procedimientos y sistemas de trabajo, conductas a evitar, etc.

o Todos los trabajadores que ocupen o vayan a ocupar puestos en los que exista
riesgo de agresion, recibiran una informacién y formacién especifica sobre

identificacion y actuacién ante situaciones de riesgo (gestion de conflictos,

habilidades sociales y técnicas de asertividad).

o Estas y otras medidas que surjan de la evaluacién de riesgos de todos los
puestos de trabajo y especialmente de los considerados criticos.

ACTUACIONES DE PREVENCION

SERVICIO ) Actividades de especial riesgo
PREVENCION | IDENTIFICAON Y DIAGNOSTICO — patron de incidentes
! > __ severidad del problema
] — FICHA - ; .
2 : i3 _ documentar la necesidad de mejoras
identificacion “~ANEXOIV
ORGANO ‘ 3 "
COMPETENTE COMUNICACON DE SITUAQON DE VIOLENCA EXTERNA EN
(1) ‘ N ELTRABAIO ANEXOI
8 _J Implanar
I- REGISTRO DE SITUACQONES DE VIOLENCA EN EL TRABAJO
ANEXO I
ACTUACIONES PREVIAS |—Elaboraryacmalizar PAUTAS DE ACTUAQON
A SITUACIONES DE ‘ = Servicio Pr ) ESPECIFICAS PORACTIVIDAD
VIOLENCIA EXTERNA E
R I_ FORMACION ESPECIFICA SOBRE IDENTIFICACION Y ACTUACION
L ANTE STUACIONIES DE RIESGO,
destinadas a - -
A oot B s S
riesgo Organizativas
Informativas a usuarios y empleados
L Identificativas
De seguridad....[medidas técnicas...)
Otras

( 1) 6rgancs competentes en materia de recursos humanos de las ACTIVIDADES IDENTIFICADAS DE “RIESGO™ DE VIOLENCIA
EXTERNA
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6.1.2 ACTUACIONES DE INTERVENCION

-7

-F iniciacion

Las actuaciones en esta fase habran de establecerse de forma concreta, una vez
detectada la situacion de riesgo, en funcion de la actividad que se desarrolle y los
recursos existentes y/o establecidos, estableciéndose actuaciones concretas en relacion

con el nivel o el grado de violencia que perciba el empleado publico y del tipo de “agresor

externo”, dirigidas a resolver la situacion en sus primeros momentos.

Los 6rganos responsables en materia de recursos humanos en las Consejerias y sus
equivalentes en los diferentes Organismos Autdonomos en donde se estime probable la
aparicion de estas conductas colaboraran en la elaboracién, implantacion y actualizacién
de las medidas que se hayan establecido y/o propuesto, comprometiéndose a difundirlas

entre todos los empleados publicos de su ambito.

Instrucciones basicas de actuacion DURANTE UNA §ITUAQIQ' N DE RIESGO

(Susceptibles de adaptarse segun tipo de actividad)

Ante conductas potencialmente violentas (agresiones o provocaciones

verbales, actitudes amenazantes etc.):

v' Mantener la calma y tratar de contener la situacion: no respondiendo de la
misma manera, intentando reconducir la situacion y buscando posibles
puntos de acuerdo. No llevar a cabo ningun tipo de actuacién que pueda ser

interpretado como amenaza a la persona que agrede.
En caso de que la situacion de violencia persista:

v Avisar inmediatamente al vigilante de seguridad, si lo hubiera. De no ser asi
se solicitara la presencia de un compafero o persona cercana que le ayude

a acabar con la situacidon de violencia y que sirva de testigo de los hechos.

v El trabajador afectado hara uso de los sistemas de seguridad y aviso a su

alcance, con el fin de dar a conocer su situacion.

Actuacion ante situaciones de violencia en el trabajo 17






: SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
1% EN EL TRABAJO
%) Junta de > . . .
Castilla y Le6n Actuacionante situaciones de violenciaenel
trabajo

REV. 03

v' En este punto habra que determinar los mecanismos idéneos para dar aviso

sin alertar al agresor.
En caso de situacion de violencia incontrolada:

v Procurarse una via de escape, para abandonar el lugar donde se desarrolla
la escena violenta y avisar al inmediato superior jerarquico, y si se precisa,
reclamar ayuda inmediata a los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado

o al servicio de emergencias a través del 112.

v' En la medida de lo posible, tener identificado al responsable de laagresion

En el caso de resolverse la situacion en alguna de las fases anteriormente descritas,

habra que comunicarlo para su registro y posterior analisis.

En caso de materializarse la agresién, deben llevarse a efecto las siguientes medidas,

en funcion de la gravedad de la lesion:

v' Solicitar ayuda externa, si se necesita, llamando al 112.

v' Seguir el Procedimiento de accidente de trabajo o en acto de servicio PE SST
05 ACCIDENTES E INCIDENTES (incluida asistencia médica si se precisa,

comunicacién a los Servicios de personal, de prevencion, a los comités, etc.).

El RESPONSABLE DEL CENTRO debera informar, de los hechos acaecidos y
presentar un informe lo mas detallado posible sobre el incidente mediante la
cumplimentacién del MODELO de COMUNICACION DE SITUACION DE VIOLENCIA
EXTERNA EN EL TRABAJO (Anexo I) que debera estar suscrito por el empleado
publico afectado y presentarse dentro de las 24 horas siguientes a lo ocurrido

enviandose:

a. AL SERVICIO DE PREVENCION DE LA DELEGACION TERRITORIAL que:

= Iniciara la toma de datos para la posterior investigacién una vez
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recibida ésta.
* Trasladara la informacién al SCPRL.
*» Trasladard la informacion al Comité de Seguridad y Salud
correspondiente.
b. AL ORGANO DE PERSONAL QUE GESTIONE LOS ACCIDENTES DE
TRABAJO/ACCIDENTES EN ACTO DE SERVICIO

= Tramitara la agresion como ACCIDENTE DE TRABAJO siguiendo el
procedimiento establecido: PE SST 05 ACCIDENTES EINCIDENTES

= Ofrecera apoyo juridico, si el afectado considera oportuno denunciar
la agresidn sufrida ante el juzgado o la autoridad policial competente
y solicita expresamente dicho apoyo.

Se estudiara la posibilidad de facilitar un teléfono de asistencia 24 horas,

asesoramiento y apoyo juridico.

-Ease de investigacion
La realizara el SERVICIO DE PREVENCION

A- Proceso de recopilacién de informacion

Debera producirse con:
o Maxima rapidez.
o Confidencialidad.
o Sigilo.

o Participacidn de todos los implicados. Podria ser necesario proceder a
entrevistar a los afectados y posiblemente a algunos testigos u otro personal
de interés, si los hubiere.

B- Cumplimentar la hoja para el reqgistro de incidentes violentos en el trabajo
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El SERVICIO DE PREVENCION emitird un INFORME DE INVESTIGACION DE LA AGRESION
(PE SST 05 01 Informe de investigacién de accidentes) con las medidas preventivas
necesarias para subsanar las deficiencias y prevenir en la medida de lo posible futuras
agresiones, cerrando el incidente en el SISTEMA DE REGISTRO (ANEXO

III) y consignado la resolucion del mismo.

Se recomienda el uso de métodos de investigacion como la “MATRIZ DE HADDON”"
(ANEXO V), teniendo en cuenta los diferentes momentos descritos DURANTE UNA
SITUACION DE RIESGO (antes, durante y después de la agresion) que permite identificar
las interacciones de riesgo que ocurren en cada fase y las estrategias de control que se

pueden introducir para la prevencién de sucesos futuros.

6.1.3 SEGUIMIENTO

Las conclusiones de la investigacion se incluirdan en la planificacion de la actividad
preventiva del centro/organismo donde se haya producido la agresion, gestionandose las
medidas preventivas propuestas de forma habitual. Periddicamente, se procederaa la

reevaluacién de la eficacia de las medidas implantadas.

El SCPRL se encargara de mantener el sistema de registro de casos que permita la
obtencion de estadisticas, la realizacion de estudios y el disefio de las actuaciones
preventivas que resulten necesarios a nivel mas global, informando periédicamente al
Comité Intercentros de Seguridad y Salud, o puntualmente en el caso de que por la
gravedad del mismo asi se requiera, de los datos que se dispongan, garantizando, en

todo momento, la confidencialidad e identidad de las victimas.
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ACTUACIONES DE INTERVENCION

FASE INICIACION

DURANTE SITUACION nivel o grado de
DE RIESGO [

‘ emplead violencia

pubhco seguir

PAUTAS DE ACTUAGON ——
ESPECIFICAS PORACTIVIDAD ¢

tipo de “agresor
externo”

TRAS LA SITUACION

DE RIESGO: r Solicitar ayuda externa 112

Asistencia médica y/o psicologica
Urgencias /MUTUA

Responsable
® - —ﬂ":LRP u tramitacion autoridadaboral

& PE SST 05 ACCIDENTES E INCIDENTES apoyojuridico

Parte intemo de comunicacion de accidentes

| ciss

COMUNICAGON DE SITUAQON =1 .
DE VIO ENCA EXTERNA EN EL ‘1 SERVICIO J

‘[f'=‘\
RS PREVENCION | — LSCPRL

ANEXOI

—

I
FASE DE INVESTIGACION recopilacion de informacion

centro/organismo .
FASE DE RESOLUCION: f—— de agresion « IF[;FSSFF’%AE (I)F\IWESTGAGON DE AGRESION

Implanta medidas prevertivas

»
SISTEMA DE REGISTRO  “anexom
FASE DE SEGUIMIENTO |—— | SCPRL gmm — | Comite e
Di;eﬁ)f:ieiasacﬂ.mdm ss
prevertives

RP. Titular de la jefatura superior de personal de la Consejeria o equivalente en los organismos autonomos a nivel central.
Titular de la jefatura superior de personal de la Delegacion territorial, servicios periféricos o equivalente en los organismos
autonomos a nivel provincial donde presten sus servicios las personas presuntamente implicadas.

CISS: Comité Intercertros de Seguridad y Salud

SCPRL Servicio de Coordinacion y Prevencion de Riesgos laborales
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6.1.4 RESPONSABILIDADES

La Direccion General de la Funcién Publica como érgano encargado de la elaboracién de
las directrices de la politica de personal de la Administracién Autondmica, y los servicios
de personal de las Consejerias u Organismos Autdonomos en donde estén destinadas las
partes implicadas, llevaran a cabo las actuaciones encaminadas a la prevencion,
intervencion y en su caso proteccidn de la violencia externa en el trabajo. Podra ordenar
las medidas necesarias para proceder, en su caso, a la revisién, mejora y actualizaciéon
del citado protocolo. Adecuandose, a lo dispuesto en la normativa vigente en materia
de negociacién, consulta y participacién de los empleados publicos y sus representantes

en materia de PRL.

El Servicio de Coordinacion y Prevencion de Riesgos Laborales (SCPRL) a
quien le corresponde conocer las comunicaciones de situacion de violencia externa que
le lleguen de los érganos encargados de su tramitacion, promovera las medidas
preventivas y planificara la formacion e informacion preventiva en esta materia en
funciodn de las situaciones detectadas. Analizara la incidencia de la violencia en el trabajo
en la Administracion Publica y propondra medidas de prevencion y proteccion, a través
de la realizacién de los informes técnicos, con la participacién de la representacién de

los empleados publicos, a través de los Comités de SS.

Los servicios de prevencion propios de las diferentes Delegaciones
Territoriales asi como los servicios de prevencidén ajenos de las diferentes provincias,
llevaran a cabo el analisis de las condiciones previas a las posibles situaciones de
violencia, asi como la investigacion de las agresiones y la propuesta de medidas para
evitar estas situaciones realizando, para ello, las evaluaciones de riesgos,
asesoramiento y apoyo a los responsables de los centros de trabajo y a los empleados

publicos. Mantendran actualizado el registro informatizado de violencia en el trabajo.

Los responsables de los centros de trabajo donde se puedan producir situaciones
de violencia externa deberan informar y poner a disposicion de todos sus empleados las
pautas de actuacion elaboradas para el colectivo al que pertenecen, asi como seguir el

protocolo establecido para actuacion y tramitacion de los accidentes de
trabajo, cumplimentando ademas los modelos para la comunicacion de situacién de
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violencia en el trabajo.

El 6rgano de personal, si fuera necesario, tramitara la agresién como accidente de
trabajo, siguiendo el PE SST 05 ACCIDENTES E INCIDENTES y gestionando el

necesario apoyo juridico a la victima.

Los érganos responsables en materia de recursos humanos en lasConsejerias
y en los diferentes Organismos Autonomos de los centros donde se detecte un
mayor riesgo de violencia externa deberan elaborar, mantener y actualizar las pautas
de actuacidn necesarias para afrontar con éxito estas situaciones ademas de implantar
las posibles medidas preventivas y correctoras que deriven del informe de investigacidn.
En todo el proceso contaran con el apoyo y asesoramiento de los técnicos del Servicio

de Prevencion correspondiente.

El Comité de Seguridad y Salud (CSS) conocerda puntualmente todas aquellas
comunicaciones recibidas en el servicio de prevencidon asi como los informes de
investigacion y posibles acciones que se deriven del suceso. Si de la agresion se derivase
un accidente de trabajo, la comunicacion del correspondiente parte de accidente al CSS

se realizara de la manera mas rapida posible.

6.2 PROTOCOLO PARA SITUACIONES DE VIOLENCIA INTERNA EN EL
TRABAJO

6.2.1 ACTUACIONES PREVENTIVAS

La Administracion, los empleados publicos y sus representantes, adoptaran las medidas
necesarias para evitar y prevenir los casos de violencia interna que puedan producirse

dentro del ambito de aplicacion de este procedimiento.

La organizacién inadecuada del trabajo, si bien no tiene por qué generar necesariamente
situaciones de violencia interna, puede favorecer la aparicion de las mismas. De ahi,
que la primera y fundamental via para su prevencion sea un adecuado diseifo de la
organizacioén, tal y como se recomienda para la prevencién de los riesgos psicosociales,

en general.
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La accidén preventiva deberia regirse por los siguientes planteamientos:

a. Respetar los criterios establecidos por la Ergonomia y la Psicosociologia para un
disefio adecuado del trabajo.

b. Adecuada evaluacion y control de los factores psicosociales siguiendo los
procedimientos establecidos al efecto en el Plan de Prevencion de la Junta de

Castilla y Ledn.

Sin perjuicio de que el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales sea el encargado de
proponer y promover las acciones preventivas que correspondan en cada caso, tras el
analisis de la evaluacion de riesgos puesto que los problemas que puedan existir en este
ambito y, sobre todo, las medidas que se puedan proponer afectaran normalmente a la
organizaciéon del trabajo, resulta imprescindible que la organizacidon entera asuma este
reto y, muy en particular, los responsables de cada centro y los érganos administrativos

responsables de los Recursos Humanos.

Se valorara la necesidad de establecer estrategias de sensibilizacion y formacién,
desarrollar actuaciones preventivas especificas, que de manera directa puedan evitaro
reducir la posibilidad de aparicién de las conductas de violencia interna, estableciendo
instrumentos de identificacion precoz de conflictos y mecanismos para la resolucion de
los mismos, incluyendo la formacion adecuada en prevencion vy resolucién de conflictos,
especialmente dirigida a responsables de equipos de personas, para que puedan
reconocer y atajar los posibles conflictos en su origen, tanto en su propia funcién de

mando como en la conducta de sus subordinados.

Por la importancia que tienen los aspectos formativos en la prevencion de la violencia,
en todas sus modalidades, las actividades formativas en esta materia se haran
extensivas a los empleados publicos, mandos intermedios y directivos de toda la
organizaciéon. Igualmente se elaborara y difundirad informacién relativa a este protocolo
a través del Portal del Empleado Publico.

El SCPRL promovera todas estas medidas preventivas en cada caso, con implicacidon
imprescindible de los responsables de recursos humanos de las diferentes Consejerias
y Organismos Auténomos, contando con la participacién de los trabajadores y de sus

representantes.
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6.2.2 ACTUACIONES DE INTERVENCION

Las actuaciones de intervencién podemos agruparlas en las siguientes fases:

a. Fase de iniciacion
b. Fase de investigacién
c. Fase de resolucion

FASE DE INICIACION

a. Esta fase se inicia a partir de la presentacion de la COMUNICACION DE SITUACION
DE VIOLENCIA INTERNA EN EL TRABAJO modelo incluido en el ANEXO II -que a
efectos de este protocolo se considerara como «denuncia»— aportado por la presunta

victima, por su representante legal, por los representantes de los
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empleados publicos en el ambito en donde aquélla preste sus servicios, siempre y

cuando se acredite en estos ultimos casos, que ostentan dicha representacion.

b. La COMUNICACION DE SITUACION DE VIOLENCIA INTERNA EN EL TRABAJO,
dependiendo del centro de trabajo en el que desarrolla su actividad laboral elempleado
publico, debera dirigirse al titular de la jefatura superior de personal que le corresponda
segun el punto anterior. Este, tras la recepcion de la comunicacion iniciara el proceso
con la formacién de la COMISION DE ESTUDIO Y ANALISIS DE LAS SITUACIONES DE
VIOLENCIA INTERNA, en los términos establecidos en el ANEXO VI y que se constituird
en un plazo maximo de siete dias desde lacomunicacion

c. La competencia en la investigacion y resolucion de las denuncias presentadas por los
empleados publicos corresponde:

1. Al titular de la jefatura superior de personal de la Consejeria u Organismo
Auténomo en la que el empleado publico desarrolla su actividad laboral.

2. En los servicios periféricos, al titular de la jefatura superior de personal de la
Delegacion Territorial o su equivalente en los Organismos Auténomos, incluidas
las Direcciones Provinciales de Educacion, por la especial organizacién y

caracteristicas de los mismos.

La primera reunién de la Comisidn debe realizarse en el plazo maximo de 10 dias desde

la constitucion de la misma.

En la primera reunion y tras un primer analisis de los datos incluidos en la
documentaciéon aportada, la comisidn puede hacer las siguientes propuestas al

responsable de personal precitado:

e Archivo de la documentacion motivada por alguno de los siguientes supuestos:
- Desistimiento del denunciante, salvo que de oficio procediera continuar la
investigacién de la misma.
- No cumplir con las condiciones exigidas, o por resultar evidente que lo planteado
no pertenece al ambito de este protocolo, por falta de objeto o insuficiencia de

indicios, declarando la inexistencia de violencia interna.
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- Que por actuaciones previas se pueda dar por resuelta la situacidon denunciada,
valorando que no exista posibilidad de que se repita la situacién planteada.

e Tramitacion de la comunicaciéon como POSIBLE SITUACION DE VIOLENCIA

INTERNA pudiéndose dar los siguientes supuestos:

- Un arreglo negociado entre las partes conseguido mediante una intermediacién o
didlogo asistido llevado a cabo por el inmediato superior, un mediador u otras
personas.

— Existencia de violencia interna, basado en pruebas o hechos claros, por lo que la
medida sera proponer la incoacion del correspondiente expediente disciplinarioa
las personas responsables y aplicacion si procede de medidas correctoras de la
situacion.

- Existencia de indicios de posible violencia interna pero que con la informacién
disponible no se estd aun en condiciones de emitir una valoracién precisa,

recomendado que se prosiga con proceso de investigacion.

Si en cualquier fase se apreciara que la denuncia se ha hecho de mala fe o que los datos
aportados o los testimonios son falsos, la Comisién propondra la incoacidon del
correspondiente expediente disciplinario a la jefatura superior de personal que

corresponda en funcién de la denuncia presentada.

Con caracter general se procederd a la informacion, de las actuaciones llevadas a cabo

en cada fase del proceso, a todas las partes implicadas. En cualquier momento, a la

vista de los hechos, la Comisidon podra proponer al érgano de personal, hasta la
finalizacién del procedimiento, la adopcion de medidas que garanticen la proteccion de

las personas afectadas.

En todo caso hay que sefalar que muchas de las situaciones recogidas en este protocolo
se consideran delitos tipificados en el Cddigo Penal, debiendo informar al denunciante
de la posibilidad de acudir al Ministerio Fiscal. En este caso, el presente procedimiento
se pondra en marcha como una mas de las posibles acciones legales que puedan

interponerse, al efecto, ante cualquier instancia administrativa o judicial.

En caso de que suponga la finalizacion del procedimiento en este punto, se dara
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traslado de las conclusiones del informe, para su conocimiento:

e Al titular de la jefatura superior de personal de la Consejeria u Organismo
Auténomo donde presten sus servicios las personas presuntamente implicadas.

e A la Inspeccion General de Servicios.

El expediente, debidamente cerrado para garantizar la confidencialidad del mismo,

guedara para su archivo y custodia, en poder del responsable de la jefatura superior de

personal que corresponda y que ha nombrado la Comisién de Estudio y Analisis de las

situaciones de violencia interna, dando informacién de la situacion al correspondiente

Comité de Seguridad y Salud y al SCyPRL para su registro en la base de datos.

Los Delegados de Prevencion podran acceder a la documentacion anterior de acuerdo
con lo previsto en los articulos 36 y 37 de la Ley 31/1995 de Prevencidon de Riesgos

Laborales.

FASE DE INVESTIGACION:

Se inicia tras el primer analisis de los datos, al valorar la Comision la posible existencia
de una situacidon de violencia interna o la necesidad de mas actuaciones para poder

tomar una decision sobre el caso presentado.

En el proceso de recopilacidn de informacion, que debera desarrollarse con la maxima
rapidez, confidencialidad, sigilo y participacién de todos los implicados, podria ser
necesario proceder a entrevistar a los afectados y posiblemente a algunos testigos u
otro personal de interés, si los hubiere, siguiendo el procedimiento establecido. En todo
caso, la indagacion acerca de la denuncia debe ser desarrollada con la maxima
sensibilidad y respeto a los derechos de cada una de las parte afectadas, tanto
reclamante como persona presuntamente acosadora. La Comision podra tomar en
consideracion la propuesta de medidas cautelares, si fuera necesario, a la vista de la

evolucidn de su trabajo de investigacion.

Una vez iniciada la investigacion, y si la Comisién lo considera necesario, se informara
al SCPRL, que colaborara y llevara a cabo las actuaciones e informes técnicos que se
precisen, dentro de su ambito de competencia. Los Procedimientos Especificos por
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Actividad que se deriven de este Procedimiento, establecerdn la manera en que se
llevara a cabo esta investigacion en cada ambito sectorial.

Todos los empleados publicos y érganos de la Administracién, independientemente de
su categoria y posicidon, estan obligados a colaborar en la investigacion cuando sean
requeridos por la Comisién de Estudio y Analisis de las situaciones de violencia interna.
Todos los intervinientes en el proceso de investigacién estan obligados a guardar la

debida confidencialidad.

La Comisién emitira su informe en un plazo maximo de 30 dias desde la formalizacion

de la denuncia.

EASE DE RESOLUCION:

Las actuaciones de la Comisidn finalizan con la emisién de un informe que se ajustara
a lo sefialado en el ANEXO VI.

El informe sera remitido al titular de la jefatura superior de personal, a nivel central o
periférico, que haya iniciado la tramitacién del procedimiento y que tenga competencias
para llevar a cabo las medidas que en el informe se propongan junto con el
expediente completo, debidamente cerrado, para garantizar la confidencialidad del
mismo. Se incluira, en su caso, la comunicacion de la incoacion de un posible expediente
disciplinario.

Ademas, remitira una copia de las conclusiones de dicho informe, para su conocimiento,
a la Inspeccion General de Servicios y al SCyPRL. Igualmente, se dara informacion de

la situacion al correspondiente Comité de Seguridad y Salud.

Los Delegados de Prevencion podran acceder a la documentacidon anterior de acuerdo
con lo previsto en los articulos 36 y 37 de la Ley 31/1995 de Prevencidon de Riesgos

Laborales.

Las partes implicadas directamente en el asunto deberan ser informadas por la Comision
del resultado de la investigaciéon, bien verbalmente, bien por escrito, segun acuerde la

propia Comision.
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6.2.3 SEGUIMIENTO

El titular de la jefatura superior de personal, a nivel central o periférico, que haya
iniciado el procedimiento, remitird dichos informes a los titulares de los érganos que
tengan competencias para llevar a cabo las medidas que en los mismos se propongan
y realizard el seguimiento y control de la ejecucion y cumplimiento de las medidas
correctoras propuestas. Si de las conclusiones de los mismos se dedujera la existencia
de indicios de infraccion, debera proponer, al 6rgano competente para su incoacion, la

apertura de expediente disciplinario.

Se debera prestar una especial atencién, en los casos en que haya podido haber

afectacién de las victimas, al apoyo y, en su caso, rehabilitaciéon de las mismas.

También se prestara una atencidn especial para evitar posibles situaciones de hostilidad
en el entorno de trabajo, cuando se produzca la reincorporacion del empleado/a
publico/a que haya estado de baja laboral, después de una comunicacién de violencia

interna en el trabajo.

Por ultimo el SCPRL implantara un sistema de registro de casos que permita la obtencion
de estadisticas, la realizacién de estudios y el disefio de las actuaciones preventivas que
resulten necesarios, informando periddicamente al Comité Intercentros de Seguridad y
Salud de los datos que se dispongan, garantizando, en todo momento, Ila
confidencialidad e identidad de las victimas, para el conocimiento y seguimiento general

de estos problemas.
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1GS: inspeccion General de Servicios

SCPRL Servicio de Coordinacion y Prevencion deRiesgos laborales
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6.2.4. RESPONSABILIDADES

La Direccion General de la Funcién Publica, como 6rgano competente en materia de
Funcion Publica y de Prevencién de Riesgos Laborales de los empleados publicos, a
través del Servicio de Coordinacion y Prevencion de Riesgos Laborales
(SCPRL), de la Administracién General de la Comunidad de Castilla y Ledn y sus

Organismos Auténomos:

e Junto con los Servicios de Prevencion de las Delegaciones Territoriales
(SP-DT), realizara actuaciones con el objeto de conocer la situacién previa de
los riesgos psicosociales, promovera las medidas preventivas y de formacién e
informacidn, en funcion de las situaciones detectadas.

e Desarrollard, en colaboracion con la representacion de los empleados publicos, la
actividad preventiva que proceda en aras de analizar la incidencia del problema
dentro de la Administracién Publica y propondrd medidas de prevenciéon y
proteccion. Realizara el seguimiento de la aplicacién efectiva de las medidas
correctoras propuestas en la Resolucion.

e Coordinara el registro de casos.

e Conocera las resoluciones de los casos una vez acabe elproceso

La Inspeccion General de Servicios como 6rgano que tiene encomendada la
vigilancia del estricto cumplimiento de la normativa vigente en materia de Funcién
Publica y érgano competente para realizar actuaciones inspectoras que se dirijan a
detectar indicios racionales de responsabilidad disciplinaria en la actuacion del personal
al servicio de la Administracion de la Comunidad y sin perjuicio de las actuaciones que

para ello tenga que desarrollar:

e Conocera la comunicacion de situacion de violencia interna en el trabajo que le
lleguen a través de la comision estudio y analisis de las situaciones de violencia
interna.

e Velara por la aplicacidn del procedimiento
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Conocera las resoluciones de los casos una vez acabe el proceso.

Tendra acceso al registro de casos para la realizacidon del Informe anual en esta

materia.

Los titulares de la jefatura superior de personal, a nivel central o periférico, de

las Consejerias y Organismos Autonomos en donde estén destinadas las partes

implicadas, cada una dentro de su ambito competencial:

Conoceran las denuncias que le lleguen y las derivara a los drganos encargados
de su tramitacion y resolucion.

Llevaran a cabo las actuaciones administrativas encaminadas a determinar los
hechos susceptibles de ser calificados como violencia interna teniendo en cuenta
las conclusiones del informe emitido por la comisién de estudio y analisis de las
situaciones de violencia interna, los empleados publicos responsables de su
comision y las sanciones que, en su caso, proceda imponer a los mismos y/o
derivar la actuacion a otras instancias.

Asegurara el cumplimiento efectivo de las resoluciones adoptadas y adoptaralas
medidas preventivas que sean necesarias para evitar la posible repeticion de
situaciones similares.

Archivara y custodiard toda la documentacidén relativa a las investigaciones

realizadas.

Comités de Seguridad y Salud (CSS):

Recibir y tramitar las denuncias que les lleguen de los empleados publicos,
remitiéndolas al titular de la jefatura superior de personal de la Consejeria u
Organismo Auténomo donde presten sus servicios los presuntamente implicados.
Conocer de las medidas adoptadas y resultados de cada caso

Conocer el informe periddico sobre los datos recogidos en el registro.
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7. ANEXOS

ANEXO I: Comunicacién de situacién de violencia externa en el trabajo
ANEXO II: Comunicacion de situacion de violencia interna en el trabajo

ANEXO III: Sistema de registro de violencia en el trabajo

ANEXO 1IV: Ficha de identificacion de puestos de trabajo/actividades con riesgo de

violencia externa

ANEXO V: "MATRIZ DE HADDON"
ANEXO VI: Comisidon estudio y analisis de las situaciones de violencia interna
ANEXO VII: Listado de referencia de conductas que son, o no son, acoso laboral

ANEXOVIII: Modelo/ejemplo de escrito a remitir al domicilio de la persona agresor
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ANEXO 1I:
COMUNICACION DE SITUACION DE VIOLENCIA EXTERNA EN EL TRABAJO
Nuamero de referencia:

'DATOS DEL TRABAJADORAGREDIDO

Datos Personales

Apellido 1: | Apellido 2:
Nombre: N.LF |
Sexo O Hombre
O Mujer
Edad:
Teléfono de contacto: | | Correo electronico: |

Datos profesionales

At. Especializada

At. Primaria

Otros dmbitos
Emergencias Sanitarias
SSCC

Consejeria/ Gerencia Regional
Gerencia: de Salud

O000O0

Centro de trabajo:

Servicio (en su caso):

Unidad (en su caso):

Categoria Profesional/Puesto de trabajo:

Provincia:

Municipio
Localidad:

Vinculacion:

O Funcionario O Fijo
O Estatutario O Temporal (interino, sustituto, eventual)
O Laboral O Fijo-discontinuo

DATOS DEL SUCESO

Tipo de incidente violento:

O Si

O Agresion Fisica O No

O Agresidnverbal/gestual O Lesiones producidas: @) F|_S|ca§ _
O Psicologicas

O Precisa asistencia sanitaria:

~ . . O ParsoNal: ... .
O Danos al patrimonio O administracion:.......ccccccevevieieiece e
Fecha | Hora
e o x . O Si
Tramitacion Incapacidad Temporal: O No
Lugar :
O En el centro de trabajo especificado anteriormente
O En otro centro de trabajo: Nombre:

O Psiquiatria

O Urgencias

O Consulta At. Primaria
O Otros. Especificar:

O Domicilio del usuario
O Via publica

Servicio/Unidad:
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Ndmero de referencia:

DATOS DEL SUCESO continuacion

Descripcion de los hechos:

O No
Dainos materiales: O Si O Del centro | ..eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennn
O Personales|.....eeeeeeeeeeennnnn
Autores del incidente:
O < 18
0 18-35
Ndmero: Sexo: 8;325)% Edad imada: 036-45
j aproximada: | 54 ¢_cq
O >60
Tipo: Usuario Acompafante Otros. Describir:.....cccccevveiiieiieeeeen
Identificacion: Conocido Desconocido Reincidente

Posibles Causas desencadenantes

O Disconformidad con la atencién recibida / servicio prestado

O Tiempos de espera excesivos

O Adicciones

O Trastorno psiquico

O Conductasproblematicasodisruptivas (discapacidadintelectual, enfermedad
incapacitante tipo Alzhéimer, etc...)

O OtroS: e .
Testigos:
O No
¢Hubo O Companeros
testigos?: | O si Relacién de los testigos |O Usuarios
con los hechos: O Familiares
O OtroS: e,
Intervencion de FUERZAS DE SEGURIDAD
d-éiyspergezfiggda 2?, ;/I'%'elanrt]:g_s) 8 Iilo En caso afirmativo, {Intervinieron? 8 Iilo
En caso afirmativo, ¢Acudieron? 8 Iilo
¢Se avisd a la|O Si éCuanto tiempo tardd en acudir ...
., o .
Policia/Guardia Civil: ¢Llegd a tiempo de intervenir? 8 ﬁg
O No
. . o O Si
¢Acudieron companeros en su apoyo? O No
¢Se presentd denuncia formal ante la Policia / Guardia Civil / Juzgado? 8 ﬁl)
INFORMACION SOBRE EL TRATAMIENTO DE DATOS DE CARACTER ENeiii s Q... deieee, de s
PERSONAL

Responsable: Direccion General de Funcion Publica

Finalidad: Prevencion de las situaciones de violencia externa en el trabajo
Legitimacion: Ejecucién de relaciéon administrativa o contractual

Destinatarios: Sus datos pueden ser cedidos a terceros

Derechos: Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como otros
derechos recogidos en la informacién adicional

Informacion adicional: www.tramitacastillayleon.jcyl.es.

D1 g a1 [e Lo J- PP STRRS
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Numero de referencia:
SOLO PARA SACYL

De acuerdo con lo establecido en el articulo 11 de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre,
de Proteccion de Datos de Caracter Personal, cualquier cesiéon de datos requerird su expreso
consentimiento, salvo que se trate de solucionar una urgencia médica o para realizar estudios
epidemioldgicos en los términos establecidos en la legislacidén sobre sanidad estatal o autonémica.

Personal Médico:

O Doy mi autorizacién para la incorporacion de estos datos al Registro de Agresiones a
Facultativos (RAF) gestionado por los Colegios Oficiales de Médicos de Castilla y Ledn en virtud del
Convenio Especifico de Colaboracion firmado el 22 de noviembre de 2011 entre la Gerencia
Regional de Salud y el Consejo de Colegios de Médicos de Castilla y Ledn.

Personal de Enfermeria:

[0 Doy mi autorizacién para la incorporacion de estos datos al Registro de Agresiones al Personal
de Enfermeria gestionado por los Colegios Oficiales de Diplomados en Enfermeria de Castilla y
Ledn en virtud del Convenio Especifico de Colaboracion firmado el 19 de diciembre de 2011 entre
la Gerencia Regional de Salud y el Consejo de Colegios Oficiales de Diplomados en Enfermeria de
Castilla y Leon.

El trabajador,......cccccoiieiii

DATOS DEL SUPERIOR JERARQUICO O RESPONSABLE DEL

CENTRO

Nombre y Apellidos:

Puesto de trabajo:

Teléfono de contacto: Correo electronico:

Se remite a la Gerencia de a efectos de
comunicacién de los hechos acaecidos y de su inclusién en el Registro de violencia en
el trabajo.
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Por favor, conteste a las siguientes cuestiones complementarias:

1.- ¢Estd interesado en participar en algun curso de formacion de prevencion
de agresiones?
OTécnicas de deteccion de conductas violentas/Prevencion

de agresiones
O Habilidades de comunicacion, asertividad, empatia,
escucha activa.

O SI Indigueencuales

O NO | aTe [ Ta [B =Y o To] ol'e LU =TSRSS .

2.- ¢{Quiere que se envie una carta de rechazo al agresor informandole de las

consecuencias que pueden tener este tipo de comportamientos?
O SI

O NO

3.- ¢Quiere que, si es posible, se inicie un expediente administrativo
sancionador al agresor?
O SI

O NO | g Yo o [U1<Y oo ol 18 =TT

En caso de haber contestado afirmativamente a alguna de las preguntas 2 y 3
la Gerencia solicitara al trabajador los datos personales del autor/es de la
agresién (en ningun caso se incluiran en este Anexo ni en el Registro de Violencia
en el trabajo).

Indique las medidas que considere necesario adoptar para evitar estos
[ gToiTa [T g = PSPPSRI

FAO..ooiiiiiieieee .

v Péngase en contacto con el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales del Area de Salud.

El Servicio de Prevencidn realizard una investigacion de la agresion y propondra medidas preventivas a la
Gerencia correspondiente. En caso de sufrir consecuencias psicologicas le derivarg, si lo desea, al psicdlogo
clinico que corresponda v le informard, en su caso, de los programas especificos existentes.

v Tiene a su disposicion el teléfono de asesoramiento juridico 902 197 781.

La Gerencia Regional de Salud dispone de un seguro de Defensa Juridica que le asesorara sobre la interposicion
de una denuncia por via penal contra el agresor y le asignard un abogado. Igualmente, le permite ejercitar la
libre eleccion de letrado.

v' En caso de interponer denuncia.

Remita copia del atestado de la denuncia a la Direccion General de Profesionales (fax 983.41.23.99), de
forma que pueda informarse a la Fiscalia a efectos de realizar un especial seguimiento del caso e instar la
calificacion de los hechos como delito de atentado a funcionario publico
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ANEXO II. A:

COMUNICACIéN DE SITUACI(')N DE VIOLENCIA INTERNA EN EL TRABAJO
Nuamero de referencia:

DATOS DEL TRABAJADOR AGREDIDO

Datos Personales
Apellido 1: | Apellido 2:
Nombre: N.I.F \

O Hombre
O Mujer

Sexo

Edad:
Teléfono de contacto: | | Correo electrénico: |
Datos profesionales

At. Especializada

At. Primaria

Otros dmbitos
Emergencias Sanitarias
SSCC

Consejeria/ Gerencia Regional
Gerencia: de Salud

00000

Centro de trabajo:

Servicio (en su caso):

Unidad (en su caso):

Categoria Profesional/Puesto de trabajo:

Provincia:

Municipio

Localidad:

Vinculacién:
O Funcionario O Fijo

O Estatutario O Temporal (interino, sustituto, eventual)
O Laboral O Fijo-discontinuo

Se aporta anexo II.B y documentacién relacionada con el incidente, junto
con esta comunicacion en sobre cerrado con la leyenda "CONFIDENCIAL”
Y "SOLO ABRIR POR EL DESTINATARIO”.

INFORMACION SOBRE EL TRATAMIENTO DE DATOS DE CARACTER

PERSONAL

Responsable: Direccién General de Funcién Plblica BN a..... de..i de......
Finalidad: Prevencion de las situaciones de violencia interna en el trabajo

Legitimacion: Ejecucion de relacién administrativa o contractual

Destinatarios: No se cederan datos, salvo obligacién legal

Derechos: Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como

otros derechos recogidos en la informacion adicional

Informacion adicional: www.tramitacastillayleon.jcyl.es

DT T [ o [ J= -SSR



http://www.tramitacastillayleon.jcyl.es/
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ANEXO II. B: i i
COMUNICACION DE SITUACION DE VIOLENCIA INTERNA EN EL TRABAJO
Numero de referencia:

DATOS DEL TRABAJADORAGREDIDO

Datos Personales

Apellido 1: \Apellido 2:
Nombre: N.I.F|
Sexo @) Hor_nbre
O Mujer
Edad:
Teléfono de contacto: Correo electroénico:

Tipo de violencia.

O Acoso laboral.

O Acoso sexual /acoso por razdon desexo.
O Acoso discriminatorio

O Agresioén O Fisica
O Verbal / Gestual

O Del empleado publico

O Danos hacia el patrimonio O Del centro

Documentacion anexa (especificar).
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Nuamero de referencia:

Descripcion de los hechos.(Describir de forma detallada y precisa los hechos

ocurridos, en caso de necesitar mas espacio adjuntar como documentacion anexa)

INFORMACION SOBRE EL TRATAMIENTO DE DATOS DE CARACTER EN L= PO de de.......
PERSONAL

Responsable: Direccién General de Funcién Publica
Finalidad: Prevencion de las situaciones de violencia interna en el trabajo
Legitimacion: Ejecucion de relacién administrativa o contractual

Destinatarios: No se cederan datos, salvo obligacion legal Fdo

Derechos: Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi
como otros derechos recogidos en la informacién adicional

Informacion adicional: www.tramitacastillayleon.jcyl.es

D)1 e | T Lo J= TSRS



https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es/web/jcyl/binarios/468/65/IAPA_2544_INFORMACION%20PROTECCION%20DATOS_Comunicaci%C3%B3n%20Violencia%20Interna.pdf?blobheader=application%2Fpdf%3Bcharset%3DUTF-8&amp;blobheadername1=Cache-Control&amp;blobheadername2=Expires&amp;blobheadername3=Site&amp;blobheadervalue1=no-store%2Cno-cache%2Cmust-revalidate&amp;blobheadervalue2=0&amp;blobheadervalue3=Portal_Informador&amp;blobnocache=true
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ANEXO IIIA:

REGISTRO DE SITUACIONES DE VIOLENCIA EXTERNA EN EL TRABAJO

Todos los datos son de cardcter personal y seran tratados con maxima confidencialidad conforme a lo
dispuesto en la L.O. 15/1999, de Proteccion de Datos de Caracter Personal

Numero de referencia:

1. Datos del empleado afectado.

1.1. Datos Personales

Nombre: Apellidos:
N.I.F.: Teléfono de contacto: e-mail:
Edad:
Sexo: O Hombre
" O Mujer

1.2. Datos Profesionales

At. Especializada

At. Primaria

Otros ambitos
Emergencias Sanitarias
SSCC

Gerencia Regional de

Consejeria/Gerencia: Salud

0000 o

Centro de trabajo:
Servicio (en su caso):
Unidad (en su caso):

Categoria Profesional/Puesto detrabajo:
Provincia:
Municipio:
Localidad:

O Funcionario

O Estatutario

O Laboral

O Fijo

O Temporal (interino, sustituto, eventual)
O Fijo-discontinuo

Vinculacién laboral:

Trabaja a turnos O Si
O No
¢Ha recibido Formacién sobre cémo actuar en caso O Si
de violencia?: O No
O si
Repeticidon de situaciones de violencia anteriores: O No
O Desconocido

2. Datos del suceso.

2.1. Tipo de incidente violento.
O Fisica
Agresién O Verbal / Gestual

O Danos hacia el O Del empleado publico
patrimonio: O Del centro.

¢{Asistencia sanitaria? o S
O No
. O Fisicas.
Lesiones Derivado a psicdlogo clinicoo O Si
producidas: O Psicologicas programa especifico (PAIME, PAEE). O No
, . O i
éHa causado baja? S
O No

O Si
¢Se ha tramitado como Accidente Laboral / En Acto de Servicio? O No





2.2. Lugar del incidente:
O En el centro de trabajo especificado anteriormente
Nombre:.............

O En otro centro de trabajo .. .
Servicio/Unidad:

O Domicilio delusuario
O Via publica Especificar:.............
O Otros

2.3. Descripcion del incidente.
Fecha o periodo:
Hora:
Dia:
Danos materiales: O No
O Si O Del centro
O Personales

ESpecificar:. ...

Breve descripcion de los hechos:(violencia externa)

2.4. Autor/es del incidente:
NUmero:
Tipo: O Usuario
O Familiar/acompanante
O Otros: (describir)
Sexo: O Hombre
O Mujer
Edadaproximada: 0 <18
0 18-35
0 36-45
046-60
O >60
Identificacion: O Conocido
O Desconocido
Reincidente O Si
O No
2.5. Posibles causas desencadenantes del incidente.
O Disconformidad con la atencién recibida / servicio prestado
O Tiempos de espera excesivos
O Adicciones
O Trastorno psiquico

O Conductasproblematicas o disruptivas (discapacidadintelectual, enfermedad

incapacitante tipo Alzhéimer, etc...)

O Otras
2.6. Testigos.
{Hubotestigos?
O No
O Si O Compafieros
¢Relacioén con el O Usuarios
empleado? O Acompafiantes / Familiares

O OtroS: .
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3. Intervencion fuerzas de seguridad.

¢Hay presencia de Vigilantes de O No

Seguridad en el centro? O Si
éIntervinieron? O No
O Si
O No
¢Se aviso a la Policia/Guardia O Si
Civil? éAcudieron? O No
O Si

éCuanto tiempo tardd en acudir?

¢Llegéd atiempo de intervenir? O No
O Si
éAcudieron compafieros en suapoyo? O Si
ONo
¢Se presentd denuncia formal ante la Policia / Guardia Civil / O Si
Juzgado? ONo

4. Seguimiento del suceso.

4.1. Causas del incidente tras proceso de investigacion

8NSOI Disconformidad con la atencién recibida / servicio prestado
O Si Tiempos de espera excesivos

ONo

O Si .

ONG Adicciones

O Si Trastorno psiquico

ONo

O Si Conductas problematicas o disruptivas (discapacidad intelectual,
ONo enfermedad incapacitante tipo Alzhéimer, etc...)

O Si Otras

ONo

observaciones

4.2 Medidas preventivas derivadas del proceso de investigacion de la
situacion de violencia:

O Adecuacion de espacio

O Organizativas

O Informativas a usuarios/empleados

O formativas empleados

O Identificativas

O De seguridad... (medidas técnicas...)

O Cambio de adscripcién del paciente/usuario
O cambio de puesto del empleado publico

O Otras

4.3 Seguimiento de la IT
Fecha baja

Duracion:
Fecha alta





4.4. Cesion de datos y carta de rechazo.

] o O No
En caso de profesionales Sanitarios de O Si
SACYL: ¢Ha autorizado la cesién de datos ) L
- - ) En caso afirmativo indicar la fecha
a los Colegios Oficiales Profesionales? .
de envio:.............
¢El empleado autorizé envio de carta de 8 glo

rechazo? . ,
Indicar la fecha de envio..........

4.5 Denuncias

Envio de denuncia a la Fiscalia No
Si fecha:............
Numero de diligencias
O SACyL
¢Uso del seguro de defensa juridica?: O Educacién
O Resto de Administraciéon
O No

En caso de haberlo utilizado, ¢Qué letrado asisti6?: O Seguro

O Libre eleccion
4.6. Sentencia
O Absolutoria
O Condenatoria. O Delito
O Falta
O Otros O Sobreseimiento
O Archivo
O Prescripciéon

Descripcion de la condena:

O Perddn del ofendido...
O Otros..
Observaciones:

4.7. Expediente sancionador
Fecha de peticidon de incoacion del expediente contra el autor/es de los hechos:
Fecha de incoacion:

Fecha de la Resolucion:........cccooeveeneennen. .
O Sobreseimiento
O Sancién
O Prescripcion

5. Datos del registrador

Nombre y apellidos
Datos del centro
Puesto de trabajo
Fecha de registro

6. Datos del supervisor

Nombre y apellidos
Datos del centro
Puesto de trabajo
Fecha de remision
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ANEXO IIIB:
REGISTRO DE SITUACIONES DE VIOLENCIA INTERNA EN EL TRABAJO

Todos los datos son de caracter personal y seran tratados con méaxima confidencialidad conforme a lo
dispuesto en la L.O. 15/1999, de Proteccién de Datos de Caracter Personal
Namero de referencia:

1. Datos del empleado afectado.

1.3. Datos Personales

Nombre: Apellidos:
N.I.F.: Teléfono de contacto: e-mail:
Edad:
) O Hombre
Sexo: O Muier

1.4. Datos Profesionales

At. Especializada

At. Primaria

Otros ambitos
Emergencias Sanitarias
SSCC

Gerencia Regional de

Consejeria/Gerencia: Salud

0000 o

Centro de trabajo:
Servicio (en su caso):
Unidad (en su caso):

Categoria Profesional/Puesto detrabajo:
Provincia:
Municipio:
Localidad:

O Funcionario

O Estatutario

O Laboral

O Fijo

O Temporal (interino, sustituto, eventual)
8 SI?ijo—discontlnuo

Vinculacién laboral:

Trabaja a turnos

O No
¢Ha recibido Formacién sobre como actuar en caso O Si
de violencia?: O No

O Si

O No
O Desconocido
2.1. Tipo de incidente violento.
O Acoso laboral.
O Acoso sexual /acoso por razéon de sexo.
O Acoso discriminatorio

Repeticién de situaciones de violencia anteriores:

O Fisica
O Agresion O VeEbaI /G_estual o
O Danos hacia el O Del empleado publico
patrimonio: O Del centro.
¢{Asistencia sanitaria? o S
O No

O Fisicas,

Lesiones producidas: especificar
O Psicologicas
especificar
O Si

éHa causado baja?
O No

¢Se ha tramitado como Accidente Laboral / En Acto de Servicio? O Si

ONo





2.2. Lugar del incidente:

O En el centro de trabajo especificado anteriormente
Nombre.:.............

O En otro centro de trabajo . .
Servicio/Unidad:

O Domicilio delusuario
O Via publica Especificar:.............
O Otros

2.3. Descripcion del incidente.
Fecha o periodo:
Hora:
Dia:
Dafos materiales: O No
, O Del centro
O Si O Personales

ESPeCifiCar: ..o

Descripcion detallada de los hechos

2.4, Autor/es del incidente:
Ndmero:

O Hombre

O Mujer

O< 18

O 18-35

Edad aproximada: O 36-45

046-60

O >60
O Conocido

8 Biesconocido

Sexo:

Identificacion:

Reincidente
O No
O Relacién jerarquica de superioridad
O Si O Relacion jerarquica de inferioridad

Relacion laboral habitual T .
O Relacion jerarquica horizontal

entre el agresor/es y el
empleadogafectado:y O No

O Desconocido

2.5. Posibles causas desencadenantes del incidente.
Especificar (tras proceso de investigacion)





Castillay Leén

2.6. Testigos.

éHubotestigos? O No
O Si O Compaieros
¢Relacion con el O Usuarios

empleado? O Acompafantes / Familiares

3. Intervencion fuerzas de seguridad.

O No

¢Hay presencia de Vigilantes
de Seguridad en el centro O Si

éIntervinieron? O No
O Si
O No
éSe aviso a la O Si
Policia/Guardia Civil? ¢Acudieron? O No
O Si
éCuanto tiempo tardoé en acudir? ......
éLlegé a tiempo de intervenir? O No
O Si

{Acudieron compafieros en suapoyo? O Si
ONo

¢Se presentd denuncia formal ante la Policia / Guardia Civil / O Si
Juzgado? ONo

4. Seguimiento del suceso.

4.1 Medidas preventivas derivadas del proceso de investigacion de la
situacion de violencia:

O No
Resolucion de la situacion de violencia: O Archivo
O Si
Medidas preventivas
Conclusiones
Otras actuaciones O traslado a la Inspeccién General de Servicios

O traslado al Ministerio Fiscal
O pendiente
4.2 Seguimiento de la IT

Fecha baja
Duracion:
Fecha alta
4.2 Denuncias
Envio de denuncia a la Fiscalia No
Si fecha:.............

Namero de diligencias





4.3. Sentencia

O Sobreseimiento

O Absolutoria

O Condenatoria. Descripcion de la condena:
Observaciones:

4.4. Expediente disciplinario

ONo
O Si
éSe acredito la falta cometida? ONo
O Si
¢Hubo sancién? O No

O Si
Nombre y apellidos
Datos del centro
Puesto de trabajo

Fecha de registro
Nombre y apellidos
Datos del centro
Puesto de trabajo

Fecha de remision





Centro de trabajo |
Puesto de trabajo /catalogo | e AN EXO_ N . . W
Consejeria Identificacion de puestos de trabajo/actividades con riesgo de %8 junta de
Fecha violencia externa Castilla y Le6n
ANALISIS CONDICIONES DE TRABAJO
observaciones mejoras
tarea trabajo en vigilancia
solitario o en Inspeccion
lugares remotos
otros
Trabajo con Colectivos conflictivos
personas ausencia de responsabilidad individual,
otros
donde Zona Urbana centro de nucleo de poblacion
extrarradio
Zona Rural Dentro de localidad

Fuera (monte, carretera, explotaciones ganaderas etc.)

Caracteristicas socioeconémicas del entorno

isefi L interior del edificio
Disefio lugar de Huminacién

trabajo Exterior, parkings, etc.),

del exterior del local al interior

visibilidad del interior del local al exterior
accesos Entradas y salidas, puertas, ventanas, lugares donde esconderse,...),
mobiliario (Altura de mostradores, acristalamientos,...),
ggﬂ'ﬁg;ge (Sistemas de vigilancia, sistemas de alarma, cajas fuertes,...),
otros
Organizacion Horarios de apertura, cierre
del trabajo gestion de acceso al publico

gestion de esperas y colas

gestion de quejas y reclamaciones (informacion a clientes, procedimientos,

formacion de los trabajadores para hacer frente a las quejas conflictos etc.

calidad de bienes y/o servicios

Cantidad y ritmo de trabajo.

otros

ANALISIS DE INCIDENTES

Tipo de agresion

5 . . .
Fisica Verbal Gestual N° personas afectadas Frecuencia (n/afio) Observaciones






Centro de trabajo

Consejeria

Fecha

ANEXO V
MATRIZ DE HADDON

»i Junta de
Castilla y Leon

Ejemplo de “Matriz de Haddon”

(Tomado de la NTP n.° 489 del INSHT)

Fases

Factor humano

Factor
vehiculo/agente

Factor
ergonémico

Factor entorno
sociocultural

Preincidente

Ausencia de
formacion en
manejo de
conflictos.
Persona confiada

Cliente que llevaba
2 horas esperando
a presentar una
reclamacion

Ausencia de sala
de espera
confortable

Extrarradio urbano.

Incidente

Resistencia de la
victima a las
demandas

Brazos y piernas
del agresor. Uso de
un cenicero para
uso del publico

Mostrador de muy
baja altura.
Mobiliario de oficina
obstaculiza huida
de la victima

Lenguaje como
barrera entre
victima y agresor.

Post-incidente

Multiples
contusiones.
Pérdida de
conocimiento

Agresor identificado

Huida rapida.

Ausencia de

vigilancia de
seguridad

Retraso asistencia
sanitaria por lejania
centro asistencial.
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ANEXO VI

COMISIONESTUDIO Y ANALISIS DE LAS SITUACIONES DE VIOLENCIAINTERNA
A. COMPOSICION:

PRESIDENTE: Un funcionario nombrado por el érgano competente para la
investigacion y resolucion de la denuncia presentada.

VOCAL 1: Un técnico del servicio de prevencion, especialista en Ergonomia y
Psicosociologia Aplicada, que corresponda al centro donde presten servicios los
empleados publicos implicados

VOCAL 2: Un delegado de prevencion preferentemente del mismo ambito donde se
produce la violencia

VOCAL 3: Un empleado publico perteneciente a la Consejeria, Organismo Autbnomo,
0 equivalente a nivel periférico, en la que trabajen los empleados publicos implicados.

SECRETARIO: un funcionario nombrado por Consejeria u Organismo Autbnomo, o
equivalente a nivel periférico, donde preste sus servicios la persona denunciante.
Tendréa voz pero no voto.

Sifuera necesario, ajuicio de la mayoria de los miembros de la Comision, contara con
la participaciéon de aquellos especialistas que fuerannecesarios.

B. DESIGNACION DE LOS COMPONENTES DE LA COMISION

La designacién de los componentes de la Comision la realizara el 6rgano competente
para la investigacion y resolucion de la denuncia presentada. En el caso de los
delegados/as de prevencion se procedera al nombramiento a través de una lista
elaborada en cada Comité de Seguridad y Salud con el criterio de prelacién del
“primer apellido”. En la designacion de los miembros de la Comisidn se garantizara la
distancia personal, afectiva y organica entre los miembros que la integren y las
personas implicadas en el procedimiento.

C. REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO

Se basaraenlas disposiciones de laLey 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico relativas al funcionamiento de los 6rganos colegiados y las normas
de funcionamiento interno que pueda acordar la propia Comision. Todos los
miembros de la Comision estaran sometidos a respetar la confidencialidad respecto
de los asuntos, informes y debates de los que tengan conocimiento por su actuacion
en la misma.

D. DATOS MINIMOS A INCLUIR EN LOS INFORMES DE CONCLUSIONES
/IRECOMENDACIONES:

e Composicién de la Comision.

e Antecedentes del caso, denuncia y circunstancias de lamisma.

e Actuaciones previas: Valoracion e informe inicial del caso.

e Actuaciones (testimonios, pruebas, resumen de los principales hechos).

e Conclusiones.

¢ Medidas propuestas.
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ANEXO VII
Listado de referencia de conductas que son, 0 no son, acoso laboral

A) Conductas consideradas como acoso laboral

Dejar al trabajador de forma continuada sin ocupacién efectiva, o incomunicado, sin
causa alguna que lo justifique.

Dictar 6rdenes de imposible cumplimiento con los medios que al trabajador se le
asignan.

Ocupacion en tareas inatiles o que no tienen valor productivo.

Acciones de represalia frente a trabajadores que han planteado quejas, denuncias o
demandas frente a la organizacion, o frente a los que han colaborado con los
reclamantes.

Insultar o menospreciar repetidamente a un trabajador.

Reprenderlo reiteradamente delante de otras personas.

Difundir rumores falsos sobre su trabajo o vidaprivada.

Acoso discriminatorio si esta motivado por:
- Creencias politicas y religiosas de la victima
- Ataques por motivos sindicales
- Sexo u orientacion sexual
- Mujeres embarazadas o maternidad
- Edad, estado civil
- Origen, etnia, nacionalidad
- Discapacidad

B) Conductas queno sonacoso laboral (sin perjuicio de que puedan ser constitutivas
de otras infracciones)

Modificaciones sustanciales de condiciones de trabajo sin causa y sin seguir el
procedimiento legalmente establecido.

Presiones para aumentar la jornada o realizar determinados trabajos.

Conductas despéticas dirigidas indiscriminadamente a varios trabajadores.

Conflictos durante las huelgas, protestas, etc.

Ofensas puntuales y sucesivas dirigidas por varios sujetos sin coordinacién entre ellos.
Amonestaciones sin descalificar por no realizar bien eltrabajo.

Conflictos personales y sindicales.





l‘%;
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ANEXO VIl

Modelo/ejemplo de escrito para remitir al domicilio de la persona agresora

(Estos modelos han de ser entendidos como ejemplos de las posibles cartas a
enviar)

ADMINISTRACION GENERAL Y ORGANISMOS AUTONOMOS

D/D2a Xxxxxx Yyyy Zzzzz
C/ XXXXXXXXXXX
Localidad

Se ha recibido en esta (Secretaria General /Delegacion Territorial/Gerencia) .........
notificacion del incidente ocurrido con usted el pasado dia xx de xxxx (breve
descripcién del suceso).

Le informamos que, aunque sin incluir ninguno de sus datos personales que puedan
llevar a identificarle, dicho incidente ha sido inscrito en el Registro de Agresiones del
Procedimiento especifico PE SST 10 del Plan de Prevencion (Anexo IIIA: REGISTRO
DE SITUACIONES DE VIOLENCIA EXTERNA EN EL TRABAJO).

Todos los datos son de caracter personal y serdn tratados con maxima
confidencialidad conforme a lo dispuesto en la L.O. 15/1999, de Proteccién de Datos
de Caracter Personal

El Estatuto Basico del Empleado Publico, establece los principios generales aplicables
al conjunto de las relaciones de empleo publico, empezando por el de servicio a los
ciudadanos y al interés general en aras a mejorar la calidad de los servicios que el
ciudadano recibe de parte de la Administracion.

Desde esta Secretaria General /Delegacién Territorial/Gerencia, velamos por que el
trato que dispensan nuestros empleados publicos sea lo mas correcto posible, pero
al mismo tiempo se debe comprender que no podemos tolerar que se produzcan
contra ellos presuntos incidentes violentos, pues no hay que olvidar el derecho que
nuestros empleados publicos tienen a ser respetados y recibir un trato adecuado en
el ejercicio de su profesidon, estando obligados, llegado el caso, a notificar estas
circunstancias a las autoridades competentes en cumplimiento de lo establecido en
el vigente Cédigo Penal.

Esperando que este tipo de situaciones no se vuelvan a repetir, le saluda
atentamente,

= o [ .a de de 20XX

Fdo:

SECRETARIO GENERAL/DELEGADO TERRITORIAL/GERENTE





“ P Junta de

Castilla y Leén

CENTROS DOCENTES

D/D2a Xxxxxx Yyyy Zzzzz
C/ XXXXXXXXXXX
Localidad

Se ha recibido en esta Direccion Provincial de Educacion notificacidon del incidente
ocurrido con usted el pasado dia xx de xxxx (breve descripcién del suceso).

Le informamos que, aunque sin incluir ninguno de sus datos personales que puedan
llevar a identificarle, dicho incidente ha sido inscrito en el Registro de Agresiones del
Procedimiento especifico PE SST 10del Plan de Prevencién (Anexo IIIA: REGISTRO
DE SITUACIONES DE VIOLENCIA EXTERNA EN EL TRABAJO).

Todos los datos son de caracter personal y serdn tratados con maxima
confidencialidad conforme a lo dispuesto en la L.O. 15/1999, de Proteccion de Datos
de Caracter Personal.

El Estatuto Basico del Empleado Publico, establece los principios generales aplicables
al conjunto de las relaciones de empleo publico, empezando por el de servicio a los
ciudadanos y al interés general en aras a mejorar la calidad de los servicios que el
ciudadano recibe de parte de la Administracion.

Desde esta DIRECCION PROVINCIAL, velamos por que el trato que dispensan
nuestros empleados publicos sea lo mas correcto posible, pero al mismo tiempo se
debe comprender que no podemos tolerar que se produzcan contra ellos presuntos
incidentes violentos, pues no hay que olvidar el derecho que nuestros empleados
publicos tienen a ser respetados y recibir un trato adecuado en el ejercicio de su
profesion segun tiene reconocida la LEY 3/2014, de 16 de abril, de autoridad del
profesorado en Castilla y Ledn. Esta en su articulo 10 “Comunicacién de delitos y
faltas”, establece que: “Llegado el caso, la direccion del centro docente comunicara,
simultaneamente, al Ministerio Fiscal y a la Direccion Provincial de Educacion
correspondiente, cualquier incidencia relativa a la convivencia escolar que pudiera
ser constitutiva de delito o falta, sin perjuicio de que se adopten las medidas
cautelares oportunas”.

Esperando que este tipo de situaciones no se vuelvan a repetir, le saluda

atentamente,

= [ .a de de 20XX

Fdo:

DIRECTOR PROVINCIAL DE EDUCACION
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“ P Junta de

Castilla y Leén
INSTITUCIONES SANITARIAS DE LA GERENCIA REGIONAL DE SALUD

D/D2a Xxxxxx Yyyy Zzzzz
C/ XXXXXXXXXXX

Localidad

Se ha recibido en esta Gerencia escrito de profesionales del Centro de Salud
/Consultorio /Hospital /Centro de Especialidades Xxxxxxxxxx, en el que nos informan
del incidente ocurrido con usted el pasado dia xx de xxxx (breve descripcién del
suceso).

Le informamos que, aunque sin incluir ninguno de sus datos personales que puedan
llevar a identificarle, dicho incidente ha sido inscrito en el fichero de Violencia en el
trabajo.

La Ley 8/2003, de 8 de abril, sobre derechos y deberes de las personas en
relacion con la salud, en su articulo 46 dispone que “Todas las personas tienen el
deber de mantener el respeto debido al personal de los centros, servicios y
establecimientos tanto en su dignidad personal como profesional”.

La Gerencia Regional de Salud, en colaboracién con otras entidades vy
Administraciones Publicas, esta llevando a cabo una serie de actuaciones tendentes
a prevenir y erradicar este tipo de situaciones violentas, absolutamente inaceptables
en cualquier ambito.

En este sentido, la Ley 8/2010 de 30 de agosto, de Ordenacién del Sistema de Salud
de Castilla y Ledn sanciona con multas desde 300 euros determinadas conductas
de los usuarios del Sistema de Salud, tales como faltas de respeto, incorrecto uso de
instalaciones o servicios, coacciones, amenazas, represalias y agresiones a los
profesionales de las instituciones sanitarias.

Igualmente, comportamientos de este tipo pudieran dar lugar a responsabilidad penal
calificados, incluso, como delito de atentado a funcionario publico tipificado con
penas de prision.

Por ultimo, en aplicacion de la legislacidn vigente, se puede proceder al cambio de
adscripcion a los pacientes conflictivos, por lo que se le podria asignar otro
facultativo.

Para evitar todo lo anterior, le recordamos que en caso de disconformidad con la
asistencia recibida o para el mejor funcionamiento de los servicios sanitarios tiene a
su disposicion modelos de reclamaciones y sugerencias en todos nuestros centros,
de los que puede hacer uso en cualquier momento.

Esperando que este tipo de situaciones no se vuelva a repetir, le saluda atentamente,

GERENTE XXXXXXXXXX
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en el trabajo

.Como prevenir la

Identifica los indicios de
agresividad en el usuario

® Presta atencion, para
poder identificarlos, a
posibles sintomas de
agresividad, tales como:

- Gestos exagerados.
- Tono de voz elevado.
- Tension.

® Algunas de las
situaciones en
las que los
usuarios pueden
responder de forma
agresiva son cuando:

- Se sienten victimas de

una injusticia o agravio.

- Sienten frustracion en
relacion con el servicio
recibido

- Tienen la percepcion
de que no han
sido tratados
adecuadamente.

- Aprenden que un
comportamiento
agresivo puede darles
resultado.

- Sufren una
enfermedad mental o
toxicomania.

Gestiona los conflictos
con el usuario

® Escucha activamente:
deja al usuario que se
desahogue mostrandole
la posibilidad de expresar
Sus intereses y
necesidades a la vez que
empatizas con él, de
manera que perciba que
estas entendiendo su
preocupacion y malestar
y estas intentando buscar
soluciones a sus
demandas.

® Comunicate de forma
asertiva: expresa tu
opinion de una manera
convincente, directa
y clara, pero con la
precaucion necesaria
para evitar que el usuario
pueda interpretar
negativamente
tus palabras
y gestos. -

® Negocia: no 4
cedas ante
la presion e intenta
buscar, en la medida de
lo posible, el beneficio
mutuo, dentro de una
solucion justa u
adecuada, haciendole
sentir participe de las

decisiones que se
acaben tomando.

en el trabajo?

Protégete si la violencia va en aumento
Ante conductas potencialmente violentas (agresiones o
provocaciones verbales, actitudes amenazantes, etc.),
manten la calma y trata de contener la situacion no
respondiendo de la misma manera, intentando reconducir la
situacion y buscando posibles puntos de acuerdo. No llevar
a cabo ningun tipo de actuacion que pueda ser interpretado
como amenaza a la persona que agrede.
Utiliza algunas tacticas verbales y no verbales en caso de
que la violencia por parte del usuario vaya en aumento.
® Jqcticas no verbales

- Muéstrate calmado, centrado y seguro de ti mismo.

- Manten una expresion facial neutra y una postura
relajada, pero alerta.

- No hagas movimientos bruscos.

- Mantén el contacto visual, evitando
las miradas prolongadas o desafiantes.

- Nunca le des la espalda.
- Manten una distancia de seguridad.
® Jqcticas verbales
- Intenta calmar al usuario con un tono de voz moderado..
- No grites, aunque la otra persona lo este haciendo.

- No te pongas a la defensiva, sé respetuoso y no
respondas a la provocacion.

- Empatiza con sus sentimientos, pero no con su
comportamiento.

- Despersonaliza, explicale que las decisiones no las
tomas tu sino que te son impuestas por la organizacion.

- No trates de discutir o convencer.

- Se honesto, explicale los limites y normas de la
organizacion.

- Explicale las posibles consecuencias de su conducta.





Pautas de actuacion establecidas
en tu centro de trabajo

Como Conocer

violencia externa

- Comunicacion

Entrenar Estrategias de.. { _ Habilidades sociales

comoactuar  _agresion

Poner, Si la situacion Sit‘_“"‘l‘:ié"_ de
en practica. ersiste... violencia
1 5 incontrolada
Identifica los indicios de Procurarse una via de escape, para abandonar
agresividad en el usuario el lugar donde se desarrolla la escena violenta
Gestiona los conflictos con Avisar al inmediato superior jerarquico

el usuario:
- Estrategias
- Comunicacion
- Habilidades sociales

Llamar al 112

Si es posible, tener identificado al responsable
de la agresion

Protégete si la violencia Solicita asistencia sanitaria, si fuera preciso
va en aumento acudiendo a tu centro asistencial

Sigue las indicaciones del procedimiento ante
situaciones de violencia en el trabajo

¢Cuales son las actividades donde mas frecuentemente _
pueden darse situaciones de violencia externa en el trabajo>

Pueden darse con mas frecuencia este tipo de situaciones en centros en los que se realicen actividades de
atencion y/o contacto con el publico en todo tipo de servicios que se preste (con los usuarios-destinatarios,
directos o acompanantes, de cada tipo de servicio), ya sea en forma presencial, en el centro de trabajo o
fuera de él, telefonica o telematica; asi como en actividades relacionadas con labores de inspeccion.

¢cQué hacer cuando se es victima de una agresion?

® En caso de que la situacion de violencia persista:

- Avisar inmediatamente al vigilante de seguridad, si lo hubiera. De no ser asi se solicitara la
presencia de un companero o persona cercana que le ayude a acabar con la situacion de violencia
y que sirva de testigo de los hechos.

- Elempleado publico afectado hara uso de los sistemas de seguridad y aviso a su alcance, con el fin de dar a conocer
su situacion, utilizando los mecanismos idoneos para dar aviso sin alertar al agresor.
® £n caso de situacion de violencia incontrolada:
- Procurarse una via de escape, para abandonar el lugar donde se desarrolla la escena violenta y avisar al inmediato

superior jerarquico, y si se precisa, reclamar ayuda inmediata a los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado o al
servicio de emergencias a traves del 112.

- En la medida de lo posible, tener identificado al responsable de la agresion.

® Solicita asistencia sanitaria si fuera preciso acudiendo a tu centro asistencial (Mutua Colaboradora con la Seguridad
Social, Sistema Publico de Salud, ..).

® Sigue las indicaciones del procedimiento establecido ante situaciones de violencia
en el trabajo para comunicar el suceso que se ha producido. Para ello, dispones
del modelo de comunicacion establecido al efecto en www.empleopublico.jcyl.es,
en el apartado de prevencion de riesgos laborales.

Junta de
Castillay Leon
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ante situaciones de

violenciae» - il
trabajo

;Qué es la violencia en el trabajo?

Violencia en el lugar de trabajo es todo aquel incidente en
el que la persona es objeto de malos tratos, amenazas o
ataques en circunstancias relacionadas con su
trabajo, incluyendo el trayecto entre el domicilio
particulary el trabajo, con laimplicacion de que
se amenace explicitamente o implicitamente su
seguridad, bienestar o salud, esto es, cualquier tipo de
agresion que comporte dano fisico, psiquico o moral.

¢Cuales son los tipos de violencia
en el trabajo?

En funcion de como se produzca la exposicion a este
riesgo, se puede caracterizar la situacion de violencia
laboral, en externa y/o interna en funcion de las personas
implicadas y del tipo de relacion existente entre ellas, por
lo que se establecen dos tipos fundamentales de violencia
en el trabajo:

Violencia laboral externa:

- Tipo l. Quienes llevan a cabo las acciones violentas no
tienen ninguna relacion laboral o profesional de trato
con la victima.

Los casos mas habituales se refieren a acciones con
animo de robo.

- Tipo Il. En los casos en que existe algun tipo de
relacion profesional entre el causante del acto violento
y la victima. Normalmente estos hechos violentos se
producen mientras se ofrece el servicio.
Los casos mas habituales se refieren a agresiones
fisicas, verbales o gestuales.

Violencia laboral interna:

- Tipo lll. En este tipo de violencia, el causante de la
misma tiene algun tipo de implicacion laboral con el
centro de trabajo o con algun trabajador concreto del
mismo, incluyendo el acoso en sus diferentes formas
y las agresiones fisicas, verbales o gestuales.

¢Para que sirve el procedimiento
de actuacion ante situaciones
de violencia en el trabajo? E

El procedimiento de actuacion ante situaciones de violencia en
el trabajo tiene por objeto establecer las actuaciones a realizar
en materia de prevencion, resolucion y seguimiento de las situa-
ciones de «Violencia en el trabajo» en los centros de la
Administracion General de la Comunidad y sus Organismos
Autonomos, exceptuando las actuaciones incluidas dentro del
Plan integral frente a las agresiones al personal de la Gerencia
Regional de Salud de Castilla 'y Ledn.

cCOmMo puedo comunicar una
situacion de violencia en el trabajo?

Existe a tu disposicion en www.empleopublico.jcyl.es dos
modelos de comunicacion de situacion de violencia en el
trabajo, dependiendo si la situacion de violencia laboral es
externa o interna:

Violencia laboral externa: cumplimentar el modelo de comu-
nicacion establecido en el anexo | del procedimiento de
actuacion ante situaciones de violencia en el trabajo y entre-
garlo al responsable del centro para que éste lo tramite al
Servicio de Prevencion de la Delegacion Territorial y al Organo
de Personal que gestione los accidentes de trabajo/accidentes
en acto de servicio. Posteriormente, los Servicios de Prevencion
realizaran la investigacion de la agresion vy la

propuesta de medidas preventivas para evitar estas

situaciones. l
Violencia laboral interna: cumplimentar los modelos

de comunicacion establecidos en el anexo ILAy I1.B del proce-
dimiento de actuacion ante situaciones de violencia en el
trabajo y enviarlo al titular de la jefatura superior de personal
que corresponda, Secretario General de la consejeria o equiva-
lente en Organismo Autonomo (Servicios Centrales) o Delegado
Territorial o equivalente en Organismo Autonomo, o Director
Provincial de Educacion (Servicios perifericos). Posteriormente,
se formara una Comision de Estudio y Analisis de las Situa-
ciones de Violencia Interna para la investigacion del suceso y

adoptar las medidas preventivas necesarias para que no se
repita la situacion.





;Que derechos tengo como empleado publico respecto
a la prevencion y proteccion ante situaciones
de en el trabajo?

La Administracion General de la Comunidad y sus Organismos Autonomos dentro su compromiso ético con la seguridad, salud
e integridad de los empleados publicos que trabajan en la misma y al objeto de garantizar una eficaz proteccion de todos los
derechos fundamentales que la persona constitucionalmente tiene reconocidos, establece la necesidad y el deber de prevenir
la aparicion de situaciones de violencia en el lugar de trabajo, entendiendo como tales todas las conductas de violencia fisica
o psicologica que se produzcan a nivelinterno, asi como las que se puedan producir como resultado de acciones de los usua-
rios a los que se prestan los diferentes servicios.

Conforme a la normativa nacional y comunitaria en la materia, no se admitira ningun tipo de violencia hacia los diferentes
empleados publicos, reafirmando el derecho irrenunciable a recibir un trato cortés, respetuoso y digno en el desarrollo de sus
actividades laborales y profesionales, estableciendo una cultura organizativa de normas y valores contra dichas situaciones.

La mejora de las condiciones de trabajo repercute tanto en la productividad como en el clima laboral, por lo que la aparicion
de situaciones de violencia laboral no perjudican Unicamente a los empleados publicos directamente afectados, sino igual-
mente en el entorno mas inmediato, en el conjunto de la institucion y en la calidad del servicio que se presta a los ciudadanos
de nuestra Comunidad.

La Junta de Castilla y Leon se compromete a prevenir los comportamientos constitutivos de violencia en el trabajo, tratando
de evitar su aparicion y afrontando las denuncias y las quejas que puedan producirse, de acuerdo con los siguientes

PRINCIPIOS:

® | os empleados publicos tienen derecho a realizar su actividad laboral sin ningun tipo de violencia en el trabajo ya sea interna
o externa, acoso psicologico o sexual, ni ninguna otra discriminacion por razon de edad, religion, raza, discapacidad, sexo u
orientacion sexual, con independencia de quien sea el acosador/agresor o la victima, ni los rangos jerarquicos que ostenten.
Todo empleado publico tiene derecho a recibir un trato correcto, respetuoso y digno, que resguarde su intimidad y su
integridad fisica y moral.

® | os empleados publicos tienen derecho a una proteccion eficaz en materia de seguridad y salud en el trabajo, incluidos los
derivados de conductas violentas y/o de acoso, debiendo contribuir a identificarlas y erradicarlas, dentro de sus obligaciones
preventivas.

La Administracion General de la Comunidad y sus Organismos Autonomos velaran por el mantenimiento de un entorno laboral
exento de riesgos y adoptaran las medidas necesarias, tanto organizativas como técnicas, de formacion e informacion, para
prevenir la aparicion de conductas que faciliten la aparicion de violencia en el trabajo en relacion con el personal que presta
sus servicios en la misma. Las actividades formativas en esta materia se haran extensivas a los empleados publicos, mandos
intermedios y directivos de toda la organizacion.

® Se garantizaran los principios de dignidad, confidencialidad, imparcialidad y trato equitativo con un compromiso de rapidez
y eficacia en los procedimientos de actuacion que se recogen en el protocolo de actuacion ante situaciones de violencia en
el trabajo.

® Para poder hacer efectivo el rechazo a las diferentes formas de violencia en el trabajo y el compromiso de actuacion que
debe llevar aparejado, esta Administracion se dotara de los procedimientos y recursos necesarios que permitan prevenir,
detectar y minimizar las conductas de violencia en el trabajo y, en el caso de que ocurran tales supuestos, adoptar las
medidas correctoras y de proteccion a las victimas que sean necesarias.

;Que obligaciones tengo como
empleado publico respecto a la
ante
situaciones de violencia en el trabajo?

Todos los empleados publicos, independientemente de su categoria
profesional y posicion jerarquica, estan obligados a colaborar en la
prevencion e investigacion de las posibles situaciones de violencia
laboral, cuando sean requeridos para cooperar en la resolucion de las
posibles situaciones de violencia en el trabajo asi como guardar la debida
confidencialidad.

Castillay Leon
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en el trabagjo

En la violencia laboral interna, el causante de la misma

tiene algun tipo de implicacion laboral con el centro de

trabajo o con algun trabajador concreto del mismo, ¢Que tl pOS de acoso existen? \l/

incluyendo el acoso en sus diferentes formas y las
agresiones fisicas, verbales o gestuales.

Toda conducta no Cualquier comportamiento, verbal Exposicion a conductas de violencia

deseada ° o fisico, de naturaleza sexual que tenga psicologica, dirigidas de forma

relacionada con el el proposito o produzca el efecto reiterada y prolongada en el

origen racial o (Iq de atentar contra la dignidad de tiempo, hacia una o mas personas

etnico, la religion una persona, en particular cuando por parte de otra/s que actuan

o las convicciones, se crea un entorno intimidatorio, frente aquella/s desde una posicion de poder
la discapacidad, la edad degradante u ofensivo. (no necesariamente jerarquica). Dicha

o la orientacion sexual Constituye acoso por razon de sexo exposicion se da en el marco de una relacion
de una persona, que cualquier comportamiento realizado laboraly supone un riesgo importante para
tenga como objetivo en funcion del sexo de una persona, la salud. Se produce acoso cuando se

0 consecuencia atentar con el propdsito o elefectode o ° maltrata a uno o mas trabajadores o directivos
contra su dignidad y crear atentar contra su dignidad y de varias veces y deliberadamente, se les

un ambiente intimidatorio, Crear un entorno intimidatorio ' ’ amenaza o se les humilla en situaciones
humillante u ofensivo. degradante u ofensivo. vinculadas con el trabajo.

No tendran la consideracion de acoso laboral;

¢'Que conductas ® Un conflicto o situacion aislada y puntual. .
no se Consideran ® Un estilo de mando autoritario por parte de los superiores. .
® Eltrabgjo individual o aislado por la propia actividad laboral. ‘.

acoso laboral?

® | os roces o tensiones que puedan surgir en el entorno laboral

cQuée comportamientos componen el acoso laboral?

Acciones que afectan a la comunicacion Acciones contra Acciones contra el trabajo
o a la informacion la reputacion y la calidad profesional
B El trabajador no sabe ni se le explica que debe o la dignidad B Se le asignan tareas sin sentido
hacer y como debe de hacerlo. B Se ridiculiza o bien no se le da trabajo.
B Se deja al trabajador aislado, incomunicado, athra‘baJador B Se le manda realizar tareas
se le niega la palabra o se le ignora cuando publicamente. monotonas y degradantes.
esta presente. B Se hacen comentarios B Se le asignan tareas excesivas
B Se hacen correr rumores, criticas 0 amenazas injuriosos sobre la y dificiles de cumplir.
persona.

tanto a nivel laboral como personal.





omo .
prevenir
la violencia internaen el trabajo

Como
actuar
ante una
situacion de

aCoOSsoO

GO Facilitar la comunicacion y la participacion E

de los empleados publicos

A los empleados publicos sobre sus funciones
Informar

y responsabilidades

Dar oportunidad al empleado publico ®e Sigue las indicaciones
de poder reflejar sus quejas y propuestas CC del procedimiento
N _, ante situaciones de
p Relaciones interpersonales positivas . g 2
1ULDYSS en todos los niveles jerarquicos violencia en el trabajo

Un entorno y clima laboral de respeto

Fomentar. y tolerancia

El procedimiento establecido ante situaciones

Aplicar de violencia en el trabajo

:Como se puede preven IFel acoso laboral?

@ Facilitar la comunicacion y la participacion de los @ Promover unas relaciones interpersonales
empleados publicos. positivas en todos los niveles jerarquicos.

© Dar informacion clara a los empleados publicos @ Fomentar un entorno y clima laboral de respeto
sobre sus funciones y responsabilidades. y tolerancia.

@ Dar oportunidad al empleado publico de poder @ Aplicar el procedimiento establecido ante
reflejar sus quejas y propuestas. situaciones de violencia en el trabajo.

;Qué consecuenciasy sintomas

pueden producir elacoso laboral?

Consecuencia para el trabajador Consecuencias para la organizacion

B Alteraciones psicosomaticas: trastornos del
sueno, cefaleas, problemas
gastrointestinales, etc.

B Disminucion de la cantidad y calidad del
trabajo.

B Aumento del absentismo.

B Alteraciones de la conducta: problemas
de concentracion, aparicion de
adicciones, etc.

B Alteraciones en las relaciones
interpersonales.

. L B Deterioro del clima laboral.
B Alteraciones psicologicas: cuadros de 0000

ansiedad, depresion, etc. ) )

cQué hacer cuando se es victima
de una situacion de acoso?

Sigue las indicaciones del procedimiento establecido ante situaciones de violencia
en el trabajo, para comunicar el suceso que se ha producido.

Para ello, dispones del modelo de comunicacion establecido al efecto en
www.empleopublico.jcyl.es, en el apartado de prevencion de riesgos laborales. Casti"a y LEén
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1. OBJETO

Adaptar las actuaciones comunes del procedimiento especifico PE.SST.10, sobre actuacion ante
situaciones de violencia (externa) en el trabajo, a las caracteristicas de los
usuarios/residentes/alumnos que presenten alteraciones de la conducta, que deriven en una
conducta problematica grave, debido a estados de discapacidad intelectual, demencia u otras
alteraciones neuroldgica/psiquiatricas, conductas disruptivas o cualquier otra disfuncion o
alteracién cognitiva con base organica cronica, y que son usuarios atendidos mayoritariamente
en Centros de Atencién de Personas con Discapacidad Intelectual (CAMP, CO y CAMPyCO),
Residencias y Centros de dia de Mayores dependientes de la Gerencia de Servicios Sociales y
Centros de Educacién Especial y Centros Ordinarios con alumnos de integracion de la
Consejeria de Educacion.

Adoptar las medidas de organizacion interna que favorezcan un entorno de trabajo mas seguro
que prevengan o mitiguen la aparicion de conductas problematicas en los
usuarios/residentes/alumnos.

Adoptar para todos los trabajadores implicados, mediante orientacion y asesoramiento, las
medidas de informacién y formacién dirigidas a la organizacién, ordenacién, prevencion,
afrontamiento y abordaje de situaciones y conductas problematicas, dotando de las
herramientas necesarias para ello.

|2. MARCO DE ACTUACION: PRINCIPIOS BASICOS

Las conductas problematicas de las personas con discapacidad intelectual vienen
provocadas o estan influidas —como en toda persona- por la situacion psicofisica personal,
por el contexto fisico, social-organizativo y/o cultural (creencias, expectativas, atribuciones,
actitudes de los demas) donde las personas viven y se relacionan. Muchas veces son
reactivas a las condiciones de un entorno restrictivo (con sus dificultades de adaptacion),
situaciones frustrantes, actitudes intransigentes. No surgen porque estén bioldgicamente
predeterminadas, sino como resultado de su interaccion con las condiciones y exigencias
concretas de un determinado contexto. La mayoria de estas conductas problematicas se
deben a carencias en la comunicacion, a dificultades en la interaccion social o a limitaciones
personales, o son generadas en el entorno fisico o social donde se vive. En términos
generales, muchas conductas tienen una intencion o finalidad comunicativa: pedir algo que
se desea 0 se necesita pero que no se sabe solicitar de otra manera, rechazar algo
desagradable o evitar una situacion molesta; otras veces se deben a la falta de pericia de
quien los atiende/educa en ese momento, o a dificultades para entender lo que quieren
decir o para trasmitirles peticiones de forma que les resulten comprensibles. Muchas de
estas conductas también se asocian a diferentes patologias de corte psiquico que van unidas
a la discapacidad intelectual, como fobias, manias que suelen ser el detonante de muchas
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de las conductas desadaptadas.

Otras veces las conductas problematicas se deben a estados con una base organica cronica,
alteraciones neuroldgicas/psiquiatricas (sobre todo distintos tipos de demencia), secuelas de
procesos vasculares, alteraciones metabdlicas o combinaciones de varias de las anteriormente
mencionadas.

No obstante, a veces se producen conductas impredecibles y desproporcionadas, dificiles
de anticipar, con lo que el trabajo en equipo, la colaboracidon entre profesionales y el
conocimiento de los diferentes protocolos facilitaran el abordaje correcto de los conflictos.

Por todo ello, es fundamental tener en cuenta una serie de principios o criterios basicos
—avalados cientificamente- que deben enmarcar y guiar la intervencién en la practica diaria.
En concreto, y como mas significativos se sefalan:

1.- Prevencion.

El mejor momento para intervenir en problemas del comportamiento es cuando estos no se
estan dando (E. Carr). Es fundamental establecer, conocer y aplicar Estrategias de
Prevencion. Esta intervencion debe mantenerse, aunque pueda ser mas importante antes y
al inicio de la conducta problematica, durante todo el proceso de la misma.

2.- Trabajo en equipo

La Unica manera de poder afrontar las conductas problematicas con posibilidades de éxito
es mediante el trabajo en equipo, el cual, si no se asume en la practica diaria, puede
conllevar riesgos o danos para la propia persona, para los trabajadores y para el resto de
usuarios, deteriorando el ambiente laboral y las relaciones de convivencia.

3.- Respeto de Derechos.

Las personas con alteracion cognitiva o discapacidad intelectual, con trastornos de conducta
o de personalidad... tienen sus derechos recogidos en la Constitucion y el resto del
ordenamiento juridico nacional, como todos los ciudadanos. Los procedimientos para
abordar las conductas problematicas deben respetar la ley y tener un anclaje ético,
garantizando al maximo posible la dignidad y libertad individual.

4.- Confidencialidad.

Todas las herramientas de trabajo en los centros: Protocolos, Procedimientos, Programas,
etc., son documentos de ambito interno. Es obligatorio respetar la privacidad, imagen
personal, guardar confidencialidad y dar estricto cumplimiento a las exigencias de la
normativa legal vigente, a nivel general y sectorial, de caracter estatal o autondémico.

Ademas, de acuerdo con el PLAN ESTRATEGICO DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA
LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD (eje estratégico n® 7), se puede considerar este
protocolo especifico como una medida de sensibilizacién de los empleados publicos.
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3. ALCANCE |

Todos los Centros de Atencion de Personas con Discapacidad Intelectual (CAMP, CO, vy
CAMPyCO), Residencias y Centros de dia de Mayores dependientes de la Gerencia de Servicios
Sociales, asi como los Centros de Educacién Especial y los Centros Ordinarios con alumnos de
integracion de la Consejeria de Educacion.

| 4. DEFINICIONES |

Funcion adaptativa de la conducta problematica: Es importante considerar que las
conductas problematicas de las personas con discapacidad intelectual o alteracion cognitiva
generalmente carecen de la finalidad “de perjudicar la dignidad de la victima, dafar su salud
o crearle un entorno hostil”, que si se atribuye a la violencia en el trabajo descrita en
PE.SST.10.

Teniendo dichas conductas funciones adaptativas basicas para la persona con discapacidad
o alteracion cognitiva, se debera evitar situaciones que propicien que el
residente/usuario/alumno las perciba como aversivas, y se debera actuar entendiendo estas
conductas como formas de comunicar malestar, rechazo u otras emociones.

Conducta Problematica Grave: Aquella conducta que puede conllevar un grave riesgo,
al menos potencialmente, para la integridad de la propia persona, de las personas de su
entorno social y/o del entorno fisico. Se incluyen aqui también, aquellas conductas
desarrolladas ante las medidas tomadas para evitar autolesiones/heterolesiones de los
residentes/usuarios/alumnos.

Conducta Social Ofensiva: las personas con discapacidad intelectual o alteracion cognitiva
con frecuencia no disponen de las habilidades de comunicacion y lenguaje suficientes para
la comprension de normas sociales que impliquen inhibicién y control de impulsos; o para
la expresion del miedo ante intervenciones y cuidados de los profesionales, ni del malestar
hacia estimulos o entornos percibidos como hostiles. Por ello no se incluyen en este
protocolo especifico los insultos, las palabras soeces, los gestos groseros, ni la conducta
sexual inadecuada (desnudarse, masturbarse en publico, o similar) por ser conductas
habituales con funciones de comunicacion y adaptacion para las personas con discapacidad
intelectual o alteracion cognitiva.

| 5. RESPONSABILIDADES |

Las recogidas en el “Procedimiento especifico PE.SST.10” (punto 6.1.4.), en la “Evaluacion
5}
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de Riesgos Laborales y Planificacion de las Acciones Preventivas” del centro, asi como las
recogidas en el “Protocolo General de Intervencion en Conductas Problematicas” del centro,
y en las normas de régimen interior que existan en esta materia en los centros objeto de
este procedimiento.

6. DOCUMENTACION APLICABLE

. Plan de Prevencién de riesgos laborales de la Administracion General de la
Comunidad de Castilla y Ledn y sus Organismos Autonomos y todos sus
procedimientos asociados.

. Procedimiento especifico PE.SST.10.

« Documentacion interna, general y especifica, de cada centro en materia de
conductas problematicas graves de usuarios/residentes/alumnos.

| 7. DESARROLLO

7.1. Estrategia de Prevencion.

Cada centro debera elaborar, si no dispone de ello, un “Protocolo General de Intervencion en
Conductas Problematicas” y “Programas Individuales de Intervencién conductual” o documento
similar, en un plazo que con caracter general debe ser inferior a 9 meses, desde la aprobacion
del presente documento.

Para su elaboracidn, teniendo en cuenta las caracteristicas de los
usuarios/residentes/alumnos a los que van dirigidos, contaran, en su caso, con el
asesoramiento de los 6rganos centrales implicados y la colaboracién de los profesionales
necesarios, asi como con la participacion de los centros, por su conocimiento de los usuarios
a los que iran dirigidos.

Una vez elaborados estos protocolos deben darse a conocer a todo el personal del centro.

Seran sometidos a revisiones perioddicas para valorar su eficacia y proceder a su
modificacion, si ello fuera necesario.

a) Informacion y comunicacion.

En los CAMP, C.0. y CAMPYCO, Residencias y Centros de dia de Mayores, Centros de
Educacion Especial y Centros Ordinarios con alumnado de integracién, ademas de los
protocolos de actuacidén que se dispongan para la organizacion del trabajo, se facilitaran a
los empleados las normas de régimen interior que existan: Procedimientos Generales y
Especificos, Protocolos Generales de Intervencidon, Programas Individuales de Intervencion
Conductual del centro, etc.

b) Fomentar la organizacion interna participativa.

Las conductas problematicas pueden suponer un riesgo para la seguridad y la salud de los
6
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trabajadores, pero para poder afrontarlas con éxito, el equipo de trabajo debe estar
cohesionado y todas las medidas deben establecerse bajo criterios de una organizacion
interna participativa que recoja aspectos orientados a la planificacion centrada en la
persona, en sus caracteristicas y contexto.

c) Condiciones de los centros de trabajo.

A fin de reducir al minimo el riesgo en el lugar de trabajo, se prestara especial atencién a
las areas y puestos particularmente expuestos a este tipo de riesgos, y al nivel del mismo,
para lo cual se realizara un seguimiento de la situacion relativa al cumplimiento,
prioritariamente en el marco de la Evaluacion de Riesgos Laborales y sus revisiones, de las
medidas preventivas y la planificacion de las mismas, especialmente cuando se haya
determinado en una evaluacién de riesgos psicosociales.

d) Medidas referentes al entorno de trabajo.

Adecuar aquellas caracteristicas fisicas y ambientales del entorno de trabajo que puedan
influir en la frecuencia y/o intensidad de las conductas problematicas de riesgo: medidas
preventivas que intervienen en la adecuacion de las infraestructuras e inmuebles y el disefio
de las medidas estructurales, de mobiliario o0 ambientales, de organizacién de los diferentes
espacios en funcion de las necesidades de movilidad, de actividad y de seguridad,
eliminando aquellas que puedan suponer algun peligro o elemento facilitador de actos
violentos.

El conocimiento de la persona es un principio basico que motiva las adaptaciones del entorno
(contextos fisico, social-organizativo y cultural) y la promocién de su autonomia personal.
Pueden darse periodos de fijacién de conductas agresivas de un usuario hacia un trabajador
concreto. En ese caso hay que desarrollar todas las habilidades profesionales, nuevas
formas de interaccion del profesional con el usuario y solo si no remiten, pensar en realizar
modificaciones organizativas, de tal forma que el trabajador no se vea expuesto al riesgo
de ser agredido.

e) Formacion.

Analizar las relaciones entre los empleados publicos de la Gerencia de Servicios Sociales y
los de la Consejeria de Educacién y sus respectivos usuarios y familiares para comprender
y orientar en las dificultades que se presenten; debatir y promover estrategias de mejora
de los comportamientos, dirigido también a los familiares y/o acompafantes; mantener una
conducta basada en el respeto y en la colaboracion establecida en las organizaciones de los
centros y entrenar acciones especificas de respuesta eficaz en situaciones complicadas seran
sus objetivos.

Un modelo de formacién adaptado a las condiciones de cada centro y a las caracteristicas y
necesidades de los usuarios, que proporcione las habilidades de proteccién y prevencion, la
cultura del respeto y la comunicacion asertiva, el manejo adecuado del estrés y las
actuaciones precisas en los momentos de riesgo.

Se considera prioritario el desarrollo de un proceso de formacion continua y especifica de
los empleados publicos, directivos y responsables de estos centros de caracter obligatorio,

7
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en relacion a técnicas de comunicacion, derechos y deberes del usuario, manejo de
situaciones conflictivas, medidas de autoproteccion y técnicas de contencion fisica en el

trabajo con personas en situacion de crisis y agitacion y prevencion de posibles conductas
problematicas graves y de riesgo.

Se procurara que la formacion se realice en el propio centro, de forma que pueda llegar al
mayor numero de profesionales.

7.2. Intervencion.

Medidas para reducir/abordar

La violencia externa Las conductas problematicas graves
[ Producida por familiares y/o N ( _ _ )
acompariantes de usuarios Producida por usuarios
- J J
4 L. . N [ )
Procedimiento Especifico Procedimiento Especifico por Actividad
PE.SST.10 PEA.SST.OXX
. J J
a) Familiares y/o acompaiantes.

Se aplicara el procedimiento especifico de actuacidn ante situaciones de violencia (externa)
en el trabajo PE SST 10, si a pesar de la aplicacion de medidas preventivas generales en los
centros, se produjese un conflicto entre los familiares y/o acompafantes del usuario, y
cualquier empleado publico.

b) i i lumn

Las personas con discapacidad intelectual o alteracion cognitiva que presenten conductas
problematicas o desafiantes suponen un reto para la intervencién. Generalmente debe
evitarse cualquier situacion que pueda actuar de estimulo para el desarrollo de estas
conductas para el usuario /persona atendida.

Es primordial para los servicios sociales y centros educativos el adecuado enfoque de las
8
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conductas problematicas, debiendo responder a las mismas de manera profesional,
siguiendo pautas avaladas por la comunidad cientifica, basadas en los principios del Apoyo
Conductual Positivo.

En el marco de los planes de control conductual a corto y largo plazo, en cada Centro
existiran un Protocolo General de Intervencién en Conductas Problematicas y Programas
Individuales de Intervencién Conductual o documentos similares que recojan los
procedimientos de intervencidn personalizados para regular el manejo de conductas
problematicas y la actuacion ante crisis conductuales en funcion de cada usuario. Estos
documentos son herramientas imprescindibles para asegurar la integridad/seguridad de
todos los implicados y del propio usuario, a la vez que intentan mantener los enfoques
terapéuticos de los responsables de cada caso. En los Centros donde no existan deberan
ser elaborados, en el menor plazo posible, tras la implantacion de este protocolo dando
conocimiento del mismo a todo el personal del Centro.

En la medida de lo posible deben ser aplicados por todos los miembros del personal. El
trabajo en equipo es indispensable y cada miembro debe conocer su rol. En el caso de no
contar con las ayudas necesarias es mas prudente mantenerse vigilantes y centrarse en
evitar riesgos, pidiendo ayuda para poder contener la situacion.

El abordaje de las conductas problematicas debe ser afrontado mediante el trabajo en
equipo con la participacion del Equipo Multiprofesional (en el caso de los centros de la
Gerencia de Servicios Sociales), del personal de atencidon directa; y con la necesaria
colaboracion de otros departamentos, siempre de acuerdo a las responsabilidades y
competencias funcionales y respetando el cddigo deontoldgico de cada profesidn. Esto se
tendra en cuenta a la hora de elaborar el Protocolo General de Intervencion en Conductas
Problematicas y los Programas Individuales de Intervencion Conductual, asi como los
reglamentos de régimen interno.

Existen ciertas fases de intervencion en relacion a las conductas problematicas de los
usuarios con discapacidad intelectual o alteracion cognitiva.

Fase inicial: Identificacion e intervencion sobre los desencadenantes de la
conducta problematica de riesgo.

En general, existen ciertas caracteristicas y signos especificos de cada persona (voz,
actividad, expresion,...) que pueden anticipar la aparicion de conductas problematicas de
riesgo y que observarlas nos permitira adelantarnos a la situacidon. Estas caracteristicas
deben estar recogidas en los Programas Individuales de Intervencion conductual y ser
comunicadas al personal de atencion directa, respetando la intimidad del
usuario/residente/alumno en todo momento, aplicando el procedimiento de actuacion
establecido (protocolo y programas) para conseguir la actuacion unificada y evitar
improvisaciones. Ante ello se debera:

e Comunicar de forma inmediata a otros profesionales para que se mantengan
en alerta y puedan intervenir en caso necesario, adoptando medidas
coordinadas ante la conducta del usuario.
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Mantener la calma, prestar atencidon y poner en marcha habilidades

comunicativas y sociales. Intentar tranquilizar al usuario.

e Intentar conocer y eliminar, si es posible, la causa del comportamiento alterado.

e Ayudar al usuario a reconocer sus estados de animo y orientarlo hacia
actividades o pensamientos que lo reconforten o desvien su atencion.

e Poner en practica estrategias de mejora para ser capaces de dar respuesta
ante dicha situacion. Desviar su atencion.

e En todo caso se evitara el enfrentamiento y la respuesta simétrica.

e Se procurara retirar o no introducir a la persona en situaciones que puedan
provocar y/o agravar su respuesta o la de otros usuarios: Técnica de Tiempo
Fuera.

e Aplicar los ajustes de tratamiento médico y/o farmacoldgico necesarios, en los

casos donde procede.

Fase de intensificacion:

Ante la persistencia del comportamiento alterado y ante el riesgo de producir
dano, el empleado publico mostrara una actitud relajada, y tratara de:

e Utilizar la comunicacion y disminuir el nivel de exigencia (recordarle

recompensas, reglas...).

Modificar la demanda que motivo su comportamiento. Cambio de orientacion.

Solicitar ayuda interna y trabajar en equipo.

Tranquilizar la situacion.

Activar los dispositivos de aviso y alarma disponibles.

Mantener con la persona alterada una distancia de seguridad moderada que

permita la autoproteccion, el control visual de su comportamiento y la

posibilidad de intervenir.

e Anticiparse a despejar el entorno ante un eventual paso a la fase de
explosion.

e Se valorara nuevamente la aplicacién de la Técnica de Tiempo Fuera.

e Aplicar los ajustes de tratamiento médico y/o farmacoldgico necesario, en los
casos donde procede.

Fase de explosion:

Si las medidas adoptadas en las anteriores fases no han sido efectivas, el
empleado y los compafieros que hayan acudido en su ayuda, procederan a:

e Despejar el entorno (proteger personas y retirar objetos, con los que el
usuario alterado pudiera interaccionar negativamente).

e Solicitar mas ayuda de otros compafieros del centro, utilizando los medios
existentes de aviso.

10
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e Emplear la contencién verbal necesaria.

e Dar una respuesta de baja intensidad (volumen bajo/moderado, pocos
gestos y verbalizaciones, distancia moderada, y postura y expresiones no
amenazantes).

Si aun asi la situacidon no se controla, se utilizaran medidas de contencién, por
este orden:

1. Contencion fisica (uso de barreras) y por el tiempo e intensidad
imprescindibles, la reduccidn fisica necesaria para garantizar la seguridad.

2. Contencién farmacoldgica prescrita por el personal médico.

3. Contencién mecanica (utilizacion de productos o materiales homologados
gue limitan el movimiento) prescrita sélo por facultativo/s.

Es muy importante en estos casos tener protocolizado este procedimiento (tipos de
contencidn, indicaciones para su uso, preparacion previa y ubicacion de los medios para
ella, responsables para su indicacion, modos de llevarla a cabo, trabajadores imprescindibles
para su realizacion, existencia de consentimientos, diligencias previas y posteriores, etc.).
En esta fase de explosion estaran indicados también los procedimientos que, en ausencia
del facultativo médico, se tengan que llevar a cabo ante situaciones de urgencia, conforme
a los Protocolos o Manuales universales de Emergencia Sanitaria.

En caso de presentarse una situacion especialmente conflictiva y/o grave:

« Se avisara al teléfono de Emergencias 112.

Fase de Recuperacion (vuelta a la calma):

Se debera:

e Proporcionar el tiempo y el espacio adecuados para que el usuario se calme

y los empleados implicados recuperen el control.

Sustituir y dar descanso al/a los compafiero/s que han intervenido.

Realizar de nuevo la demanda.

Hablar sobre la situacion. Gestion del estrés y apoyo emocional.

Evaluar los posibles dafios (fisicos, psicoldgicos) del usuario y de los empleados y
tratarlos adecuadamente.

Fase de Post-incidente:

En caso de existir algun tipo de lesién, sin obviar los derechos de los que dispone el
empleado publico, se debera:

v Garantizar la atencion sanitaria, en tiempo y forma, a todos los afectados,
segun la gravedad de las lesiones, (112, servicio hospitalario, mutua
colaboradora con la seguridad social).

11
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v' Solicitar el parte de asistencia sanitaria y la tipificacién como accidente de
trabajo del suceso.

v Llevar a cabo la investigacién del accidente de trabajo y/o suceso para
proponer la adopcidon de medidas correctoras.

v Aplicar las medidas organizativas y técnicas que se indiquen para evitar
posibles lesiones por futuras conductas agresivas.

v Registrar el incidente/accidente, recogiendo todos los datos de interés que
ha dado lugar al comportamiento: momento del dia, actividad que estaba
realizando, interacciones con otras personas o actividades (comidas,
juegos, etc.), e intervencion profesional y dafios producidos.

8. REGISTRO

Se comunicara el suceso al responsable del centro. Se realizara segun las
instrucciones indicadas en el procedimiento especifico de actuacion del centro (Protocolo
General de Intervencién en Conductas Problematicas o, en su caso, en el reglamento de
régimen interno). Ademas, el trabajador podra utilizar el Anexo I recogido en el PE SST 10,
para la comunicacion del incidente, considerando, en su caso, en el punto Posibles causas
desencadenantes “Conductas problematicas o disruptivas”.
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~ Junta de

1) Castillay Ledn

Consejeria de la Presidencia

Viceconsejeria de Administraciones Publicas
y Atencion al Ciudadano

Direccion General de la Funcidn Publica

Aquellos Centros que tengan integrado este tipo de (GUIA-PROTOCOLO PARA LA
) . , INTERVENCION CON ALUMNADO
alumnado/residentes/usuarios, deberan elaborar (QUE PRESENTA PROBLEMAS
- - - - [GRAVES DE CONDUCTA EN
programas individuales de Intervencion cenTRos EpucaTIVOS
conductual, adaptado a sus propias caracteristicas @ Y / H
de funcionamiento. Para facilitar la implantacion de ' £
las medidas de organizacion interna, y asi favorecer 3 :
un entorno de trabajo mas seguro, en la Consejeria Q

de Educacién,se ha elaborado una GUIA ,GENERAL DE
INTERVENCION DE CONDUCTAS PROBLEMATICAS, e

para su inmediata aplicacion. .
Ver documento adjunto

12. RESOI,.UCI(')N DE CONFLICTOS MEDIANTE
MEDIACION i

El procedimiento especifico (PE SST 11) de resolucion de conflictos
mediante mediacion, incluido en el Plan de Prevencion afecta a todos los
empleados publicos y centros de trabajo de la Administracién General y de
los Organismos Auténomos de la Comunidad Autonoma de Castilla y Ledn.

El objeto de este procedimiento es disefiar un sistema de resolucién de
conflictos en los centros de la Administracion General y Organismos
Autéonomos de la Comunidad Autonoma de Castilla y Ledn utilizando como
instrumento de gestion la mediacién.

A través de este recurso, se pretende dar una solucion sencilla a los conflictos
gue se puedan generar sin perjuicio de poder recurrir a la aplicacion de la
totalidad del procedimiento PE SST 10- ACTUACION ANTE SITUACIONES DE
VIOLENCIA EN EL TRABAJO del que éste forma parte.

Este Procedimiento es la herramienta para resolver situaciones conflictivas en
las que puedan verse inmersos los empleados publicos, si bien, dadas las
caracteristicas de la mediacion, deberd ser voluntariamente aceptada tanto
por las partes en conflicto como por el mediador.

A los efectos de este procedimiento, NO procederd la mediacién en:
v Conflictos laborales que deban ser resueltos por via judicial.
v' Cuestiones de procedimiento administrativo.
v' Cuestiones competenciales u organizativas que corresponda resolver a
un érgano administrativo especifico.
v' Actuaciones que puedan dar lugar a responsabilidad civil, penal o
disciplinaria o cuando el conflicto se encuentre ya en via judicial.
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1. INTRODUCCION

La elaboracidon de esta guia forma parte de las actuaciones previstas en el
desarrollo del Il Plan de Atencidn a la Diversidad de Castilla y Ledn en su linea estrategia
1 (Promocidn de la cultura inclusiva en los centros educativos). En uno de sus objetivos

se encuentra la elaboracidn de guias de orientaciéon-atencién sobre el alumnado con
necesidades especifica de apoyo educativo.

La presencia de alumnado con graves alteraciones de conducta es frecuente en los
centros educativos. Los profesionales que atienden a dicho alumnado en los centros de
Educacidon Especial manifiestan su inquietud e interés por establecer unos criterios
comunes de intervencién. Con este objetivo se elabora esta guia con la participacién de
profesorado de Centros de Educacién Especial y orientadores de Equipos y Unidades de
atencion a alumnado con trastornos de conducta de todas las provincias de Castilla y
Ledn.

Este alumnado puede desarrollar una escolarizacién integrada y normalizada
dentro de los centros escolares, siempre pensando en el desarrollo integral de la
persona, si tiene una intervencidon educativa adecuada, el apoyo y formaciéon del
personal del centro y las familias y una buena respuesta farmacoldgica. Atendidos de
forma incorrecta, podrian generar mucha frustracidon y riesgo fisico y mental, sin
embargo, con una respuesta adecuada pueden funcionar de forma aceptable y su
atencidn supone un precioso reto para todos los profesionales de los centros educativos.

Esta guia ha sido elaborada gracias a la colaboracién de los Centros de Educacién
Especial Publicos y a los Equipos y Unidades de Conducta de Castillay Ledn.




https://www.educa.jcyl.es/es/temas/atencion-diversidad/ii-plan-atencion-diversidad-educacion-castilla-leon-2017-20



S8 Junta d GUIA-PROTOCOLO PARA LA INTERVENCION CON ALUMNADO
Castill un LE' de QUE PRESENTA PROBLEMAS GRAVES DE CONDUCTA
astilla y Leon EN CENTROS EDUCATIVOS

2. FINALIDADES

e Adoptar las medidas organizativas y educativas que favorezcan un entorno de
trabajo lo mas seguro posible para toda la comunidad educativa, adoptando
medidas de orientacién, asesoramiento, informacién y formacién, asi como la
realizacion de un trabajo en equipo, de coordinacidn y cooperacion.

e Prevenir situaciones de riesgo en el centro educativo, dando una respuesta
adecuada y ajustada a las necesidades y caracteristicas de cada alumno/a que
puede presentar alteraciones de conducta afectando al desarrollo del mismo y
la convivencia escolar.

e Elaborar Programas Individuales de Intervencion Conductual o documento
similar que favorezca la eliminacién y reduccién de las conductas problematicas
y la aparicidon de conductas alternativas adecuadas a las necesidades de cada
alumno/ay al entorno educativo y familiar.

e Difundir los programas de los/as alumnos/as, los protocolos de actuacion y
cualquier recurso necesario para implementar las actividades educativas a todos
los profesionales del centro implicados en su educacion.

e Asesorar y apoyar a las familias y al entorno cercano del alumnado para que las
pautas de modificacidn de las conductas problematicas se generalicen y asi
favorecer su inclusion.

e Proporcionar alos colegios de Educacidn Especial un marco comun de actuacion.

e Favorecer procedimientos de seguimiento y evaluacién ante las necesidades de
la intervencidn del alumnado con alteraciones de conducta.
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3. FUNDAMENTACION NORMATIVA

Recientemente se ha desarrollado el PE SST 10, de Actuacion ante Situaciones de
Violencia en el Trabajo, como uno de los procedimientos especificos que establece el
ACUERDO 135/2015, de 12 de noviembre, de la Junta de Castilla y Ledn, por el que se
aprueba el Plan de Prevencion de Riesgos Laborales de la Administracion General de la
Comunidad de Castilla y Ledn y sus Organismos Auténomos. Este procedimiento
orientara las actuaciones a realizar en materia de prevencion, resolucion y seguimiento
de las situaciones de «Violencia en el trabajo» en los centros de la Administracion
General de la Comunidad y sus Organismos Auténomos.

En este dmbito, el PEA SST 81.03 de Prevencidn y Actuacion frente a conductas
problematicas graves de usuarios en centros de la Gerencia de Servicios Sociales y
Consejeria de Educacion de la Administracion de la Comunidad Autéonoma de Castilla
y Ledn adapta las actuaciones comunes de dicho procedimiento a las conductas
problematicas graves que realicen los usuarios de estos centros.

No obstante, estos procedimientos, aunque sientan las bases, son insuficientes
para abordar la casuistica especifica a la que se enfrenta el personal que atiende en los
Centros de Educacion Especial al alumnado presentan alteraciones graves de conducta.

El articulo 111.4 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion,
denomina Centros de Educacidn Especial a los centros que ofrecen ensefianzas dirigidas
al alumnado con necesidades educativas especiales que no puedan ser atendidas en el
marco de las medidas de atencion a la diversidad de los centros ordinarios. Estos centros
fueron establecidos por el Real Decreto 334/1985, de 6 de marzo, de ordenacion de la
educacion especial, como centros especificos para aprovechar y potenciar las
capacidades de aprendizaje del alumnado que por sus caracteristicas o circunstancias
no ha sido posible escolarizar en centros ordinarios. Se determinan, con cardacter
autondmico, en el articulo 17 de la ORDEN EDU/1152/2010, de 3 de agosto, por la que
se regula la respuesta educativa al alumnado con necesidad especifica de apoyo
educativo escolarizado en el segundo ciclo de Educacion Infantil, Educacion Primaria,
Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Ensefianzas de Educacién Especial, en
los centros docentes de la Comunidad de Castillay Leén y en la RESOLUCION de 31 de
agosto de 2012, de la Direccion General de Innovacion Educativa y Formacién del
Profesorado, por la que se regula la modalidad de escolarizacion combinada para el
alumnado con necesidades educativas especiales asociadas a condiciones personales
de discapacidad que curse ensefanzas correspondientes al segundo ciclo de educacion
infantil y a la educacién basica en los centros docentes sostenidos con fondos publicos
de la Comunidad de Castilla y Ledn.
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De la revisidn normativa no se extrae una definicion de alumnado con
alteraciones graves de conducta, si bien el articulo 73 de la Ley Organica 2/2006, de 3
de mayo, de Educacidon, reconoce como alumnado con necesidades educativas
especiales a quienes presentan Trastornos Graves de Conducta y se identifican y
categorizan como tales, siguiendo las Instrucciones de 9 julio de 2015 de la Direccion
General de Innovacion Educativa y Formacion del Profesorado, por la que se establece
el procedimiento de recogida y tratamiento de los datos relativos al alumnado con
necesidad especifica de apoyo y 24 de agosto de 2017 de la Direccion General de
Innovacion y Equidad Educativa que la modifica y la ORDEN EDU/371/2018, de 2 de
abril, por la que se modifica la Orden EDU/1152/2010, de 3 de agosto, por la que se
regula la respuesta educativa al alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo
escolarizado en el segundo ciclo de Educacion Infantil, Educacién Secundaria
Obligatoria, Bachillerato y Ensefianzas de Educacidn Especial, en los centros docentes
de la Comunidad de Castilla y Ledn (capitulo IV. Alumnado prematuro)

En cualquier caso, la atencién de las conductas problematicas que puede
presentar este alumnado, y cualquier otro con alteraciones graves de conducta, se
entiendo contemplado en la normativa establecida en el marco legislativo nacional,
guedando protegida la intervencién en estos contextos por la “cladusula de cierre” de
todo el ordenamiento juridico que establece el articulo 20.9 del Cddigo Penal “queda
exento de responsabilidad criminal el que obre en cumplimiento de un deber o en el
ejercicio legitimo de un derecho, oficio o cargo” para evitar que quienes ejercitando
derechos o deberes conforme a las leyes penales, puedan incurrir en responsabilidades
de este caracter y el 20.5 que considera que la aplicacién del procedimiento es un mal
menor frente a la no aplicacion del mismo.
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4. FUNDAMENTACION TEORICA

El presente protocolo estd dirigido al alumnado escolarizado en centros
educativos de la Comunidad de Castilla y Ledn que presentan graves alteraciones de la
conducta que pueden suponer un riesgo para su propia integridad fisica y/o psicoldgica
y la del resto de los companieros, personal del centro, familia y en general, para las
relaciones que pueda establecer en su vida social.

Estas conductas altamente graves y problemdticas pueden estar determinadas por
factores médicos, psiquiatricos, neuropsiquiatricos, interacciones sociales,
comunicativas, acontecimientos fisicos o ambientales, necesidades psicoldgicas o dolor,
o por la ausencia de un comportamiento alternativo y adecuado en su repertorio
conductual, especialmente habilidades comunicativas.

El alumno/a se entiende como un “todo” que esta en constante interaccion con el
contexto, con una historia particular y Unica. Todos los aspectos que afectan al individuo,
las relaciones familiares, las relaciones diddicas, la red social y cultural, interactdan.

Se asume que los comportamientos graves de conducta también son aprendidos
y que tienen funciones bdsicas de reforzamiento, evitacidon, y discriminacion,
formandose a través de un proceso largo de aprendizaje que tiene su historia de
aprendizaje Unica e individual.

Es necesario establecer una buena coordinacion de los servicios educativos, de
salud y familia para llevar a cabo las actuaciones de identificacion y modificacion de las
diferentes condiciones o causas que motivan dichos problemas de conducta, de realizar
un funcionamiento protocolizado y coordinado de todo el personal de los centros
educativos.

La formacién del personal del centro sera un objetivo prioritario.

Todas las actuaciones deben estar enmarcadas dentro de la programacién
individual del alumno/a, contemplando, entre otros, como objetivos mantener e
implementar conductas/habilidades positivas y reducir o extinguir conductas
problematicas.
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5. ALTERACIONES GRAVES DE CONDUCTA

Se parte del concepto de que las conductas violentas, mas o menos graves, que
presentan las personas con diferentes discapacidades asociadas a discapacidad
intelectual, generalmente carecen de la finalidad y/o intencionalidad de “perjudicar su
dignidad, la de terceros, dafar su salud o crear un entorno hostil”.

Las alteraciones graves de conducta se pueden definir como un patrén de
comportamiento persistente y repetitivo, donde se violan los derechos bdasicos de los
demads o importantes normas sociales, incluyendo ademds comportamientos agresivos
gue causan dafio fisico, amenazas, crueldad, comportamientos no agresivos que causan
pérdidas o dafios a la propiedad, fraudes, robos y violaciones graves de normas.

Una de las definiciones de conducta problematica mas aceptada es la de Eric
Emerson (Emerson, 1995, 2001) en la que se sefala que “se trata de conductas
anormales desde el punto de vista cultural, de tal frecuencia, duracién o intensidad que
ponen en riesgo la seguridad fisica, el bienestar o la calidad de vida de la persona o de
otros, o bien que impiden a la persona que las muestra el acceso a los recursos
ordinarios de la comunidad”. (En Arias, Uriurta y Gdmez, 2009, p. 258).

En los centros de Educacion Especial el comportamiento del alumnado puede ser
muy desafiante, y el nifio o adolescente tener fuertes conflictos con las figuras de
autoridad. Sus actos pueden ser agresivos y destructivos.

Podemos encontrar los comportamientos gravemente alterados, formando parte
de una categoria diagnostica incluida en el DSMV o CIE 10 o no.

Sin pretender ser exhaustivos, los tipos mas frecuentes se podrian incluir en
alguna de las siguientes categorias:

e Rabietas Tiene explosiones de genio o arrebatos emocionales, ira o rabia (p. €;j.,
berrinches, se tira al suelo y no deja que lo levanten, patalea, grita, llora, etc.),
por lo general, para evitar ciertas demandas o en respuesta a deseos o
necesidades no satisfechas.

e Agresion a otros (verbal, fisica, gestual, amenazas verbales o gestuales)
Cualquier secuencia de conducta cuyo objetivo sea daiiar a la persona a la que
va dirigida. Agresion fisica (presenta conductas agresivas y violentas -que no son
respuesta a una provocacion o agresidn previa-, como patadas, bofetadas,
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pellizcos, aranazos, empujones, mordiscos, tirar a alguien de su silla de ruedas,
utiliza objetos para golpear a otros, etc., que ponen en peligro fisico a personas
que tiene a su alrededor). Agresion verbal o gestual (agrede verbal o
gestualmente al personal o a otros usuarios. Insulta 0 amenaza, escupe a otros
sin que la agresion sea respuesta a una provocacion previa. Provoca o participa
en peleas, rifas o disputas (con o sin contacto fisico).

Autoagresion Presenta comportamientos autolesivos, de autoagresién o de
automutilacién. Muestra conductas que de forma directa le pueden provocar o
provocan dafio fisico, como golpearse la cabeza contra algun objeto o con otras
partes de su cuerpo, hacerse heridas rascandose, mordiéndose, provocandose el
vomito, tirarse desde un sitio alto; se provoca una ausencia o un estado de
inconsciencia por ejemplo bebiendo agua en exceso, se arranca el pelo cuando
una situacion le produce malestar...

Conducta destructiva Presenta comportamientos de destruccion o deterioro de
ropa, objetos, mobiliario, etc.

Se trata del no cumplimiento de drdenes, reaccionar con lentitud o de forma

negativa y desproporcionada, negarse a hacer algo, escaparse de una situacion, ignorar

reglasy rutinas...Con frecuencia nos referimos a este comportamiento como negativista-

desafiante, sin embargo, es necesario matizar que en Educacién Especial tiene

connotaciones distintas.

Las Fugas se puede definir como: la persona cede a la necesidad imperiosa de
trasladarse, a veces sin un destino determinado. Lo hace de forma imprevista,
desatinaday limitada en el tiempo. En algunas ocasiones se conserva el recuerdo
del hecho y en otras no. Se marcha del lugar donde debe estar en ese momento
sin avisar a nadie; absentismo y abandono frecuente de actividades.

Agitacion motora: Muestra sobreactividad, movilidad excesiva, intranquilidad.
Tiene dificultad para mantenerse quieto y calmado. Malestar con inquietud y
actividad aumentada, con cierto grado de ansiedad, temor y tensién.

10
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e Estereotipias y manierismos: Realiza conductas de forma repetitiva sin finalidad
aparente salvo la de proporcionar retroalimentacion sensorial, manipula
constantemente algun objeto entre las manos, o grita de forma repetitiva a
intervalos, aletea, se balancea, etc. Se incluyen conductas autoestimulatorias, p.
ej., masturbacién, asi como manierismos y ritualismos.

e Aislamiento social: Muestra un retraimiento social excesivo (p. ej., permanece
solo durante largos periodos de tiempo, no interacciona con otros usuarios,
pudiendo mostrar signos de desorientacidn espacial, somnolencia o
vagabundeo). Evita la relacion con otros o procura estar en lugares donde no hay
nadie. Se incluye el comportamiento de mutismo (inhibicidn del habla, se niega
a hablar o, si lo hace, es en tono muy bajo. Cuando le preguntan algo tarda
mucho en contestar).

6. VARIABLES QUE CONDICIONAN LA APARICION, EL
MANTENIMIENTO Y LA EXTINCION DE LAS

ALTERACIONES DE CONDUCTA

Integrando la propuesta de distintos autores entendemos que las alteraciones
del comportamiento dependen de tres grandes grupos de variables y la interaccion
entre ellas: Bioldgicas u organismicas, aprendidas y ambientales.

Todas las caracteristicas del alumnado que estén relacionadas con su organismo.
Por su importancia podemos destacar las siguientes:

e Fenotipicas. Flint y Yule (1994) "un patrén de anormalidades motrices,
cognitivas, linglisticas y sociales asociadas a un trastorno bioldgico". La mayoria
del alumnado de los centros de Educacion Especial presentan una “organicidad”
de base que determina la presencia y/o ausencia de determinadas conductas,
siendo algunas de ellas necesarias para la inclusién en la categoria diagndstica
con la que el alumno/a ha sido calificado. Estos comportamientos son
dificilmente modificables precisamente por su caracter fenotipico.

11
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e Comorbidas con enfermedades mentales.

e Individuales relacionadas con los trastornos del comportamiento
perturbador. Las variables de personalidad (temperamento dificil,
neuroticismo, extraversién, impulsividad, busqueda de sensaciones,
inestabilidad afectiva), cognitivas (dificultad en la solucién de problemas,
impulsividad cognitiva, baja capacidad verbal, atribuciones y distorsiones
cognitivas), déficit de habilidades sociales y pobre o nula empatia, bajo
rendimiento escolar y otros trastornos asociados como trastorno por déficit de
atencién, consumo de drogas, trastorno de control de los impulsos.

e Relacionadas con déficits sensoriales: visuales y auditivos. Por ejemplo,
irritabilidad y agresividad relacionadas con problemas auditivos, por la
dificultad para interpretar situaciones sociales o la afectacion de los umbrales
de dolor tanto por elevacion como por disminucion.

e Relacionadas con problemas médicos: dolor comun (dental, cefalea), mocos,
picores, infecciones, estrefimiento...

2. VARIABLES APRENDIDAS

Hacemos referencia a aquellos factores determinantes del comportamiento
disruptivo que se han adquirido a través de los procesos descritos por la psicologia del
aprendizaje. Las interacciones que establece el alumno/a con sus compafieros y
profesores pueden predisponer y favorecer el aprendizaje de conductas disruptivas.
Estas relaciones pueden proporcionar un aprendizaje directo, en el que la persona
reciba refuerzo y aprobacion por su conducta alterada, y un aprendizaje vicario, en el
que aprenda a partir de la observacién de otros que reciben refuerzo por su
comportamiento inadecuado.

Otros elementos del contexto escolar son: falta de organizacidon, masificacion,
clases pequefias, falta de espacios de recreo y ocio, asi como edificios viejos,
disfuncionales y descuidados, etc.

Todos los investigadores coinciden en la importancia de la influencia de los
factores familiares en el desarrollo o mantenimiento de los trastornos del
comportamiento perturbador (Diaz- Sibaja, 2005). La familia es el grupo de referencia
por excelencia para el nifio y donde se transmiten y aprenden las normas, actitudes y
conductas.
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Los sentimientos y las emociones: El miedo (al dolor, al abandono, a lo
desconocido), el amor, las desinhibiciones o inhibiciones, las manifestaciones
desproporcionadas e inadecuadas de alegria, la expresion o manifestacion de
acuerdo/desacuerdo, la falta de estimulacidon o exceso de la misma, la expresion de
enojo, tristeza o euforia, confusidn, busqueda o evitacién de atencidn, etc.

3. VARIABLES AMBIENTALES

Son aquellas que tienen que ver con el medio fisico y social en el que el nifio se
desarrolla. La conducta no es expresion de una persona aislada, sino que es la expresion
de la interaccién de la persona con su entorno fisico, social y cultural.

e Elementos sensoriales como: ruido/musica/intensidad de la conversacion,
frecuencia del sonido, olor (estimulantes o desagradables), luz (intensidad,
intermitencia, color), temperatura (exceso o defecto), tacto (problemas con
texturas de los objetos o de la comida).

e Cambios en el entorno: Espacios reducidos o demasiado amplios. Muebles y
equipamiento poco confortables o inadecuados, cambios en la ubicacion de
mobiliario o de instalaciones, cambios en el horario establecido o en los
especialistas que lo atienden.

e Factores sociales: Presencia de una persona determinada. Disputas con
compafieros/obsesién por uno determinado. Correcciones, insistencia en el
trabajo, tarea, actividad...Tono de voz autoritario. Uso del NO. Atencidn social
reducida/excesiva. Visita/ausencia de un familiar. Excesiva proximidad de
compaiieros o del personal (distancia de seguridad). Celebracién de eventos
especiales que se salen de la rutina. Actividades en las que su conducta debe
adaptarse a un contexto diferente. Estilo educativo de los padres.
Acontecimientos vitales estresantes. Exposicion a televisidn, juegos e internet
con contenidos violentos y agresivos.

e Por ultimo y como elemento unificador de los tres grupos de variables
encontramos el lenguaje y la comunicacion. Se trata de variables relacionadas
con aspectos genético-organismico en lo referido a dificultades articulatorias,
alteraciones del aparato fonador, en general problemas de sistema emisor,
asimismo incorpora las dificultades que proceden tanto de la codificacién como
de la descodificacion del mensaje, ligadas en buena parte a procesos de
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aprendizaje. Todas ellas se producen en un ambiente social, cultural, fisico que
las condiciona y las modula. En cualquier caso, el lenguaje tiene una funcién
reguladora del comportamiento en cuanto que es elemento imprescindible en
el desarrollo del pensamiento que determina la accién.

7. NECESIDADES EDUCATIVAS DEL ALUMNADO CON

GRAVES ALTERACIONES DE CONDUCTA

La experiencia y la investigacion demuestran que una adecuada coordinacidn
entre los contextos educativo, familiar y médico debe constituir el punto de partida para
poder responder a las necesidades educativas especiales de este alumnado.

Existe controversia en la denominacién de las alteraciones de conducta, o de quién
debe diagnosticar y evaluar. En lo que no cabe discrepancia es en que este alumnado
debe ser atendido adecuadamente.

El diagndstico clinico debe ser desarrollado por profesionales del ambito médico
(psiquiatras, neuropediatras y/o psicdlogos clinicos), sin embargo, compete a los
profesionales de la orientacion escolar desarrollar la oportuna evaluacién
psicopedagdgica de cara a determinar las necesidades educativas de estos/as
alumnos/as.

Las necesidades educativas especiales de estos/as alumnos/as se pueden aglutinar
en torno a tres ejes basicos que son los relativos al:

1. Funcionamiento académico del alumno/a.

2. Desarrollo personal, afectivo-emocional e integracion social en los distintos
contextos del alumnado.

3. Control de los comportamientos desadaptados.

Dado el caracter Unico de cada problema de comportamiento y personalidad,
resulta dificil establecer una clasificacién tipo que aborde la gran diversidad de los
problemas comportamentales, por lo que las necesidades educativas que referimos
seran matizadas dependiendo de las caracteristicas que presente el alumnado.
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e Mejorar la competencia curricular y académica del alumnado.

e Disefiar una programacion que contenga los objetivos, contenidos y estrategias
de ensefianza-aprendizaje que se adecuen a las caracteristicas especificas, estilo
de aprendizaje y condiciones del alumnado.

e Potenciar el éxito del alumnado en sus realizaciones escolares.

El objetivo general de este ambito serd el de mejorar la competencia curricular y
académica del alumnado, potenciando el éxito en sus realizaciones escolares y
reforzando sus logros académicos.

1. Necesidades educativas especificas mds habituales referidas al desarrollo
personal, afectivo-emocional y a la integracion social en los distintos
contextos.

e Mejorar el autoconcepto y la autoestima del alumnado.

e Mejorar la integracion en el grupo, adquiriendo un rol propio ajustado dentro
del mismo.

e Mejorar las relaciones con iguales y con profesores.

El Objetivo general de este ambito sera facilitar el desarrollo personal y afectivo
del alumno/a, mejorando su inclusion de los distintos contextos.

e Disminuir la frecuencia y/o intensidad de los comportamientos desadaptados,

permitiéndole al alumno/a integrarse en la dinamica normal del aula.

e Desarrollar comportamientos basicos y necesarios que no pertenecen al
repertorio comportamental del alumno/a.

El Objetivo general sera regular el comportamiento del alumno/a, disminuyendo
la frecuencia de sus comportamientos desadaptados y aumentando la integracién en la
dinamica social y de trabajo del aula. Para la intervencidn en este dmbito se utilizan
técnicas conductuales y cognitivas.
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8. PROTOCOLO DE ACTUACION

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE CONDUCTAS GRAVES

PRL. PEA.SST

PRL: Protocolo de riesgos laborales.
PGI: Protocalo general de intervencidn en conductas problematicas.
Pl: Programas individuales de intervencién conductual.
PEA SST 81.03: Prevencion y actuacién frente a conductas problematicas
graves de usuarios de centros... JCyL.
AIE: Area de Inspeccidn Educativa.

APE: Area de Programas Educativos.

81.03
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=
[=}
(@]
2 I !
= Adapta Elabora
w
z
3
g METJ?SAS PGl ~ Pl - S. ORIENTACION
= EDUCATIVAS CONTEXTUALIZA PERSONALIZA
v ! |
I
INTERVENCION REACTIVA I
w |
2 I
% FASES ESTRATEGIAS |
<T
2 INICIACION DISTENSION |
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PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE UNA CONDUCTA PROBLEMATICA DE RIESGO

FASE INICIAL
ldentificacién e intervencién sobre |os desencadenantes

I

Comunicar de forma inmediata a otros profesionales.

Mantener la calma.

Intentar conocer y eliminar la causa.
Desviar su atencién, F————»
Evitar el enfrentamiento.

Tiempo fuera.

Ajustes médicos yfo farmacolégico, si procede.

)4

¢ Resolucion del
problema?

FASE DE INTENSIFICACION ——No.

I
Utilizar comunicacion y reducir exigencia.
Modificar la demanda.
Solicitar ayuda interna y trabajar en equipo.
Activar dispositivos de aviso y alarma disponibles. |——7o——
Mantener distancia de seguridad.
Despejar el entorno.
Ajustes médicos yfo farmacolégico, si procede.

)4

¢ Resolucion de
problema?

FASE DE EXPLOSION - NO

1

Despejar el entorno.
Solicitar mas ayuda.
Contencién verbal
Respuesta de baja intensidad.
MEDIDAS DE CONTENCION
Contencion fisica.
Contencidon farmacolagica.
Contencién mecanica.
Llamar al 112

+ Si

FASE DE RECUPERACION.
Vuelta a la calma.

Y

Proporcionar tiempo y espacio adecuados para la
calma.
Realizar de nuevo la demanda
Hablar sobre la situacién.
Gestion del estrés y apoyo emocional.
Evaluar los posibles dafios (fisicos, psicoldgicos).

¥

FASE DE POST-INCIDENTE

Garantizar la atencién sanitaria.
Aplicar las medidas organizativas y técnicas
pertinentes.

Registrar el incidente.

v
( REGISTRO ):

'

COMUNICAR EL INCIDENTE AL EQUIPQO DIRECTIVO
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8.2.1. ESTRATEGIAS PROACTIVAS

Son aquellas actuaciones que estan vinculadas con aspectos que han de ser
trabajados en otros momentos (en el futuro o paralelamente) y estan relacionadas con:
la modificacién o la construccion de entornos previsibles y comprensibles, con la
ensefanza de habilidades de autonomia, sociales, comunicativas, de autocontrol, etc.

La intervencién proactiva tiene un objetivo preventivo, plantea qué hay que hacer

para que la proxima vez, ante la misma situacion, el/la alumno/a en lugar de realizar la
conducta inadecuada realice otra mas ajustada.

Reflejar en el Proyecto
Educativo objetivos que
fomenten la mejora y el
desarrollo social y
emocional del
alumnado

-Priorizando en las programaciones
de aula habilidades sociales,
inteligencia emocional y técnicas de
modificacion de conducta

-Dando importancia a la
construccion de un marco de
colaboracién entre las familias y la
escuela a fin de compartir
responsabilidades, acordar
objetivos y pautas de actuacion
creando cauces de comunicacién
fluidos

Toda la comunidad
educativa

Disponer de un plan de
convivencia y de un

-Consensuado con todos los

Toda la comunidad

en atencion al
alumnado con
problemas de conducta

-Asesoramiento por parte del
Equipo de Orientacidn o del Equipo
de Conducta

e sectores de la comunidad educativa
reglamento de régimen educativa.
interior que funcione
como marco de -Dandolo a conocer a la misma
actuacion claro
Formacion del personal | -Realizando cursos en los centros. Personal

especializado en
alteraciones de
conducta

Manipulacién
ecoldgica

-Interviniendo sobre factores fisicos
(luz, ruido, colocacion...)

Equipo directivoy
equipo educativo
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-Interviniendo sobre factores
interpersonales (numero de
personas, conducta de éstas, estilo
de interaccion, tipo de organizacion
grupal, oportunidades de
interaccion...)

Equipo directivoy
equipo educativo

-Interviniendo sobre factores
programaticos (naturaleza de las
actividades; dificultad, novedad o
interés de las tareas; posibilidad de
eleccidn; curriculo; motivacion)

Equipo directivoy
equipo educativo

Elaborar y realizar el
seguimiento de
programas de
modificacion de
conducta operativos,
consensuados y claros

-Analizando adecuadamente el
contexto. Implicacién real por parte
de todos los que tienen que llevarlo
a cabo

EOEP y equipo
especializado de
conducta si hiciera
faltacon la
colaboracion de la
comunidad
educativa

Estructurar

los horarios, las tareas
y los agrupamientos en
funcion de las
necesidades del
alumno/a: fatiga,
irritabilidad, hambre...

-El equipo directivo organizara los
horarios en funcién de las
necesidades del alumno/a, con la
flexibilidad suficiente para
cambiarlos si las circunstancias lo
requieren

Equipo directivo y
docente

Prever las personas que
actuardn con un
alumno/a concreto
cuando se produzcan
situaciones de crisis

-Reunido el equipo docente y a
propuesta del equipo directivo y el
orientador se establecerd en el plan
de actuacion del alumno/a concreto
cuando y quiénes seran las
personas que actuaran con el
alumno/a

Equipo directivo-
orientador-equipo
docente

Informar y coordinarse

con la familia respecto

a las medidas a adoptar
si aparecen problemas

de conducta

-El tutor junto con el orientador
informara a la familia de la situacién
y las medidas a adoptar procurando
el consenso y la colaboracion

Tutor-orientador

Diagndstico lo mas
ajustado posible

-Informe médico ajustado.

-Informe psicopedagdgico
pormenorizado

Sanidad
EOEP
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Identificacion de Equipo
necesidades sanitarias multidisciplinar
Equipo de
conducta
Comprobar que los -Estableciendo mecanismos de El orientador del
tratamientos coordinacion sistematicos y/o centro, personal
farmacoldgicos son urgentes con Salud Mental sanitario, en
adecuados y eficaces colaboracién con
los tutores
Mejorar y desarrollar -Utilizando sistemas de Comunidad
habilidades de comunicacidon aumentativa y educativa
comunicacion para alternativa.
facilitar la regulacion
conductual
Programacion positiva | -Enseflando habilidades adaptativas | Comunidad
generales (autonomia personal, educativa
ocio y tiempo libre, comunidad,
ocupacional-laboral)
Identificar -Mediante observacién y registros. | Comunidad
antecedentes o Realizando andlisis topografico y educativa
desencadenantes de las | funcional
crisis agresivas o
destructivas de cada
alumno/a

8.2.2. ESTRATEGIAS REACTIVAS

Son acciones que utilizamos en el momento en el que se desencadena la conducta
problematica para pararla y/o para evitar en la medida de lo posible, lesiones en las
personas o dafios en el entorno.

En cada momento y en cada caso, debemos valorar cual es mas apropiada,
intentando aplicar siempre la menos restrictiva posible.

Utilizar técnicas Comunidad educativa
motivacionales.

-Manteniendo muchas
conductas que se realizan a
través del reforzamiento
positivo

Equipo de orientacién educativa
y psicopedagdgica y equipo de
conducta
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-Enseiando conductas nuevas
utiles y alternativas a las
conductas problema

-Estudiando reforzadores
variados, utilizandolos
solamente para los programas
de reforzamiento. No saciarlos

-Programando los reforzadores
para se vayan administrando en
programas de reforzamiento de
razon aleatorios

-Potenciando el uso de
reforzadores condicionados y
generalizados

Redirigir ante los -Pidiéndole que nos ayude a Comunidad educativa
primeros indicios hacer algo, una actividad que
tengamos a mano y que le
distraiga de la conducta
problema

Retroalimentar -Recordandole qué se espera de | Comunidad educativa
él. Decirle exactamente cual es
el comportamiento adecuado
gue debe presentar para
obtener lo que él quiere

Escucha activa -Manteniendo una actitud Comunidad educativa
receptiva ante las
manifestaciones de la persona,
ayudandole a verbalizar los
motivos de su enfado,
ayudandole a verbalizar los
motivos de su enfado,
ayudandole a tranquilizarse y
manifestando interés y deseos
de ayudarle, parafraseando lo
gue dice, tratando de que las
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procese para disminuir se grado
deirritacion

Cambiar estimulos

-Utilizando una conducta que
“sorprenda” y haga cambiar la
conducta problematica

Comunidad educativa

Poner en marcha
protocolo de
actuacién en el que
se diferencien bien
las fases que se
especifican en el
PEA SST 81.03.

-Distinguiendo entre la fase
inicial, de intensificacion, de
explosion, de recuperacién y
post incidente

Personal cualificado en el centro
para hacer frente a cada fase

En la fase de explosidn contar
con personal que tenga
formacién en contencion fisica

Facilitar la
comunicacion

-Ayuddandoles a que lo expresen
de otra manera mas apropiada

Comunidad educativa

Llevar al alumno/a al
espacio adecuado
paralavueltaala
calma

-Acompafidndole al lugar
adecuado para que pueda
reducir su ansiedad-agresividad-
inquietud

El profesional que esta con el
alumno/a con ayuda de los
auxiliares y otros profesores si
fuera necesario. (Debera estar
establecido en el plan de
actuacion del alumno/a quiénes
son las personas concretas
responsables en cada momento
de la jornada escolar)

Contener y reducir al
alumno/a agresivo si
existe riesgo para los
otros alumnos/as o
él mismo

-Si el alumno/a se encuentra en
una situacioén de agitacion que
suponga un riesgo a su
integridad fisica o a la de los
demas alumnos/as se le podra
sujetar para evitarlo, con
cuidado de utilizar
procedimientos no lesivos ni
para el alumno/a ni para los
profesionales que le contengan

El profesor que estd con el
alumno/a con ayuda de los
auxiliares y otros profesores si
fuera necesario. (Debera estar
establecido en el plan de
actuacion del alumno/a quiénes
son las personas concretas
responsables en cada momento
de la jornada escolar)

Despejar el entorno
(proteger personasy
retirar objetos), si
existe riesgo para los

-Sacandolos del espacio donde
se esté produciendo la conducta

El profesor que esta con el
alumno/a con ayuda de los
auxiliares y otros profesores si
fuera necesario. (Debera estar
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otros alumnos/as o
él mismo

establecido en el plan de
actuacion del alumno/a quiénes
son las personas concretas
responsables en cada momento
de la jornada escolar)

Establecer sistemas
de pérdida y/o
ganancia de
privilegios en
funcién de la
aparicion de
determinados
comportamientos

-Esta determinado por las
caracteristicas del alumno/ay

su capacidad de comprension de

sistemas simbdlicos de refuerzo

Orientador y equipo docente

Flexibilizacién y/o
modificacion horaria
para los casos que
se encuentren en el
centroy que
presenten crisis de
agitacién grave

-En consenso con las familias y
tras contemplar las medidas en
los reglamentos

de régimen interior de los
centros

Equipo directivo
Equipo docente
EOEP

Familia

Ingresar en unidades
terapéuticas
educativas en
periodos de crisis

de agresividad
frecuentes que
hagan imposible la
convivencia en el
centro

-Coordinacion con ambito
sanitario

-Ingreso del alumno/a en el
centro

-Reajuste de las medidas a
adoptar (tratamiento
psiquidtrico y programas de
modificacion de conducta)

-Trabajo con las familias en ese
mismo momento

Equipo multidisciplinar
EOEP
Equipo de conducta

Salud Mental

Utilizar técnicas de
extincion

-Extincidn, tiempo fuera,
castigo, reforzamiento de
conductas incompatibles, costo
de respuesta,
saciedad/sobrecorreccion...

Equipo educativo
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Coordinacién con -Programas de modificacion de | Comunidad educativa
familias. conducta, seguimientos

médicos y de medicacidn...
Planes de formacion | -Cursos sobre técnicas de Equipo directivo, equipo
docente. restriccion mecanica, atencién educativo y resto del personal
en situaciones de crisis, técnicas | del centro (ATEs, fisios,
de modificacion de conducta enfermeras...)

9. EVALUACION DE RESULTADOS Y DE LA ADECUACION
DE LAS ESTRATEGIAS DE ACTUACION

Los documentos del centro
son adecuados
-  PEC
- Plan de convivencia
- RRI

La formacién del personal
del centro es adecuada a
las necesidades detectadas

Los programas de
modificacion de conducta
planteados alcanzan los
objetivos buscados

La estructura de los
horarios, tareas y
agrupamientos es
adecuada a las
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necesidades de los
alumnos/as

El analisis topografico y
funcional es adecuado y
facilita la toma de
decisiones a la hora de
concretar las
intervenciones

Ante una situacion de
crisis el protocolo de
intervencion esta claro.
- Personal que
interviene
- Actuaciones claras
- Implementacion de
las medidas

La colaboracién de las
familias y/o tutores legales
es adecuada

Eficacia de los
tratamientos
farmacoldgicos

Los sistemas de
comunicacion empleados
responden a las
necesidades del alumnado
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Técnicas motivacionales
empleadas:
- Refuerzo positivo
- Ensefianza de
nuevas conductas
alternativas a las
conductas
problema
- Usodelos
reforzadores
- Eliminacién
progresiva de los
reforzadores

Grado de eficacia de la
retroalimentacién
constante (informacién
sobre la conducta
adecuada que se espera)

Puesta en marcha del
protocolo de actuacion
PEA SST 81.03

- Faseinicial

- Intensificacion

- Explosion

- Recuperacion

Es posible reconducir la
conducta en su fase inicial
dando un modelo de
comunicacion alternativo
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o ayudando al alumno/a a
expresarse
adecuadamente

Llevar al alumno/a a un
espacio adecuado para
facilitar la vuelta a la
calma es posible:
- Siempre
- Enalgunas
ocasiones

Uso de la contencidn fisica
para reducir a un
alumno/a agresivo/a si
existe riesgo para los
demas

Eficacia del uso de
reforzadores o de la
retirada de privilegios en
funcién de la aparicion o
no de la conducta
adecuada

Eficacia de la modificacion
o flexibilizacién horaria en
determinados casos

Necesidad de ingreso en
unidades terapéuticas
educativas
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SEGUIMIENTO DE LA GUIA

Es importante realizar un seguimiento para valorar la idoneidad de la intervencién realizada
con este alumnado. Para ello se mantendrd una reunidn al finalizar el aflo en la que se valoraran
las dificultades y la evolucién y se tomaran las decisiones pertinentes. En ella intervendran todos
los especialistas que hayan trabajado con el alumno/a.

10. RIESGOS LABORALES Y MEDIDAS PREVENTIVAS DE
LA COMUNIDAD EDUCATIVA DE CENTROS ESCOLARES

QUE ATIENDEN LAS NECESIDADES DE LAS PERSONAS
CON DIVERSAS DISCAPACIDADES

Los riesgos laborales y las medidas preventivas pueden ser:

e Derivados del centro de trabajo
e Derivados de las caracteristicas y necesidades del alumnado

e Derivados de las tareas, productos, materiales y herramientas que se
utilizan

Existen distintos tipos de riesgos:

% CAUSA

e Cortes o pinchazos producidos con objetos cortantes o punzantes (tijeras,
grapadoras, rotura de cristales, agujas...).

e Golpes contra objetos inmdéviles (mesas, cajones abiertos, cables, sillas,
estanterias, camillas, sillas de ruedas, etc.).

e Caidas de objetos desprendidos (desprendimiento de materiales u objetos
mal colocados en altura, caida de estanterias...).

e Lesiones producidas por elevacién de cargas pesadas (materiales, mesas,
sillas usuarios...).
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e Lesiones producidas por arrastre de cargas (sillas de ruedas, camas,
camillas, carros...).

e (Caidas a distinto y en el mismo nivel (caidas por escaleras, resbalones por
suelo irregular o resbaladizo, caidas al tropezar con cables, cajas,

mobiliario...).

e Contactos eléctricos producidos por maquinas, aparatos eléctricos,
cableado en mal estado, sobrecarga eléctrica...

e Incendio (producido en cualquier lugar del centro en el lugar de trabajo).

e Salidas de emergencia inutilizadas

e Aparatos de extincién de incendios sin operativos o mal ubicados

e En el trabajo con personas dependientes pueden aparecer conductas
emocionales alteradas que den lugar a agresiones verbales y fisicas como:
mordiscos, golpes, patadas, estirones de pelo, caidas al recibir empujones,
etc.

MEDIDAS PREVENTIVAS

Disponer de espacios amplios y no sobrecargados de objetos o mobiliario.

Mantener las zonas de transito libres de obstaculos (cables, cajas...)

Dejar suficiente espacio alrededor del perimetro del trabajador para poder
moverse con comodidad.

Mantener el cableado eléctrico fuera de las zonas de paso y protegidos
mediante una canaleta.

Respetar las senales de advertencia de suelo mojado.

Evitar alfombras o moquetas levantadas con las que poder tropezar, se
recomienda sujetarlas correctamente por los bordes al suelo.

Utilizar suelos antideslizantes y faciles de limpiar.
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No utilizar productos de limpieza en el suelo que lo hagan resbaladizo (ceras,
abrillantadores...).

En superficies que resbalan secar inmediatamente cualquier liquido
derramado accidentalmente.

Comprobar que las estanterias estdn correctamente ancladas a la pared.

Ubicar el mobiliario de manera que quede espacio suficiente por las zonas de
paso, sobre todo las vias de emergencia y evacuacion.

No apilar material de manera inestable. La carga de las estanterias no debera
sobresalir de las mimas.

No sobrecargar las baldosas de las estanterias.

Evitar colocar sobre los armarios objetos susceptibles de caerse.

Si un armario comienza a volcarse no intentar pararlo. Apartarse, lo mas
rapidamente posible, de su linea de caida.

Cerrar cada cajén de mesas y archivadores después de utilizarlo y las puertas
de los armarios, y siempre antes de abrir el siguiente, para evitar entorpecer la
circulacidn. Las puertas de los armarios se deben de cerrar después.

No dejar sobre el mobiliario objetos cortantes o punzantes (chinchetas, tijeras,
abrecartas, agujas...) y guardarlos en las correspondientes fundas o cajas
dentro de los cajones una vez utilizados o depositar en los recipientes de riesgo
bioldgico correspondientes.

Cuando existan irregularidades en el suelo o barandillas inestables se debera
comunicar al personal de mantenimiento.

Nunca se deben tirar a la papelera materiales cortantes o punzantes (vidrios
rotos, cuchillas, agujas...).

Los objetos mas utilizados deberdn colocarse a la altura del tronco. Los mas
pesados en las baldas mas bajas.

Al transitar por una escalera recuerda que es aconsejable utilizar el pasamano.
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Antes de utilizar escaleras de mano, comprobar que estén en correcto estado
(tirantes de seguridad, dispositivos de apoyo antideslizante en la parte
inferior...)

No intentar alcanzar objetos alejados de la escalera. Se debe bajar de la
escalera, desplazarlo y volver a subir.

No trabajar en los ultimos peldafios ni manejar pesos elevados. Procurar
siempre mantener al menos una mano libre para poder sujetarse.

No utilizar sillas, mesas, cajas y otros objetos que no estén disefiados para
acceder a diferentes alturas. Use escaleras de mano adecuadas.

Si se sitUa a la escalera en zona préxima a las puertas, avise con una sefial o
bloquee transitoriamente la puerta.

Guardar los utiles de trabajo, sobre todo los punzantes y cortantes, en sus
correspondientes fundas.

No dejar los cajones de mesas o archivadores abiertos ni puertas de armarios.

No manipular objetos con las manos humedas o resbaladizas.

Utilizar aparatos eléctricos con toma de tierra.

No desconectar los aparatos eléctricos tirando del cable.

No manipular o intentar reparar objetos o instalaciones eléctricas.

No sobrecargar los enchufes y evitar en lo posible el uso de regletas para
conectar diversos aparatos eléctricos a un mismo punto de red.

Utilizar maquinas y herramientas de trabajo con el marcado C.E.

Respetar las normas de uso del fabricante al utilizar las maquinas,
herramientas, etc.

No retirar las protecciones ni anular los dispositivos de seguridad de las
maquinas.
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No almacenar materiales en rincones, debajo de las estanterias, detras de las
puertas, debajo del huevo de la escalera, etc.

No depositar liquidos, plantas o materiales combustibles encima o junto a
aparatos eléctricos (ordenadores, impresoras, fotocopiadoras, hornos, etc.)

En el caso de tener plantas, evitar situarlas junto a los enchufes o aparatos
eléctricos.

Desconectar, siempre que sea posible, los aparatos eléctricos cuando vayan a
ser utilizados.

Guardar los productos quimicos (alcohol, lejias...) en loe recipientes originales
y claramente etiquetados, evitar mezclas y trasvasar productos que puedan
inducir a error (botellas de refrescos, agua...)

Disponer de un Plan de Emergencia y Evacuacion elaborado por personal
técnico cualificado y conocido por todo el personal del centro.

Dar informacién, tedrica y practica (curso a todos los trabajadores del centro
sobre la correcta actuacidn en caso de emergencia y las tareas encomendadas
a cada uno).

No obstruir las salidas de emergencia con materiales u objetos.

Mantener las puertas de emergencia (con llave al alcance de los adultos)
abiertas, sin cadenas ni candados.

No almacenar materiales delante de las puertas de emergencia.

Revisar periddicamente los aparatos de extinciéon de incendios, mangueras,
extractores, etc. En caso de los extractores, ubicarlos a la altura reglamentaria
y no colocar muebles ni materiales que impidan el facil acceso a los mismos.

En caso de alumnos con ciertos niveles de agresividad, intentar distraerles en
las tardes que presenten mayor rechazo y en la medida de lo posible en
situaciones o tareas puntuales ser atendido por varias personas.

Utilizar estrategias de ensefianza-aprendizaje adecuadas y adaptadas a cada
alumno/a, teniendo como referencia el apoyo conductual positivo:

GUIA-PROTOCOLO PARA LA INTERVENCION CON ALUMNADO
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12 FASE:

o Entorno célido, de relaciones positivas, con personas de referencia.

o Personalizar o individualizar.

o Anticipar.

o Empatizar.

o Partir de sus intereses y dar la oportunidad de elegir.

o Disponer de espacio, tiempo y diversidad de actividades.

o Crear rutinas adaptadas.

Contextos flexibles, afectivos y de confianza.
Desarrollar habilidades de comunicacidn.

o Facilitar habilidades criticas de comunicacion.

o Controlar nuestra tendencia a atribuir estados mentales, intenciones...

o Favorecerla relajacion y promover técnicas de autocontrol.

22 FASE:

o Recordar reglas, recompensas.

o Actividades de evitacion.

o Tranquilizar la situacion.

32 FASE:

o Despejar cosas y personas.

o Conseguir ayuda.
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o Intervencion fisica.
o Procurar una via de escape.

o Llamaral 112

42 FASE:

o Recuperar la integracion fisica del alumno/a y de uno mismo-

o Conocer e implementar el plan de conducta individual de todos los alumnos
que lo necesiten, en todas las situaciones, asi como su (ACS) o PTI.

o Conocer y cumplir los protocolos de intervencién.

o Formacidn sobre utilizacion de técnicas de autoproteccion.

« CAUSA

e Iluminacién inadecuada.

e (Cargavisual.

e Fatiga durante la ejecucién de las tareas.

e El tiempo de exposicion al ruido continuado durante toda la jornada laboral,
producido por alumnos, trabajadores, equipos de trabajo.

e Mal acondicionamiento acustico de los distintos lugares de trabajo
e Acumulacién de polvo en mobiliario, papel, alfombras, etc.
e Niveles inadecuados de temperatura por exceso o por efecto.

e Exposicion a corrientes de aire.
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Niveles inadecuados de humedad por exceso o por defecto

MEDIDAS PREVENTIVAS

La iluminacion de cada zona o parte de un lugar de trabajo debera adaptarse a
las caracteristicas de la actividad que se efectue en ella y a las exigencias
visuales de las tareas desarrolladas.

Siempre que sea posible, los lugares de trabajo tendran una iluminacién natural
gue deberd complementarse con una iluminacidn artificial cuando la primera,
por si sola, no garantice las condiciones de visibilidad adecuadas.

Los puntos de luz deberan distribuirse de manera adecuada y en funcién de la
ubicacién de los puestos de trabajo y las tareas que en ellos se desarrollen.
Proporcionar iluminacién localizada de apoyo en tareas que requieran mayor
precision.

La distribucidn de los niveles de iluminacion serd lo mas uniforme posible.

Se procurara mantener unos niveles de luminancia adecuados a las exigencias
visuales de la tarea, evitando variaciones bruscas de intensidad.

Evitar los deslumbramientos y reflejos producidos por la luz solar o artificial.

Evitar contrastes producidos por superficies reflectantes situadas en la zona de
trabajo.

Utilizar difusores como persianas o cortinas para filtrar la luz que entra por las
ventanas a fin de evitar reflejos y deslumbramientos.

Realizar mantenimientos periddicos de [dmparas y luminarias para asegurarse
gue estan en perfecto estado.

Se debera disponer de alumbrado de emergencia de evacuacién y de seguridad.

Los sistemas de iluminacion utilizados no deben originar riesgos eléctricos, de
incendio o de explosion.

En la medida de lo posible, ubicar los puestos de trabajo lejos de la bajada de
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escaleras o lugares de transito de alumnos.

Utilizar materiales absorbentes del ruido en el techo, suelos o mamparas de
separacion.

Separar mediante tabiques o mamparas los equipos de trabajo que produzcan
ruido (impresoras, reprografia...)

Utilizar aparatos de absorcién en la limpieza de estanterias y suelos.

No almacenar materiales en rincones o espacios donde no se pueda acceder
para limpiar.

No almacenar documentos o papel encima de estanterias o mobiliario; en la
medida de lo posible guardarlo dentro de archivadores o armarios cerrados.

Evitar el uso de estanterias abiertas.

No sobrecargar el espacio de trabajo con mobiliario, adornos decorativos, telas
u otros objetos innecesarios que sean fuentes de acumulacién de polvo.

Proteger el cableado eléctrico mediante canaletas permitiendo asi que se
pueda realizar la limpieza sin el obstaculo de los cables sueltos.

Regular la temperatura en funcién de las tareas que se realizan.

En caso de temperaturas inferiores o averia de la calefaccion, colocar aparatos
de calor complementarios.

Mantener siempre algun recipiente con agua o aparato humificador en las
aulas, habitaciones y despachos.

Utilizar ropa de trabajo adecuada a la temperatura.

Ventilar bien el lugar de trabajo.

Evitar las corrientes de aire en pasillos y zonas comunes, cerrando las puertas
o protegiendo los puestos con mamparas.

GUIA-PROTOCOLO PARA LA INTERVENCION CON ALUMNADO
QUE PRESENTA PROBLEMAS GRAVES DE CONDUCTA
EN CENTROS EDUCATIVOS
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e Facilitar el acceso a bebidas en las zonas de calor elevado, actividades al aire
libre con temperaturas altas, etc. Se debe limitar en lo posible la permanencia
prolongada en estas condiciones.

s CAUSAS

e Por contagio entre personas.

e Por contacto con utiles infectados.

e Porlos agentes habidos en el ambiente.

+* MEDIDAS PREVENTIVAS

e Adoptar medidas de proteccion colectiva o individual (vacunaciones).
e Formacion sobre los riesgos y sobre buenas practicas.

e Ventilar correctamente los locales.

e Mantener una limpieza exhaustiva, sobre todo en las aulas, habitaciones,
comedor y servicios.

e En caso de contagio de enfermedades transmisibles transitorias, comunicarlo
de inmediato a Sanidad para que inicie el Protocolo correspondiente.

e Control e higiene en la manipulacién de alimentos.
e Cuidar la higiene individual.

e Higiene y control del cabello.

e Limpiezay desinfeccion de heridas o cortes.

e Limpiezay desinfeccion de los centros, puestos de trabajo y utensilios.
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Reposicidn de jabon, papel higiénico, etc., en los lavabos.

Utilizacidn de guantes desechables, batas o mascarillas, segun el procedimiento
gue se vaya a realizar con los usuarios.

Campafiias informativas sobre la correcta higiene entre los usuarios del centro.

Formacidn e informacidn a los trabajadores sobre los agentes bioldgicos y las
medidas preventivas.

Formacidn e informacidn de las trabajadoras embarazadas.

Vigilancia de la salud especifica en funcién de los riesgos.

Tras una salpicadura de sangre o liquidos corporales, lavar la zona
inmediatamente con agua corriente. Si no se dispone de agua corriente, limpiar
la zona con un gel o una solucién para la limpieza de manos. No utilizar
desinfectantes fuertes como los productos cuya base sea el alcohol.

En caso de salpicaduras en el ojo, sentarse en una silla, inclinar la cabeza hacia
atras y pedir a una persona que vierta agua o suero fisioldgico delicadamente
en el ojo, levantando y bajando los parpados con suavidad para asegurarse de
que el o (0jo) se limpia a fondo al menos durante 10 minutos. Si se llevan lentes
de contacto, dejarlas puestas mientras se realice el enjuague ya que forman
una barrera sobre el ojo y ayudaran a protegerlo. Una vez que se haya limpiado
el ojo, retirar las lentes de contacto y limpiarlas de la forma habitual.

No utilizar jabdn o desinfectante en el ojo.

En el caso de la boca, escupir inmediatamente y enjuagar la boca a fondo
utilizando agua o suero fisioldgico y volver a escupir.

Utilizar toallas desechables
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10.4. PSICOSOCIALES

% CAUSAS

Inadecuada organizacién del trabajo. Exceso de exigencias psicolégicas del trabajo. Falta
de influencia y de posibilidad de desarrollo en el trabajo. Escasa compensacién en el
trabajo:

e El trabajo directo con personas con discapacidades, muchas de las cuales
presentan una dependencia fisica y psicolégica elevada, hace que la implicaciéon
personal y afectiva sea mayor y afecte emocionalmente al personal que los
atiende.

e La percepcién de que por mucho que se trabaje no se consiguen los objetivos
deseados.

e Los conflictos con las familias que en determinados casos no asumen la
situacion de sus hijos y tienen falsas expectativas respecto a los objetivos que
debe conseguir el personal del centro.

e Las exigencias de la familia respecto a un proteccionismo elevado respecto a
sus hijos.

e Falta de apoyo y reconocimiento profesional por parte de la Administracién,
segun corresponda, de las direcciones de los centros y de las familias.

e Los estilos de direccidon inadecuados.

e Lainadecuada distribucidn de las tareas.

e Los ritmos de trabajo elevados al tener que combinar las tareas programadas
con emergencias, imprevistos e interrupciones.

e La sobrecarga de trabajo como consecuencia, a veces, de la escasez de
personal.

e Escasez de recursos y materiales necesarios para la correcta realizacidon de
tareas.

e Escasez de recursos y materiales necesarios para la correcta realizacion de las
tareas.
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X/
L X4

Exceso de responsabilidad de algunos colectivos.
Falta de autonomia en el trabajo, No se tienen en cuenta las aportaciones del
trabajador/a respecto a la realizacion de las tareas (cdmo hacerlo, distribucién

de los tiempos, recursos necesarios...).

Malas relaciones personales entre compafieros, cargos de nivel superior con la
direccién del centro.

Las situaciones complejas y tensas generadas por la ausencia de coordinacion
y apoyo entre los diferentes profesionales del centro.

La sobrecarga de trabajo como consecuencia, a veces, de la escasez de
personal.

La inseguridad en el empleo.

El trabajo a turnos o nocturnidad.

La monotonia y repetitividad de algunas tareas.

MEDIDAS PREVENTIVAS

Realizar la correspondiente evaluacion de riesgos psicosociales.

Fomentar el trabajo en equipo y la coordinacién entre los distintos
profesionales del centro.

Garantizar el respeto y el trato justo, equitativo y de igualdad entre los
companieros, los diferentes colectivos y con los subordinados. Tolerancia cero

ante situaciones de acoso o discriminacion.

Tener en cuenta las sugerencias y aportaciones de mejora de los trabajadores
respecto a las tareas que realizan.

Evitar el aislamiento de trabajadores y trabajadoras del centro.

Mantener una comunicacion constante con los trabajadores/as de una
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manera que puedan detectarse disfunciones y para que el trabajador/a reciba
realimentacioén sobre la ejecucién de su trabajo.

Habilitar lugares y momentos de encuentro entre trabajadores entre si y con
los superiores, facilitando la comunicacién informal y las relaciones
personales.

Valorar y reforzar el trabajo bien hecho.

Promocionar la autonomia, en la medida de lo posible, de los trabajadores y
trabajadoras en la realizacion de las tareas (ritmos de trabajo, distribucién de

las tareas, métodos de trabajo, pausas...).

Reducir las exigencias emocionales asociadas al trato con pacientes vy
familiares.

Valorar aspectos positivos de la profesion.

Fomentar la claridad y la transparencia organizativa.

Distribuir con claridad y transparencia las tareas, sus prioridades vy
competencias, evitando la indefinicién.

Adecuar el volumen de trabajo al tiempo necesario para su correcta ejecucion.
Establecer cauces en la organizacion de consulta a los trabajadores, en casos
de situaciones especiales que salgan del ambito de decisidn del trabajador o
trabajadora.

Crear cultura preventiva en los trabajadores y trabajadoras de los centros.

Informarles de cudles son los factores de riesgo a los que estan expuestos en
su trabajo.

Informacién sobre técnicas referidas al autocontrol, antiestrés, habilidades
sociales, etc.

Formacidon dirigida a los trabajadores sobre técnicas de afrontamiento de
conflictos.
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Evitar los estilos de mando o direccidn que sean autoritarios, represivos o sin
capacidad de liderazgo.

Formacion dirigida a los equipos directivos sobre la adecuada organizacion del
centro, resolucién de conflictos e informacién sobre lo que son los riesgos

psicosociales y las repercusiones que tienen en la salud.

Evitar a las personas en sensaciones continuadas de urgencia y apremio.

Dotar a los centros de personal suficiente para el volumen de trabajo, contado
con personal de apoyo que pueda cubrir imprevistos o sustituciones.

Facilitar los medios y recursos adecuados que permitan realizar las tareas sin
sobrecarga ni ritmo de trabajo elevado.

Garantizar, en la medida de lo posible, la estabilidad en el empleo.
Proponer alternativas en caso de conflicto, con pautas claras de resolucién.

Establecer y formar en la utilizacion de protocolos claros en el manejo de
situaciones agresivas o violentas y qué hacer en estos casos.

No sobrevalorar lo que son meros incidentes y afrontar de inmediato lo que
realmente es en situaciones de conflicto.

Facilitar y aclarar las pautas de comportamiento a seguir en las diferentes
situaciones potencialmente conflictivas y recabar informaciéon sobre los
resultados a los que se tenga acceso.

Formacion sobre procedimientos de contencidn ante posibles agresiones.
Formacion sobre el manejo del estrés emocional.

Contar con la participacidon de los trabajadores/as a la hora de distribuir los
turnos, siempre que sea posible, para conseguir un equilibrio entre las

necesidades del centro y las preferencias de estos.

Dar a conocer con antelacién el calendario con la organizacion de reuniones,
los turnos, etc.

GUIA-PROTOCOLO PARA LA INTERVENCION CON ALUMNADO
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e Auvisar con la debida anticipacién cuando se vaya a faltar al puesto de trabajo.
e Realizar la vigilancia de la salud de manera periddica.
e Realizar el descanso estipulado.

e En caso de compartir centro de trabajo, procurar que la jornada sea completa
en cada centro.

e Informar y formar a los trabajadores/as sobre los riesgos inherentes a su
trabajo y como evitar o disminuir sus efectos.

% CAUSAS

e Posturas forzadas:
o Postura en bipedestacién durante tiempo prolongado casi toda la jornada.

o Postura estética, en posicion sentado/a, durante largo tiempo.

o Manejar materiales u objetos a una altura inadecuada.

o Otras posturas inadecuadas como inclinacién de espalda hacia adelante,
brazos tensionados y/o flexionados, en cuclillas, de rodillas, giro de cuello,
piernas flexionadas y giro del tronco hacia un lado son utilizadas
frecuentemente al realizar las tareas con el alumnado.

o Ritmos de trabajo elevado.

o Manejo de alumnos/as y materiales.

o Desplazamiento y transporte de los alumnos, materiales, mobiliario, etc.

e Manejo de cargas-esfuerzos:

o Realizacion de tareas sin ayuda mecdnica, levantamientos, transportes,
arrastres y empujes.
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Movimientos repetitivos.

Instalaciones inadecuadas para realizar el trabajo.

Puestos de trabajo no adaptados a las caracteristicas de la persona que los
realiza ni disefiados para la tarea que se va a realizar.

Equipos de trabajo escasos y en condiciones deficitarias.

MEDIDAS PREVENTIVAS

Evaluacién especifica de los puestos de trabajo.
Disponer de suelos homogéneos, fijos y estables, sin huecos o baldosas
sueltas.

Evitar, al manejar cargas, los recorridos mas largos.

No sobrecargar las zonas de paso, aulas, despacho, etc. De utiles o
materiales innecesarios.

Eliminar las rampas muy inclinadas. Es preferible ampliar el recorrido que
transportar sillas, carros, materiales, etc. por cuestas muy pronunciadas.

Deben evitarse las puertas al final de las rampas.

Las puertas deben ser abatibles debiendo abrirse con el empuje de Ila
camilla o carro.

Dotar de espacios (bafios, despacho de sanitarios, habitaciones...)
suficientemente amplios para facilitar que las sillas de ruedas o camillas se
puedan desplazar cdmodamente y se pueda realizar la tarea de transferir
alumnos sin dificultad, evitando el uso de posturas forzadas.

La superficie libre detrds de la mesa, para moverse con la silla, debe ser
adecuada.

Adquirir camillas regulables en altura para facilitar trabajo con el alumno
tumbado y subirle o bajarle de ella.

GUIA-PROTOCOLO PARA LA INTERVENCION CON ALUMNADO
QUE PRESENTA PROBLEMAS GRAVES DE CONDUCTA
EN CENTROS EDUCATIVOS
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e Lla silla de trabajo y/o el taburete deberan ser giratorios para permitir la
movilidad y el acceso a los elementos de trabajo.

e No girar sobre la silla o taburete mediante movimientos bruscos del tronco.
Es conveniente hacer el giro con la ayuda de los pies.

e Lamesadebetener laaltura adecuaday estar adaptada a las caracteristicas
del personal que la va a usar.

e Lasilla de trabajo deberd ser regulable en la altura, con reposabrazos y con
respaldo que proteja la zona lumbar.

e A la hora de transferir al alumno, asegurarse de que es necesaria la
movilizacion, buscar alternativas si es posible.

e Las sillas de ruedas de los alumnos deben tener un agarre consistente, ser
de material ligero, de facil manejo y las ruedas en perfecto estado, para
evitar el incremento de la fuerza de arrastre y la inclinacion de la espalda.

e Utilizar, siempre que sea posible, carros, camillas, sillas de ruedas, etc. que
faciliten el movimiento de los objetos o personas.

e En el manejo o transferencia de alumnos utilizar, siempre que sea posible,
ayuda mecanica (barras de apoyo, gruas...).

e Sino se dispone o no es posible la ayuda mecanica, realizar el trabajo en
pareja o equipos para aligerar la carga.

e Procurar conseguir el maximo de colaboracidon posible por parte de de la
persona a la que se tiene que movilizar.

e Facilitar formacion a los trabajadores sobre el aprendizaje de técnicas de
movilizacion de los alumnos y las adecuadas a cada caso.

e Para el traslado, movilizacién o reubicacién del alumno, cambiar el peso
corporal utilizando las piernas, no tirar con los brazos o la espalda,
asegurese de que tienen una fuerte base de apoyo, manteniendo los pies
con una separacion del ancho de hombros, ademas poner un pie hacia
adelante y otro hacia atras, doblando las rodillas y manteniendo la espalda
recta.
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e Seguir las pautas de movilizacién correcta de personas: espalda recta,
piernas flexionadas, carga cerca del cuerpo, agarres consistentes, pies
separados, contrapeso del cuerpo, utilizando apoyos, ropa y calzado
adecuado a la tarea, realizar la movilizacion despacio y con tiempo
suficiente, etc.

e Cuando se atiende al alumno en la cama, camilla o butaca se debe utilizar,
si es posible, un taburete giratorio que facilite la realizacion de la tarea y
evite los giros de tronco en el alcance de material.

e Eliminar los obstaculos para facilitar la movilizacidn.

e En la manipulacién manual de objetos, mantener la espalda recta, piernas
flexionadas, pegar la carga al cuerpo y levantar la carga con el mentdn
levantado para evitar arquear la espalda.

e Llevar ropa comoda que permita la completa movilidad de hombros,
cintura y caderas.

e No realizar giros de cintura mientras se soporta una carga, moverse en
bloque.

e En la movilizacidon en cama, mantener la espalda recta y realizar la fuerza
con la pierda flexionada. Cuando el usuario/a pesa mas de 50 Kg. Hay que
hacerlo entre dos personas.

e En la realizacién del aseo del alumno en el bafio o ducha procurar, con
anterioridad, colocar todos los utensilios higiénicos necesarios al alcance,
asi como la posicién de todos los equipos.

e Sentarse en un taburete giratorio junto a la bafiera o ducha y mantener la
espada lo mas recta posible, no girando el tronco, sino el taburete.

e Utilizar las barras para apoyarse con una mano.

e Cuando el aseo se realiza en la cama camilla colocar el agua y demas
utensilios de higiene en una pequefia mesa o taburete a una altura comoda
y cerca de donde estd trabajando, caminar y mover todo el cuerpo al
unisono evitando doblar el tronco o girarlo.
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e A la hora de dar las comidas a los alumnos colocarse frente a ellos para
evitar el giro de tronco.

e Evitar almacenar o dejar objetos alrededor del suelo.

e Planificar las tareas antes de comenzarlas.

e Procurar no levantar pesos por encima de los hombros.

e Utilizacién de camas regulables en altura que faciliten la movilizacién
alumno, el hacer las camas y la limpieza por debajo.

e A la hora de dar las comidas a los alumnos colocarse frente a ellos para
evitar el giro de tronco.

e Evitar almacenar objetos al ras del suelo.

e Planificar las tareas antes de comenzarlas.

e Procurar no levantar pesos por encima de los hombros.

e Utilizacién de camas regulables en altura que faciliten la movilizacién del
alumno, el hace las camas y la limpieza por debajo.

e El acceso a los elementos almacenados ha de resultar facil, requerir poco
esfuerzo y no provocar posturas forzadas de brazos, troncos o cuello.

e Laaltura de los estantes superiores debe ser adecuada.
e Colocar los materiales en los estantes teniendo en cuenta la frecuencia de
uso, los que se utilizan con mayor frecuencia se deben colocar en los

estantes centrales y el resto en los mas bajos o altos.

e Los materiales mas pesados y los de mayor tamafio es conveniente
ubicarlos en los estantes centrales o inferiores, nunca en los superiores.

e Nointentar levantar o movilizar mas peso del que puede manejar su ayuda.

e Cargar el objeto lo mas préximo posible al cuerpo.
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e Reducir la necesidad de realizar desplazamientos.

e Colocar el material necesario lo mas cerca posible para evitar al maximo los
desplazamientos y facilitar su alcance entre los planos de los hombros y las
caderas.

e Colocar los elementos de trabajo de manera que se eviten los alcances
laterales y los giros de tronco o cuello.

e Colocarse siempre frente a los elementos de trabajo. En el caso de tareas
con alumnos situarse frente a ellos (darles de comer, realizar juegos,
construcciones, dibujos, etc.).

e Evitar los movimientos rapidos y bruscos.
e Evitar permanecer de pie durante largos periodos, alternando las tares. Se
recomienda alternar el peso en una pierna y otra y disponer de un

reposapiés que permita descasar una pierna e ir alternado la carga.

e En los casos de posturas estaticas o sedentarias deberan realizarse pausas
frecuentes.

e Cuanto mas estatico y sedentario sea un trabajo, tanto mas importante es
gue el entorno facilite los movimientos y los cambios de postura, por lo que
el puesto de trabajo deberd tener una dimension suficiente y estar

acondicionado de manera que el trabajador pueda moverse con facilidad.

e Durante el descanso y las pausas se debe cambiar de postura y realizar
movimientos musculares.

e En los casos de movimientos repetitivos no permanecer en la misma tarea
durante mucho tiempo seguido e ir alternando la actividad.

e Sustituir las herramientas manuales por herramientas eléctricas.

e Ubicar los elementos de trabajo de manera que se obtenga el maximo
confort y eficacia.

e Dotar los centros de personal suficiente para evitar sobrecargas, realizar
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tareas entre dos personas cuando sea necesario, evitar el ritmo elevado de
trabajo, etc.

e Informar a los trabajadores y trabajadoras sobre este tipo de riesgos y sus
repercusiones en la salud.

e Realizar reconocimientos médicos periddicos de vigilancia de la salud de los
colectivos de trabajadores expuestos a riesgos ergonémicos.

11. COORDINACION

La coordinacién en los Centros Escolares debe ser:

1. COORDINACION INTERNA: la coordinacién interna se debe realizar con:
e Equipo Educativo (profesorado, Equipo de Orientacidn y personal laboral).
e Personal de servicio.

e Familias del alumnado del centro

Para realizar esta coordinacién es necesario que el Equipo Directivo establezca horas
de reuniones y se realice un acta de cada reunién.

2. COORDINACION EXTERNA: Esta coordinacion se debe realizar con todos los
servicios externos que intervienen en el centro educativo:

e Direccidn Provincial (Area de Programas y Area de Inspeccién).
e Centro de Formacion del profesorado (CFIE).

e Sanidad (Servicio de Salud Mental).

e Servicios sociales.

e Asociaciones.

En la PGA debe estar reflejada quién realiza estas coordinaciones.
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12. FORMACION

PRESENCIAL

CFIE

Centros Educativos (planes
de centro)

ON LINE

Personal docente de CEE

PRESENCIAL

CFIE

Centros Educativos (planes
de centro)

ON LINE

Personal docente de CEE

PRESENCIAL

CFIE

Centros Educativos (planes
de centro)

ON LINE

Personal docente de CEE

PRESENCIAL

Todo el personal del centro

ESCUELA DEL ECLAP

Personal laboral

PRESENCIAL

Equipos Directivos

13. LINEAS DE INVESTIGACION Y FORMACION

Esta guia se entiende como un documento abierto a aportaciones de mejora. En
este sentido, se incluye este apartado con el fin de recoger las lineas de investigacion e
Innovacion que se estan desarrollando autondmicamente, nacionalmente e
internacionalmente en relacién a la tematica que se ha abordado a lo largo de la guia o

gue a raiz de la lectura de la misma puedan llevarse a cabo.
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15. NORMATIVA

e Constitucién Espafiola, de 1978 (art. 27 derecho a educacién).
e Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del derecho a la Educacion.
e LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

e Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa
(LOMCE).

e ORDEN EDU/1152/2010, de 3 de agosto, por la que se regula la respuesta
educativa al alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo escolarizado
en el segundo ciclo de Educacion Infantil, Educacion Primaria, Educacidn
Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Ensefianzas de Educacién Especial, en los
centros docentes de la Comunidad de Castilla y Ledn.

e ORDEN EDU/11/2016, de 12 de enero, por la que se crean el Equipo de
orientacién educativa y multiprofesional para la equidad educativa de Castilla y
Leén y los Equipos de atencion al alumnado con trastornos de conducta de
Castilla y Ledn.

e RESOLUCION de 31 de agosto de 2012, de la Direccién General de Innovacidn
Educativa y Formacién del Profesorado, por la que se regula la modalidad de
escolarizacion combinada para el alumnado con necesidades educativas
especiales asociadas a condiciones personales de discapacidad que curse
ensefianzas correspondientes al segundo ciclo de educacidn infantil y a la
educacién basica en los centros docentes sostenidos con fondos publicos de la
Comunidad de Castilla y Ledn.
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e Instruccién de 24 de agosto de 2017 de la Direccidn General de Innovacién y
Equidad Educativa por la que se modifica la Instruccion de 9 julio de 2015 de la
Direccién General de Innovacion Educativa y Formacién del Profesorado, por la
que se establece el procedimiento de recogida y tratamiento de los datos
relativos al alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo escolarizado
en centros docentes de Castilla y Ledn.

e ACUERDO 29/2017, de 15 de junio, de la Junta de Castilla y Ledn, por el que se
aprueba el Il Plan de Atencidn a la Diversidad en la Educacién de Castilla y Ledn
2017-2022.

e Real Decreto Legislativo 1971/1999, de 23 de diciembre de procedimiento para
el reconocimiento, declaracién y calificacion del grado de discapacidad.

e Convencidon de las Naciones Unidas sobre Derechos de las Personas con
discapacidad, aprobada en 2006 y ratificada por Espaifa en 2008 por el
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Naciones Unidas para las personas con discapacidad.

e ley 26/2011 de 1 de agosto, de adaptacion normativa a la Convencion
Internacional sobre los derechos de las personas con discapacidad.

e Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley General de derechos de las personas con discapacidad
y su inclusién social.

e Orden EDU/2949/2010, de 16 de noviembre, por la que se crea el Foro para la
Inclusion Educativa del Alumnado con Discapacidad y se establecen sus
competencias, estructura y régimen de funcionamiento.

e Real Decreto 1709/2011, de 18 de noviembre, por el que se crea y regula el Foro
de Cultura Inclusiva.

e Real Decreto 1414/2006, de 1 de diciembre, por el que se determina la
consideracion de persona con discapacidad a los efectos de la Ley 51/2003, de 2
de diciembre, de igualdad de oportunidades, no discriminacién y accesibilidad
universal de las personas con discapacidad.
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Real Decreto 366/2007, de 16 de marzo, por el que se establecen las condiciones
basicas de accesibilidad y no discriminacién de las personas con discapacidad en
sus relaciones con la Administracion General del Estado.

Real Decreto 505/2007, de 20 de abril, por la que se aprueban las condiciones
basicas de accesibilidad y no discriminacién de las personas con discapacidad
para el acceso y la urbanizacién de los espacios publicos urbanizados y
edificaciones.

Real Decreto 1494/2007, de 12 de noviembre, por el que se aprueba el
Reglamento sobre las condiciones bdsicas para el acceso de las personas con
discapacidad a las tecnologias, productos y servicios relacionados con la sociedad
de la informacién y medios de comunicacién social.

Real Decreto 1544/2007, de 23 de noviembre, por el que se regulan las
condiciones bdasicas de accesibilidad y no discriminacién para el acceso vy
utilizacién de los modos de transporte para personas con discapacidad.

PEA SST 81.02. Prevencidn y actuacién frente a conductas problematicas graves
de usuarios en centros de atencidn de personas con discapacidad intelectual
(CAMP, COY CAMPYCO).

PEA SST 81.03 Prevencidn y actuacion frente a conductas problematicas graves
de usuarios en centros de la Gerencia de Servicios Sociales y de la Consejeria de
Educacidn de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Castilla y Ledn.
Servicio de Coordinacion y Prevencidon de Riesgos Laborales Junta de Castilla y
Ledn.

PE SST 10 Actuaciones ante situaciones de violencia en el trabajo.
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16. ANEXOS

Una vez cumplimentada, entregad en la Secretaria del Centro.

Persona que lo comunica:

Fecha: Hora:

Persona que cometio el desperfecto (si lo hubiera):

Material deteriorado:

Observaciones:

Nombre y firma de la persona que lo comunica:

En a de de 20
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Alumno/a: Curso y Grupo:

Profesional: Fecha: Hora:

*Valoraciones Previas (Marca con una X)

| Intencionalidad de la conducta.

Analisis de los Antecedentes (si se conocen)

Descripcion de la Conducta (lo que ha hecho el alumno/a)

Descripcidon de Consecuencias en materiales y personas:

Personas presentes en la situacion (nombre y firma)

El/La tutor/a: ha sido informado/a

En ,a de de 20
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Valoracién de la conducta (Decreto 51/2007) a rellenar por el J. de estudios.

___Conducta contraria a la norma __Conducta gravemente perjudicial

En -, a de de 20

Fdo.: JEFE DE ESTUDIOS
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Actuaciones inmediatas recogidas en las pautas conductuales del alumno/a

MEDIDAS POSTERIORES

El tutor informara a J. de estudios de estos partes mensualmente.
El tutor informara a los padres/tutores de estos partes.

Este parte queda registrado en el registro de conductas mensual.

Firmado:
JEFE DE ESTUDIOS TUTOR/A OTROS
[0 o TR [0 o LR (2o [o HO TR
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IV. NOTIFICACION DE CONDUCTA CONTRARIA RRI

Alumno/a: Curso y Grupo:

Profesional: Fecha: Hora:

Valoraciones Previas (Marca con una X)

e Repeticidn de la conducta en diferentes contextos.
e Alumno/a con diagndstico de desajuste habitual de conducta.

Descripcion de la conducta perturbadora (Marca con una X)

e Manifestaciones expresas contrarias a los valores y derechos democraticos
legalmente establecidos.

e Acciones de desconsideracién, imposicién de criterio, amenaza, insulto y falta de
respeto formuladas conscientemente, teniendo en cuenta las caracteristicas del
alumno/a.

e Dificultar conscientemente el desarrollo de las actividades.

e Deterioro leve de las dependencias del centro, de su material o de pertenencias
de otros/as alumnos/as, realizado de forma intencionada.

e Sustraccién de material académico.

e Reiteracion de la comisidn de conductas contrarias a las normas de convivencia.

e Desobediencia respecto a la realizacidn de tareas escolares.

e Incumplimiento de las normas establecidas en el aula.

o Agresion fisica.

e Otros (especificar):

Andlisis de los Antecedentes (si se conocen)

Descripcion de la Conducta (lo que ha hecho el alumno/a)

59






GUIA-PROTOCOLO PARA LA INTERVENCION CON ALUMNADO

T
%I Junta de QUE PRESENTA PROBLEMAS GRAVES DE CONDUCTA

Castilla y Leon

EN CENTROS EDUCATIVOS
Descripcidon de Consecuencias en materiales y personas:
Personas presentes en la situacion (nombre y firma)
El/LatUtOr/a:...cme ettt e e e e e e aaee e e e ha sido informado/a

En ,a de de 20

Valoracion de la conducta (Decreto 51/2007) a rellenar por el J. de Estudios

___Conducta contraria a la norma ___Conducta gravemente perjudicial

En ,a de de20

Fdo: JEFE DE ESTUDIOS
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MEDIDAS DE CORRECCION

Actuaciones inmediatas:

Exigencia de peticion publica o privada de disculpas.

Amonestacion publica o privada.

Suspensidon del derecho a permanecer en el lugar donde se realiza la actividad
durante el tiempo estimado por el profesional correspondiente, garantizando el
control del alumno/a.

Realizacion de trabajos especificos en periodos de recreo u horario no lectivo.
Actuaciones distractoras: sala tranquila, eliminar estimulos...

Medidas posteriores:

Amonestacion por escrito.

Realizacidn de tareas en el centro, adaptadas a las capacidades del alumno/a 'y
gue repercutan en el centro por un periodo maximo de 5 dias.

Suspension del derecho a participar en actividades extraescolares.

Otras (especificar):

El tutor informara de este parte a los padres/tutores.

Firmado:

JEFE DE ESTUDIOS TUTOR/A OTROS
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% -Cantar
-Tocar los instrumentos musicales

Se me da bien

-Que me hablen y saluden, acaricidndome la
mano y el brazo

-Estar acompafiado y que me cuenten
canciones, cuentos...

-Que me anticipen lo que voy a hacer, o a
Me gusta donde vamos a ir

- Los juguetes sonoros, e instrumentos
musicales

-Los ruidos que no sé de donde provienen

- Que hablen varias personas a la vez

-Que me cambien de actividad sin avisarme
previamente

No me gusta
-La musica me ayuda a anticipar situaciones
(suefio, juego, comida...)
-Sonrio y me muestro alegre si me gusta lo
que hago
Me comunico -Cuando algo no me gusta, me enfado. Doy

golpes 0 me muerdo la mano

-Cuando me hablan cerca y despacito,
cogiéndome la mano.

-Si me cogen en brazos un rato, también me
Me tranquiliza tranquilizo.

-La musica suave.

-Si hablan varias personas a mi alrededor
-Ruidos de puertas.

Me pone nervioso

-Tengo dificultad para tragar liquidos
« @ -Necesito tomarlos con espesante y los
alimentos triturados

-He tenido crisis epilépticas

[

)
Cuid i salud
by

-Vestirme, acostarme, desplazarme,

a misa
@ cambiarme, asearme...

Necesito ayuda para...

-Soy alegre y carifioso y me gustan los
mimos
-Cuando me muerdo o me golpeo si me rifies

Otras caracteristicas en un tono autoritario me controlo
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NOMBRE: EDAD:

¢ FASE PREVIA:

1. Decisién del disefiador del plan de conducta en coordinacién con los
profesionales que atienden al alumno/a.

2. Decision de las personas que se pondran en contacto con la familia para
proponer la necesidad y adecuacién del plan de conducta y de que autorice su
realizacion. Permisos y autorizaciones.

3. Otros permisos y autorizaciones administrativos.

4. Provision de recursos personales y materiales para llevar a cabo el plan.
Direccién del centro, Area de Programas, Direccién Provincial.

5. Equipo directivo para adecuar y disponer que los recursos materiales y
personales se puedan coordinar y poner en marcha.

6. Formacién permanente.

7. Difusion:
a. Plan

b. Registros linea base y tratamiento.

c. Explicacién de manejo conductual de las conductas problema y de la
técnicas.

«+ FASE DE EVALUACION
1. Seleccionar las conductas e intenta describirlas de manera correcta

(Observable, que no quepan interpretaciones, que se pueda medir y que todos
los demas la entiendan).
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2. Desarrollar un registro para las conductas seleccionadas. Decide si el registro
de las conductas seguira siendo exigible durante la fase de Linea Base y
tratamiento.

3. Intentar, con los datos que te proporciona el documento y el conocimiento que
tienes del alumno/a, hacer un analisis funcional de cada una de las conductas
seleccionadas del alumno.

Antecedentes ¢Qué pasa Conducta/s / Respuestas Consecuentes. ¢Qué pasa
inmediatamente antes? inmediatamente después?

4. Segun los datos del analisis anterior, que funcion crees que cumple cada una de
las conductas manifestadas por el alumno:
a. ¢Funcién reforzante? ¢Qué pretende conseguir esa conducta?
b. ¢Funcidn evitativa / escapar de situacion aversiva? ¢ Qué quiere evitar
esa conducta?
c. ¢Qué otras conductas del alumno consiguen tener la misma funcién?

5. ¢éCudles son los reforzadores mas importantes del alumno? éSon variados y

potentes? ¢Se pueden utilizar reforzadores generalizados como fichas, dinero?
¢Funcionan bien los reforzadores sociales?

<+ FASE DE EXPLICACION DE LOS PROBLEMAS DE CONDUCTA:

1. ¢Qué técnicas se estan aplicando, aunque sea de manera accidental, que
provocan el mantenimiento de las conductas?

2. Coloca en este cuadro las conductas tanto del alumno como del profesor para
entender mejor el problema y cdmo esta relacionado.

A—R—ac

Nifio

Profesor
O familiar
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< FASE DE DISENO OBJETIVOS

1. Establecer varios objetivos conductuales que conduzcan a establecer qué
conductas positivas necesita aprender el alumno para superar sus problemas.

2. Establecer varios objetivos para aquellas conductas positivas que el alumno ya
tiene dentro de su repertorio y nos conviene mantener

3. Establece varios objetivos conductuales que permitan reducir o eliminar las
conductas problema.

++ FASE DE SELECCION DE TECNICAS

Por cada objetivo plantea las técnicas o procedimientos que vas a utilizar para
conseguir dichos objetivos.

1. Técnicas curriculares o académicas que nos permitan reducir los problemas y
aumentar el mantenimiento y/o aprendizaje de las conductas adecuadas.

2. Técnicas de antecedentes. Ayudas que debemos ofrecer a los alumnos para
gue se den las conductas adecuadas que debemos obtener.

3. Técnicas para mantener conductas ya presentes en el repertorio del alumno:
a. Refuerzo positivo en todas sus versiones.
b. Eleccidén adecuada de reforzadores.
c. Programas de reforzamiento.
d. Contratos de conducta o sistema de fichas.

4. Técnicas y procedimientos para ensefiar conductas:
a. Moldeamiento (Refuerzo positivo+Extincion+Refuerzo diferencial)
b. Modelado. Aprendizaje por modelos.
c. Técnicas de antecedentes.
d. Otras.

5. Técnicas para eliminar o disminuir conductas problemas:
a. Tiempo fuera.
b. Extincidon
c. Contencion
d. Técnicas de castigo. Sobrecorreccion.
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FASE DE PLANIFICACION DE LAS TECNICAS SELECCIONADAS

Metodologia de aplicacién particular de cada una de las técnicas.

Informacidn a los profesionales que la van a llevar a cabo.

Formacidn adecuada a los profesionales que las van a tener que llevar a cabo.
Coordinar con todos los profesionales la aplicacién correcta de las técnicas.
Dramatizar la manera adecuada de la aplicacion de las técnicas.

No dejar a nadie de las personas que se relacionan con el alumno.

FASE DE RELACION CON LA FAMILIA
Explicacién del plan a la familia.

Entrenar a la familia para que se lleven a cabo las mismas técnicas en el
contexto familiar.

Autorizaciones.

FASE DE INTERVENCION
Supervisidn de la intervencion y correccidon de la aplicacion de las técnicas.
Seguimiento de los registros.

Coordinacidn y difusién de las noticias a todos los profesores sobre los cambios
o modificaciones que sean necesarias para actualizar el programa.

FASE DE FINALIZACION DEL PLAN

Exito o fracaso del plan.
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VII. SALA DE RESPIRO

1. JUSTIFICACION

Los alumnos escolarizados en centros de educacion especial presentan
necesidades educativas especiales permanentes derivadas de discapacidad psiquica,

pudiendo estar asociada a discapacidad fisica y/o sensorial.

Por otra parte, aunque los porcentajes varian de unas investigaciones a otras, se
dispone de datos estadisticos fehacientes a favor de la existencia de comorbilidad entre
discapacidad psiquica y conductas problematicas, lo cual dificulta la intervenciéon con

este tipo de alumnado, asi como la convivencia en el centro.

Desde el punto de vista del alumno se entiende por conducta problematica
“aquella que por su exageracion, déficit, persistencia o inadecuacién afecta
negativamente a su relacion con el entorno, interfiriendo en su desarrollo personal y

afectando a su competencia académica, familiar y/o social”.

Desde el punto de vista del entorno social, se consideran conductas problematicas
las actitudes y hechos contrarios a las normas de convivencia que impiden en menor o
mayor medida la existencia de orden y clima adecuados y dificultan cumplir las

funciones propias del centro educativo.

Estamos ante una conducta problematica cuando esta:

1. Presenta una frecuencia exagerada.

2. Persiste en el tiempo de una manera estable.

3. Afecta negativamente a la persona que lo muestra, interfiriendo en su
desarrollo personal, social, curricular...

4. Repercute negativamente en el entorno (familiar, escolar y social).

5. No se explica desde las condiciones propias de la etapa evolutiva (edad de

desarrollo) de la persona.

La importancia de las consecuencias de las conductas problematicas radica en
gue pueden:
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Llegar a amenazar la salud y la seguridad de quien las muestra y de quienes las
sufren u observan.

Generar en los adultos respuestas coercitivas (no educativas) desmedidas y
desproporcionadas (castigos, expulsiones...).

Ser una fuente muy potente de estrés para adultos y compafieros.

Generar aislamiento y exclusidn social.

Requerir supervisién continua, centrando la intervencion en la conducta y
sustrayendo los esfuerzos necesarios en otros ambitos de ensefianza y
aprendizaje.

Empeorar si no se adoptan las medidas adecuadas.

Los objetivos de este protocolo son:

Establecer un procedimiento de coordinacién y actuaciones regladas dirigidas a
conseguir un abordaje adecuado y eficaz de las conductas problematicas,
incluyendo las de agitacién, agresividad o violencia para garantizar la seguridad
del alumno, de los demads alumnos o del personal encargado de atenderlo.
Establecer procedimientos de deteccion de riesgos y planificaciéon de
intervenciones.

Homogeneizar, actualizar y/o desarrollar procedimientos y recomendaciones de
actuacion en el ambito educativo, definiendo el contexto de las intervenciones,
estableciendo la asignacion de responsabilidades, la secuencia, los medios y la

documentacion a realizar.
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2. FUNCIONES DE LA SALA DE RESPIRO

La sala de respiro esta concebida con finalidad terapéutica y/o de seguridad, en

ningun caso punitiva. De forma general, se pueden describir los siguientes usos:

a) Ordinario: dentro de los programas individuales de modificacién de conducta.

a.1l. Para la aplicacién de la técnica de tiempo fuera, facilitando asi la

restriccion de estimulos que puedan estar manteniendo las conductas no
deseadas.

a.2. Como medida de seguridad para evitar agresiones y/o autolesiones.

b) Excepcional: fuera de los programas de modificacién de conducta, como
medida de contencidn fisica dentro de un procedimiento de seguridad, en caso
de que un alumno hubiera perdido el control de su conducta de forma
prolongada, manifestdndose de forma muy agresiva y que entrafie peligro para

su integridad fisica o la de otras personas.
3. NORMAS PARA EL USO DE LA SALA DE RESPIRO

Deben establecerse procedimientos individualizados para responder al alumnado
gue presenta conductas problematicas, especialmente cuando se trata de conductas
violentas y/o peligrosas para si mismos o para los demas. Los procedimientos y normas
descritos a continuacién deben posibilitar que el personal responda efectivamente a

estas conductas mientras garantiza la seguridad de todos los interesados.
3.1. ALUMNADO CON EL QUE SE UTILIZARA EL AULA DE RESPIRO

e Como punto de partida, existird un listado de alumnos susceptibles de ser
trasladados a la sala de respiro, de acuerdo con los programas de modificacién
de conducta disefiados para ellos.

e De forma general, el uso de la sala de respiro debe aparecer reflejado como una
medida dentro del programa individualizado de modificacion de conducta del
alumno en cuestién. Este programa debe ser disefiado y supervisado por el

Equipo de Orientacién Educativa en colaboracion con todo el personal de
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atencidén directa que interviene con el alumno. Se tendrd en cuenta la evaluacién
previa de las condiciones del alumno, otros enfoques alternativos aplicados con
anterioridad que no hayan tenido el resultado deseado y los posibles riesgos de
la medida a implementar.

e La intervencion en la sala de respiro solo debera utilizarse conjuntamente con
otras estrategias disefiadas para ayudar a los alumnos a aprender conductas
alternativas no problematicas.

e Solo en situaciones excepcionales se podra utilizar la sala de respiro con
alumnos que no tengan prevista esta medida en sus programas de modificacién
de conducta. Esto es, cuando exista peligro potencial para la seguridad fisica del
propio alumno o del resto de personas. En este caso se registrard el episodio y
se anotard que se hizo uso de dicha sala, informando a los padres de la medida

adoptada.

3.2. NORMAS GENERALES DE APLICACION

e El personal de atencidn directa que deba interactuar con el alumno debera
recibir informaciéon pormenorizada acerca de las decisiones adoptadas
relativas a su programa de modificacién de conducta respecto al uso de la
sala.

e Sijtiene capacidad para comprenderlo, el alumno debe ser informado de que
se le va a llevar a la sala de respiro y el motivo de su traslado. Sin embargo,
no es adecuado utilizarlo como amenaza reiterativa o condicidn.

e Una vez informado, durante su traslado el alumno no debe recibir
estimulacion verbal de ningun tipo, sino que se le retirara totalmente la
atencidén. Nuestra actitud debe ser firme pero no se le recriminard
reiteradamente su conducta ni se le insistira en las consecuencias de la
misma.

e Alacompafiarlo ala sala se le puede recordar al alumno que cuando se calme
0 se comporte de determinada manera podra volver al aula. Mientras tanto,

se debe mantener la retirada de atencion.
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e Una vez dentro de la sala, el profesional que supervisa al alumno debe
registrar el incidente en el cuaderno que encontrara en la antesala (anexo
IV). Posteriormente, se debe rellenar el anexo correspondiente al tipo de

causa que ha motivado el traslado del alumno (anexos |, I, 1l). Este anexo

sustituye al parte de incidencias que rellenamos habitualmente.

e Solamente deberdn permanecer en la antesala las personas encargadas de
efectuar el registro.

e El profesional a cargo del alumno dentro de la sala no podra ausentarse de
la misma en ningln momento.

e En casode conductas agresivas o agitaciéon extrema, el servicio de enfermeria
del centro valorara si es necesario solicitar la intervencion de los servicios
sanitarios de emergencia.

e El uso de la sala de respiro debera ser objeto de revisiones periddicas al
menos una vez al mes por parte del equipo de orientacién, el equipo directivo
y el personal de atencidn directa que interviene con este alumno, con el fin
de ver la eficacia de las medidas adoptadas y las posibles modificaciones

necesarias para el beneficio de los alumnos.

3.3.  USOS DE LA SALA DE RESPIRO

a) USO ORDINARIO (dentro de los programas de modificaciéon de conducta)

a.1. Como lugar de aplicacidn de la técnica de tiempo fuera.

Se utilizara esta sala como espacio libre de estimulos con el fin de proveer una
retirada total de atencidn que no es posible realizar en el aula de referencia del alumno
ni en otro espacio del centro.

La técnica de tiempo fuera es una técnica de modificacion de conducta que
permite evitar que una o varias conductas sean reforzadas por el ambiente, de forma
que se facilita su extincion.

Esta técnica se puede aplicar de forma mas o menos restrictiva:

71






S0 Junta d GUIA-PROTOCOLO PARA LA INTERVENCION CON ALUMNADO
Castill un La de QUE PRESENTA PROBLEMAS GRAVES DE CONDUCTA
astilla y Leon EN CENTROS EDUCATIVOS

Dentro del aula, colocando al alumno que emite la conducta problemdtica en un
lugar retirado.

Dentro del aula llevando a sus compaiieros a otra dependencia, de forma que se
retire igualmente la atencion al alumno.

Fuera del aula, trasladando al alumno a otra dependencia. En este ultimo caso
utilizaremos la sala de respiro por ser el espacio que nos garantiza mas privacion

de estimulos.

Previamente al uso de la sala de respiro sera necesario:

e Informar a la familia y al alumno (dependiendo de su capacidad de
comprensién) de las medidas que se pretenden adoptar.

e Recabar la autorizacion escrita de la familia para el uso de la sala de respiro.
En caso de que la familia rechace autorizar su uso se tomardan las medidas

oportunas.
Durante la aplicacidn de la técnica de tiempo fuera:

Debemos trasladar al alumno en el momento en que lo establezca su programa
de modificacion de conducta. Normalmente, se hace o bien de forma inmediata
tras la apariciéon de la conducta problematica o en el momento en que se
considera que ha llegado a un punto insostenible. Los limites de la conducta
deben estar claramente definidos para aplicarla de forma contingente en cada
ocasion.

La persona encargada del traslado sera la responsable del alumno en el
momento en el que se produce la conducta. Esto dependera de la actividad, del
momento del dia y de la dependencia en que se encuentren. La persona que
realiza el traslado debera asegurarse de que el resto del alumnado que estaba a
su cargo queda atendido por otro profesional. En caso necesario, se tocara el
timbre de emergencia para que acuda personal de apoyo.

Una vez que el alumno esta dentro de la sala de respiro el profesional que lo ha

trasladado observara su conducta y rellenard el correspondiente registro (anexo

)
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Castillay Leon

El alumno podra abandonar el aula de respiro una vez que haya desparecido o
se haya reducido la conducta problemdtica durante el tiempo fijado en su
programa individual de modificacion de conducta. Volverd de nuevo a las
actividades ordinarias acompafiado por la misma persona que lo introdujo en la

sala.

a.2. Como medida de seguridad para evitar autolesiones y/o agresiones a

terceras personas.

Previamente al uso de la sala de respiro sera necesario:

e Informar a la familia y al alumno (dependiendo de su capacidad de
comprensién) de las medidas que se pretenden adoptar.

e Recabar la autorizacion escrita de la familia para el uso de la sala de respiro.
En caso de que la familia rechace autorizar su uso se tomaran las medidas

oportunas.

Aplicacion de la medida:

Se utilizara la sala como medida de proteccién del propio alumno o de las
personas que lo rodean. En estos casos se aconseja que se toque el timbre de
emergencia y a la llamada acudird el personal convenido (ATES, enfermeros y
algin miembro del equipo directivo).

Se intentara trasladar al alumno a alguna de las dos salas de respiro y se rellenara
el registro correspondiente (anexo ll).

Se seguiran las indicaciones que al efecto se hayan realizado individualmente en
el programa de modificacién de conducta del alumno.

En este caso el tiempo de permanencia dentro de la estancia sera el necesario
hasta que la conducta del alumno deje de suponer un riesgo para si mismo o

para los demas.
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b. COMO MEDIDA EXCEPCIONAL DE SEGURIDAD PARA EVITAR AUTOLESIONES Y/O
AGRESIONES A TERCERAS PERSONAS (fuera de los programas de modificacién de
conducta).

La sala de respiro podrd utilizarse excepcionalmente (fuera del programa de
modificacion de conducta) cuando se considere necesario como medida de contencidn
fisica dentro de un procedimiento de seguridad. Es decir, en caso de que el alumno
hubiera perdido el control de su conducta de forma prolongada, manifestandose de
forma muy agresiva y que entrafie peligro para su integridad fisica o la de otras personas.

Aplicacion de la medida:

e |gual que en el caso anterior, la persona que estd a cargo del alumno en el
momento en que se produce la conducta tocara el timbre de emergenciay a la
llamada acudird el personal convenido (ATES, enfermeros y algin miembro del
equipo directivo).

e Se trasladara al alumno a alguna de las dos salas de respiro y en este caso se
rellenara un registro especial (ver anexo lll).

e El tiempo de permanencia dentro de la estancia sera el necesario hasta que la
conducta agresiva disminuya o cese.

e El equipo directivo informara lo antes posible a la familia sobre el incidente y las

medidas adoptadas, incluida la del uso de la sala de respiro.

REGISTROS

Cada vez que se use la sala se deben cumplimentar los siguientes registros:

e Registro de uso de la sala de respiro.

e Anexo correspondiente):

e ANEXO I: Dentro de su programa de modificaciéon de conducta: Tiempo
fuera.

e ANEXO ll: Dentro de su programa de modificacién de conducta: Medida de
seguridad.

e ANEXOIIl: Uso excepcional: Medida de seguridad.

e Una vez cumplimentado el anexo se entregara al equipo directivo.
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ALUMNO:

Fecha: Hora:

Profesional a cargo del alumno:

Descripcidn de la conducta que motiva el uso de la sala:

Actuaciones previas al uso de la sala:

Tiempo de permanencia en la sala:

Descripcidén de la conducta dentro de la sala:

Observaciones significativas (si manifestd oposicidn a entrar en la sala, si se necesitd
instigacion fisica, si fue necesaria la ayuda de otra persona para realizar el tiempo

fuera...)

Descripcion de la conducta al regresar a las actividades ordinarias
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ALUMNO

Fecha: Hora:

Profesional a cargo del alumno:

Descripcidn de la conducta que motiva el uso de la sala:

Actuaciones previas al uso de la sala:

Tiempo de permanencia en la sala:

Descripciodn de la conducta dentro de la sala:

Observaciones significativas (si manifestd oposicidn a entrar en la sala, si se necesitd
instigacion fisica, si fue necesaria la ayuda de otra persona para realizar el tiempo

fuera...)

Descripcidn de la conducta al regresar a las actividades ordinarias
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ALUMNO:

Fecha: Hora:

Persona a cargo del alumno:

Antecedentes de la conducta que motiva el uso de la sala:

Descripcion de la conducta que motiva el uso de la sala:

Actuaciones previas al uso de la sala:

Tiempo de permanencia en la sala:

Descripcion de la conducta dentro de la sala:

Observaciones significativas (si manifestd oposicidn a entrar en la sala, si se necesitd
instigacion fisica, si fue necesaria la ayuda de otra persona para realizar el tiempo

fuera...)

Descripcidn de la conducta al regresar a las actividades ordinarias
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ALUMNO: FECHA:
PROFESIONAL RESPONSABLE:

USO DE LA SALA(tachar lo que proceda):

e Tiempo fuera (rellenar anexo 1)

e Medida ordinaria de seguridad (rellenar anexo Il)

e Medida excepcional de seguridad (rellenar anexo lll, informar a la familia)

HORA DE ENTRADA: HORA DE SALIDA:

DESCRIPCION DE LA CONDUCTADENTRO DE LA SALA:
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FUENTES:

http://creena.educacion.navarra.es/equipos/conducta/intervencion.php

Beltran, J. L. (2011). El uso de sujeciones fisicas y farmacoldgicas en la atencion
residencial de ancianos derechos fundamentales afectados y garantias. Revista Aranzadi
Doctrinal, (8), 91-104. Recuperado de
https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=3608258

Consejeria de Sanidad. Gerencia Regional de Salud. Alvarez, M. A., & Martinez, J. M.
(2009). Guia de seguridad en la Atencion de Personas con Trastornos Mentales.
Valladolid, Espaia. Junta de Castilla y Ledn.

FIAPS. (2003). Cuaderno de Buenas Prdcticas. Protocolo de actuacion ante conductas
desafiantes graves 'y uso de intervenciones fisicas. Recuperado de
http://www.plenainclusion.org/informate/publicaciones/cuaderno-de-buenas-

practicas-protocolo-de-actuacion-ante-conductas

Escribano, L., Gdmez, M., Marquez, C., & Tamarit, J. (s.f.). Pardmetros de buena practica
del profesional del autismo ante conductas desafiantes graves. Il. Proyecto Arcade.
Apoyo vy respuesta ante conductas altamente desafiantes. Recuperado de
https://autismodiario.org/wp-

content/uploads/2012/02/Buena practica autismo Il.pdf

Orden foral 186/2014, de 2 de abril, del consejero de Politicas sociales por la que se
aprueba el Protocolo para el uso de sujeciones en los centros residenciales de tercera
edad y discapacidad.
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D/Dfia con DNI

AUTORIZO al personal del centro escolar a que utilice cuando sea necesario (salidas,
comedor, almuerzo...) un método de sujecién (peto, chaleco de peso, silla de ruedas,

silla con pivote...) siempre y cuando lo consideren necesario para asegurar el bienestar
y seguridad de mi hijo/a

En a de de 201
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IX. CONTENCION

Actuacion ante situaciones que conlleven peligro para el alumno o sus compaiieros.

La primera cuestidén que debemos analizar es; ¢ Qué es una crisis? Se entiende que esta
se produce en el momento que hay un peligro evidente para la integridad fisica del
alumno y/o de su entorno: agarrar de los pelos, arafiar, dar patadas, lanzar objetos,
ruptura de mobiliario. Todas estas conductas que se producen durante la crisis son
observables, medibles y cuantificables y deben ser registradas adecuadamente con un
sistema simple y consensuado.

El uso de la posible restriccion de movimientos debe estar justificado por el fracaso de
otro tipo de actuaciones y/o la existencia de un riesgo inminente para la persona o
terceros. Se precisan ciertos requisitos para ser aplicado y la presencia de personal
suficiente. Las personas que participen en la aplicacién deben conocer con exactitud su
funcién. Todas las acciones puestas en marcha estaran dirigidas por un coordinador.

El fin es establecer dos medidas que se utilizan para evitar que se produzcan dafios
fisicos:

e El primero, el AISLAMIENTO, que consiste en la retirada del alumno hacia un
espacio apropiado (si hubiera la posibilidad, se crearia un aula de “deprivacion
estimular”).

e La contencion fisica (uso de medidas fisicas para la restriccién del movimiento)
en la que el alumno permanece inmdvil mientras trascurre la crisis de
agresividad.

Ante los primeros indicios de la crisis de agresividad (pérdida de control) aplicaremos
como medidas urgentes:

1. Aviso de ALERTA. Serd necesaria la intervencién de 2-3 personas. (Dependiendo del
lugar donde se origine la crisis de agresividad), ya que habra que contar siempre con un
testigo presencial en el momento de aplicacién.

El tutor o el maestro/profesor presente ante la crisis lo comunicara, al profesional
acordado previamente, mediante cualquier sistema consensuado (movil, sefial acUstica,
etc.) y, si procede, también intervendrd otro maestro/profesor (designado por la
jefatura de estudios).
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2. Abordaje verbal. Que tendrd por objetivo el “enfriamiento”. Se tratard de
alejarle del conflicto, mantendremos una actitud firme, evitaremos el contacto
ocular, nuestra voz sera calmada y el tono suave...Se debe empatizar (se frustra,

no puede pensar, se enfada).

3. Medidas ambientales y conductuales. Enfocadas a la reduccién de estimulos
provocadores de conductas agresivas: relajacion muscular, técnicas de
relajacién, normas de clase...

4. Aplicacion directa y directrices a tener en cuenta

o No debe haber gente alrededor.

e Una vez que se haya tomado la decision de reducir y aislar al alumno debe
elegirse un coordinador.

e A partir de ese momento no se debera realizar ningin intercambio verbal con el
alumno/a, excepto por el coordinador/a que le comunicara al alumno/a de
forma clara que va a ser llevado a otro sitio debido a que ha perdido el control,
y esto sucederd hasta que se le pase.

e Debemos quitarnos los anillos, pulseras, relojes, collares, asi todo lo que pueda
hacer dafio.

e Sujetarle por los brazos, alrededor de los codos con apoyo bajo los hombros.
Hay que tener en cuenta que no deben forzarse las articulaciones.

e Ha de hacerse de manera firme y segura.

e Lacabeza del alumno/a ligeramente levantada para disminuir sus sentimientos
de indefensidn.

FUENTE:

(2016). PROTOCOLO DE CONTENCION FiSICA PARA ALUMNOS CON TRASTORNO DE
CONDUCTA. Temas para la educacion. Revista digital para profesionales de la educacion-, (34),
2-4. Recuperado de https://www.feandalucia.ccoo.es/docu/p5sd13437.pdf
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D. y Dia.
padres del alumno/a

escolarizado en el centro

hemos sido informados por

y damos consentimiento de que en

el caso de que la conducta del nifio suponga un peligro tanto para él como para los
miembros de la comunidad educativa, se puedan llevar a cabo medidas de

contencion.

EL PADRE LA MADRE

IMPORTANTE: Es preciso la firma del padre y de la madre del alumno o justificacion expresa en
caso de una Unica firma.
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1. OBJETO:

El objeto de este procedimiento es disenar un sistema de resolucion de conflictos en los
centros de la Administracion General y Organismos Autdnomos de la Comunidad Autonoma
de Castilla y Ledn utilizando como instrumento de gestidn la mediacion.

Es el objetivo de la mediacion incorporar al ambito de las relaciones laborales una cultura
de dialogo y colaboracion, a través de la busqueda pacifica de acuerdos y de solucion de
conflictos interpersonales.

A través de este recurso, se pretende dar una solucion sencilla a los conflictos que se puedan
generar sin perjuicio de poder recurrir a la aplicacién de la totalidad del procedimiento PE
SST 10- ACTUACION ANTE SITUACIONES DE VIOLENCIA EN EL TRABAJO del que éste
forma parte.

2. ALCANCE:

Este Procedimiento esta a disposicion de todos los empleados publicos de la Administracion
General y de los Organismos Auténomos de la Comunidad Autdnoma de Castilla y Leon,
para resolver situaciones conflictivas en las que puedan verse inmersos, si bien, dadas las
caracteristicas de la mediacién, debera ser voluntariamente aceptado tanto por las partes
en conflicto como por el mediador.

A los efectos de este procedimiento, NO procedera la mediacion en:

e Conflictos laborales que deban ser resueltos por via judicial.

e Cuestiones de procedimiento administrativo.

e Cuestiones competenciales u organizativas que corresponda resolver a un drgano
administrativo especifico.

e Actuaciones que puedan dar lugar a responsabilidad civil, penal o disciplinaria o cuando
el conflicto se encuentre ya en via judicial.

En cambio, S procederd la mediacién:
v Conflictos interpersonales o de intereses.

v' Disfunciones en las relaciones entre distintos centros/servicios que provocan un mal
funcionamiento del servicio prestado.

v/ Mal ambiente de trabajo, siempre que no derive de alguna de las causas enumeradas
anteriormente como no susceptibles de mediacion.

Resolucion de conflictos mediante mediacion
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3. DEFINICIONES Y GENERALIDADES:

Conflicto laboral: toda situacién generada por un desencuentro entre dos 0 mas personas
0 grupos de personas, en su actividad laboral, resultado de una incompatibilidad de
objetivos, recursos, expectativas, percepciones o valores.

Se trata pues de situaciones que interfieren en el funcionamiento normal de los procesos de
la organizacion y que pueden generar malestar o incluso dafios para la salud de los
empleados publicos en conflicto.

Los conflictos son inherentes a las relaciones humanas, son una realidad de la vida y pueden
ser positivos en tanto que, bien gestionados, implican un cambio. Pueden ser una excelente
herramienta pedagdgica, una oportunidad de mejora.

Mediacion: proceso voluntario y flexible en el cual un tercero neutral e imparcial ayuda a
personas en conflicto a solucionar su controversia de manera mutuamente satisfactoria y a
partir de sus propias soluciones. La condicion imprescindible para la mediacion es que las
partes tengan voluntad de resolver el conflicto de una forma amistosa, sin pretender una
posicion de poder de una sobre otra. En el proceso, las partes pueden llegar a alcanzar una
posicion nueva, distinta de las planteadas originalmente y que satisfaga, en todo o en parte,
sus intereses conflictivos.

La mediacion debe entenderse como un proceso voluntario, no puede ser forzado ni
impuesto, solo podra activarse en fases de baja intensidad del conflicto, cuando no se haya
cometido ningun acto ilicito que fuerce la resolucidn por otras vias.

Mediador: tercero neutral e imparcial que trabaja con las partes de un conflicto para que
lleguen a un resultado mutuamente aceptado.

Este tercero debera poseer determinadas caracteristicas y la formacion necesaria para
ejercer esta funcion?.

Un aspecto esencial para que la mediacidén prospere es la calidad de los mediadores. Es
imprescindible que el mediador tenga cualidades humanas y profesionales y cumpla con los
principios de la mediacion.

Debera ser una persona dispuesta, comprometida y capacitada. Para ello debera adquirir
una serie de habilidades, destrezas y conocimientos de comunicacion como la empatia, la
asertividad, la escucha activa, la iniciativa, la flexibilidad, la capacidad de trabajo en equipo,
el liderazgo, la capacidad de negociacion.

L En ningun caso los mediadores y la mediacién que se desarrolla en este procedimiento se refiere a lo regulado por la
Ley de mediacidn en asuntos civiles y mercantiles y en el Real Decreto 980/2013, de 13 de diciembre, que la desarrolla.

3
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Principios de la mediacion: El procedimiento de mediacion se regira por los siguientes
principios que deberan ser respetados por el mediador y las partes en conflicto:

-Libertad y voluntariedad de las partes en conflicto en el procedimiento de mediacion.
-Igualdad de las partes en el procedimiento de mediacion.

-Confidencialidad respecto de los datos conocidos en el procedimiento de mediacién. La
obligacidn de confidencialidad se extiende al mediador, a las partes y a todo el que tenga
conocimiento del desarrollo del procedimiento, de modo que no podran revelar la
informacion que hubieran podido obtener derivada del mismo.

Si el mediador quiere averiguar los intereses y prioridades de las partes debe garantizar la
confidencialidad de la informacidn que recabe de cada una de las reuniones que mantenga
en el proceso. Este deber de sigilo se extiende incluso después de haber finalizado la
mediacion. Cuando en el transcurso de la mediacidn, porque lo considere esencial para
resolver el conflicto revele algun dato que le haya sido transmitido por una de las partes,
debera previamente pedir la autorizacion de ésta.

-Competencia, ética, imparcialidad y neutralidad del mediador.

Que el mediador conozca la realidad sobre la que se plantea el conflicto es un requisito
fundamental. Asi como haber adquirido la competencia o la preparacion, formacion, y
habilidad en técnicas relativas al proceso y a la comunicacion entre las partes.

En tanto que el mediador se configura como un tercero independiente de las partes en
conflicto, la imparcialidad y la neutralidad seran cualidades inherentes a su condicién. El no
inclinarse en el desempeio de su funcion a favor de las posturas de una de las partes del
conflicto es requisito esencial para ser aceptado como mediador. Ello no supone que el
mediador no tenga su propia opinidn de las cuestiones sobre las que versa el conflicto, pero
esa debe quedar totalmente al margen de su funcidén pues, en caso contrario, perderia
credibilidad ante una de las partes.

-Cooperacion de las partes en el conflicto.

-Buena fe.

-Caracter personal del procedimiento, debiendo el mediador y las partes asistir
personalmente a las sesiones que se convoquen.

-Sencillez y celeridad.

Resolucion de conflictos mediante mediacion
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4. RESPONSABILIDADES:

Servicio de Coordinacion y Prevencion de Riesgos Laborales

Planificar la formacién en materia de mediacion y ofrecérsela a los empleados
publicos interesados en la mediacion.

Proporcionar a los Servicios de Prevencion de las Delegaciones Territoriales la relacion
de mediadores, debidamente capacitados, comprometidos y dispuestos para la
mediacion para que aquellos los incluyan en el registro de mediadores dentro de su
ambito.

Informar de la existencia de este procedimiento, impulsando su divulgacion como via
para resolucion de conflictos.

Informar y recabar la opinién de los Organos de consulta y participacién de los
trabajadores sobre este procedimiento.

Responsable de Centro*

Divulgar este procedimiento entre los empleados de su ambito.

Proponer a las partes la posibilidad de acogerse a esta via de solucion, cuando
conozca situaciones de conflicto entre sus empleados, informandoles de los
mediadores que podrian intervenir, de las condiciones que regiran en el proceso, asi
como de su caracter voluntario y de asegurarles la confidencialidad.

Valorar si procede la mediacidn en caso de que sea solicitada. Para ello, si fuera
necesario, contard con el apoyo del Servicio de Prevencion de la Delegacion
Territorial/Servicio de Coordinacion y Prevencion de Riesgos Laborales, asi como de
sus Servicios Juridicos.

En caso de que el conflicto no sea susceptible de mediacion, informara de ello de
forma motivada a quien lo haya solicitado por si considerara oportuno acudir a otras
vias.

Recabar del Servicio de Prevencidn de la Delegacion Territorial la lista de mediadores
de su ambito para ofrecérsela a las partes en conflicto.

Comunicar el nombre del mediador elegido al responsable de personal de este para
que le faciliten su labor y pueda compaginar sus tareas habituales con las derivadas
del proceso de mediacién, asi como la asistencia a reuniones de los implicados en la
mediacion o de aquellas personas que el mediador considere que pudieran facilitar
el proceso de mediacién, garantizando la cobertura del servicio.

Comunicar el mediador elegido al Servicio de Prevencién de la Delegacién Territorial.
En caso de que la mediacidn acabe en acuerdo, realizar el seguimiento de las medidas
propuestas en él.

Resolucion de conflictos mediante mediacion
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Comunicar al Servicio de Prevencion de la Delegacion Territorial el resultado de la
mediacion, dando traslado del informe final de conclusiones y, en su caso, del
acuerdo y seguimiento. En su caso, implantar las medidas propuestas de manera
inmediata. Cuando la mediacidn se haya llevado a cabo en centros pertenecientes a
Servicios Centrales, dara traslado al Servicio de Coordinacidn y Prevencién de Riesgos
Laborales.

Si la mediacidén se ha activado por la comunicacion de una situacion de violencia
interna, dar traslado del informe final de la mediaciéon a la Comision de estudio y
analisis de situaciones de violencia interna para que conozca el arreglo al que se ha
llegado o, en caso de no haberse conseguido acuerdo entre las partes, contintde su
tramitacion en el marco del procedimiento PE SST 10.

* En el caso de que el responsable de centro sea una de las partes en conflicto, asumira esta
responsabilidad su superior jerarquico.

Servicio de Prevencion de la Delegacion Territorial

Crear y mantener en su ambito un registro de mediadores, debidamente capacitados,
comprometidos y dispuestos para la mediacion.

Valorar, en caso de ser consultado por los responsables de centro, si procede o no la
mediacion, conjuntamente con el Servicio Juridico si se considerara necesario. En
caso de que el centro pertenezca a Servicios Centrales la valoracién corresponderia
al Servicio de Coordinacién y Prevencion de Riesgos Laborales.

Proporcionar a los responsables de centro la relacion de mediadores que hayan
recibido formacion en mediacion.

Incluir, si fuera necesario, las medidas propuestas en los informes de mediacion
dentro de la planificacion preventiva de los centros en los que haya habido procesos
de mediacion. Cuando los centros pertenezcan a Servicios Centrales, esta
responsabilidad recaera en el Servicio de Coordinacién y Prevencidon de Riesgos
Laborales.

Informar a los organos de consulta y participacion de los trabajadores, una vez
concluido el procedimiento, de los casos en los que se ha solicitado mediacion y de
los acuerdos adquiridos siempre que estos trasciendan del ambito meramente
privado.

Mediadores

Actuar con imparcialidad y neutralidad.

Resolucion de conflictos mediante mediacion
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e Actuar con profesionalidad, adquiriendo para ello competencia y formacion.

e Garantizar la confidencialidad.

e Elaborar el informe final de conclusiones y entregarselo al responsable del centro.

e Eliminar toda la documentacién que se haya generado durante el proceso de
mediacion diferente del informe final de conclusiones, acuerdo y seguimiento.

e En caso de que la mediacion se haya puesto en marcha como una actuacion
programada en la que con posterioridad pudiera constituirse una comisién de estudio
0 ya se hubiera constituido por la existencia de una denuncia, dentro del marco del
procedimiento de actuacion ante situaciones de violencia interna en el trabajo PE SST
10 y la mediacidn no finalice en acuerdo, pedir a las partes que hayan intervenido en
el proceso, conformidad para dar traslado a la comision de la documentacion
generada en dicho proceso. De obtener la conformidad, el expediente de mediacidn
con toda su documentacion sera remitido a la comisién, quedando bajo su
responsabilidad y de lo establecido en el citado protocolo. En caso de no obtener
conformidad, destruir toda la documentacion del expediente salvo el informe final de
conclusiones, acuerdo y seguimiento.

Organos de Consulta y Participacion

e Ser informados de este procedimiento.

e Proponer actividades formativas para mejorar la capacitacion en la mediacion.

e Ser informados, una vez concluido el procedimiento, de los casos en los que se ha
solicitado mediacién y de los acuerdos adquiridos, siempre que estos trasciendan del
ambito meramente privado.

5. DOCUMENTACION APLICABLE:

e Plan de Prevencidon de la Administracién de la Comunidad Auténoma de Castilla y
Ledn.
e Procedimiento de actuacion ante situaciones de violencia en el trabajo PE SST 10.

6. DESARROLLO:

Inicio

Se podran desplegar las actuaciones previstas en este procedimiento en cualquiera de estos
momentos:

Resolucion de conflictos mediante mediacion
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A. Antes de comunicar formalmente la situaciéon de violencia interna y:

e |o solicite alguna de las partes que se considere en conflicto o por quien conozca
el conflicto, mediante una comunicacién (anexo I) que ird acompafiada de un sobre
cerrado con la indicacidon de “confidencial” que solo podra abrir el responsable de
centro o su superior jerarquico cuando aquel sea parte del conflicto. En este sobre
se recomienda hacer una descripcion breve del conflicto pero suficiente como para
valorar si procede o no la mediacidn, reservando la exposicién de todos los detalles
del conflicto para el mediador; (mediacion a peticién de parte)

e |o proponga el responsable del centro cuando conozca de situaciones de conflicto
entre sus trabajadores; (mediacion a peticion de parte). La propuesta del
responsable de centro suplira la solicitud de mediacién, por lo que no sera
necesario que se cumplimente el anexo I por ninguna de las partes.

e de oficio, habiéndose identificado precozmente un conflicto a través del resultado
de las evaluaciones de riesgos (mediacidon programada). El Servicio de Prevencién
Propio informara al responsable de centro para que este proponga a los afectados
esta via de solucion. De ser aceptada la mediacion, tampoco sera necesaria la
cumplimentacién del anexo I por ninguna de las partes.

B. Tras la comunicacion formal de la situacién y:

e se haya presentado una comunicacion de violencia interna en el trabajo por alguna
0 ambas partes afectadas y asi lo solicite la Comision de investigacidén que se haya
constituido, segun esta previsto en el protocolo de actuacion correspondiente
(mediacion reactiva). En este caso, la Comision ofrecera a las partes en conflicto
la posibilidad de someterse a mediacién. En caso de ser aceptada, informara de
ello al responsable del centro para ponerla en marcha.

Cuando haya varias denuncias con un mismo denunciado o en una denuncia haya varios
denunciados, estos conflictos se acumularan en un solo proceso de mediacion.

Cuanto mas tiempo se tarde en resolver los problemas mayor sera la posibilidad de que se
observen repercusiones negativas en el trabajo, en los compafieros de trabajo y en el propio
bienestar personal.

Informacion sobre esta via de resolucion

El responsable del centro, previa valoracion en el plazo de cinco dias de si procede o no la
mediacion con ayuda, en su caso, del Servicio de Prevencion Propio asistido por los Servicios
Juridicos, debera proponer a las partes la posibilidad de acogerse a esta via de solucién,
informandoles de las condiciones que deberan regir en el proceso, asi como de su caracter
voluntario y de asegurarles la confidencialidad durante el mismo.

Resolucion de conflictos mediante mediacion
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El objetivo se debe centrar en encontrar la solucion a la situacién detectada o denunciada,
en un ambiente positivo y de respeto.

Eleccion de mediador

Una vez aceptada esta via de solucién, se debera elegir al Mediador entre los que
constituyen la “bolsa de mediadores” creada a efectos de este procedimiento, segun se
establece en el anexo II.

Le seran de aplicacidn las causas de abstencion y recusacion previstas en la Ley 40/2015
de Régimen Juridico del Sector Publico.

Este debera ser aceptado por ambas partes a partir de los candidatos propuestos por el
responsable del centro, teniendo en cuenta que regiran los principios de imparcialidad y
neutralidad, capacidad y confidencialidad.

Se dejara constancia documental del inicio y del sometimiento al procedimiento de
mediacion, suscribiendo los anexos III y 1V.

Asimismo, se formalizara el nombramiento del mediador segiin anexo V.

Se recogen en el anexo VI una serie de pautas que podran servir de ayuda al mediador en
su labor de mediacion.

En caso de no ser aceptado ningin mediador, se dara por concluido en este punto el intento
de mediacion.

Etapas de la mediacion

Una vez aceptado el mediador por las partes enfrentadas en el conflicto, el proceso de
mediacion tendra las siguientes etapas que se pueden ver desarrolladas en el anexo VII:
1. Preparacion de la mediacion.

2. Presentacion del mediador y determinacion del procedimiento.
e Presentacion del mediador y verbalizacidon de su capacitacion.
e Sefalar las reglas de juego o procedimiento.
e Determinacion de la estrategia.

3. Primera aproximacion.

4. Averiguacion de intereses y posiciones.
(Anexo VIII con modelo de entrevista a las partes)

5. Propuestas de acuerdo.

6. Finalizacion de la mediacion.

Resolucion de conflictos mediante mediacion
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Una vez concluido el plazo acordado para el proceso (que no debera exceder los 30 dias
desde que el mediador y la mediacién son aceptadas, salvo que la complejidad del conflicto
justifigue su ampliacidon) se podran dar dos posibles situaciones:

Se alcanza un acuerdo entre las partes

El acuerdo debera ser recogido por escrito por la persona mediadora, firmado y
aceptado por las partes, segun anexo IX.

En el caso de no existir denuncia formal, es decir, que no se haya formulado
comunicacién de violencia interna en el trabajo, segun el procedimiento PE SST 10,
este acuerdo debera ser comunicado por parte del mediador al responsable del centro
para su aplicacidn y seguimiento. Este, ademas, lo remitira al Servicio de Prevencién
de la Delegacion Territorial para incluir las medidas adoptadas dentro de la
planificacidon preventiva del centro, si fuera necesario.

En caso de si existir denuncia formal, este acuerdo se debera trasladar a la Comision
de estudio y andlisis de las situaciones de violencia interna prevista en el
procedimiento PE SST 10, antes de emitir la Comision su primera valoracién, y asi
concluir las actuaciones siguiendo el procedimiento establecido. Se informara de ello
al Servicio de Prevencién de la Delegacién Territorial.

No se alcanza acuerdo entre las partes

Cuando el mediador ha desplegado toda su actividad y la busqueda de soluciones al
conflicto ha sido improductiva o cuando a pesar de haberse encontrado distintas
propuestas de solucion éstas no han sido aceptadas, se ha de asumir que la
mediacion ha de finalizar aunque sea sin acuerdo.

El mediador informara al responsable del centro de la falta de acuerdo tras el proceso
de mediacidn, segun anexo IX.

El responsable del centro, en el caso de existencia de denuncia formal, ordenara
proseguir con el procedimiento de actuacién ante situaciones de violencia en el
trabajo y que la Comisidn nombrada para resolucion de conflictos contintie con la
investigacidon y emita su informe, que se ajustara a lo sefalado en el procedimiento
PE SST 10.

En el caso de no existir comunicacion escrita de la situacion de violencia interna, se
informara a las partes de la posibilidad de formularla siguiendo el protocolo de
comunicacién de violencia en el trabajo.

Se informara de ello al Servicio de Prevencidn de la Delegacidn Territorial.

10
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7. SEGUIMIENTO:

Las conclusiones asumidas por ambas partes y reflejadas por el mediador en el
informe final tras la mediacion (anexo IX), en caso de que se haya logrado con
éxito, seran objeto de seguimiento por parte del responsable del centro para
confirmar que se cumplen los acuerdos o, en caso contrario, impulsar su
cumplimiento.

En el caso de que el acuerdo no trascienda al ambito laboral abarcando solamente
al ambito privado, seran responsables del cumplimiento del acuerdo las partes
implicadas en el conflicto mediado.

8. ANEXOS:

I. Solicitud de mediacion.
I1. Designacion y creacion de “Bolsa de Mediadores”
I1I. Comunicacion a las partes de inicio del procedimiento de mediacion.
I\A Acta de compromiso de sometimiento expreso a la mediacion.
V. Nombramiento del mediador.
VI. Pautas para el mediador
VIL. Etapas de la mediacion.
VIII. Modelo de entrevista a las partes.
IX. Informe final de conclusiones. Acuerdo y seguimiento.

Resolucion de conflictos mediante mediacion
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ANEXO I
SOLICITUD DE MEDIACION

DATOS DEL EMPLEADO PUBLICO SOLICITANTE

Nombre y apellidos:

Centro de Trabajo: Servicio/Unidad:
Consejeria:

Categoria: Puesto de trabajo:

DNI: NO Tlfn. trabajo: Personal:

Comunica la existencia de un conflicto de caracter interno y solicita la intervencion de un mediador.

Presenta la documentacidn correspondiente en sobre cerrado con la indicacion “confidencial”.

DIRIGIDO A: RESPONSABLE DE CENTRO* XOOOOOOOOOOOOOOOOOOOX

*en el caso de que el responsable de centro sea una de las partes en conflicto, dirigir esta solicitud a su superior
jerarquico.






Castillay Leon
PRESENTAR EN SOBRE CERRADO CON LA INDICACION “CONFIDENCIAL”

PARTES EN CONFLICTO

PARTE 1

Nombre y apellidos:

Centro de Trabajo: Servicio/Unidad:
Consejeria:

Categoria: Puesto de trabajo:

PARTE 2

Nombre y apellidos:

Centro de Trabajo: Servicio/Unidad:
Consejeria:
Categoria: Puesto de trabajo:

BREVE DESCRIPCION DEL CONFLICTO
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ANEXO II
DESIGNACION Y CREACION DE LA “BOLSA DE MEDIADORES”

Para la constitucion de esta “bolsa de mediadores”, el Servicio de Coordinacion y Prevencion de
Riesgos Laborales (SCyPRL) planificara la formacion en materia de mediacion para ofrecerla a todos
los empleados publicos interesados.

El objetivo es capacitar a aquellas personas que ya cuentan con determinadas cualidades, como
pueden ser, que son respetadas por sus compaferos, que inspiran confianza, que tienen deseo de
ayudar a otros, que son pacientes, que mantienen la calma, con sentido del humor...para que
formen parte integrante de esta "bolsa”.

Para esta capacitacion se ofreceran periddicamente cursos en cuyo programa se contemplaran, al
menos, los siguientes contenidos:

e Los aspectos generales del conflicto.
e La gestion del conflicto, mediacion y negociacion.
e Los aspectos psicologicos, habilidades y ética.

Con ello se pretende formar a los alumnos para abordar y comprender el conflicto y sus dinamicas,
aprender a manejar situaciones que impiden llegar al acuerdo, adquirir herramientas de gestién de
conflictos, técnicas y habilidades de comunicacidon (empatia, asertividad, escucha activa, flexibilidad,
capacidad de trabajo en equipo, liderazgo), la negociacién y la mediacion.

El SCyPRL proporcionara a los Servicios de Prevencion de las Delegaciones Territoriales (SP-DT), la
relacion de alumnos formados en cada provincia.

El SP-DT creara la “bolsa de mediadores” con aquellos que la hayan superado la formacién y estén
comprometidos y dispuestos a participar en la resolucion de conflictos y formar parte de dicha
"bolsa” segin prevé este procedimiento. Habrd una bolsa de mediadores para el ambito de la
Administracion General y otra para el de Educacion.

El SP-DT proporcionara la lista de los mediadores de su ambito cuando sea consultado por los
responsables de centro o superiores jerarquicos que inicien este procedimiento. Asimismo, le
facilitara un cddigo para el expediente. Este cddigo seguird una estructura del tipo
MED/n%/afio/provincia, siendo el niUmero un correlativo de las solicitudes de mediacion planteadas
en cada provincia en un afo determinado.

El Responsable de Centro o superior jerarquico ofrecera el nombre del mediador a las partes en
conflicto y, caso de ser rechazado, un segundo nombre y asi hasta agotar la lista. Si alguno de ellos
es aceptado, conforme anexo IV, formalizara su nombramiento, segun anexo V.

Si ninguno de los mediadores ofrecidos fuera aceptado, se daria por concluido en este punto el
intento de mediacion.
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ANEXO III
COMUNICACION A LA/S PARTE/S DEL INICIO DEL PROCEDIMIENTO DE MEDIACION

En este Centro se ha presentado comunicacion de un conflicto de caracter interno entre D/D2
XOOOOXXXKKOXXKKXXXXX Y DD XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX Y se ha solicitado la intervencion de un
mediador.

La mediacidon es el proceso voluntario en el que dos o mas partes involucradas en un conflicto
trabajan con un tercero (el mediador) para generar sus propias soluciones y resolver sus
diferencias.

El mediador, en su caso, actuara con sometimiento a los siguientes principios:

e Voluntariedad.

e Confidencialidad.

e Obijetividad.

e Imparcialidad.

e Neutralidad
El procedimiento de mediacién es el establecido en el PEA SST XX de Resolucion de conflictos
mediante la mediacion.

Por este motivo se le convoca a una reunion informativa que tendra lugar en xxxxx el dia xx de
xxxxx de 20xx.

En caso de no asistir sin causa justificada se entendera que rechaza la mediacién, por lo que se
intentaran otras vias para resolver el conflicto.

En xxxx a xx de xxx de 20xx

EL RESPONSABLE DE CENTRO*

Fdo: Xxooooooxoxx

Ejemplar para:
O Parte 1: D/D3. X0000(XXX
O Parte 2: D/D32. XO0OOMXXXXX

Recibido: Fecha: Firma:

*en el caso de que el responsable de centro sea una de las partes en conflicto, esta COMUNICACION A LA/S PARTE/S
DEL INICIO DEL PROCEDIMIENTO DE MEDIACI()N, la enviara su superior jerarquico.
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ANEXO 1V
ACTA DE COMPROMISO DE SOMETIMIENTO EXPRESO A LA MEDIACION
EXPEDIENTE MED/N°/ANO/PROVINCIA

En Xxxxx, siendo las xx horas del dia xx de xxxxx de 20xx se relnen las personas que se citan a
continuacién con objeto de recibir informacion relativa al procedimiento de mediacién y recabar su
conformidad para el inicio del mismo.

PARTES
e D/D3 Xoooxxaxxxx, con DNI xxxxxx.
e D/D3 Xoooxxxxxxx, con DNI xxxxxx.
POR PARTE DEL CENTRO
e D/D3 Xoooxxxxxxx, con DNI xxxxxx.
DESARROLLO DE LA REUNION
PRIMERO: Se informa a las partes de los siguientes puntos:

1.- Que la Mediacion es el proceso voluntario en el que dos o mas partes involucradas en
un conflicto trabajan con un tercero imparcial para generar sus propias soluciones y resolver sus
diferencias.

2.- Que la participacion en el proceso de Mediacion, implica el respeto, por parte de todos
los intervinientes, de los siguientes PRINCIPIOS:

a) Libertad y voluntariedad de las partes en conflicto en el procedimiento de
mediacion.

b) Igualdad de las partes en el procedimiento de mediacién.

c) Confidencialidad respecto a los datos conocidos en el procedimiento de
mediacion.

d) Competencia, ética, imparcialidad y neutralidad del mediador.

e) Cooperacion por las partes en conflicto.

f) Buena fe.

g) Caracter personal del procedimiento, debiendo el mediador y las partes asistir
personalmente a las sesiones.

h) Sencillez y celeridad.

3.- Que el procedimiento de mediacidon que regira el proceso es el establecido en el PEA
SST XX de Resolucion de conflictos mediante la mediacién.

4.- Que podran desistir de la continuacién del procedimiento de mediacién en cualquier
momento.

5.- Que el mediador propuesto para intervenir en el conflicto planteado es D/D@
XXXXXXXXXXXXX
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SEGUNDO: Recibida la informacidn sobre el objeto de la Mediacién y el proceso que se pretende
iniciar D/D2 Xxxooooxxaxaxaxaxxxxxx manifiesta lo siguiente:

1.- Conformidad con el inicio del procedimiento de mediacion (sefalar lo que
proceda):

O ACEPTO el inicio del procedimiento de mediacién y las normas que la rigen.
O Reconozco la existencia del conflicto pero RECHAZO la mediacion.
O Niego la existencia del conflictco y RECHAZO la mediacion.

Observaciones (en su caso):

2.- Aceptacion del mediador propuesto (senalar lo que proceda):
O ACEPTO la mediacion de D/D3. XXXXXXXX.

O RECHAZO la mediacién de D/D3. Xxxxxxxx por los siguientes motivos:

(En su caso)

O ACEPTO la mediacion de D/D3. XXXXXXxX.

LAS PARTES EL MEDIADOR

D/D3a. XXXXXXXX D/D3a. XXXXXXXX D/Da. XXXXXXXX

do: Fdo: Fdo:
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ANEXO V
NOMBRAMIENTO DE MEDIADOR

D/Dia. XXOOXXXXXXXXXXXXXXKX,
En el expediente de Mediacién MED/N°/Afo/Provincia
Del que son partes:

e D/D2 Xxxxxxxxx
e D/D3 Xxxxxxxxx

Nombra a D/Da. Xxxxxx como mediador.

En xxxx a xx de xxxx de 20xx

EL RESPONSABLE DEL CENTRO™

Fdo: Xxooooooxoxx

Ejemplar para:
O Mediador.
O Parte 1: D/D3. X0000(MXXX
O Parte 2: D/ D3, XO0OOMXXXX

O Servicio de Prevencion de la Delegacion Territorial de..........

Recibido: Fecha: Firma:

*en el caso de que el responsable de centro sea una de las partes en conflicto, este nombramiento lo realizara su
superior jerarquico.
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ANEXO VI
PAUTAS PARA EL MEDIADOR

£Qué debe hacer un mediador?
1. Prepararse previamente para la mediacion

No se debe dejar a la improvisacion la labor mediadora. Se debe, en la medida de lo posible,
preparar con antelacion, recabando todos los datos y la informacién complementaria necesaria.

2. Situarse a igual distancia de ambas partes

El situarse equidistantemente de las partes en la mesa de negociacion, transmite la imagen de
neutralidad que las partes exigen del mediador.

3. Tratar de forma igual a ambas partes

Prestar igual atencion a ambas partes. Reunirse las mismas veces separadamente con ambos.
Permitir el mismo tiempo de intervencion en la mesa de negociacion.

4, Escuchar activamente

Mirar a quien interviene, observar las reacciones de los demas, interpretar qué esta diciendo y
cdmo lo esta diciendo. Buscar la confirmacidon de que lo que se ha escuchado es lo correcto.

5. Anotar las cuestiones mas importantes

Durante las intervenciones de cada parte habra cuestiones interesantes para la negociacion o sobre
las cuales va a ser necesario solicitar aclaracién.

6. Intervenir el tiempo necesario

La funcion del mediador es facilitar la comunicacion entre las partes, por ello sus intervenciones en
la negociacion seran limitadas.

7. Intervenir cuando se produzcan silencios

Relacionado con lo anterior, debe impulsar la comunicacion, dirigiendo la negociacion en momentos
criticos.

8. Remarcar y reinterpretar lo expuesto por cada parte

Cuando se produzcan situaciones de tension, ataques al contrario o equivocos, el mediador debera
superar la situaciéon de impasse pudiendo, por ejemplo, sefialar los aspectos positivos y
reinterpretar lo expuesto por las partes, eliminando los juicios de valor y los posibles ataques al
contrario.

9. Valorar en su justa medida el papel asignado al mediador

No hay que subestimar ni sobrestimar la funcion que las partes le atribuyen al mediador ni las
expectativas que su funcidon genera.
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10. Mantener la confidencialidad

Se debe mantener el sigilo de las cuestiones reveladas por las partes en el transcurso de la
negociacidn, ya sea en reuniones conjuntas o separadas.

£Qué no debe hacer un mediador?
1. Limitarse a oir a las partes

Si no se escucha y sblo se oye a las partes no apareceran todos los elementos precisos para
favorecer la comunicacién entre las mismas.

2. Hablar en exceso

El mediador, si habla en exceso no cumple la funcién que las partes esperan. No debe afadir
obstaculos a la comunicacion.

3. Escribir constantemente o no anotar las cuestiones mas importantes
4. No mirar a la persona que habla o interviene durante la negociacion

Las partes deben sentirse escuchadas en sus planteamientos por alguien que les transmita
confianza.

5. Hablar en voz baja con la persona que esta a su lado mientras esta interviniendo otra persona

Esa actitud del mediador lleva a generar desconfianza en la otra parte, aunque se estén hablando
cuestiones ajenas a la propia negociacion.

6. Presionar en exceso a las partes

Por lo general, cada uno sabe hasta dénde puede llegar en sus concesiones. El mediador no debe
hacerles traspasar esos limites.

7. Transmitir prisas y urgencias durante las reuniones

Si el mediador no da el tiempo que la negociacién precisa y transmite prisas, no va a ser capaz de
profundizar en la negociacion, ni obtener soluciones adecuadas.

8. Dar un trato desequilibrado a las partes

Ambas deben percibir y recibir un trato equivalente por parte del mediador. En caso contrario una
parte no confiara en el mediador.

9. Hacer juicios de valor sobre las posturas de las partes

La postura de las partes no debe ser aceptada ni rechazada por el mediador. Su opinion debe
mantenerse al margen de la mesa de negociacion.

10. Engafar a las partes.

No se debe llevar a las partes al terreno que interese al mediador con el fin de alcanzar un acuerdo,
utilizando el engafio. El fin no justifica los medios.
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ANEXO VII
ETAPAS DE LA MEDIACION

1. Preparacion de la mediacion.

Se trata de recabar toda una serie de elementos sobre el contexto, objeto y sujetos del conflicto
que aportaran una mejor comprension del mismo, asi como de las posibles soluciones que planteen
los litigantes. Tanto en este primer acercamiento al conflicto, como en las demas etapas, el
mediador no debe prejuzgar el conflicto, ni sus causas, ni tampoco las posiciones de cada parte.

2. Presentacion del mediador y determinacion del procedimiento.

Presentacion del mediador y verbalizacién de su capacitacion:

El mediador se presenta y transmite a las partes las caracteristicas mas importantes del proceso de
mediacién: independencia, neutralidad, imparcialidad y capacitacién. Ello le permitira ganar la
credibilidad de las partes. En esta presentacién no tienen necesariamente que manifestarse de
forma explicita estas cualidades o caracteristicas sino que existen formas indirectas de transmision.

Ademas, el mediador debe constatar de las partes una situacion de conflicto que ambas han de
aceptar para poder acometer su solucion.

Una vez aceptada la existencia de ese conflicto se debe transmitir que la mision del mediador es la
de ayudar a las partes a que alcancen, por medio de la negociacion, un acuerdo.

Se insistira a las partes que uno de los principios que ha de presidir todas las negociaciones es el de
la buena fe.

Como consecuencia de su presentacion, el mediador debe dejar en las partes sensacion de
confianza y seguridad en si mismo, que permitira transmitir a su vez a las partes, confianza en el
mediador y en el proceso.

Senalar las reglas de juego o procedimiento:

Una excesiva formalidad o procedimentalizacién de la mediacién puede llevar a que el proceso de
negociacidn entre las partes quede encorsetado y, por lo tanto, dificulte la comunicacion entre ellas
y el necesario acercamiento de las posturas. El método opuesto, es decir, la ausencia total de reglas
de juego, puede convertir las reuniones de mediacion en un foro de incomunicacion entre las
partes.

Las reglas de desarrollo de las reuniones que pueden sefalarse por el mediador, procurando
consensuarlas con las partes, son las siguientes:

Sera el mediador quien dé la palabra, si bien se permitira a las partes la solicitud de interrupciones
de las reuniones. Sobre él recae el papel de moderador. EI mediador fijara, segun estime
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conveniente, la duracion maxima de las intervenciones de cada una de las partes, para evitar largas
exposiciones que no aporten elementos nuevos a la negociacion.

No debe transmitirse en ningln momento prisa por acabar las reuniones y el proceso de mediacién
ya que eso desanimaria a las partes a profundizar en el proceso negociador.

Cabe la posibilidad de que alguna de las partes no esté de acuerdo con ciertas normas de
procedimiento que haya sefialado el mediador (horario de las reuniones, lugar, duracién) en cuyo
caso éste debera buscar un consenso que servirda ademas para ir abriendo camino en el propio
proceso de negociacion y en alcanzar acuerdos.

No obstante, no es conveniente que el proceso se alargue mas de 15 dias.

Determinacion de la estrategia:

El mediador debe transmitir a las partes la estrategia que va a seguir durante el proceso de
mediacidn.

Asimismo, puede transmitir que en una primera fase va a permitir, interviniendo lo menos posible,
gue ambas partes negocien en su presencia y que solo cambiara la forma de su actuacion cuando
las negociaciones se encuentren en un punto muerto y no se avance en ese proceso. Sin embargo,
van a ser las propias caracteristicas del conflicto y las actitudes de las partes las que van a indicar al
mediador si debe comunicar 0 no a las partes la estrategia que va a seguir.

Se tendra que plantear y aprobar un calendario de actuaciones y una sistematica de trabajo (quién
asistird y como seran las reuniones, como se transmitira la informacion, necesidad de documentar o
no las reuniones, etc.)

Como norma general y especialmente en conflictos donde las partes no conciban la mediacion de
un tercero como habitual, se debe comunicar en forma expresa que mantendran con el mediador
reuniones separadas con las partes cuando lo estime preciso, como medio de obtener una mayor
informacién sobre las posturas de cada parte. Lo que conozca de uno de ellos solo se lo trasladara
al otro si le otorga expresamente su autorizacion.

3. Primera aproximacion.

En la primera reunion, conjunta o separada, el mediador va a conocer directamente de sus
protagonistas la versién y percepcion que cada uno de ellos tiene del conflicto y de las disputas
existentes. Durante la preparacidn del proceso habra podido averiguar la vision de una de las partes
o los antecedentes de conflictos anteriores, pero es en este primer contacto donde puede obtener
nuevos elementos que le van a ayudar en su funcion.

Pautas para la primera aproximacion:

- Que cada parte conozca la vision que del conflicto tiene la otra parte, cdmo percibe las
negociaciones que han llevado a cabo, asi como los puntos de desacuerdo.
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- Que el mediador conozca en ese momento la version de ambas partes y puedan asi unificarse las
diferentes versiones.

En estas primeras intervenciones la observacion de la expresion corporal es muy importante para el
mediador:

- la forma de sentarse, distancia a la cual se sientan;
- los gestos de las manos, los movimientos repetitivos;

- a quién miran las partes cuando intervienen (al mediador, o a la otra parte y a quién de la otra
parte);

- si toman notas o no sobre lo que se va diciendo (si la otra parte toma notas puede darnos un
indicio de qué esta escuchando y de que se estan diciendo cosas nuevas o de que se esta
preparando para contradecir esa intervencion con la cual no comparte determinados extremos).

Algunas bases para el inicio de las negociaciones:

Una norma general puede ser que quien inicie las intervenciones sea quien haya solicitado la
mediacidon o haya denunciado el conflicto, correspondiendo, por tanto, a ésta exponer, en primer
término, su propia version del conflicto.

Utilizar un conjunto de técnicas que van a servir para identificar las necesidades e intereses de cada
una de las partes, asi como para que cada parte se sienta importante y debidamente escuchada y
para disminuir tension:

-Parafrasear: Preguntar utilizando palabras con el mismo significado.

-Resumir: Tras una extensa intervencidon resumir el contenido de la misma y preguntar al expositor
si esa ha sido la esencia de su intervencion.

-Atenuar las emociones: Decir lo mismo que ha dicho una de las partes pero sin una carga emotiva
y bajando la tensién.

-Aclaraciones: El mediador va pidiendo ciertas aclaraciones sobre algin tema que puede aportar
mayor comprension no sélo al mediador, sino también a las propias partes.

No existe una regla general sobre la duracién de esta primera aproximacién de las partes.

Dependera de varios factores y, en especial, de los conocimientos e informacién que del conflicto
tengan las partes o el propio mediador.

4. Averiguacion de intereses y posiciones.

Se entiende por “posiciones” las afirmaciones, demandas y ofertas de cada parte durante la
negociacion.

Se entiende por “intereses” las necesidades o deseos de las partes.

Durante la mediacién el mediador debe distinguir las posiciones y los intereses de cada parte,
conocer las prioridades de los intereses que tienen ambos (nivel de aspiracion y limites) y ayudar a
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transmitir a cada parte los intereses de la otra parte. La negociacion se debe realizar sobre
intereses y no sobre posiciones.

Una vez determinados los intereses de cada parte y su orden de prioridad para cada una de ellas,
podremos identificar las distintas maneras que existen para satisfacer esos intereses, es decir las
diferentes opciones.

Las “opciones” son las posibles soluciones de una diferencia, de forma que satisfagan los intereses
de los negociadores y que creen valor.

Podra ayudarse del modelo de entrevistas previsto en el anexo VIII.
5. Propuestas de acuerdo.

Una vez explorados los intereses, las prioridades, asi como las posibles opciones para satisfacer los
mismos, se deben ir generando las distintas propuestas de acuerdo.

Como principio general debemos sefialar que corresponde a las partes el ir buscando las distintas
posibilidades de acuerdo en el transcurso de la negociacion. El proceso de comunicacién que
caracteriza la negociaciéon debe favorecer que las partes vayan acercando sus posturas,
averiguando sus intereses y realizando distintas ofertas para resolver el conflicto.

La actuacion del mediador para que las partes busquen distintas soluciones que lleven al acuerdo
pasa por un proceso previo de convencer a las partes sobre la blsqueda de esas alternativas.

La persona que medie no debe obsesionarse por la busqueda de alternativas de acuerdo.

En el transcurso de la negociacidon van a aparecer sin duda distintas posibilidades que el mediador
va a estar en condiciones de “percibir” pues no es sujeto activo del conflicto. La objetividad que le
da acercase al mismo como tercero, le va a facilitar un enfoque distinto y, por tanto, le permitira
vislumbrar posibles soluciones.

El mediador, al ser la persona en la cual las partes han depositado su confianza, se encuentra en
una posicion privilegiada para proponer distintas alternativas de acuerdo. Si las partes estan
bloqueadas y no generan soluciones al conflicto, el mediador puede hacerlo y seguramente su
propuesta no generara tanto recelo o desconfianza como otra similar que venga de la otra parte.
Asi, algunos mediadores utilizan el recurso de ir averiguando las distintas posibilidades de acuerdo
en las reuniones separadas que va manteniendo con cada parte, y luego las lleva al plenario o
reunién conjunta como si fuera propuesta propia del mediador.

Si orientamos la solucion por la via de los intereses compartidos y compatibles de las partes y en
consecuencia no excluyentes, estara mas cerca el acuerdo. Por eso el mediador debe ir dirigiendo la
discusion hacia los aspectos en los cuales los intereses son compatibles y no antagoénicos. En esta
via van a surgir distintas soluciones que van a posibilitar el acuerdo.
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6. Finalizacion de la mediacion.
Se podran dar dos posibles situaciones:

eSe alcanza un acuerdo entre las partes

El acuerdo debera ser recogido por escrito por la persona mediadora y rubricado y aceptado por las
partes. Debe reunir los siguientes requisitos:

1. Fundamentado: Debe resolver el mayor nimero de temas de forma satisfactoria para ambas
partes.

2. Permanente: Las cuestiones resueltas por medio del acuerdo deben resolverse en la medida de
lo posible en forma definitiva, evitandose acuerdos en los cuales ya desde el principio se vislumbre
que pueden romperse.

3. Equilibrado: El acuerdo debe percibirse como una victoria para ambas partes. Por ello deben
evitarse esos acuerdos en los cuales sélo aparece ganadora una de las partes.

4. Claro: En la medida de lo posible el texto del acuerdo debe ser claro en su redaccion, evitando
que en el futuro genere problemas interpretativos.

El mediador debe velar por la concurrencia de estos requisitos en el acuerdo alcanzado entre las
partes, advirtiendo a las mismas de los posibles riesgos que asumen cuando falla alguno de los
mMismos.

eNo se alcanza acuerdo entre las partes

Cuando el mediador ha desplegado toda su actividad y la busqueda de soluciones al conflicto ha
sido improductiva o cuando a pesar de haberse encontrado distintas propuestas de solucién éstas
no han sido aceptadas, se ha de asumir que la mediacién ha de finalizar aunque sea sin acuerdo.
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ANEXO VIII

EJEMPLO MODELO DE ENTREVISTA A LAS PARTES

A. Fecha de Inicio_ /_/__
B. Fechadecierre_ /[
C. Datos del trabajador o grupo que sufre el conflicto

Nombre y apellidos..........ccueeeiiiiiee e
Centro de trabajo.........coovveeiiiiiie e
Puesto de trabajo...........eoieiiiii i
TelefonO/EXEENSION ..o
Edad............ Sex0.....coeeueeennn

Antigliedad..............

D. Datos del trabajador o grupo con el que se relaciona el conflicto

o m

Nombre y apellidos..........ccueeeiiiiee e

Centro de trabajo.........coouiiieiiiiie e

Puesto de trabajo.........cuoiieiiiiie e
TeléfoNO/EXEENSION .....cceveevieeeeeeee e

Edad............ Sexo.....coeeueeennn

Nivel de eStUAIOS.........ccuveiiieece e
Puestos de trabajo @anteriores...........oocveeiiieeiie e

Relacion jerarquica (en la organizacién) entre los implicados
(3 Superior en la organizacion

O Companero

(O Personal a cargo

(O Personal de apoyo

Descripcion breve del conflicto

Documentos aportados, Pruebas

Cuestionarios , Test
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PARTE DEMANDANTE
DESCRIPCION DEL CONFLICTO POR PARTE DEL DEMANDANTE (CUI'ENTAME)
A. Definicion del problema

b. éCOMO?.cceeeeeeeeei e
(o {1 T 3 e [0 S
d. ¢Como tratd de resolverlo?

B. Testigos o personas afectadas

C. Relacion psicosocial, tipo de comunicacion, entre las personas o elementos que protagonizan el
conflicto
a. Amable
b. Indiferente o inexistente
c. Evitacion
d. Agresiva
D. Valores presentes y recursos con los que se dispone para afrontarlos.
a. Reuniones de Servicio
b. Grupos de trabajo
c. Material o herramientas
E. Actitudes o predisposicion que tiene el sujeto al proceso de Mediacion
a. Positiva
b. Negativa
c. Indiferente
F. Sentimiento vs consecuencias que le evocan a la persona
1. Animo deprimido
2. Sintomatologia ansiosa
3. Sintomas de estrés postraumatico
* Re experimentacion
* Evitacion
* Activacion
4. Baja autoestima
5. Afectacion laboral
* Dependencia
* Duda en la toma de decisiones
* Errores
* Accidentes de trabajo
* Baja productividad
6. Afectacion de otras areas
* Social
* Familiar/pareja
7. Otras
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G. Evaluacion que realiza del mismo

I. Ambiente de trabajo (a consecuencia del conflicto)
a. Malo
b. Bueno
c. No influye
J. Enfermedades diagnosticadas (relacionadas con el conflicto)

K. Tratamientos o intervencion de otros profesionales
a. Psiquiatria
b. Psicologia
c. Otros
d. Asociaciones
Descripcion
L. Bajas laborales relacionadas con el conflicto
o SI (nUmero y duracion)
o NO
M. Creencias respecto al problema
i. Explicaciones causales
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PARTE DEMANDADA
DESCRIPCION DEL CONFLICTO POR PARTE DEL DEMANDADO
A. Definicion del problema

b. éCOMO?.cceeeeeeeeei e
Lo {1 T 3 e [0 S
d. ¢Como tratd de resolverlo?

B. Testigos o personas afectadas

C. Relacion psicosocial, tipo de comunicacion, entre las personas o elementos que protagonizan el
conflicto
a. Amable
b. Indiferente o inexistente
c. Evitacion
d. Agresiva
D. Valores presentes y recursos con los que se dispone para afrontarlos.
a. Reuniones de Servicio
b. Grupos de trabajo
c. Material o herramientas
E. Actitudes o predisposicion que tiene el sujeto al proceso de Mediacion
a. Positiva
b. Negativa
c. Indiferente
F. Sentimiento vs consecuencias que le evocan a la persona
1. Animo deprimido
2. Sintomatologia ansiosa
3. Sintomas de estrés postraumatico
* Re experimentacién
* Evitacién
* Activacion
4. Baja autoestima
5. Afectacion laboral
* Dependencia
* Duda en la toma de decisiones
* Errores
* Accidentes de trabajo
* Baja productividad
6. Afectacion de otras areas
* Social
* Familiar/pareja
7. Otras
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G. Evaluacion que realiza del mismo

I. Ambiente de trabajo (a consecuencia del conflicto)
a. Malo
b. Bueno
c. No influye
J. Enfermedades diagnosticadas (relacionadas con el conflicto)

K. Tratamientos o intervencion de otros profesionales
a. Psiquiatria
b. Psicologia
c. Otros
d. Asociaciones
Descripcion
L. Bajas laborales relacionadas con el conflicto
o SI (nUmero y duracion)
o NO
M. Creencias Respecto al problema
i. Explicaciones causales
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INFORME FINAL DE CONCLUSIONES

Expediente de mediacion: MED/N°/Afio/Provincia.

Partes: Parte 1: D/D2. XOO(XXXXX
Parte 2: D/D2. XO000((xX

Fecha de presentacion de la solicitud de mediacion:

Mediador : D/D2. XoOoxxxxxx

Fecha de finalizacion del procedimiento:

Resultado de la mediacion:

(3 Desistimiento por D/D23. Xxxxxx.
O Resolucién sobrevenida del conflicto.
O Archivo del expediente por no tratarse de un caso susceptible de mediacion.
O Finalizacion sin acuerdo por las partes.
(O Acuerdo por las partes:
o Acuerdos privados y suscritos por las partes, sin afectar a la organizacion

(no es necesario aportar acuerdo).
o Acuerdos suscritos por las partes que afectan a la organizacién, y que
seran objeto de seguimiento (aportar acuerdo).

Parte 1 Parte 2
D/D2, XXxXXX. D/Da. XXxxxx.
Fdo: Fdo:

En xxxx a xx de xxxx de 20xx

EL MEDIADOR,

Fdo: Xooxxxxxxx
Ejemplar para:
O Responsable de centro*
O Servicio de Prevencion de la Delegacion Territorial de .....

Recibido: Fecha: Firma:

*en el caso de que el responsable de centro sea una de las partes en conflicto, este informe se entregara a su superior
jerarquico.
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ACUERDO Y SEGUIMIENTO

Expediente de mediaciéon: MED/N°/Afo/Provincia.

Partes:

Parte 1: D/D2. XO000((XX

Parte 2: D/D2. X0XOxXXXXXX

Mediador: D/D3. X000

Acuerdos alcanzados objeto de seguimiento:

medidas a adoptar

seguimiento

responsable de fecha limite de

ejecucion

ejecucion

solucionado

Parte 1
D/Da, XXxxxX.

Fdo:

Parte 2

D/Da, XXXXXX.

Fdo:

En xxxx a xx de xxxx de 20xx

EL MEDIADOR,

Fdo: Xxxxxxxxxx






Archivo adjunto
PE+SST+11+Mediación.pdf
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Viceconsejeria de Administraciones Publicas
y Atencion al Ciudadano

Direccion General de la Funcidn Publica

En cambio, SI procederd la mediacion:
v' Conflictos interpersonales o de intereses.
v' Disfunciones en las relaciones entre distintos centros/servicios que
provocan un mal funcionamiento del servicio prestado.
v Mal ambiente de trabajo, siempre que no derive de alguna de las
causas enumeradas anteriormente como no susceptibles de mediacion.

Si en alglin momento necesitas iniciar un procedimiento de mediacion, debes
cumplimentar la solicitud de mediacion. 8
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ANEXO I

SOLICITUD DE MEDIACIÓN



		DATOS DEL EMPLEADO PÚBLICO SOLICITANTE



		Nombre y apellidos:                                                                   



		Centro de Trabajo:                                                       

		Servicio/Unidad:                                                           



		Consejería:



		Categoría:

		Puesto de trabajo:



		DNI:

		Nº Tlfn. trabajo:

		Personal:





Comunica la existencia de un conflicto de carácter interno y solicita la intervención de un mediador.

Presenta la documentación correspondiente en sobre cerrado con la indicación “confidencial”.























DIRIGIDO A: RESPONSABLE DE CENTRO* XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

*en el caso de que el responsable de centro sea una de las partes en conflicto, dirigir esta solicitud a su superior jerárquico.


PRESENTAR EN SOBRE CERRADO CON LA INDICACIÓN “CONFIDENCIAL”



		

	PARTES EN CONFLICTO

	



		PARTE 1



		Nombre y apellidos:                                                                   



		Centro de Trabajo:                                                       

		Servicio/Unidad:                                                           



		Consejería: 



		Categoría:

		Puesto de trabajo:



		PARTE 2



		Nombre y apellidos:                                                                   



		Centro de Trabajo:                                                       

		Servicio/Unidad:                                                           



		Consejería:



		Categoría:

		Puesto de trabajo:



		BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONFLICTO
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Archivo adjunto
Solicitud Mediación.docx


