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1.- OBJETO

El objeto del presente documento es definir las actividades a realizar por parte del Servicio de Prevencién
de Riesgos Laborales de la Administracion General de la Comunidad Auténoma de La Rioja (SPRL, a partir
de ahora), en cumplimiento de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, con el fin de garantizar la
proteccién de la salud y la seguridad de los trabajadores que inician su actividad laboral en la
Administracion General de la Comunidad Auténoma de La Rioja, a través de un reconocimiento médico
inicial asi como facilitarles la informacién necesaria sobre los riesgos laborales, las medidas de prevencion y
proteccién correspondientes, y las medidas de emergencia a aplicar.

2.- AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento sera de aplicacién a todos los trabajadores que vayan a iniciar la prestacion de servicios
en la Administracion General de la Comunidad Autdbnoma de La Rioja.

3.- NORMATIVA

e Ley 31/1995 de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales (articulos 18, 19 y 22)

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

e Ley 54/2003, de 12 de diciembre, de reforma del marco normativo de la prevencién de riesgos
laborales

¢ Real Decreto 604/2006, de 19 de mayo, por el que se modifica el Real Decreto 9/1997, de 17 de
enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencién

4.- DEFINICIONES

Acogida: Conjunto de actividades desarrolladas por el SPRL para garantizar la seguridad y la salud de los
trabajadores que inicien su actividad en la Administracion General de la Comunidad Auténoma de La Rioja.

5. DESARROLLO

5.1.- Remision del trabajador desde la Escuela Riojana de Administracion Publica al SPRL, indicando
la categoria profesional, cuerpo/escala, y el puesto de trabajo que va a desempefiar y documentacion
relativa a su discapacidad en su caso.
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5.2.- Recepcion en el Departamento de Administracion del SPRL, donde se realizaran las siguientes
tareas:

Registro de datos de filiacién y apertura de Historia Clinico-Laboral
Cita para Vigilancia de la Salud, preferentemente en el plazo de 1 semana.

e Entrega del formulario: “Informacion para la vigilancia de la salud” que debera cumplimentar y
entregar el dia del reconocimiento. El contenido de este formulario se refleja en el documento
PG ANT 02.

e Entrega del documento informativo: “Guia Bdsica de Prevencion de Riesgos Laborales y
Primeros Auxilios para los empleados de la Comunidad Auténoma de La Rioja”, asi como las
“Recomendaciones especificas sobre prevencién de riesgos laborales” relativas a su puesto de
trabajo.

e Requerir la firma por parte del trabajador del documento: “Registro de la Acogida del trabajador
en el SPRL”, que incluye su autorizacion al reconocimiento médico asi como dejar constancia
de la entrega de informacion y su compromiso para asistir a los cursos de formacion en materia
de Salud Laboral propuestos por su Secretaria General Técnica.

5.3.- Vigilancia de la Salud: a todo trabajador de nuevo ingreso se le realizara un reconocimiento médico
inicial de acuerdo con los protocolos de Vigilancia de la Salud correspondientes a los riesgos laborales
generales del puesto de trabajo que vaya a desempenar.

Se emitira informe clinico-laboral correspondiente a todos los reconocimientos efectuados, que se remitira al
trabajador.

5.4.- Cursos de formacion en materia de Salud Laboral.

Segun el Articulo 19 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, indica en su punto 1 “En cumplimiento
del deber de proteccion, el empresario debera garantizar que cada trabajador reciba una formacion teérica y
practica, suficiente y adecuada, en materia preventiva, tanto en el momento de su contratacion, cualquiera
que sea la modalidad o duracién de ésta, como cuando se produzcan cambios en las funciones que
desempefie o se introduzcan nuevas tecnologias o cambios en los equipos de trabajo”.

La formacién debera estar centrada especificamente en el puesto de trabajo o funciéon de cada trabajador,
adaptarse a la evolucién de los riesgos y a la aparicion de otros nuevos y repetirse periédicamente, si fuera
necesario”.

Las Secretarias Generales Técnicas de cada Consejeria serdn las encargadas de marcar a los
trabajadores, en funcién de sus puestos de trabajo, los cursos formativos que en materia de Salud Laboral
deben asistir, y que seran impartidos por la Escuela Riojana de Administracién Publica.

El contenido de estos cursos debera estar orientado a formar a los trabajadores tanto sobre los riesgos
generales como sobre los riesgos especificos de sus puestos de trabajo, asi como sobre medidas de
prevencion y proteccién correspondientes, actuaciones ante emergencias, etc.

6. REGISTRO Y ARCHIVO DE DOCUMENTACION

En el SPRL se archivaran las:

e Hojas de Registro de Acogida del trabajador en la Administracion General de la Comunidad
Auténoma de La Rioja.

7. ANEXOS

Anexo 1 PG ACG 01 Informacion para la Vigilancia de la Salud
Anexo 2 PG ACG 02 Registro de la Acogida del trabajador en el SPRL




Anexo 1 PG ACG 01 Informacion para la Vigilancia de la Salud

S° PREVENCION RIESGOS LABORALES CITA: HORA:

INFORMACION APORTADA POR EL TRABAJADOR PARA EL
PUESTO DE TRABAJO:

FILIACION

Fecha de nacimiento...........cccccceeeeen. Edad........ Tel&fON0.. ...,
Categoria profesional, CUBIPO/ ©SCAIA.......ccciiiiiiiee it ee ettt e e e see e e e s st e e e s e ssnteeeesnsnreeeasanns
=Ty (o [ 1= o = o T PR

= oo 13- U1 (=] o] (=T

HABITOS

Fumador: Si No N¢ de cigarrillos / dia.......... Afos fumando: .........cceeeeeeeeen.

Ex fumador Fecha aproximada en que dejé de fumar ....................

Ejercicio fisico habitual/deportes (especificar): .........coiiiiiiiiiiii

Alcohol: No  Excepcional  Ocasional Diario Cantidad:..........cocooviiiiiiiiiiieeeen,

ANTECEDENTES PERSONALES

Hipertension Arterial:  Si No No sabe Diabetes: Si No No sabe

Hipercolesterolemia: Si No Nosabe Hipertrigliceridemia: Si No No sabe

Patologia osteomuscular: Si : (especificar)........ccccovviiiiiiiiiiii No
Patologia visual: Si : (€SPECIfICAr)......c.cuiiuii i No
Patologia auditiva: Si : (eSpecificar)..........cccvveiiiiii No
Patologia de la voz: Si  : (ESPECIfiCar).......oviriiii i No

Enfermedades infecciosas (especificar):

Otras patologias: Si  : (ESPECIfiCaAr).......coiuiiiiii i No
Alergias: Si i (ESPECITICAN)....oiuie i No
Medicacion: Si  : (ESPECITICAN)......cuiuiie i No
éLe han hecho la Prueba de Tuberculina (Mantoux)? Si , resultado...... No No sabe

VACUNAS RECIBIDAS:

TRAER AL RECONOCIMIENTO LA CARTILLA DE VACUNACION INFANTIL
O CUALQUIER OTRA CERTIFICACION ESCRITA (*)

(CONTINUA ATRAS)
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DISCAPACIDADES:

APORTAR EL DIA DEL RECONOCIMIENTO EL CERTIFICADO DEL GRADO DE MINUSVALIA Y EL
INFORME DE COMPATIBILIDAD PARA EL PUESTO DE TRABAJO

ANTECEDENTES FAMILIARES:

Hipertension Arterial:  Si No No sabe
Diabetes: Si No No sabe
Hipercolesterolemia: Si No No sabe
Hipertrigliceridemia: Si No No sabe

Hipertension Ocular: Si No No sabe

Patologia colon:  Si  : (€SPECIfiCar).......oiuiuiiiiii i No
Patologia cardiovascular: Si :(especCificar)........c.coeiiiiiiiiiiiiii e No
Otras enfermedades: Si : (€SPECIfiCAr)......ccuiiiiiiiiiii No
OBSERVACIONES ... ..ottt h e a et b ettt esh et e st e ehe e e bt e b et e she e she e e beesbbeenbeesaeeenbeenneeeanis

Declaro que no padezco ni he padecido ninguna enfermedad no manifestada en este
documento o en la consulta de vigilancia de la salud, por lo que asumo las responsabilidades de la
omision de algun dato importante.

Logrofio,.............. Dé.cviiiiiiii de 200....

Firma del trabajador:

(*) En La Rioja el Certificado de Vacunacién Infantil y Escolar se puede solicitar en:
Consejeria de Salud — Vacunas Infantiles. Tfno: 941-291100 extension 1347.



Anexo 2. PG ACG 02 Registro de la Acogida del trabajador en el SPRL

REGISTRO DE ACOGIDA DEL TRABAJADOR EN EL SPRL

Segun establece el articulo 22 de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales el empresario
garantizara a los trabajadores a su servicio la vigilancia periodica de su estado de salud en funcién de
los riesgos inherentes a su trabajo.

El articulo 18 de la citada Ley establece que el empresario adoptara las medidas adecuadas para que
los trabajadores reciban toda la informacion necesaria en relacion a:

- los riesgos para su seguridad y salud
- las medidas de proteccidn y prevencion aplicables a dichos riesgos
- las medidas en caso de emergencia

Igualmente el articulo 19 de dicha ley establece que el empresario debera garantizar que cada
trabajador reciba una formacién tedrica y practica, suficiente y adecuada

En base a todo lo anterior, el trabajador abajo firmante:

- Da su conformidad a la realizacién del reconocimiento médico y, con objeto de cumplir lo
establecido por la legislacion de proteccion de datos, a incluir los datos que se desprendan del
mismo en el fichero del Area de Vigilancia de Salud del Servicio de Prevencion de Riesgos
Laborales de los trabajadores de la Administracién Publica de la Comunidad Auténoma de La
Rioja, quien los mantendra con total reserva y confidencialidad.

- Hace constar que ha recibido el documento informativo sobre “Guia Basica de Prevencion de
Riesgos Laborales y Primeros Auxilios para los empleados de la Comunidad Auténoma de La
Rioja”, asi como las “Recomendaciones especificas sobre prevencidon de riesgos laborales”
relativas a su puesto de trabajo.

- Se le hace entrega del DOCUMENTO 1 “Actuaciones a llevar a cabo en caso de accidente o
enfermedad profesional”.

- Se hace entrega del DOCUMENTO 2 “Relacion Nominal de Delegados de Prevencion”

- Se hace entrega del DOCUMENTO 3 por el cual debe solicitar a su Secretaria General Técnica
la Ficha de Riesgos de su puesto de trabajo

- Se compromete a realizar todos los cursos formativos que en materia de Salud Laboral sean
propuestos por su Secretaria General Técnica, y que seran impartidos por la Escuela Riojana
de Administracién Publica.

Firmado:

Puesto de Trabajo:........ccoceevveeecereeeieennns Fecha:

DOCUMENTO 1

1) - “ACTUACIONES A LLEVAR A CABO EN CASO DE ACCIDENTE O ENFERMEDAD PROFESIONAL”

El Real Decreto Legislativo 1/1994, de 20 de junio, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
General de la Seguridad Social, (BOE numero 154 de 29/6/1994), establece las definiciones legales de los
anteriores danos para la salud que pueden sufrir los trabajadores durante el desarrollo de su actividad
laboral.

2) - CON QUIEN SE HA CONTRATADO LA CONTINGENCIA DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y
ENFERMEDAD PROFESIONAL PARA LOS TRABAJADORES PARA LOS REGIMEN GENERAL DE LA
SEGURIDAD SOCIAL
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En la actualidad la el Gobierno de la Comunidad Auténoma de La Rioja, tiene contratada la
contingencia de los Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales con MUTUA UNIVERSAL (Mutua
de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales de la Seguridad Social N® 10), cuyos centros de

trabajo se relacionan

DONDE ACUDIR EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO

CALAHORRA

CENTRO ASISTENCIAL

C/ Bebricio, 61 Bajo-26500 CALAHORRA
HORARIO DE CONSULTAS / URGENCIAS

de Lunes a Viernes
de 8,00 a 20,00 horas

Tel.: 941 134 897- Fax.: 941 135 714

LOGRONO

CENTRO ASISTENCIAL _
C/ Barrera, 20-26005 LOGRONO

HORARIO DE CONSULTAS/URGENCIAS

de Lunes a Viernes
de 8,00 a 20,00 horas

Tel 941 209.300- Fax.: 941 220.708

ALFARO
CENTRO ASISTENCIAL
C/ Tambaria, 4 Bajo-26540 ALFARO

HORARIO DE CONSULTAS / URGENCIAS
de Lunes a Viernes

de 8,30 a 13,30 horas

de 15,30 a 18,30 horas

Tel.:941 181 522

HARO
CENTRO ASISTENCIAL
C/ Lucrecia Arana,10 1°-26200 HARO

HORARIO DE CONSULTAS / URGENCIAS
de Lunes a Viernes

de 9,30 a 13,30 horas

de 17,30 a 18,30 horas

Tel.:941 310 456

NAJERA

CENTRO ASISTENCIAL

C/ San Fernando, 135 Bajo-26300 NAJERA
HORARIO DE CONSULTAS / URGENCIAS

de Lunes a Viernes
de 8,00 a 20,00 horas

Tel.:941 363.668

TELEFONO DE INFORMACION
24 HORAS
900 203 203

EMERGENCIAS -- 112

EN CASO DE ASISTENCIA EN OTRO CENTRO, DEBERAN ACUDIR SIN DEMORA AL
CENTRO DE MUTUA UNIVERSAL MAS PROXIMO

3.- QUE HACER EN CASO DE ACCIDENTE O ENFERMEDAD PROFESIONAL

3.1)- Si el trabajador pertenece al Régimen General de la Seguridad Social o MUNPAL vy el accidente

se ha producido en La Rioja:

Cuando se produzca un accidente de trabajo, requiera o no asistencia sanitaria, el empleado, o en
su caso, algun compariero, comunicara de forma inmediata el incidente a su superior jerarquico.

Si el accidente originado precisa de asistencia sanitaria, no es de caracter grave y se produce en los
horarios de apertura de los centros asistenciales de la Mutua de Accidentes de Trabajo, relacionados
anteriormente, el trabajador debera acudir al centro asistencial de la Mutua mds proximo, y si es
posible, debera aportar el Volante de Solicitud de Asistencia Sanitaria, cumplimentado la/s personas
en quien deleguen las Secretarias Generales Técnicas. Este volante debera estar disponible en todos
los centros de trabajo, y en su defecto se podra obtener a través de la pagina web de Mutua Universal:



http://www.mutuauniversal.net/arxius/volante-prestacion-asistencia-sanitaria_ ESP.pdf

Los accidentes producidos fuera de los horarios de apertura de la Mutua de Accidentes de Trabajo,
y que requieran asistencia sanitaria de urgencia podran acudir a los centros del Sistema Publico de Salud
maés proximo. En todo caso el trabajador accidentado informard a su superior jerarquico del accidente y de
la asistencia sanitaria recibida. La/s personas en quien deleguen las Secretarias Generales Técnicas
cumplimentara con posterioridad el Volante de Solicitud de Asistencia Sanitaria y sera remitido a la Mutua.

Para continuar con la asistencia sanitaria necesaria, y apertura de la correspondiente historia
clinica, el trabajador debera acudir, con el informe médico de Urgencias, al centro de Mutua Universal méas
proximo cuya localizacion y horarios de apertura se detallan.

En cualquier caso, se puede utilizar para consulta e informacion las 24 horas del dia el teléfono 900
203 203.

Si el accidente fuera de cardcter grave o existieran dudas de su gravedad, se dard aviso al servicio
112 para el traslado del paciente al centro de referencia de Urgencias. Simultaneamente se informarg a la
Mutua de Accidentes, remitiendo igualmente el Volante de Solicitud de Asistencia Sanitaria.

Emision de partes médicos por accidente de trabajo o enfermedad profesional.

Los partes médicos de baja o no baja, segln proceda, seran emitidos Unica y exclusivamente a través del
personal facultativo de los servicios asistenciales de Mutua Universal, que los emitiran tras la recepcion del
correspondiente Volante de Solicitud de Asistencia Sanitaria y seran entregados al paciente, quien llevara la
copia correspondiente a su responsable.

Al trabajador accidentado recibird una copia del parte de accidente que se haya tramitado.
3.2)- Si el trabajador pertenece al Régimen General de la Seguridad Social o MUNPAL vy el accidente
se ha producido fuera de La Rioja:

Debera ponerse en contacto con la Mutua de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales a través
de.

Linea Universal es un servicio telefonico gratuito de asistencia y consulta médica las 24 horas que
ofrece respuesta inmediata en caso de accidente

En Espana: 900 203 203
En el extranjero: 34 934 12 33 67
En ellas se podra:

e Informar sobre los centros de atencion sanitaria donde acudir, en funcién de la proximidad y
de la gravedad del accidente.

e Asesorar médicamente sobre qué hacer en caso de accidente.

e Garantizar el mejor asesoramiento para que la atencion médica sea eficaz.

e Organizar los medios asistenciales idéneos y el traslado al centro mas adecuado, para que
el paciente reciba una respuesta rapida y agil.

3.3) - Si el trabajador accidentado pertenece al mutualismo administrativo MUFACE, debera acudir a
cualquier Centro Asistencial o profesional de su cuadro médico.

De esa actuacién recibira el correspondiente PARTE DE ASISTENCIA del cual dara traslado, bien al
responsable del Centro Directivo o directamente al Servicio de Recursos Humanos de su Consejeria
junto con escrito motivado de solicitud de inicio de expediente de averiguacidon de causas que
conllevara el reconocimiento de los derechos derivados de esta contingencia como accidente en
acto de servicio.
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Este expediente, que puede iniciarse de oficio o bien a solicitud del mutualista afectado, constituye
antecedente necesario para la tramitacion del procedimiento de reconocimiento de los derechos

derivados de enfermedad profesional o de accidente en acto de servicio.

Si el expediente se inicia a solicitud del mutualista afectado, éste dirigira escrito al Servicio de
Recursos Humanos de su Consejeria, dando cuenta de simultaneamente a la Unidad donde esté
destinado, al cual podra acompanar los documentos y deméas elementos de prueba que considere

pertinentes.

Cuando se trate de determinar la existencia de posible enfermedad profesional o de accidente en
acto de servicio y para documentar su notificacién, el Servicio de Recursos Humanos cumplimentara
por duplicado el “Parte de accidente en acto de servicio”.

DOCUMENTO 2

RELACION NOMINAL DE DELEGADOS DE PREVENCION

La relacion nominativa de los Delegados de Prevencion que en su calidad de representantes del personal
con funciones especificas en materia de prevencion de riesgos en el trabajo, que entran a formar parte del
Comité de Seguridad y Salud es la siguiente:

Por parte de la Junta de Personal de la Administracién de Justicia de La Rioja:

e D. Alberto Herreria Valiente (CSI-F)
e D. Anselmo Jiménez Lazaro (CSI-F)
¢ Dnia. Eulalia Arnella Paris (CCOQ)

Por parte de la Junta de Personal de Servicio Generales de la Comunidad Auténoma de La Rioja:

* Dia. Maria José Saenz Murga (CSI-F)
e D. Jorge Angel Gonzélez Pérez (CSI-F)
e D. Carlos Moreno Morales (STAR)

Por parte del Comité de Empresa de la Administracion de la Comunidad Autonoma de La Rioja:

D. José Javier Gafan Clavijo (CSI-F)
e D. Jaime Fernandez Martinez (FSES)
e D. Juan Antonio Ruisoto Leiva (STAR)

Por parte de la Junta de Personal Docente de la Comunidad Auténoma de La Rioja:

¢ Dna. Alicia Romero Martinez (FETE-UGT)
¢ Dia. Ana Belén Roldan Olivan (STE-RIOJA)
e D. Pedro Corral Madariaga (CCOO)




DOCUMENTO 3.
INFORMACION A LOS TRABAJADORES

Al objeto de cumplir el Art. 18 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, relativo a la informacion a los
trabajadores, cuando el trabajador se incorpore a su centro de trabajo, debera solicitar a su Secretaria
General Técnica la “Ficha de Informacion de su puesto de trabajo”. Dicha ficha, derivada de la
Evaluacién de Riesgos de su centro de trabajo, dispone con detalle de los riesgos en su puesto de trabajo y
las recomendaciones y medidas preventivas a adoptar,



