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1. OBJETO

La Ley 31/95 de Prevencion de Riesgos Laborales establece el derecho de los Delegados de Prevencion a acceder a la
informacion y documentacion preventiva prevista en sus articulos 18 y 23.

El objeto del presente procedimiento es establecer un mecanismo para que los Delegados de Prevencion puedan
acceder a la documentacion que en materia de prevencion de riesgos laborales pueda existir en el Servicio de
Prevencion de Riesgos Laborales y que sea necesaria para el ejercicio de sus funciones.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a toda solicitud de acceso a la informacion y documentacion preventiva por parte de los
Delegados de Prevencion a los Servicios de Prevencion.

3. NORMATIVA

Manual de la prevencion de riesgos laborales de la universidad de Extremadura, capitulo 2.

Ley 31/1995, de 8 de noviembre de prevencion de riesgos laborales (BOE n° 269, de 10 de noviembre).
R.D. 39/1997, de 17 de enero, reglamento de los servicios de prevencion (BOE n° 27, de 31 de enero).
REAL DECRETO 1/1995, de 24 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto
de los Trabajadores (BOE de 24 de marzo).

v" Normativa interna de la Universidad de Extremadura.

DN NN

4. DEFINICIONES

Servicio de Prevencién: Conjunto de medios humanos y materiales necesarios para realizar las actividades
preventivas a fin de garantizar la adecuada proteccion de la seguridad y la salud de los empleados, asesorando y
asistiendo para ello a la UEX, a los empleados y a sus representantes y a los érganos de representacion especializados.

Servicio de Prevencion Ajeno: Entidad especializada y acreditada por la Autoridad laboral que concierta con la UEx la
realizacion de actividades de prevencion, el asesoramiento y apoyo que precise en funcion de los tipos de riesgos o
ambas actuaciones conjuntamente.

Empleado Publico designado: El que disponiendo de la capacidad correspondiente a las funciones a desempefiar y
de los medios materiales necesarios, realiza las actividades preventivas a fin de garantizar la adecuada proteccion de la
seguridad y la salud de los empleados, asesorando y asistiendo para ello a la UEx, a los empleados y a sus
representantes y a los 6rganos de representacion especializados.

Comité de Seguridad y Salud: Organo paritario y colegiado de participacion, destinado a la consulta regular y
periodica de las actuaciones de la Universidad de Extremadura en materia de prevencion de riesgos laborales.

Delegados de Prevencion: representantes de los empleados de la UEx con funciones especificas en materia de
prevencion de riesgos laborales.
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5. REALIZACION

El Servicio de Prevencion que tiene asignada legalmente la gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales en la
Universidad de Extremadura, procede a realizar el envio a los delegados de prevencion mediante correo electrénico de
todos los documentos referentes a la actividad preventiva que pudieran generarse, y de forma paralela mantiene al dia
un procedimiento documentado especifico propio que contemple la forma de acceso a la informacion y documentacion,
para lo que se establece el siguiente mecanismo de consulta:

5.1. Forma de solicitud documentada de acceso a la informacién y documentacion de los delegados de prevencion al
Servicio de Prevencién mediante correo electronico, indicando los siguientes datos:

v" Debe ir a nombre del Jefe del Servicio de Prevencion.
v" Nombre del solicitante, haciendo constar su condicion de Delegado de Prevencion.
v Documento al que se desea tener acceso.

5.2. Plazo minimo de respuesta.

Recibida la solicitud, el Servicio de Prevencion verificara si cumple los requisitos establecidos por la normativa legal
para el acceso en un plazo lo mas corto posible.

Si no se cumplieran los requisitos legales, se comunicaria esta circunstancia al solicitante.

5.3. Sigilo Profesional.

Ademas de las limitaciones impuestas en el articulo 22. 4 de la Ley 31/95 de Prevencién de Riesgos Laborales, se
deben considerar las indicadas del articulo 37 punto 3 de dicha Ley, donde se especifica que a los Delegados de
Prevencion les sera de aplicacion lo dispuesto en el apartado 2 del articulo 65 del Estatuto de los Trabajadores, donde
dice “Observaran sigilo profesional alin después de dejar el cargo y en especial en todas aquellas materias sobre las
que la direccion sefiale expresamente el caracter reservado. En todo caso, ningun tipo de documento entregado por la
empresa podra ser utilizado fuera del estricto &mbito de aquella y para fines de los que motivaron la entrega”.

5.4. Formas de acceso a la documentacion.

Considerando que muchos documentos contienen informacion sobre nombres de empleados, ubicacion de sus puestos
de trabajo, tipo y ubicacién de las instalaciones y de proteccion de los edificios, dicha informacion tendra el caracter
reservado.

5.5. Registros.

El Servicio de Prevencion archivard como registros toda solicitud realizada.

6. RESPONSABLES

El Jefe del Servicio de Prevencion serd el responsable de hacer que se mantenga actualizado y el encargado de
transmitir este procedimiento al personal de nueva incorporacion al Servicio.
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7. DIFUSION DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCIONES

Una vez aprobados los procedimientos por el Comité de Seguridad y Salud, estaran a disposicion en la pagina Web del
Servicio de Prevencion.

8. SEGUIMIENTO Y EVALUACION.

El Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales sera el responsable de mantener actualizado este procedimiento.

9. ARCHIVO
Identificacion del registro Soporte de archivo Responsable custodia Tiempo de conservacion
PR501 Papel y digital Servicio de Prevencion Indefinido

10. HISTORICO DE CAMBIOS

EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS
18 26/05/2005 | Aprobado por el Comité de Seguridad y Salud de la UEX
2 Revisidn del contenido y aplicacion del formato del Manual SGIC de la UEX.

Aprobado en Comité de Seguridad y Salud.
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