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El presente manual tiene como objetivo introducir a todo el personal técnico del Area
de Construccion de la CIUDAD AUTONOMA MELILLA, el nuevo procedimiento de
trabajo para el tratamiento y gestion de los documentos empleados tanto en
Coordinaciones de Seguridad y Salud, como en Asistencias Técnicas de Seguridad y
Salud. El enfoque aportado a este procedimiento habilita la posibilidad de aplicacién
en todo tipo de obra, sin que sean condicionantes para ello, ni los recursos propios, ni
el presupuesto de ejecucion, ni la naturaleza de la misma. Esta versatilidad en la
aplicacién se fundamenta, principalmente, en la emision de las certificaciones de
cumplimiento necesarias, ante obligaciones que le impone la legislacion en materia
preventiva.

Para la puesta en préactica de este procedimiento se dispone de una relacién de
documentos dirigidos a permitir realizar una labor mas técnica en las obras, sin olvidar
la necesidad de dar cobertura a las responsabilidades contempladas en el Real
Decreto 1627/97, para el Coordinador de Seguridad y Salud.

Como funcién atribuible directamente a la figura del Coordinador de Seguridad y
Salud, no se contempla la comprobacién de la veracidad de estas certificaciones
emitidas, para lo cual ya estan establecidos las Inspeccién de Trabajo u Organos
equivalentes de la Administracion, siendo ellos igualmente, los encargados de
establecer las sanciones que se consideren oportunas, para los casos en las que
dichas certificaciones no cumplan dicho requisito.

En este manual se hace hincapié en aquellos aspectos que afectan a la manera de
redaccion de los documentos, a la firma de los mismos, asi como en aspectos que de
manera reiterada la experiencia hace parecer fundamentales. Asimismo, se expone el
procedimiento habilitado para la puesta en préactica de todos los nuevos documentos.

Es necesario tener en cuenta la dificultad existente para que el procedimiento
elaborado adquiera la capacidad de considerar, de una manera global, todos y cada
uno de los casos particulares que puedan generarse en las obras, por lo que el
objetivo es establecer de una manera coherente y ambiciosa los conocimientos
béasicos, para poder afrontar cualquier problema que pueda aparecer. No obstante lo
anterior, cualquier caso particular que pueda presentarse en una obra, ha de ponerse
en conocimiento de la D.Gral. afecta y el Gabinete de Prevencién-Salud Laboral de la
CAM (area coordinacién técnica sprl-sg.ob.) utilizando para ello los canales
adecuados, con el objeto de realizar su analisis y proceder a la toma de decisiones
para su resolucién.

El presente manual ira actualizdndose en futuras versiones con el fin de mejorar y
ampliar los contenidos conforme vaya existiendo un bagaje técnico en su utilizacion,
de manera que todo redunde en una mejora en la calidad del trabajo, asi como en un
mejor acople a la realidad practica de los trabajos ejecutados.
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El Area de Seguridad de obras de la CIUDAD AUTONOMA MELILLA, se encuentra
incardinada en las Consejerias de Fomento y Medio Ambiente, a las que presta apoyo
y asesoramiento el Gabinete de Prevencién Salud Laboral, a través de su coordinacion
Técnica.

Los técnicos pertenecientes a cada Consejeria que realicen trabajos en el ambito de
aplicacién del Real Decreto 1627/97, deben ponerse en contacto con el Coordinador
Técnico en caso de necesitar apoyo técnico, conforme al procedimiento establecido.

Estos interlocutores tienen la responsabilidad de conocer en tiempo y forma la
informacion necesaria, con relacién a los trabajos pertenecientes al Area.

Mencién a parte cabe comentar, que también se nombraran coordinadores externos
de seguridad y salud en obras de construccion e ingenieria civil, por esas u otras
Consejerias que realicen obras, siendo el seguimiento y control de los mismos
practicado desde la Coordinacion Técnica del Gabinete de Prevencién Salud Laboral.
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Para la ejecucion de todos los trabajos que el Area de Construccion de la CIUDAD
AUTONOMA MELILLA lleva a cabo, se disponen de documentos que, integrados en
un procedimiento de trabajo, van a ser aplicados en Coordinaciones de Seguridad y
Salud asi como en Asistencias Técnicas de Seguridad y Salud. Asimismo, todos estos
documentos comparten criterios, tanto en las caracteristicas que han de reunir sus
contenidos, como en el procedimiento de su puesta en practica, lo que determina la
necesidad de conocerlos con profundidad, de manera previa a su utilizacion.

La finalidad perseguida con la puesta en practica de estos criterios previos es
conseguir que la calidad, el rigor de su puesta en practica, asi como la redaccion de
los contenidos de los documentos que forman parte de cada uno de los trabajos, se
vea incrementada.

Estos criterios son los que se exponen a continuacion:

1. Todos los documentos que se entreguen han de elaborarse por duplicado,
facilitando copia de ellos a la/las persona/as interesada/as y conservando
posteriormente copia de ellos, una vez firmados.

2. Han de cuidarse especialmente los contenidos técnicos de todos los documentos,
teniendo en cuenta que estos pueden llegar a constituir una prueba documental.

3. Tener siempre presente que en cualquier momento puede suceder cualquier
circunstancia negativa en la obra, puede ayudar a tener todo perfectamente
procedimentado y documentado, imposibilitando el abandono de ningun aspecto de
ésta, a la casuistica o la fortuna. Esta sensacion lejos de convertirse en obsesiva, ha
de servir para documentar sistematicamente y por escrito todo lo que se lleve a cabo.

4. El Coordinador de Seguridad y Salud ha de integrarse en la obra, intentando que la
pertenencia a una Direccion Facultativa, sea algo mas que un parrafo constitutivo del
Real Decreto 1627/97. Esta integracion implica compartir con dicha direccion los
problemas que puedan llegar a existir en materia preventiva, sin que esto signifique
una inoperancia o traspaso de sus funciones, de manera que los problemas de
seguridad y salud en la obra no se interpreten como correspondientes Unicamente a la
persona designada por el Promotor (CAM), Coordinador de Seguridad, sino que sean
compartidos por un colectivo al que le afecta igualmente la responsabilidad.

5. Por ultimo no hay que olvidar que la mejora y el reconocimiento de un sector, en
este caso la Prevencion de Riesgos Laborales en el ambito de la construccién, pasa
por el esfuerzo, la dedicacién y la profesionalidad de los componentes del mismo,
teniendo en cuenta que éste, el reconocimiento, ha de fomentarse desde el interior del
propio sector.
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Los proyectos llevados a cabo por el Area de Construccién de la CAM atienden, en
una primera clasificacion que toma como base su naturaleza, es decir, haciendo
referencia al caracter tedrico o practico de los mismos, a los siguientes tipos.

* Trabajos o proyectos ejecutados en oficina.
* Trabajos o proyectos ejecutados en obra.
« Trabajos que compaginan los anteriores.

TRABAJOS DE OFICINA.

El desarrollo de los contenidos del Real Decreto 1627/97, vienen a sustituir al anterior
Real Decreto 555/86. Este ultimo utilizaba como documento base en la obra, a partir
del cual articular la prevencién en la misma, un Estudio de Seguridad e Higiene, en el
que PROMOTOR (CAM) y CONTRATISTA, cada uno en su espacio temporal y ambito
juridico, tienen la obligacién de redactar, o hacer que se redacten, documentos que
sirvan para definir estas bases. Atendiendo a esto, en la fase de proyecto el
PROMOTOR (CAM) tiene la obligacion de elaborar o en su defecto encargar la
elaboracion de un Estudio de Seguridad o Estudio Bésico, al igual que de forma previa
al comienzo de la obra, el contratista debe elaborar un Plan de Seguridad y salud,
conforme al rigor, y conocimiento técnico cualificado.

Todos estos documentos, tanto los que corresponden a la fase de proyecto, como los
que son elaborados en la fase previa al inicio de la obra, son susceptibles de ser
ejecutados por el personal técnico.

TRABAJOS DE CAMPO.

Con la denominacion trabajos de campo, se hace referencia a todos aquellos trabajos
cuyo escenario de ejecucién es una obra de construccion, independientemente de su

duracién, presupuesto o importancia. Entre estos trabajos desarrollados en el seno de
una obra, se encuentran los siguientes:

» Coordinaciones de Seguridad y Salud en fase de ejecucién de obra.

 Contratos de Asistencias Técnicas de Seguridad y Salud.

* Prestacion de Técnicos de Prevencion bajo la supervision del Coordinador Seguridad
y Salud.
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4. LEGISLACION EN MATERIA
DE SEGURIDAD Y SALUD.
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El conocimiento y manejo agil de la Legislacién aplicable en materia de seguridad y
salud, es basico para poder llevar a cabo correctamente el desarrollo de los trabajos
englobados en Coordinaciones, asi como en Asistencias Técnicas. Esta Legislacion
debe convertirse en un soporte basico en el que apoyarse a la hora de establecer la
manera correcta, para solventar aquellas anomalias que sean detectadas durante la
ejecucion de los trabajos. Realizar continuas alusiones a la normativa legal existente
en materia de seguridad y salud, redunda en eliminar todos aquellos posibles aspectos
de subjetividad o ambigledad que puedan generarse tras la denuncia de una situacion
andémala por parte del técnico. Asimismo, elimina la responsabilidad adquirida a partir
de la toma de decisiones propias referentes a aspectos técnicos, al fundamentar éstas,
Unicamente en soluciones validadas legalmente.

La legislacion en materia de seguridad y salud es muy amplia, abarca una generalidad
de aspectos preventivos que hacen necesario su conocimiento, teniendo en cuenta
que las caracteristicas naturales de una obra, provocan la aparicién de situaciones de
riesgo que guardan relacibn con aspectos que no son propios del ambito de la
construccion, entendida ésta como ejecucion de unidades constructivas, y si por el
contrario de la Higiene Industrial, la Ergonomia, etc. Esta generalidad determina que el
conocimiento que el técnico ha de poseer de la Legislacion, no puede cefirse
Unicamente al desarrollo técnico del Real Decreto 1627/97 aplicado a las obras de
construccion, éste ha de ser mas extenso teniendo en cuenta la inter-relacion existente
entre las variadas situaciones que pueden presentarse. Por ello se hace del todo
necesario, ostentar la formaciéon contemplada en la guia del INSHT que interpreta el
citado RD, referida al Coordinador de Seguridad y Salud en obras de Construccion e
Ingenieria Civil.

Como resumen de todo lo apuntado con anterioridad, es necesario matizar que todo el
personal adscrito al Area de Construccion ha de conocer, saber interpretar y poner en
practica toda la Legislacion existente, al llevar a cabo cualquier trabajo, apoyandose
en ella a la hora de dictar normas y redactar cualquier documento.

AREA DE CONSTRUCCION EDICION 1.0 11
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Cada uno de los trabajos ejecutados por el personal técnico del Area de Construccion
en obra, se encuentra ligado a una serie de clasificacién, la cual a su vez incluye la
relacion de documentos en ellos aplicables. Cada uno tiene una funcién especifica y
Unica dentro del procedimiento existente, debiendo ser utilizados, por tanto, cuando la
exigencia del trabajo asi lo determine. Todos y cada uno de ellos reciben un coédigo
para su clasificacion que los liga de manera exclusiva a una serie, teniendo una vez
dentro de ella, una funcién especifica.

A continuacion se desarrollan las series anteriormente referidas, asi como los criterios
tenidos en cuenta a la hora de codificar cada uno de los documentos en ellas
incluidos.

SERIES DE CODIFICACION.

Las series de codificacion en funcién del tipo de trabajo que se esté llevando a cabo
en obra, son las siguientes:

» SERIE 05, la cual engloba todos los documentos empleados durante el desarrollo de
Coordinaciones de Seguridad y Salud en la fase de ejecucion de obra, en
concordancia con los términos fijados por el Real Decreto 1627/97.

» SERIE 07, la cual engloba todos los documentos empleados para el desarrollo de los
trabajos incluidos dentro de un contrato de Asistencia Técnica de Seguridad y
Salud Laboral.

Todos los documentos que forman parte del procedimiento, tanto de Coordinaciéon de
Seguridad y Salud durante la fase de ejecucién de obra, como de Asistencia Técnica
de Seguridad y Salud contenidos en las correspondientes series, se encuentran
registrados mediante un cédigo situado en su margen superior derecho. Los criterios
tomados en cuenta para la codificacion de los documentos, se desarrollan a
continuacion.

CRITERIOS DE CODIFICACION.

Detras del cddigo numérico que hace referencia a la serie a la cual pertenece el
documento, aparece un ordinal que clasifica a éste en funcion de una tabla
predefinida, haciendo que tenga una funcién Unica dentro de todo el procedimiento de
trabajo. Sirva como ejemplo de esta circunstancia el documento Cédigo 05/25 “Acta de
Reunion de Comienzo de Obra” que a continuacién aparece referido. Se sefala en
rojo el ordinal que clasifica a este documento dentro del procedimiento con el nimero
25.

Cod. 05/25

ACTA DE REUINION DE COMIENZO DE LA OBRA
«Nombre_obra»

Existen algunos documentos en los que tras este ultimo niumero, aparece otro ordinal
que clasifica a aquellos que compartiendo un mismo codigo dentro del procedimiento,

AREA DE CONSTRUCCION EDICION 1.0 13
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debido a que su finalidad técnica es la misma, sin embargo, se aplican en secuencias
de obra distintas, lo que da lugar a una enumeracién correlativa de los mismos
mediante un tercer digito que permite distinguirlos. Este es el caso particular de los
Informes Técnicos de Seguridad y Salud, documentos que comparten todos ellos el
codigo 05/38 y en los que aparece un tercer ordinal correlativo que los distingue.
Como ejemplo préctico, se adjunta el correspondiente a la codificacion del Informe
Técnico que hace referencia a las condiciones de montaje y uso de los andamios
tubulares perimetrales fijos, Cod. 05/38-01 IT.

Cod. 05/38-01 IT

INFORME TECNICO DE SEGURIDAD Y SALUD
«Andamios tubulares perimetrales fijos»
«Nombre_obra»

El tercer item que aparece en el codigo de los documentos no es un nimero, sino una
inicial que determina la funcién asignada a cada documento en el procedimiento, es
decir, la finalidad que tiene cada uno de ellos tiene.

En el caso particular que acomparia a la explicacion, la funcién de los documentos que
contienen la inicial R en su c6digo, es la de servir para que el empresario certifique las
condiciones contenidas en los mismos. Este es el caso del documento Cod. 05/15-R,
correspondiente al registro de recepcion de los equipos de proteccion.

Cod. 05/15-R

RECEPCION DE LOS EQUIPOS DE PROTECCION
«Nombre_obra»

RELACION DE INICIALES EMPLEADAS.

Existe una clasificacion de estas iniciales en funcion de la naturaleza que tiene cada
documento, siendo ésta la que a continuacion se adjunta:

* Inicial R

Aparecen referidos con esta inicial, todos los documentos en los que se solicita al
empresario la certificacion acerca del cumplimiento expreso de las condiciones
contempladas y contenidas en el documento que se le entrega.

Los contenidos de estos documentos, hacen referencia a distintos aspectos
legales de obligado cumplimiento por parte del empresario.

Como apunte de lo que sera tratado méas adelante, dentro del presente manual en
el capitulo correspondiente a la firma de los documentos, los textos que contienen
la inicial R en su codigo, son firmados por el coordinador solamente para recibirlos
de manera posterior a la certificacion emitida por el empresario.

* [niciales A6 B

La funcién de estas dos iniciales en los documentos que las contienen, es la de
indicar la existencia de otro documento cuyo contenido es muy similar, difiriendo
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solamente en aspectos tan concretos, que no justifican la necesidad de disponer
de distinto cédigo entre ellos.

* Iniciales IT

Disponen de estas iniciales aquellos documentos cuya finalidad es determinar las
caracteristicas técnicas que han de cumplirse en obra, referente a todos los

aspectos preventivos de la misma, medios auxiliares, instalaciones de obra, ejecucion
de actividades de especial riesgo, condiciones que ha de cumplir la mano de obra,
etc. Si bien la entrega en obra de estos documentos no es obligatoria, cada técnico
discernira sobre la conveniencia de la misma, es muy positivo que estos informes sean
presentados en el momento adecuado, con el fin de anticiparse a la aparicién de
aquellas posibles anomalias que puedan intuirse, de manera previa a que éstas se
produzcan.

Establecer a priori los requisitos técnicos que han de cumplirse en cualquier actividad
de la obra, posibilita el anticiparse a la aparicion de los problemas mas tipicos,
permitiendo establecer la busqueda de una solucién efectiva para éstos, sin que la
misma esté condicionada por la aparicion de plazos temporales o problemas
econdmicos, que sean los argumentos esgrimidos para la no-resolucion.

Como puntualizacién referente a la obligatoriedad de entrega de estos documentos,
los informes técnicos, es necesario hacer la excepciéon en dos de ellos, Cod. 05/34-IT
acerca del trabajo de menores en las obras de construccion y el Cod. 05/33-IT acerca
del ambito de trabajo de los trabajadores de las Empresas de Trabajo Temporal en las
obras de construccion.

La entrega de ambos documentos es obligatoria en todas las obras, cualquiera que
sean las caracteristicas de éstas, debido a la problematica existente actualmente en
las obras, con referencia a ambos temas.

* Inicial |

Disponen de esta inicial todos aquellos documentos que forman parte indisociable del
informe mensual o del informe de fin de obra, que ha de acompanar sistematicamente
a la actividad de coordinacion en toda obra. Estos estdn creados por y para su
inclusién en los contenidos de dicho documento.

* Iniciales SE

Los documentos que disponen de esta inicial tienen unas caracteristicas especiales,
situaciones especiales, en lo referente a la finalidad de sus contenidos, asi como a las
situaciones que han de generarse en la obra para su aplicacion, lo que determina que
ésta vendra condicionada por las necesidades propias en cada momento. Entre ellos
se encuentran los documentos de aprobacion de certificaciones de seguridad,
investigaciones de accidentes, etc.

* Iniciales LQ

Con estas iniciales aparecen registrados los documentos creados como listas de
chequeo, para el control y auditoria de variados aspectos de la obra. Estas listas
podran ser utilizadas, tanto para chequeos durante la ejecucion de trabajos de
Coordinacién de Seguridad y Salud en obra, como durante la ejecucion de trabajos de
Asistencia Técnica.
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* Iniciales DI

Por ultimo, estos documentos tienen como finalidad informar a los propios técnicos,
acerca de la forma correcta de actuacion ante la aparicion de problemas técnicos o
situaciones propias de obra en el ambito preventivo, siendo, por tanto, documentos
internos de la empresa. El contenido de alguno de estos documentos aparece
duplicado en la serie de documentos con las iniciales IT entregados a los contratistas,
si bien en estos ultimos, el desarrollo de dichos contenidos es més conciso.

Como ejemplos comentados a las especificaciones apuntadas con anterioridad, se
incluyen los relacionados a continuacién:

* Un documento con codigo Cod. 05/38 01-IT se encuentra integrado en el
procedimiento de coordinacién, como asi lo establece la serie (05), tiene caracter de
informe técnico (IT), referente en este caso a los andamios tubulares tal y como lo
marca su ordinal (38 01), habilitandose, por tanto, la posibilidad de poder ser
entregado en la obra o no, en funcién de las necesidades de ésta.

» Un documento con Cod. 05/19-R pertenece al procedimiento de coordinacién (05),
solicitandose en el mismo la firma del empresario para certificar el cumplimiento de las
condiciones determinadas en el documento, por lo que dispone de la inicial (R).
Asimismo, en virtud de su ordinal (19), se corresponde con el registro de formacion del
personal.

« Por ultimo, un documento con Cod. 05/27 A hace referencia igualmente a un
documento integrado en el procedimiento de coordinacion (05), correspondiente a un
acta de reunién segun su ordinal (27), y mas concretamente dentro de las dos
existentes (A é B), al tipo “in situ”, permitiendo, por tanto, su elaboracién en la misma
reunién, segun determina en este caso la inicial (A).
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Antes de profundizar en el procedimiento de trabajo empleado para los trabajos en
obra ejecutados por el Area de Construccion e ingeneria civil, es esencial hacer
referencia a una serie de actividades de obra, e incluso obras, cuya naturaleza hace
imposible la aplicacion del Real Decreto 1627/97. Aun no estando contemplado
actualmente el tratamiento legal de estos trabajos dentro del sector, la habitual
presencia de los mismos, asi como la exigencia para cubrir la ejecucién de la obra
desde el ambito preventivo, hacen que sea necesario arbitrar un procedimiento de
trabajo especial para ellos. Buscando la coherencia a la hora de arbitrar dicho
procedimiento, se ha tomado como base para su desarrollo la Ley de Prevencion de
Riesgos Laborales, teniendo en cuenta que constituye el marco Legal a partir de la
cual se desarrollan los Reglamentos técnicos especificos para cada sector.

Dicha relaciéon ha de comenzar definiendo el concepto y las caracteristicas de los
documentos técnicos que constituyen la base de ejecucion de toda obra, Proyecto de
efjecucion, al cual hay acoplar el analisis preventivo que ha de existir segun ley,
Estudio / Estudio Basico de Seguridad y Salud, con el objeto de servir de guia durante
toda la ejecucion.

PROYECTO.

En cualquiera de los trabajos de construccion que puedan llevarse a cabo, se puede
distinguir entre Anteproyecto o Proyecto de Ejecucion.

El anteproyecto constituye la fase de exposicion de los aspectos y caracteristicas
generales del proyecto, con el objeto de proporcionar una primera imagen global de
las obras y establecer un avance de presupuesto.

El proyecto de ejecucion es el documento en el que se definen de modo mas preciso
las caracteristicas generales del proyecto, mediante la determinacion completa de
detalles y especificaciones de todas las unidades de obra, las condiciones y situacién
de las mismas, descomposicion de precios y presupuestos de ejecucion material.

El concepto general de proyecto, comprende la inclusién indisociable de los siguientes
capitulos:

» Memoria descriptiva.

* Planos.

* Pliego de condiciones.

* Presupuesto.

» Estudio de seguridad y salud o en su caso Estudio Basico de Seguridad y Salud.

OBRAS CON PROYECTO DE EJECUCION.

Este tipo de trabajos, contenidos en el anexo | del Real Decreto 1627/97, disponen de
un proyecto de ejecucion que constituye la base técnica para su desarrollo.

Este proyecto incluird un Estudio / Estudio Basico de Seguridad y Salud que,
constituyendo un capitulo mas del mismo, tendrd como funcién definir la parte
preventiva de la ejecucién. De manera posterior y tomando como base las directrices
marcadas en este Estudio, el contratista elaborara el Plan de Seguridad y Salud de
manera previa al inicio real de la obra, debiendo aprobar este documento el
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Coordinador de Seguridad y Salud designado por el Promotor y en el caso de las
AA.PP, el 6rgano competente, dando en ese momento comienzo real la ejecucion de
la obra.

OBRAS SIN PROYECTO DE EJECUCION.

Todos aquellos trabajos que no dispongan de un proyecto de ejecucion como soporte

técnico de los mismos, se encuentran fuera de las condiciones necesarias para la apli-
cacioén del Real Decreto 1627/97. Atendiendo a las caracteristicas y naturaleza de es-

tos trabajos se comprueba que la peligrosidad de los mismos no se ve disminuida, sin

embargo, la imposibilidad de su aplicacion viene determinada por las siguientes razo-

nes:

* En el Real Decreto 1627/97 se hace referencia constante a obras dotadas de un pro-
yecto de ejecucion.

» Segun se especifica en el punto 3 del articulo 5 del Real Decreto 1627/97, el Estudio
de Seguridad y Salud, “debera formar parte del proyecto de ejecucion, ser coherente
con el contenido del mismo y recoger las medidas preventivas adecuadas a los riesgos
que conlleve la realizacion de la obra”. Mediante una simple reduccién al absurdo de
esta afirmacion, al no existir este proyecto no podra existir un Estudio de Seguridad y
salud, entendido como tal, para poder anexarselo. Continuando con este
razonamiento, y por la misma circunstancia, se llega a la conclusiéon manifiesta de la
imposibilidad de redaccién de un Plan de Seguridad y Salud, al no existir una base
técnica aplicable a los trabajos que van a llevarse a cabo, lo que a su vez anula la
posibilidad de realizar las funciones propias de un Coordinador de Seguridad y Salud
al no disponer de ningiin documento para su aprobacion.

TRABAJOS DE URGENCIA.

La naturaleza de este tipo de trabajos llevados a cabo diariamente en numerosas
circunstancias, cuadrillas de reparacion y mantenimiento de carreteras y autovias,
cuadrillas de reparacién de conducciones de gas, electricidad, telefonia, alcantarillado,
reconstruccion de edificios dafiados por cualquier circunstancia, etc., hace que se
generen situaciones de riesgo muy importantes. Esta circunstancia ratifica que el
riesgo de una ejecucion no es directamente proporcional al presupuesto de la misma,
por muy pequeno que éste sea. Este tipo de trabajos que no admiten ninguna
planificacién posible debido a la propia espontaneidad de los mismos, pueden llegar a
considerarse obras, o en su defecto, trabajos complementarios a éstas, atendiendo a
la naturaleza de la ejecucién que con ellos va a llevarse a cabo.

TRABAJOS DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES.

Por ultimo, se hace referencia a trabajos que se llevan a cabo con el fin de mantener
en condiciones de uso cualquier instalacién o conjunto de las mismas, entre ellos se
tienen en cuenta las actuaciones de mantenimiento llevadas a cabo en obras
finalizadas, durante los periodos de garantia de las mismas. Este tipo de trabajos si
puede llegar a estar programado en mayor o menor medida, al menos en lo que se
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refiere al mantenimiento preventivo, lo cual no determina la existencia de un proyecto
técnico de los mismos.

Como ya se ha puntualizado con anterioridad, la existencia de todos estos trabajos
determina la necesidad de aportar una solucion practica en materia preventiva, dirigida
a mantener los niveles de seguridad durante su ejecucion. Dicha solucién pasa por
establecer un procedimiento de trabajo que permita llevar a cabo esta ultima
circunstancia, tomando como base para ello la legislacion en materia preventiva que
pueda ser de aplicacion.

Ya se ha matizado con anterioridad que este procedimiento toma como base la
aplicacion de la Ley de prevencién de Riesgos Laborales como soporte legal marco en
la materia, considerando para ellos una vigilancia y control que atienden a las
directrices marcadas para el Coordinador de Seguridad y Salud, en el Real Decreto
1627/97.

Al comienzo de dicho Real Decreto 1627/97, se especifica literalmente en el articulo 1
del mismo que se establecen en el marco de la Ley 31/95, de 8 de noviembre, de
Prevencién de Riesgos Laborales, las disposiciones minimas de seguridad y salud en
las obras de construccion. Asimismo, en el punto 3 del citado articulo, se establece
que las disposiciones contenidas en el Real Decreto 39/1997 de 17 de enero, por el
que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion, se aplicaran
plenamente al conjunto del &mbito anteriormente referido, sin perjuicio de las
disposiciones especificas previstas en el presente Real Decreto.

Dicho lo anterior, todos estos trabajos resefiados en el andlisis pormenorizado que se
ha hecho requieren, por un lado, de una actividad preventiva encaminada a la
anulacién de los accidentes y por otro, asociado, un control y chequeo de los mismos.
Atendiendo a esto, la actuacién ante ellos sera la siguiente:

» Como aplicacién de la normativa correspondiente, todas las empresas necesitaran
disponer de un modelo de gestion preventiva implantado.

* A partir de este modelo, se necesita un documento base que permita iniciar la
actividad preventiva, siendo éste una Evaluacion de Riesgos Laborales particularizada
para los trabajos especificos que van a llevarse a cabo en la actuacion, con
independencia de la actividad habitual que la empresa que los ejecuta lleve a cabo.

» Este documento ha de ser difundido entre los trabajadores para su conocimiento,
tomandolo como base para la deteccién de los riesgos, asi como para la supresién de
los mismos, durante la ejecucién de los trabajos. Registro de conocimiento de dicho
documentos por parte de los trabajadores de la empresa.

* Todos los trabajadores necesitaran de una capacitacién profesional para la ejecucion
de los trabajos, asi como de una formacion e informacion en materia preventiva, previa
a la ejecucion de los mismos.

* Necesitaran recibir equipos de proteccion adaptados a su trabajo, de manera que

anulen o cuanto menos minimicen, las consecuencias de un accidente. Registro de
recepcion de equipos de proteccion.
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» Han de contar con los correspondientes controles periddicos de salud, apto médico
emitido por un facultativo.

Toda la secuencia de trabajo ha de ser chequeada por una persona competente,
Técnico en Prevencion de Riesgos Laborales, . cuando actiue como Coordinador de
Seguridad 'y Salud en obras, dispondrda de una formacion dual que incluya
conocimientos especificos en materia Preventiva, junto con una formacién técnica
universitaria habilitante acorde con el ambito de desarrollo de los trabajos, de
construccion, le acrediten como tal. Este técnico va a ser el encargado de; vigilar la
ejecucion correcta de los trabajos, quedando reflejada la misma en partes diarios de
actuacion, comunicar por escrito las deficiencias detectadas en la ejecuciéon de los
mismos, elaborar Informes de Seguridad que recojan y describan la actividad mensual
llevada a cabo, Coordinar la aplicacién del articulo 24 de la Ley de Prevencion de
Riesgos Laborales en la obra, mediante la celebracion de reuniones de seguridad y
salud con las empresas, y por ultimo, llevar un control de la documentacion que se
solicita a cada empresa, haciendo uso para ello de los correspondientes listados.
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7. CRITERIOS PARA LA
REDACCION DE LOS
DOCUMENTOS.
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La documentacion y archivo de todas y cada una de las instrucciones dadas por los
técnicos del Area, en los trabajos llevados a cabo en obra, constituye el procedimiento
de trabajo que ha de emplearse de manera sistematica.

Dicho sistema permite crear una pre-constitucion de pruebas con referencia a todas
las instrucciones dadas por el Coordinador de Seguridad y Salud en obra, siendo el
objeto de éstas, realizar el seguimiento y control del Plan de Seguridad y Salud, toda
vez que permite certificar y reflejar el trabajo que se esta llevando a cabo. Este Gltimo
requisito es de una gran importancia a sabiendas de la necesidad, no-solo de realizar
un buen trabajo técnico, sino, ademas, poder constatar esta circunstancia mediante
documentos. La necesidad de comunicar y documentar cualquier instruccién obliga a
cuidar de forma muy especial todo aquello que se redacte, impidiendo de esta manera,
que en determinadas situaciones todo este bagaje documental pueda variar su
finalidad, convirtiéndose en un problema afnadido.

Antes de redactar cualquiera de los documentos que se generan diariamente en una
Coordinacién de Seguridad y Salud o en una Asistencia Técnica, es necesario
reflexionar acerca de la finalidad que se pretende conseguir con los mismos, siendo
coherente con las consecuencias que puedan dimanarse tras su presentacion.

Todos los documentos que se entregan constituyen por si mismos elementos con una
validez juridica, lo que por ende determina que pueden llegar a ser utilizados en
cualquier circunstancia de esta naturaleza, en la que puedan ser requeridos. Dicho lo
anterior, es necesario establecer las bases que cualquier técnico del Area debe tomar
como referencia, para la redaccién de los contenidos incluidos en dichos documentos.

BASES PARA LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS.

* La presentacién y la limpieza del documento, especialmente aquellos elaborados in
situ, proporcionan un valor anadido a la propia funcién del documento aportando
seriedad a la ejecucién del trabajo, por lo que estos aspectos han de cuidarse de
manera especial.

* La claridad de ideas previa a la redaccion de los contenidos, la existencia de orden
en la exposicion de los mismos, asi como la ausencia total de ambigledad, requieren
de una planificacién previa a su redaccion que incluya una concatenacion légica de las
exposiciones.

* El lenguaje utilizado en la redaccion de los documentos ha de ser técnico en todo
momento, tanto en lo que se refiere a los aspectos preventivos, como en lo referente a
aspectos puramente constructivos.

* La constante mencién y alusion a textos legales enfatiza la urgencia, calidad y
seriedad de los objetivos que pretenden conseguirse, a la vez que elimina el
componente de subjetividad que pueda contener la denuncia realizada por el Coordi-
nador de Seguridad y Salud.

» Todos los documentos que se generen para la entrega a una persona o empresa han

de realizarse por duplicado, solicitando firmas en ambos ejemplares y conservando
siempre una copia firmada de éstos.
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« Siempre que sea posible, ante la presencia de una anomalia en la obra ha de
indagarse sobre la ejecucién contemplada para ella en el Plan de Seguridad y Salud
existente, teniendo en cuenta que el texto constitutivo de este documento, determina
para el contratista un compromiso de obligado cumplimiento en lo referente a sus
contenidos. De no existir en dicho documento esta circunstancia, serda necesario
solicitar una modificacion de sus contenidos, para la posterior aprobaciéon de éstos por
parte del coordinador.

» Como colacién a lo anteriormente indicado, no se daran nunca soluciones escritas a
las deficiencias detectadas en obra, a no ser que éstas se encuentren perfectamente
establecidas en textos legales, esto es, las barandillas tendran 90 cm. de altura no
porque le guste al coordinador, sino porque asi se establece en la legislacion
aplicable, intentando no reflejar, bajo ningun concepto, una aportacién subjetiva por
parte de éste, cuya validez pueda ser puesta en duda.

Segun esto, la tan manida argucia de los contratistas ante la comunicacién de una
deficiencia por parte del Coordinador de Seguridad y Salud en obra,

AU entonces si esto es incorrecto de esta manera, dime tu como he de hacerlo’,
debe ir acompanada acto seguido de la siguiente respuesta, “hazlo tal y como se
refleja en el Plan de Sequridad y Salud elaborado por tu empresa, y en el caso de no
estarlo, dame tu la solucion, siendo mi cometido estudiar su posible aprobacion”.

La colaboracién existente por parte del coordinador en la obra, necesaria a todas
luces, no ha de confundirse nunca con la adopcion de funciones cargadas de
responsabilidad que no son de su competencia, cifiéndose su labor al cumplimiento de
aquellas obligaciones que para él establece el Real Decreto 1627/97, por otro lado
nada desdefables.

* El caracter del texto contenido en un Acta de Control ha de implicar siempre la
denuncia de una anomalia detectada en la obra, cuya solucion debe producirse de
manera inmediata. Esta circunstancia determina que el estilo de su redaccién, asi
como la semantica del texto, debe constituir una imposicién y en ningun caso, un
consejo o0 una sugerencia de mejora, debiendo dejar éstas para otros documentos y
otros contextos. Atendiendo a estas puntualizaciones, las redacciones deben Incluir
afirmaciones del tipo “ha sido detectada la falta de extintores en la obra, por lo que
deben disponerse tal y como se especifica en el punto 4 del capitulo 3 del Plan de
Seguridad y Salud de la misma”, en contraste con una redaccién del tipo, “seria bueno
que se dispusieran, seria aconsejable, etc.”, habiéndose especificado ya, que su
existencia tiene cabida en otros contextos.

« Especificar por escrito plazos temporales en las Actas de Control para la solucién de
las deficiencias, implica la adopcién por parte del Coordinador de Seguridad y Salud
de una responsabilidad afadida, al ser éste quien determina la gravedad de unas
deficiencias que, por el mero hecho de aparecer reflejadas en dicho documento, tienen
la suficiente entidad como para que su correccién se produzca de manera inmediata.
Por otro lado, el plazo temporal existente entre la deteccién de la deficiencia y su
comunicacion por escrito ha de ser minimo, redactandose en la propia obra si es
necesario, mediante el documento Cod 05/22. En caso contrario y ante la necesidad
de firma del recibi del documento, se enviara de manera inmediata via fax,
conservando su reporte de envio y entregandose posteriormente de nuevo a la
persona indicada, para la firma del recibi del mismo.
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Como solucién a este problema, todos los técnicos del Area deberian disponer de
cuadernillos autocopiativos, para entregar copias de manera inmediata a su redaccién.

8. PROCEDIMIENTOS DE FIRMA
DE LOS DOCUMENTOS.
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PROCEDIMIENTOS DE FIRMA DE LOS DOCUMENTOS.

Todos los documentos utilizados para el desarrollo de los trabajos, disponen en su pie
de pagina de un recuadro formado por varias ventanas en los que se realiza la firma
de los mismos. Ante estos cuadros no hemos de pasar por alto la necesidad de
realizar un andlisis previo de los mismos, al menos las primeras veces de su
utilizacion, ya que no todos son iguales ni en su forma, ni en su utilizacion, ni en su fin.

En principio y como apunte rapido de la finalidad de éstos, puede afirmarse que la
diferencia principal estriba en si la persona que emite el documento es el Coordinador
de Seguridad y Salud, en cuyo caso saldra de su poder firmado, o si por el contrario,
este Coordinador entrega el documento, entero o por partes, para que algun
representante de la contrata que lo recibe, quien certifique los contenidos a los
que hace referencia. En este ultimo caso el documento se entrega sin la firma del
Coordinador, produciéndose ésta en el momento justo de su recepcién.

Como ultima puntualizacion previa antes de la explicacion practica del procedimiento
de firma en los documentos, es muy importante sefalar que cada firma ha de ir
acompanada de la fecha en la que se realiza, asi como del sello identificativo de la
empresa que hace la certificacion.

La emisién o recepcion de los documentos por parte del Coordinador condiciona el de
firma. Dicho procedimiento se llevara a cabo, en funcion de la tenencia de la inicial R
en su codigo de clasificacion. Esta circunstancia, da lugar a la existencia de los
siguientes tipos de documentos:

» Documentos que no incluyen la inicial R en su cédigo de clasificacion.

» Documentos que incluyen la inicial R en su cédigo de clasificacion.

» Documentos que incluyen en sus contenidos a la vez, la emision y la recepcion del
mismo, por parte del Coordinador de Seguridad y Salud.

FIRMA DE LOS DOCUMENTQOS SIN LA INICIAL R EN SU CODIGO

Los documentos que no incluyen la inicial R en su codigo constituyen la gran mayoria
de los existentes, aun teniendo entre ellos distintas finalidades técnicas, lo que
determina que la manera de proceder a su firma es en esencia exactamente la misma.

A su vez, este tipo de documentos en los que la firma del técnico, el cual puede estar
actuando como Coordinador de Seguridad y Salud, Técnico de Prevencion de Riesgos
Laborales o como ambos a la vez, acompafna a la entrega de los mismos, pueden
dividirse en dos subgrupos, en funcién de si estos incorporan una segunda firma que
constituye el recibi de la persona receptora del documento (1), o si por el contrario son
emitidos por un técnico, Coordinador de Seguridad y Salud o Técnico de Prevencion,
Unicamente con el fin de certificar su autoria (2).

AREA DE CONSTRUCCION EDICION 1.0 26



1 CIUDAD AUTONOMA

MELILLA

Consejeria de Administraciones Publicas
Gabinete de Prevencidn y Salud Laboral

MANUAL DEL AREA DE CONSTRUCCION
Como ejemplo de los documentos contenidos en el primero de los subgrupos, se
muestra un pie de pagina correspondiente a un documento tipo, contenido en el grupo
de aquellos que no incorporan la inicial R en su cédigo, ya que el documento es
emitido por el Coordinador de Seguridad y Salud, y a la vez perteneciente al subgrupo
(1), al incorporar el recibi de una persona tras su entrega, sefialado en color rojo.

FIRMAS: Pagina 1 de 1
RECIBI, D. «Contacto» D. «Coordinador»
CARGO EN LA EMPRESA: «Cargo» Coordinador de Seguridad y Salud

EMPRESA: CONSTRUCCIONES XXX

Como ejemplo de documento del subgrupo (2), se incluye la firma de un pie de pagina
qgue se encuentra incluido en el procedimiento de trabajo de aquellos documentos que
no disponen de la R en su cddigo, ya que el documento es emitido por el Coordinador
de Seguridad y Salud, y a |la vez perteneciente al subgrupo (2), ya que no incorpora el
recibi de ninguna persona.

Pagina 1 de 1
FIRMA Y FECHA:

D. «Coordinador»
Coordinador de Seguridad y Salud
Melilla, de de 2011

FIRMA DE LOS DOCUMENTOS QUE INCLUYEN LA INICIAL R EN SU CODIGO

El grupo de documentos que incluyen la inicial R en sus codigos constituye una
minoria del conjunto, siendo su funcién solicitar a la empresa a la cual se entrega, un
certificado de cumplimiento de todas las condiciones que en ellos se relacionan. Estos
documentos no incorporan la firma del Coordinador de Seguridad y Salud en el
momento de su entrega, justificindose esta afirmacion en base a la razon evidente de
que no es él quien ha de certificar su cumplimiento y por lo tanto su emision, sino
recibir dicha certificacion mediante firma, una vez que la persona / personas con
capacidad de representacion suficiente en esta empresa, hayan certificados tales
condiciones.
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Estos documentos que seran entregados al contratista al inicio de la obra, durante la
celebracién de la Reunion de Comienzo de Obra, procedimiento que sera explicado
mas adelante, poseen gran importancia al constituir una base documental de alto valor
juridico.

El pie de pagina que se incluye a continuacion, constituye un ejemplo de este tipo de
documentos, en el cual puede verse como el Coordinador de Seguridad y Salud recibe
este documento que previamente ha certificado D. XXXXXXXXXXXXXXXXXXX con
capacidad de representacion en la empresa CONSTRUCCIONES XXXXXX, como
Jefe de Obra.

FIRMAS: Pagina 1 de 1
RECIBI, D. «Contacto» D. «Coordinador»
CARGO EN LA EMPRESA: «Cargo» Coordinador de Seguridad y Salud

EMPRESA: CONSTRUCCIONES XXX

Como caso especial que combina las dos situaciones anteriores, no en cuanto a la
inclusion de la inicial R en su cdédigo de clasificacion, pero si en lo referente a la
emision y recepcién del mismo por parte del Coordinador de Seguridad y Salud,
aparece el documento Cddigo 05/20, Documento de las Subcontratas.

Dentro de este documento de solicitud de documentacion a los subcontratistas, figura
un pie de pagina que alberga espacio para la firma de tres representantes, el
Coordinador de Seguridad y Salud, el representante de la empresa contratista, asi
como el representante de la empresa subcontratista.

En esencia este documento es un compendio resumen de todos los existentes
dirigidos al contratista, en los que se establecen las condiciones de obligado
cumplimiento que han de satisfacer en materia preventiva los empresarios, si bien no
puede ser igual de extenso, ni manejarse con la misma soltura que éstos, debido a la
dificultad para encontrar en la obra representantes de la subcontrata que posean la
capacidad de representacion adecuada.

Por estas razones, el documento con Cddigo 05/20 tiene dos partes componentes
diferenciadas:

» Una primera parte, con finalidad informativa, que versa acerca de las obligaciones del
empresario en materia preventiva, estando constituida por las primeras cinco paginas
de este documento. Como no puede ser de otra manera segun lo explicado con
anterioridad, estas paginas son emitidas por el Coordinador de Seguridad y Salud'y
entregadas, con copia, al representante de la empresa contratista para su
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conocimiento, el cual ha de firmarlas y entregarselas a su vez a la subcontrata, para su
recepcion, antes de la entrada en obra de dicha empresa.

» Una segunda parte constituida, por un lado por la sexta pagina de este documento,
en la cual el empresario de la subcontrata certifica el cumplimiento de las condiciones
gue le han sido especificadas en la primera parte del mismo, y por otro, el conjunto
formado por los listados de personal pertenecientes a la empresa que, cumpliendo los
requisitos referidos, trabajan o pueden llegar a trabajar en la obra, asi como la relacion
del personal con capacitacién, certificada igualmente por el empresario de dicha
subcontrata, para el manejo de equipos de trabajo.

Como es obvio, esta segunda parte del documento no es emitida por el coordinador,
sino por el empresario de la subcontrata, por lo que dicho coordinador se limitara a
recibirla, una vez que han sido firmadas por el subcontratista como emisor del mismo,
asi como por el contratista, con copia, como responsable solidario y, por tanto,
conocedor de dichas condiciones.

A continuacion se adjunta un ejemplo explicado de ambas partes del documento, asi
como una secuencia temporal de las fechas de las firmas.

Como ejemplo de la primera parte de este documento, es decir, sus cinco primeras
paginas, D. XXXX XXXX XXXXX como Coordinador de Seguridad y Salud
perteneciente a EMPRESA XXX, emite el presente documento con copia a D. XXX
XXXX XXXXXXXXXX, Jefe de Obra de CONSTRUCCIONES XXXXXXX, contratista
principal, para conocimiento del mismo. Posteriormente, D. XXXXX XXXX XXXXX, una
vez que conoce la incorporacion de la empresa REFORMAS RRRRRR como
subcontratista de la obra, dirige este documento para su recepcién a D. YYY YYYYY
YYYYYY, como Gerente de esta ultima.

El color rojo indica la persona que emite el documento, el verde la que lo recibe con
copia y, por ultimo, el azul representa la persona destinataria final de éste, encargada
de realizar su certificacion.

SUBCONTRATA CONTRATA
RECIBI, D. RECIBI, D. D. «Coordinador»
CARGO EN LA EMPRESA: CARGO EN LA EMPRESA: Coordinador de Seguridad y
«Cargo» «Cargo» Salud
EMPRESA: CONSTRUCCIONES EMPRESA:
XXX CONSTRUCCIONES XXX

Firma y sello Firma y sello Firma y sello
Fecha ..../.../...... Fecha ..../.../...... Fecha .../ .../......

Analizada las obligaciones contenidas en el documento, D. XXX XXX X XXXXX
Gerente de la empresa REFORMAS RRRRRR, con capacidad de representacion,
certifica mediante firma en la pagina seis del documento que la relacién de
trabajadores que adjunta a continuaciéon, cumple los requisitos contenidos en el
mismo, entregando posteriormente éste a D. XXXX XXXXXX XXXXXX, Jefe de Obra
de la contrata principal CONSTRUCCIONES XXXXXX, para su conocimiento. Una vez
este hecho se constata mediante firma, el documento se entrega por parte de este
altimo a D. XXXXXX XXX XXX XXXX, Coordinador de Seguridad y Salud quien lo
recibe mediante firma tal y como se acomparia en el segundo pié de pagina.
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SUBCONTRATA CONTRATA
RECIBI, D. C/C, D. D. «Coordinador»
CARGO EN LA EMPRESA: CARGO EN LA EMPRESA:  Coordinador de Seguridad y
EMPRESA: CONSTRUCCIONES EMPRESA: Salud
XXX CONSTRUCCIONES XXX
Firma y sello Firma y sello Firma y sello
Fecha ..../.../...... Fecha .../ .../ ...... Fecha ..../.../......

Este documento va a ser gestionado siempre a través del contratista, por lo que
debera realizar las copias necesarias para entregarselas a sus subcontratas conforme
éstas vayan incorpordndose a la obra, debiendo rellenar la parte superior del
documento, observar que aparece un espacio punteado, con los datos del
representante de la subcontrata al que van dirigidas, recibiéndolas éste
posteriormente, mediante firma en el espacio reservado para ello, tal y como se ha
explicado pormenorizadamente, en el primer pie de pagina expuesto como ejemplo.

Por ultimo, es importante hacer notar que la paginacion correspondiente tanto a los
listados de personal en obra, como a la relacién de trabajadores con capacitacién
certificada por el empresario para el manejo de los equipos de trabajo, asi como el
certificado de cumplimiento de las obligaciones establecidas por la ley como
empresario, se encuentra punteada. Esta circunstancia determina que debe ser la
persona que emite dichos documentos, quién realice ésta paginacion, siempre en
funcion de las hojas que entregue, o de las posteriores actualizaciones que deba de
llegar a realizar.

AREA DE CONSTRUCCION EDICION 1.0 30



J o \CIUDAD AUTONOMA

MANUAL DEL AREA DE CONSTRUCCION

9. COORDINACION DE

SEGURIDAD Y SALUD EN

FASE DE EJECUCION DE
OBRA.
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9.1. EL COORDINADOR DE
SEGURIDAD Y SALUD.
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Tal y como se establece en el Real Decreto 1627/97, el Coordinador de Seguridad ha
de ser un técnico competente designado por el Promotor(CAM), para realizar el
seguimiento del Plan de Seguridad y Salud realizado para la obra por el Contratista.
Dicho técnico se encuentra integrado en una Direccion Facultativa, lo cual en principio
constituye en la gran mayoria de las ocasiones una afirmacién puramente teérica que
ha de ponerse en practica, siendo el mayor responsable de que esto se produzca, el
propio Coordinador de Seguridad y Salud.

La integracién en la Direccion Facultativa de la obra por parte del Coordinador es
fundamental de cara a mejorar la canalizacion de las exigencias de éste, asi como a la
hora de presionar al contratista. Esta integracién pasa por implicar a la Direccion
Facultativa en los aspectos referentes a seguridad y salud, haciéndola ver que el
alcance de la responsabilidad ante incumplimientos o incidentes en esta materia,
afecta a todos aquellos miembros de la obra que tengan capacidad de direccién, sin
que esto pueda llegar a interpretarse como una cesibn de las propias
responsabilidades del Coordinador. Este ha de ser capaz de resolver los problemas y
acometer las funciones que le establece la ley con el objeto de cubrir sus
responsabilidades, si bien esto no justifica, el que dichos problemas se interpreten
como pertenecientes exclusivamente a este técnico, todo lo contrario, como ya se ha
matizado con anterioridad, las responsabilidades afectan directamente a un Promotor,
asi como a una Direccién Facultativa, todo ello sin mencionar las propias del
contratista.

Tal y como se ha mencionado con insistencia anteriormente, todas las exigencias que
el coordinador realice en la obra han de documentarse por escrito, con el objeto de
establecer una base documental lo suficientemente eficaz, como para poder demostrar
justificadamente el trabajo llevado a cabo. Esta afirmacion en ningun caso puede
interpretarse como que la solucion adoptada por un Coordinador de Seguridad y Salud
para resolver todos los problemas existentes en obra, deba de ser generar y rodearse
de cuantos mas papeles mejor, sin que éstos tengan ningun valor ni funcién, toda vez
que incluso con alguno de ellos, no se consiga sino generar responsabilidades
anadidas a partir de su mera solicitud. En numerosas ocasiones tras esta solicitud no
es posible, ni tan siquiera, poder chequear el contenido de dichos documentos, lo cual
constituye una incongruencia si se tiene en cuenta que la solicitud de un documento,
implica de una manera tacita la responsabilidad de su control, ya que de otra manera
no tendria ningun sentido realizarla.

Contrariamente, el procedimiento adoptado por el Coordinador para llevar a cabo
correctamente el trabajo, tomando como referencia un enfoque técnico en todo
momento, debe ser aquel que permita documentar todo lo que se lleve a cabo,
utilizando para ello los documentos escritos. Tampoco es vélida la escritura como
medio generador de papel a toda costa, siendo ésta lo suficientemente importante,
como para necesitar un analisis previo antes de su utilizacién, todo ello con el fin de
eliminar tanto las posibles connotaciones negativas que puedan llegar a generarse,
como la creacién de responsabilidades anadidas al dejar cosas implicitas 0 ambiguas
sin ser éstas de su competencia. Asimismo, jamas se hard uso de la redaccién
Unicamente por cumplir una exigencia de nuestra propia empresa.
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Por ultimo es importante recalcar las funciones que el Real Decreto 1627/97, reconoce
para el Coordinador de Seguridad y Salud:

+ Coordinar la aplicacion de los principios generales de prevencion y de seguridad

» Coordinar las actividades de obra para garantizar la aplicacion de los principios de
accion preventiva por los contratistas y subcontratistas.

* Aprobar el Plan de Seguridad y Salud de la obra en el ambito privado, en las AA.PP.
realizarda informe favorable, que elevarda al 6rgano competente de esta para su
aprobacion.

» Organizar las actividades empresariales de coordinacion previstas en el articulo 24
de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

- Adoptar las medidas necesarias para que solo las personas autorizadas puedan
acceder a la obra.

Todos los documentos constitutivos del procedimiento de trabajo establecido han sido

creados para poder dar cumplimiento documentado a estas obligaciones, si bien a
ellos, ha de acompanar un trabajo técnico eficaz.
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9.2. RELACION DE
DOCUMENTOS APLICABLES.
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(INSERTAR PAGINA 51 DEL MANUAL ADAPTADO)
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9.3. FLUJOGRAMA DE LOS
DOCUMENTOS.
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9.4. PROCEDIMIENTO DE
TRABAJO.
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El procedimiento de trabajo llevado a cabo durante la ejecucion de Coordinaciones de
Seguridad y Salud, esta creado con la finalidad de conseguir que su aplicaciéon sea
efectiva, tanto para la gran obra en la que los medios disponibles abarcan a todo tipo
situaciones, como para la pequena, ejecutada por pequenos contratistas, que en todo
caso estaran sujetos a los establecido en [la ley de Subcontratacion
Si este procedimiento de trabajo no permitiera tal circunstancia, nunca hubiera sido
valido de cara a mantener la calidad en todos los trabajos que se lleven a cabo.
En el mismo se concede una gran importancia al desarrollo del trabajo desde un punto
de vista meramente practico, permitiendo que la labor técnica del Coordinador ocupe
la gran mayoria de su actuacién, cubriendo las responsabilidades por él adquiridas, en
funcion de las obligaciones que el Real Decreto 1627/97 le atribuye. Todo ello sin
olvidar la necesidad de documentar la totalidad de los trabajos que se lleven a cabo,
buscando como ya se ha puntualizado con anterioridad, no solamente hacer bien las
cosas, sino, ademas, poder demostrar esta circunstancia.

Los contenidos desarrollados en este epigrafe, tienen como objetivo intentar explicar
los conceptos principales que se han de tener en cuenta antes de comenzar cualquier
trabajo. Para ello se va a hacer referencia a la manera correcta de redactar los
documentos, la finalidad pretendida con los mismos vy, por ultimo, cuales son las
funciones que le corresponden al Coordinador de Seguridad y Salud durante la fase de
ejecucion de la obra, funciones que han de tenerse claras en su totalidad, con el objeto
de no asumir responsabilidades que, lejos de ser reconocidas, den lugar a la
generacion de problemas.

La ordenacién de los distintos contenidos reflejados en este epigrafe, guarda una
relacién l6gica con la secuencia temporal en la que se producen dentro de la obra.
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9.4.1. APROBACION DEL PLAN
DE SEGURIDAD Y SALUD.
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REVISIONES DE PLANES DE SEGURIDAD Y SALUD.

El momento de la aprobacion de un Plan de Seguridad y Salud, documento que ha de
servir de soporte a la actividad preventiva en la obra, se enmarca temporalmente en
un estadio en el cual, las “falsas prisas” por el comienzo real de la obra, gobiernan
sobre el resto de los acontecimientos, dando lugar a la aparicion de presiones
generalizadas con el objeto de que esto se produzca lo antes posible. El término
“falsas prisas” utilizado, responde a la razén evidente de que ningun trabajo posee una
premura de tiempo tal, como para no admitir unos plazos razonables y efectivos para
llevar a cabo las obligaciones de una manera eficaz y productiva, entre ellas la revision
de un Plan de Seguridad y Salud, asi como los requisitos administrativos basicos.

Esto, en ningln caso ha de interpretarse como una relajacién por parte de los
Coordinadores en la ejecucion de este tramite, las obligaciones han de realizarse
correctamente, dandoles la importancia y justificacién necesaria, pero con la maxima
diligencia posible.

Es necesario tener conciencia antes de revisar un Plan de Seguridad y salud que éste,
en ningun caso va a ser un documento con capacidad para contemplar todo el
desarrollo de la obra antes del inicio de la misma, asi como tampoco para permanecer
invariable en sus contenidos a lo largo de toda la ejecucion, sin sufrir modificacion
alguna. El Plan de Seguridad y Salud es, y debe ser, un documento vivo, con
capacidad y necesidad en la gran mayoria de las ocasiones, de actualizarse a las
exigencias de la obra de una manera constante conforme esta vaya tomando forma, y
mas frecuentemente, conforme el proyecto de ejecucién vaya ajustandose a la
realidad de la misma.

Con el fin de evitar que estas variaciones en la obra impliquen al Coordinador de
Seguridad y Salud estar desfasado temporalmente, éste tiene la obligacién de tener a
su disposicion, y conocer, el proyecto de la obra, teniendo de esta manera una idea
clara de cual va a ser la ejecucion real de ésta, pudiendo, por tanto, exigir una
coherencia y concordancia en el analisis preventivo que de la misma, ha de contener
el Plan de Seguridad y Salud.

Esta ultima afirmacion determina la prohibicién para realizar aprobaciones de Planes
de Seguridad y Salud sin tener copia del proyecto de la obra, al menos en lo referente
a la memoria del mismo, habiéndolo analizado y conocido previamente con
detenimiento. La solicitud de este documento se realizara con el texto Cod. 05/03.

Hecha la revision del documento buscando la coherencia con un proyecto, ya
conocido, se comunicaran y exigiran al contratista la realizacion de las modificaciones
que se consideren oportunas en los contenidos del mismo, modificaciones que pueden
afectar a la ampliacion, eliminacién de contenidos o0 a ambas circunstancias a la vez.
Para dicha comunicacién, existen dos documentos dentro del procedimiento de
coordinacién que son los Cod. 05/05 para Promotores Privados y el Cod. 05/06 para
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Promotores Publicos. En nuestro caso solo utilizaremos el Cod. 05/06

APROBACION DE PLANES DE SEGURIDAD Y SALUD.

Para la aprobacién del Plan de Seguridad y Salud se hara uso de los documentos
existentes para tal efecto, siempre utilizando uno u otro en funcién del caracter Publico
o Privado del Promotor de las obras. Esta aprobacién se llevara a cabo siempre de
manera posterior a la correccidn total, de aquellas deficiencias que pudieran haberse
detectado en la redaccién o en sus contenidos.

Una vez que dicho documento ha sido rectificado puede procederse a su aprobacion
definitiva, tal y como ya se ha apuntado, por medio de los documentos existentes para
tal fin, Cod. 05/07 para Promotor Privado, asi como el Cod. 05/08 para los casos en
los que se trate de un Promotor Publico, como es nuestro caso.

Como caso particular que puede plantearse en el momento de la aprobacién del Plan,
puede darse la circunstancia de disponer en la obra de més de un contratista principal,
lo que da lugar a realizar la aprobacién, en este caso, de més de un documento, tantos
como contratistas principales existan en la obra.

Este requisito administrativo exigido por ley en el Real Decreto 1627/97, esta definido
en cuanto a sus contenidos minimos.
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9.4.2. LIBRO DE INCIDENCIAS.
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OBTENCION DEL LIBRO DE INCIDENCIAS.

Este documento exigido y creado por el Real decreto 1627/97 para el control del Plan
de Seguridad y Salud, presenta variaciones en cuanto al responsable de la puesta en
obra del mismo, siendo éstas funcion del caracter Publico o Privado del Promotor.

En el caso de ser Privado, el libro de Incidencias lo aportara el Colegio Profesional del
técnico encargado de la Coordinacién, entendiendo que cada técnico debe conocer los
tramites administrativos que dicha solicitud genera. Se ha de tener en cuenta
igualmente, que aun dentro de un mismo Colegio, este trdmite puede variar en funcién
de la Comunidad Auténoma en la que se realice.

En nuestro caso el Promotor de las obras es LA CIUDAD AUTONOMA DE MELILLA ,
en cuyo caso, y segun establece el Real Decreto 1627/97, sera la Oficina de
Supervision de Proyectos quien lo suministre, si bien es importante conocer que a
veces se contratan, Asistencias Técnicas, gabinetes de ingenieria o estudios de
arquitectura, para redactar proyectos . De lo anterior se deduce que en estos casos, el
libro podra ser aportado por el Coordinador de Seguridad y Salud.

UTILIZACION DEL LIBRO DE INCIDENCIAS.

El Libro de Incidencias constituye un documento creado para el seguimiento y control
del Plan de Seguridad y Salud, lo cual implica que no puede ser utilizado para
cualquier otro fin distinto a éste. Cuando los cauces normales de presion y
comunicacion se hayan visto agotados, este hecho debera ponerse en conocimiento
de la Direccion Gral. y al Gabinete de Prevencion, con el objeto de la toma de
decisiones sobre las posibles soluciones a adoptar. Ningun técnico hara uso del Libro
de Incidencias sin comunicarlo previamente a la Direccion del Gral.afecta. y al
Gabinete de Prevencion cam.
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9.4.3. ACTA DE REUINION DE
COMIENZO DE OBRA.
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El procedimiento de Coordinacion de Seguridad y Salud durante la fase de ejecucién
de obra, comenzara con la exposicion al personal directivo de la misma, Promotor,
Direccion de Obra etc., del procedimiento de trabajo que el Coordinador de Seguridad
va a llevar a cabo, asi como de las exigencias que por su parte van a realizarse.

Todos estos contenidos estan aglutinados en el documento Cod. 05/25, Acta de
Reunion de Comienzo de Obra, caracteristica que le convierten en un documento
basico, soporte de todo el procedimiento.

La exposicién del sistema de trabajo que va a llevarse a cabo, para ser efectiva, ha de
ser concisa, lo que implica la necesidad de realizar una reunidn previa a la celebracion
de esta Reunion de Comienzo de Obra, con el Jefe de Obra. La finalidad de ésta va a
ser exponerle con detalle y de manera mas exhaustiva todo el procedimiento,
limitandonos en la reunidén con el resto del personal, Unicamente a la entrega de los
documentos. A este respecto, es importante recalcar que la firma del acta por todos
los presentes, constituye el recibi de entrega de todos los documentos que le
acompanan.

Los objetivos que pretenden lograrse con la celebracion de esta reunién, son los que a
continuacion se especifican:

» Durante la celebracion de la reunion, se hara entrega al contratista de todos los
documentos referidos en el documento Cod. 05/25.

* La firma por todos los presentes del acta perteneciente a esta reunion, igual para
todas las obras, constituye el recibi de entrega de estos documentos.

* En el acta se hace mencion y referencia a aspectos tan importantes como la
obligatoriedad de notificacion al Coordinador acerca de la incorporacion a la obra de
nuevas empresas, variaciones en el personal, asi como modificaciones del proceso
constructivo. Todos estos aspectos se encuentran referidos entre las obligaciones que
el Real decreto 1627/97, establece para el Coordinador.

* En ella se fijan las frecuencias y fechas de las reuniones de seguridad y salud entre
todos los presentes.

* Al reunir en ella al personal con capacidad de Direccion en la Obra, todos conocen el
procedimiento de coordinacion que va a llevarse a cabo, asi como los aspectos de
especial importancia que el Coordinador hace constar, con el objeto de que su
cumplimiento sea efectivo.

ENTREGA DE DOCUMENTOS.

Los documentos que se entregan en esta reunion se clasifican en tres grupos,
atendiendo esta clasificacion, a la finalidad pretendida con cada uno de ellos:

» Documentos Informativos acerca de obligaciones que establece la ley al empresario,
Cddigos 05/11, 05/33-IT, 05/34-IT.
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* Documentos empleados para certificar el cumplimiento de las obligaciones en ellos
contenidas por parte de los empresarios Cdodigos, 05/13-R, 05/14-R, 05/15-R, 05/16-R,
05/19-R. Todos ellos coinciden con la tenencia de la inicial R en sus codigos, con las
implicaciones que ello tiene, tal y como se explico en el capitulo correspondiente a la
codificacion de los documentos.

* Documentos que combinan las dos funciones anteriores, informativas y
certificadoras, Cddigo 05/20.

» Documentos de solicitud de documentacion a empresas contratistas, Codigo 05/12.

Antes de entrar en el analisis pormenorizado de todos ellos, es necesario matizar que
unicamente el documento Cod. 05/20 hace mencién a las empresas subcontratistas, lo
que determina que el conjunto formado por el resto, estan dirigidos Unicamente a los
contratistas principales de las obras.

Hecha esta salvedad, a continuacion se desarrolla la explicacion de los documentos
constitutivos de la entrega realizada en el acta de reunion de comienzo de obra.

DOCUMENTOS INFORMATIVOS.

Como ya se ha especificado, los documentos informativos entregados en esta reunién
son los clasificados con los siguientes cédigos;

» Cod. 05/11, Obligaciones del empresario en materia de seguridad y salud.

« Cod. 05/33-IT, Ambito de trabajo de los trabajadores pertenecientes a Empresas de
Trabajo Temporal, E.T.T., en las obras de construccion.

» Cod. 05/34-IT, Acerca del trabajo desarrollado por los menores de edad en las obras
de construccion.

Todos estos documentos, tal y como se explicé en el epigrafe 8 “PROCEDIMIENTO
DE FIRMA DE LOS DOCUMENTQOS”, son emitidos por el Coordinador de Seguridad y
Salud, por lo que acompana su firma a la entrega de los mismos, y recibidos, mediante
firma de estos, por la persona con capacidad de representacion a la cual van dirigidos.

DOCUMENTOS DE CERTIFICACION “REGISTRADOS”.

Los documentos utilizados para que se certifique el cumplimiento de las obligaciones
qgue establece la legislacion existente en materia preventiva, aparecen acompanados
de la palabra REGISTRO, haciendo referencia a la tenencia de la inicial R en su
codigo de clasificacion. Este tipo de documentos, tal y como se explicé en el Epigrafe
8 “PROCEDIMIENTO DE FIRMA DE LOS DOCUMENTOS’, son entregados al
contratista sin la firma del Coordinador, al no ser él quien los emite, durante la
celebracion de la Reunion de Comienzo de Obra. Dichos registros se utilizan para la
certificacion por parte del empresario de diversos requisitos legales de la obra, como
se ha apuntado, todos ellos de obligado cumplimiento por parte de éste.
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Puede darse la circunstancia de que la empresa contratista disponga de formatos de
documentos sustitutivos de estos Ultimos, siempre han de ser sustitutivos nunca
alternativos, en cuyo caso y tras analizar pormenorizadamente sus contenidos pueden
llegar a utilizarse.

Este epigrafe hace referencia al documento Cod. 05/20 dirigido a las empresas
subcontratistas, el cual tiene asignados los dos cometidos especificados en el titulo del
epigrafe. Esta dualidad de funciones se encuentra diferenciada en los contenidos del
mismo, disponiendo, por tanto, de dos partes componentes:

- Las cuatro primeras paginas del documento, las cuales incorporan los numeros de
pdgina cuando se emiten, tienen una funcion informativa dirigida al empresario de la
empresa subcontratista, en la cual se hace referencia a las obligaciones contempladas
por la ley para él en materia preventiva. Los puntos a los que se hace referencia en
esta primera parte son los mismos que los que se refieren a las empresas contratistas,
si bien en este caso se encuentran aglutinados bajo un mismo documento. Dado el
caracter informativo de este documento, es necesario matizar, una vez mas, que éste
se emitird con la firma del Coordinador de Seguridad y Salud.

- Las siguientes paginas contenidas en este documento tienen una funcion
certificadora, es decir, en ellas el empresario va a certificar el cumplimiento de las
obligaciones que se le han relacionado en las cuatro primeras paginas del mismo.

En este caso los espacios pertenecientes a los nuimeros de pagina aparecen
punteados, a la espera de conocer el niumero definitivo de éstas que el empresario va
a emplear para certificar la relacion de trabajadores aportados a la obra, asi como la
relacion de dichos trabajadores, que tienen capacidad para el manejo de los equipos
de trabajo.

Analizando cada una de estas paginas puede verse que, si bien todas ellas sirven para
certificar, no lo hacen refiriéndose a los mismos contenidos, siendo estos los
siguientes:

- Certificacion de cumplimiento de las obligaciones en materia preventiva por parte del
empresario.

- Relacion de trabajadores que cumpliendo los requisitos previamente estipulados, van
a figurar adscritos a la obra.

- Relacién de trabajadores autorizados por el empresario para el manejo de la
maquinaria.

Conforme vaya siendo necesario actualizar los contenidos de estas certificaciones,
debidos principalmente a variaciones en el personal, el contratista debera adjuntar al
Coordinador las certificaciones correspondientes a esta nueva situacién, emitidas por
el empresario de la subcontrata. La paginaciéon de estos documentos que se entreguen
de forma aislada, es decir, solamente la segunda parte del documento Cod. 05/20
aludida con anterioridad, se realizard tomando como base para el computo total de las
paginas, el numero de ejemplares entregados en este momento.

Como ejemplo de este ultimo caso se adjunta la situacion expuesta a continuacion, en
la cual, debido a la incorporacion de tres nuevos trabajadores a la empresa
subcontratista REFORMAS XXXX, D. XXXXXXXXXXXXX, en calidad de Gerente de
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dicha empresa, emite el ejemplar correspondiente al listado de estos nuevos
trabajadores cuya paginacién correspondera a 1 de 1.

Cod. 05/20

DOCUEMNTACION DE EMPRESAS SUBCONTRATISTAS
«Nombre_obra»

RELACION DE TRABAJADORES

EMPRESA
NOMBRE DEL TRABAJADOR DNI

SUBCONTRATA CONTRATA
RECIBI, D. C/C, D. D. «Coordinador»
CARGO EN LA EMPRESA: CARGO EN LA EMPRESA: Coordinador de Seguridad y Salud

EMPRESA: CONSTRUCCIONES XXX EMPRESA:
CONSTRUCCIONES XXX

Firmay sello Firmay sello Firmay sello

El pie de pagina de este documento incorpora espacio para tres firmas, tal y como se
expone en el cuadro de la presente pagina, Coordinador de Seguridad y Salud,
contratista y subcontratista. El que aparezca la firma del contratista en este
documento, responde a la necesidad de gestionar todos los documentos que hagan
referencia a obligaciones propias de los subcontratistas a través del contratista
principal como responsable solidario de los mismos, lo cual implica que sera a estos
ultimos a quien el Coordinador haga entrega en un principio de los documentos, con el
fin de que su puesta en obra se realice, conforme vayan incorpordndose
subcontratistas a la misma.

Es necesario hacer mencién al texto Cod. 05/21 como referencia al documento
empleado para las subcontratas, al ser éste el que el Coordinador ha de emplear para
denunciar situaciones que se generen como consecuencia de la presencia en la obra
de una empresa subcontratista, sin que el contratista principal haya hecho entrega del
documento correspondiente.
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El resto de los puntos componentes del Acta de Reunion de Comienzo de Obra,
contienen los aspectos béasicos que ha de conocer el personal perteneciente a la obra
y que son validos para llevar a cabo de una manera completa, las obligaciones que
como Coordinadores establece el Real Decreto 1627/97.

Este acta marca el inicio real de la actividad de coordinacién en obra, habiéndose
fijado previamente el nimero de visitas y la duracion de las mismas mediante la
correspondiente Orden de Trabajo, (O.T.). Este periodo fijado como dedicacién minima
a la obra, puede verse afectado en funcion de las necesidades que en la misma
puedan ir surgiendo, lo que puede llegar a determinar la necesidad de emplear una
mayor dedicacion, noches, fines de semana, etc.

De manera previa a la toma de cualquier decisién al respecto, debe informarse a la
Direccion Gral. afecta y al Gabinete de Prevencién CAM, con el objeto de ser
conocidas y proceder a la toma de las determinaciones que se consideren necesarias.

Como caso practico que refleja el formato de este Acta de Reunion de Comienzo de
Obra, se acomparfa a continuacion un ejemplo en el cual se senala la frecuencia de
las reuniones de seguridad y salud.

Cod. 05/25
ACTA DE REUNION DE COMIENZO DE OBRA
«Nombre_obra»
Fecha: «Fecha» Acta n2: 0
ASISTENTES
NOMBRE EMPRESA
«Asistentes» «Empresa»

PROCEDIMIENTO DE TRABAJO

e 1°2- Como parte integrante de la labor de coordinacién en materia de seguridad y salud
durante la ejecucion de la obra, se hace entrega al contratista de los siguientes
documentos:
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e 5°%- Se realizaran reuniones de seguridad y salud ........cccccceeveeeiineeennnen, pudiéndose variar
la frecuencia y numero de las mismas en funcién de las necesidades que en cada

momento se planteen.

SOLICITUDES DE DOCUMENTACION.

El texto utilizado para la solicitud de documentacion, es el que a continuacion se
relaciona:
- Cod. 05/12, correspondiente al documento empleado para realizar esta labor
en lo que hace referencia a las empresas contratistas.

Mediante este documento se hace solicitud de toda la documentacion que es
necesaria, con relacion a las empresas contratistas principales de la obra.

En este documento aparecen epigrafes, que solicitan al empresario registros que
certifiquen determinadas condiciones de obligado cumplimiento. Estas certificaciones
aparecen expresadas con la palabra REGISTRO, haciendo referencia a los
documentos que en su cédigo de clasificacién incorporan la inicial R. Este tipo de
documentos, que como ya se explico en el Epigrafe 8 “PROCEDIMIENTO DE FIRMA
DE LOS DOCUMENTOS”, son entregados sin la firma del Coordinador al no ser él
quien los emite, se entregan al contratista durante la celebracion de la Reunion de
Comienzo de Obra. Dichos registros se utilizan para la certificacion de diversos
requisitos legales de la obra, como se ha apuntado, todos ellos de obligado
cumplimiento por parte del empresario.

Por ditimo es necesario hacer referencia a los documentos Cod. 05/03 y Cod. 05/04,
los cuales no aparecen referidos en el Acta de Reunion de Comienzo de Obra, sin
embargo, es importante conocer el empleo que tienen para solicitar el Plan de
Seguridad y Salud y el Proyecto de Ejecucion respectivamente.
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9.5. DOCUMENTOS PARA EL
CONTROL DE OBRA.
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9.5.1. ACTAS DE CONTROL.
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El Acta de Control constituye el documento béasico para el control de obra y la
comunicacion de las deficiencias en ella detectadas, durante las visitas realizadas.
Este documento tiene un marcado caracter denunciatorio con relacion a las
deficiencias encontradas, debiendo acompanar siempre a la comunicacién verbal que
se realicen al Jefe de Obra o al responsable de la empresa en materia de prevencién.

En el capitulo correspondiente a las pautas necesarias para la redaccién de los
documentos, ya se mencioné de una manera especifica las directrices que hay que
seguir para el desarrollo de estas Actas de Control, ver capitulo correspondiente.

En esencia a toda comunicacion verbal de cierta entidad que se le haga al contratista,
debe acompanarle un escrito que refleje esta circunstancia.

Como acaba de decirse, es importante que en el acta de control se reflejen
deficiencias con la suficiente entidad, como para no crear una concepcion de rutina en
el contratista tras la recepcion y lectura de este documento.

Puede llegar a darse la circunstancia, por fortuna hasta la fecha no es algo habitual, de
qgue el contratista se niegue a firmar este documento aduciendo multiples argumentos,
si bien el trasfondo real de éstos, es siempre el intento de descarga de
responsabilidad. Esta manera de pensar, erronea a todas luces, esta carente de toda
l6gica, ya que es tanto como decir, haciendo una comparacion simple, que el hecho de
no conocer nuestras obligaciones como contribuyentes, fuera eximente suficiente para
no hacer la declaracion de la renta. Toda persona con capacidad de direccién en una
obra adquiere una responsabilidad intrinseca a este puesto, de la cual no le exime
ninguna acciéon encaminada a no darse por informado de cualquier circunstancia,
como es el caso.

Si en alguna ocasion esto sucediera, deberd ponerse inmediatamente en conocimiento
de la Direccién Gral. afecta y el Gabinete de Prevencion de la CAM, con el objeto de
proceder a la toma de las decisiones que sean necesarias para solucionar este
problema, comunicaciones via e-mail o cualquier otro procedimiento alternativo.

REITERACION DE DEFICIENCIAS EN LAS ACTAS DE CONTROL. REITERACION

Una de las atribuciones que el Real Decreto 1627/97 habilita al coordinador en su
articulo 5, es la facultad de poder paralizar una obra si se detecta la presencia de un
riesgo grave e inminente.

Es habitual que la anomalia detectada y reflejada en el Acta de Control, lo que ya
dictamina de alguna manera su gravedad, no sea resuelta en un corto periodo de
tiempo, hecho que determina su inclusién de forma sistematica en distintas actas. Esta
situacién generada en las Coordinaciones de Seguridad y Salud puede llegar a ser
problematica si como consecuencia de esta deficiencia, llega a producirse un
accidente. Es importante matizar que el fin perseguido con las Actas de Control no es
solamente denunciar las situaciones anémalas, sino también conseguir su correccion
definitiva.

La situacion reflejada no es de facil solucidn, si bien se proponen para esta finalidad
las siguientes acciones:
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1. Paralizacion temporal de la actividad, tajo de obra, en la que dicha anomalia ha sido
detectada y denunciada de manera sistematica. En este caso se realizara por medio
de un “acta in situ” una paralizacién de esta actividad de forma temporal hasta que sea
solventada, debiendo indicar en este documento la razdn de esta paralizacién, hora en
la que se produce, asi como la hora de reanudacién en el momento en que esta
circunstancia se produzca, esto ultimo mediante otro acta in situ. Por supuesto, ambos
documentos deben ir acompanados del recibi de la persona responsable de la obra a
la cual se dirigen.

Si bien no es un procedimiento reglamentario en su totalidad, sabiendo que una
paralizacién de obra implica una anotacion en el Libro de Incidencias, no es menos
cierto que se trata Unicamente de la paralizacién de una actividad en la obra, un tajo,
nunca de la totalidad de la misma.

2. Si después de denunciar en las Actas de Control de forma sistematica, esta
anomalia no se soluciona, el siguiente paso a llevar a cabo sera la paralizacion parcial
anteriormente referida, pasando a continuacién, si es necesario, a realizar la anotacion
correspondiente en el Libro de Incidencias de la obra. De forma previa a esta
circunstancia, debera informarse a la Direcciébn Gral. afecta y al Gabinete de
Prevencién de la CAM.

NUMERACION DE LAS ACTAS DE CONTROL.

Todas las Actas de Control incorporan un numero que permite su ordenacion vy
clasificacién dentro de la obra, condicionando la numeracion de los epigrafes que en
ella se encuentran contenidos. Este numero constituird el ordinal que incorporaran en
su comienzo cada uno de los epigrafes incluidos en el acta, acompanando a éste los
nameros correlativos que los clasifiquen dentro del acta.

Como ejemplo constitutivo de esta numeracion, se adjunta un formato de Acta de
Control que constituye la numero cinco dentro de las que han sido emitidas en la obra
de “XXXXXX”, por lo que cada uno de los epigrafes constitutivos de ésta, los que
reflejan las deficiencias, se ordenan de la manera 5.1., 5.2., etc.

Cod. 05/22

ACTA DE CONTROL
«Nombre_obra»

Obra: «Nombre_obra»

Persona a la que se dirige / Cargo:.............cccooouiiiiiiiiiiiiiiiieiee e
0111 1) LT TS
Coordinador de Seguridad y Salud: «Coordinador»
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DEFICIENCIAS DETECTADAS

5.1. Los andamios empleados en la obra para la ejecucion del cerramiento de fachada deben estar montados
correctamente, disponiendo de todos los elementos que garanticen la seguridad durante su empleo, asi como estar
perfectamente arriostrados a la estructura del edificio, una vez se encuentran perfectamente nivelados sobre el suelo,
con el fin de garantizar la estabilidad del conjunto.

5.2. Todos los trabajadores han de hacer uso de los equipos de proteccion relacionados para cada unidad de obra, en
el Plan de Seguridad y Salud de la obra.
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9.5.2. INFORMES DE
SOLUCION DE DEFICIENCIAS.
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Generado temporalmente de manera posterior al Acta / Actas de Control a la / las que
hagan referencia, el fundamento de este documento en un principio es generar con el
tiempo, una biblioteca de soluciones a distintas situaciones anémalas detectadas en
las obras. Adicionalmente, a esta funcion se le anade la de reflejar todas aquellas
medidas que el contratista va adoptando para solucionar las deficiencias que le son
comunicadas, en las correspondientes Actas de Control. Este documento constituye
un elemento positivo a la hora de reflejar que dichas medidas crean conciencia
preventiva, si se tiene en cuenta que en la obra no sélo se dan a conocer las
situaciones an6malas, sino también aquellas que se han visto solucionadas en su
totalidad. El contratista es uno de los principales interesados en que esto se vea
reflejado.

Todos los documentos de Solucion de Deficiencias que se emitan, deben hacer
referencia especifica al punto correspondiente del Acta / Actas de Control al que se
refieran y por supuesto, dicha deficiencia contenida en ésta / as, debe encontrarse
solucionada en su totalidad, no aceptandose, por tanto, soluciones parciales a los
puntos reflejados. Dichas soluciones seran siempre validadas por el Coordinador,
Unicamente en base a la existencia de un respaldo normativo que las ampare, o bien
por estar contempladas como validas, en el Plan de Seguridad y Salud de la obra por
él aprobado. Los epigrafes constitutivos de las Actas de Control, deberan reflejarse
con una primera cifra que determinard el nimero de Acta de Control emitida en la
obra, seguido de un ordinal que clasifique los epigrafes propios de esta acta.

Como ejemplo practico de esta clasificacion, un Acta de Control que sea la nimero
cinco en su emision contendra todos los epigrafes ordenados numéricamente, pero
siempre con dicho ordinal establecido como primera cifra, tal y como se muestra a
continuacién en el ejemplo que recrea el formato de ésta. Asimismo, se incluye el
formato real de lo que seria el Informe de Solucidén de Deficiencias, emitido de manera
posterior a la correspondiente Acta de Control y siempre una vez solucionada
totalmente la deficiencia a la que haga referencia.

Cod. 05/23

ACTA DE CONTROL
«Nombre_obra»

Obra: «Nombre_obra»

Persona a la que se dirige / Cargo:.............cocveeiirieeiiriiiieeieeieesie ettt esaesaeesaesnees
0111 1) LT TS
Coordinador de Seguridad y Salud: «Coordinador»
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DEFICIENCIAS DETECTADAS

5.1. Los andamios empleados en la obra para la ejecucion del cerramiento de fachada deben estar montados
correctamente, disponiendo de todos los elementos que garanticen la seguridad durante su empleo, asi como estar
perfectamente arriostrados a la estructura del edificio, una vez se encuentran perfectamente nivelados sobre el suelo,
con el fin de garantizar la estabilidad del conjunto.

5.2. Todos los trabajadores han de hacer uso de los equipos de proteccién relacionados para cada unidad de obra, en
el Plan de Seguridad y Salud de la obra.

Cod. 05/24

INFORME DE SOLUCION DE DEFICIENCIAS DE ACTAS DE CONTROL N°5
«Nombre_obra»

N2 ACTA DEFICIENCIA DETECTADA SOLUCION ADOPTADA
DE
CONTROL
5.1. CONSTRUCClONES X ;zs“;oe;girgsi?s estaban mal Ssagzirgi;:::;ic;:;“ig?rado a los pilares de la estructura mediante

habiéndose colocado asi mismo codales que unidos a dicho andamio,
evitan el vuelco del conjunto al
hacer tope con el techo de cada una de las plantas del edificio.

5 2 CONSTRUCClONES XXX Los trabajadores no hacian uso Tras mantener una reunién con la Direccion de la Obra y el Servicio

de los equipos de proteccion de Prevencién de la empresa, se ha
acordado sancionar a todos los trabajadores que no hagan uso de los
equipos de proteccion. Tras la
toma y puesta en préctica de estas medidas drasticas, puede
comprobarse como actualmente el empleo
de estos equipos es generalizado en toda la obra.

Fecha..../....I...... Fecha..../....l......

La entrega de estos documentos al contratista debera realizarse por duplicado, al igual
que todos los documentos que se entreguen, con la intencion de que un representante
legal de la contrata, firme el recibi del documento correspondiente. Estos documentos
no tienen una frecuencia de entrega fija, variando esta en funcién de la obra, siendo,
por tanto, una decision propia del técnico que realice las funciones de Coordinador de
Seguridad y Salud en la obra.

Por ultimo, es importante tener en cuenta la posible existencia de deficiencias que son
solucionadas en un periodo temporal, pero que por el contrario poco tiempo después
pueden volver a generarse, lo que implica la necesidad de especificar siempre la fecha
en la que éstas se solucionan, con el objeto de limitar su validez de una manera clara.
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9.5.3. ACTAS DE REUNION.
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Como ya se ha apuntado en numerosas ocasiones, la coordinacion de actividades
empresariales, es una de las funciones atribuidas al Coordinador de Seguridad y
Salud en el Real Decreto 1627/97 y como tal, es necesario tenerla en cuenta y darle
cumplimiento. Esta coordinacion se realizara conforme a lo indicado en art. 24 de
LPRL 31/95, el RD 171/2004 que lo desarrolla y conforme a la Orden namero 1011
de 28 de septiembre de 2005 de la CAM, dictada al efecto.

En principio las Actas de Reunién constituyen el mejor sistema para coordinar las
actividades de las distintas empresas, a las cuales se les podria anexar el modelo de
coordinacién de la CAM, reflejado en el parrafo anterior. En efecto, durante una
reunion se exponen ante todos los presentes los problemas existentes en la obra,
buscandose la solucidon consensuada de éstos y permitiendo que todas las partes
expresen su opinion.

Es muy importante insistir en que las Actas de Reunién han de ser firmadas por todos
los presentes y en todas sus hojas componentes, de forma que quede establecido lo
gue se ha tratado. Por la misma razén, nunca se reflejaran aspectos no considerados
durante su celebracion. Bajo ningun concepto se permitird que alguien que ha asistido
a la reunién, no firme el acta de la misma, aduciendo disconformidad con los
contenidos en ella reflejados. El Acta de Reunion permite reflejar todo aquello acerca
de lo cual se trata, por lo que si en algiin momento alguno de los presentes no esta de
acuerdo con lo que alli se establece, debe solicitar que esta circunstancia conste en
acta, pero en cualquier caso debera firmarlo siempre.

Dentro de los procedimientos existentes de Coordinacion de Seguridad y Salud, asi
como de Asistencias Técnicas de Seguridad y salud, existen dos formatos de
documentos con los que realizar estas reuniones, Cddigos 05/27A y 05/27B para el
primero de los casos, asi como los Cédigos 07/07 y 07/08 para el caso de las
Asistencias Técnicas. Cada técnico debe elegir entre ambos formatos, lo que a su vez
condicionara la manera de celebrar las reuniones. Si se redactan mediante actas “in
situ”, debera ser firmada por todos los presentes a la finalizacién de la reunién. Por el
contrario, puede ser elaborada de forma posterior a esta celebracion, lo que determina
que su firma se llevarg a cabo durante la celebracién de la siguiente reunion.

La numeracién de los epigrafes constitutivos del acta de reunién, coincidira con el
numero asignado a la misma en una ordenacion ordinal de dicho acta, es decir, si el
acta de reunién constituye la niumero 7 desde el comienzo de la obra, los epigrafes
constitutivos de la misma seran los 7.1, 7.2, 7.3, etc.

En cualquier circunstancia, han de tenerse en cuenta las consideraciones apuntadas
para la redaccién de estos documentos en el capitulo correspondiente del presente
manual, “Redaccion de los Documentos”.

FINALIDADES PERSEGUIDAS EN LAS ACTAS DE REUNION.

Entre los muchos fines que se persiguen con la redaccién de las Actas de Reunion, se
relacionan a continuacion los que se consideran mas importantes:
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» Conocer por parte del técnico los plazos, programacion y métodos necesarios para la
ejecucion de obra aportados por los contratistas, determinando esta circunstancia la
posibilidad de aplicacién real de la prevencibn en la misma, sin que los
acontecimientos de la obra le sean desconocidos.

» Dar a conocer a la Direccion de Obra las deficiencias existentes en materia de
seguridad y salud, con la intencién de recabar la solucién que el contratista piensa
darle, siempre que ésta no se encuentre contemplada de forma previa en el Plan de
Seguridad y Salud.

» Dictar las normas necesarias por parte del Coordinador de Seguridad y Salud, para
gue no existan interferencias entre las ejecuciones llevadas a cabo por las diversas
empresas dentro de la obra.

* Organizar de forma conjunta con las distintas empresas presentes en la obra, los
caminos de transito y los acopios en la obra.

» Promover la formacion, concienciacién y especializacién en el conocimiento del
ambito preventivo y la seguridad entre los responsables de las distintas empresas,
acudiendo si llega a ser necesario, a los Servicios de Prevencion de las mismas.

La convocatoria de las reuniones ha de hacerse siempre por escrito, respetando un
dia de la semana y una hora fija, con la intencién de crear habito en los convocados a
la misma.

Tal y como sucedia en el caso de las Actas de Control, en las Actas de Reunion no es
conveniente repetir de manera sistematica deficiencias que en un momento dado
puedan generar responsabilidades al Coordinador, por no haber conseguido que se
solucionen.

ANEXOS A LAS ACTAS DE REUNION DE OBRA
ANEXOS A LAS ACTAS DE REUNION DE OBRA.

Con el objeto de dejar establecidos puntos referentes a seguridad en aquellas obras
en las cuales no se tiene acceso a las reuniones de Direccion de Obra, reuniones de
produccion, debe hacerse empleo de los anexos a las reuniones de obra. Mediante
dichos documentos se anexaran a las reuniones de la Direccion, los aspectos que
afecten a la seguridad en la obra. En cualquiera de los casos, éste anexo no
condiciona la realizacién de reuniones de seguridad por parte del coordinador con las
empresas que ejecutan la obra.

ACTAS DE ACUERDOS.

En numerosas ocasiones en la obra es necesario realizar la toma de decisiones
acerca de aspectos que tienen especial urgencia e importancia, a las que se llega de
comun acuerdo y que imposibilitan, debido precisamente a este caracter de urgencia,
esperar a la celebracion de la reunién de seguridad programada para poder dejarlo
reflejado.
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En esencia, estos documentos tienen la misma naturaleza que un acta de reunion, por
lo que han de aplicarsele todos los condicionantes, tanto en sus contenidos, como en
su redaccion, aplicados en su momento para éstas.

9.5.4. INFORMES TECNICOS
DE SEGURIDAD Y SALUD.
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Uno de los principales problemas que se encuentra un Coordinador de Seguridad y
Salud en la obra, es la de vivir la experiencia real de encontrarse, en gran parte de las
ocasiones, temporalmente por detras de los problemas, es decir, los problemas que se
generan en la obra determinan que la labor del técnico sea, en aspecto figurado, la de
“apagar fuegos”, cuanto mas rapida y sigilosamente mejor.

Esta experiencia, tan real como innecesaria, peligrosa y frustrante que hemos tenido
en algun momento todos los que hemos figurado como Coordinadores de Seguridad y
Salud de una obra, junto con la sensacién de no conocer cual es el alcance de nuestro
trabajo, e incluso por momentos desconocer cual es la verdadera finalidad de éste,
determina la necesidad imperiosa de interponer los medios y recursos necesarios,
para que como minimo, no vuelva a experimentarse.

Uno de los recursos que hay que utilizar es el anticiparse a los posibles problemas,
para lo cual es necesario conocer perfectamente desde un punto de vista técnico, los
plazos de ejecucion de las distintas unidades de obra, lo cual se consigue
principalmente, mediante un profundo conocimiento del proyecto. Puntualizar que al
realizar la anterior afirmacion, no se ha utilizado el término “f4cil”, teniendo en cuenta
la dificultad que ello encierra, si bien, esto no justifica el que no se lleve a cabo. A este
conocimiento del proyecto de ejecucion, es necesario anadir la tenencia de las actas
de reunién de la Direccion Facultativa, en las que se hace un seguimiento real en
plazo, de la ejecucién de la obra.

Los informes técnicos de seguridad y salud estdn creados y deben crearse, para
anticipar al contratista la manera correcta de ejecutar la obra desde el punto de vista
preventivo, con el suficiente plazo temporal hasta el comienzo de su ejecucion real,
como para que nadie pueda aducir ajustes temporales que impidan llevarlos a cabo.

En el procedimiento se han incluido algunos de los informes técnicos que se han
considerado mas importantes, en funcién de los problemas mas habituales en la obra,
pero, ademds, se facilita un documento que ha de servir de plantilla para generar
muchos otros mas.

Como reiteracién, es necesario recordar que estos documentos han de presentarse
por duplicado.

OBJETIVOS QUE PERSIGUEN LOS INFORMES TECNICOS.

A continuacion, se relacionan los objetivos que se persiguen con los informes técnicos.
1. Permiten aportar la informacion necesaria a aquellas personas que realmente
desconozcan, acerca de la manera correcta en que ha de llevarse a cabo la ejecucion

de las distintas unidades de obra, desde el punto de vista preventivo.

2. Al mismo tiempo, dejan constancia de la implicacion del Coordinador de Seguridad y
Salud, con relacion a la aplicacion de la prevencion en la obra.

AREA DE CONSTRUCCION EDICION 1.0 65



3, CIUDAD AUTONOMA

vz ¢ MELILLA

i\
&‘. Consejeria de Administraciones Ptblicas
'L"“f—'? Gabinete de Prevencidn y Salud Laboral

MANUAL DEL AREA DE CONSTRUCCION
3. Permite recabar informacion del contratista acerca del método para ejecutar las
distintas unidades de obra, de forma previa a este inicio, comunicandole asi mismo,
aquellos comportamientos que no van a ser permitidos.

4. El campo de elaboracion de los mismos es muy amplio, permitiendo al técnico
ampliar los conocimientos acerca de muy diversos temas relacionados con la
prevencion.

5. Si llegado el momento de ejecutar lo especificado en el informe técnico no se realiza
tal y como se ha establecido por parte del Coordinador, dicho informe se convierte en
un apoyo ante el resto de la Direccion de la Obra, a la hora de tomar decisiones
sancionadoras en la misma, paralizaciones, utilizacion del libro de Incidencias,
impagos de certificaciones mensuales de seguridad y salud, etc.

6. Crean un compromiso tacito entre el Coordinador y el Jefe de Obra, en cuanto a la
manera correcta de ejecutar la obra.

« REALIZACION DE NUEVOS DOCUMENTOS
REALIZACION DE NUEVOS DOCUMENTOS.

Todos aquellos documentos nuevos que se creen por parte del personal técnico,
deben enviarse al Gabinete de Prevencion/area seguridad CAM, codificacion e
inclusion en la serie de documentos del procedimiento, si procede.
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9.6. INFORMES
MENSUALES/FINALES DE
SEGURIDAD Y SALUD.
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El trabajo técnico no puede ser completo, si tanto mensualmente, como a la
finalizacion de la obra, no se elabora un informe de seguridad y salud que recoja un
resumen detallado, acerca de todas las actividades que en materia preventiva se han
llevado a cabo.

El informe mensual / final elaborado de la obra ha de recoger todas las actuaciones
que se han realizado, asi como el estado de la misma, todo con el fin de proporcionar
una vision completa de nuestra labor al 6rgano que nos designa, D.Gral. afecta y
supervision por el Gabinete de Prevencion de la CAM. (Area Coordinacién Técnica
sprl-seg.ob)

La estructura componente de los Informes ha de estar perfectamente establecida de
manera previa al comienzo de su redaccion, teniendo presente que no ha de
abandonarse la vision técnica en ningin momento.

Los Informes han de constituir documentos puramente técnicos en sus contenidos,
tanto constructivos como preventivos, utilizando un lenguaje propio de este caracter,
denominando a las cosas y a las situaciones tal y como corresponde, segun dicho
caracter. La estructuracion del texto que describa la actividad mensual, ha de
realizarse de manera que se aborde una descripcion minuciosa y técnica de la
ejecucion de la obra, acompariada de un analisis de las acciones preventivas puestas
a disposicion de dicha ejecucion, con la finalidad de protegerla. A la hora de describir
la parte técnica que acomparna a la ejecucion de la obra hay que apoyarse en el
proyecto de ejecucidn, asi como en las informaciones aportadas por los técnicos de la
misma, en cuanto al estado en cada momento temporal de dicha ejecucion. Conocer
una planificacion real y actualizada de la obra, es basico a la hora de conseguir todos
estos objetivos.

No todo lo que sucede en una obra es positivo de cara a la seguridad, en ella se
producen situaciones anémalas que han de reflejarse en el informe, si bien han de ir
acompanadas de la descripcion de todas aquellas medidas que se han puesto o van a
ponerse en practica, encaminadas a su resolucion. En definitiva, ha de aportarse una
descripcion de los métodos tanto correctivos, como coercitivos, si es que éstos llegan
a ser necesarios, habilitados para la resolucidén de estas deficiencias.

El Informe Mensual va a contener sistematicamente documentos fijos, cuya presencia
en el mismo es inexcusable mensualmente, junto con otros que van a incluirse en
funcidbn de su existencia o de la necesidad de tal circunstancia, en opinién del
Coordinador de Seguridad y Salud. Puntualizar, como ya se explicé en el capitulo
correspondiente a la codificacion de los documentos, que todos los que se generan de
manera exclusiva para el Informe Mensual / Final y que, por tanto, aparecen incluidos
en ellos, disponen de la inicial | en su codigo.

En la relacién de documentos que van a aparecer contenidos mensualmente en el
Informe Mensual de Seguridad, aparecen los siguientes, acompanados del codigo
asignado a cada uno de ellos, dentro del procedimiento:

* Introduccién de comienzo de actividad Cod. 05/42-1 A / Cod. 05/42-1 B.
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* Texto constitutivo del desarrollo de la obra en el mes al que haga referencia el
informe mensual, Cod. 05/43-.

+ Copias de todas las actas de control que durante el mes se hayan generado, Cod.
05/22-05/283.

+ Copias de todos los informes de solucién de deficiencias que se hayan emitido tras la
solucién de las mismas, Cod. 05/24.

» Copias de todas las actas de reunion que se hayan celebrado en la obra, Cod.
05/27 A- 05/27 B.

» Listados de empresas presentes en la obra con su fecha de alta en la apertura de
centro de trabajo, asi como con la actividad principal que llevan a cabo en la misma,
Cod.05/44-l.

» Estados mensuales del estado de la entrega de documentos tanto para las contratas
como para las subcontratas, Cod. 05/45 A-l, 05/45 B-I.

A su vez, existe otra serie de documentos cuya inclusion en dicho Informe vendra
dada en funcién de las necesidades particulares de cada obra, entre los que se
encuentran los siguientes:

» Copias de los partes de accidentes, asi como investigaciones de los que se hayan
podido producir, Cod. 05/48-SE.

* Registros de obra que se hayan generado a lo largo del mes en curso.

« Solicitud de las modificaciones del Plan de Seguridad y Salud que puedan producirse
a lo largo del mes.

* Actualizaciones que lleguen a realizarse de la apertura del Centro de Trabajo ante la
la Autoridad Laboral.

» Certificados de montaje para gruas torre.
» Cualquier otro documento que pueda generarse en este periodo.
INFORME FIN DE OBRA.

El Informe Fin de Obra es un documento cuya finalidad es realizar un resumen del
desarrollo global de la obra, aportando una vision que aun siendo genérica, permita
obtener una idea completa del mismo. Las consideraciones en cuanto a su elaboracion
y redaccion, son iguales a las especificadas para el caso del Informe Mensual, a
excepcion de la inclusién de copias de todos los documentos generados a lo largo de
toda la obra, circunstancia que nunca ha de producirse. Por el contrario, si ha de
incluirse copia del Acta de Recepcion de la Obra, solicitada mediante el documento
correspondiente Cod. 05/58.
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Por ultimo, especificar que dentro de los documentos incluidos en el procedimiento
existen “separatas” que han de ser empleadas, para dividir los distintos capitulos
componentes de estos informes.

9.6. COMUNICACION DE
ACCIDENTES E INCIDENTES.
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Como sistematica de trabajo en las Coordinaciones de Seguridad y Salud, ha de
exigirse que el procedimiento de evacuacion de emergencia necesaria en caso de
accidente, sea conocido por todo el personal adscrito en ese momento a la obra.
Asimismo, las indicaciones de los servicios de evacuacién han de figurar expuestos de
manera visible en los principales lugares de la obra, con el objeto de facilitar su
consulta en casos de necesidad. Esto vendra perfectamente definido previamente en
el Plan de Seguridad y Salud aprobado, estando contenido dentro de un capitulo del
mismo.

En el caso de producirse un accidente o incidente en la obra, el Coordinador de
Seguridad y Salud informara de manera inmediata a la D.Gral.afecta y al Gabinete de
Prevencion de la CAM (Area Coordinacion Técnica sprl-seg.ob.), siendo éste, el que
posteriormente custodiara y aportara en su caso la informacion detallada de todo lo
sucedido.

El Coordinador designado colaborara de manera activa en solucionar todos aquellos
aspectos que sean necesarios, realizando una investigacion pormenorizada de los
hechos producidos, asi como prestando la debida atencién a la Propiedad de la Obra,
Direccion de la misma, Inspecciones de Trabajo, etc. Para la realizacion de dicha
investigacion, hara uso del formato de documento existente para ésta finalidad en el
procedimiento, Cod. 05/ 48-SE.

Una vez que los primeros problemas hayan sido solventados, el Coordinador de
Seguridad y Salud exigira al Contratista Principal de la obra, llegando incluso al
Servicio de Prevencion de éste, un Informe de todo lo sucedido, en el que deberan
incluirse las medidas adoptadas para que esta circunstancia no vuelva a producirse.
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9.8. COMUNICACION DE FIN
DE OBRA
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Se ha creado un documento cuando se finaliza la obra que debe ser presentado en la
D.Gral. afecta y en el Gabinete de Prevencidn (area coordinacion técnica seg.ob.), con
el fin de dejar constancia escrita de esta circunstancia. Dicho documento Cddigo
05/55, Comunicacion de fin de obra, debe ser firmado por el 6rgano competente, junto
con el técnico que figure como Coordinador de Seguridad y Salud, entregandose
posteriormente como ya se ha especificado.

De manera paralela, es necesario que se solicite a la Administracion el Certificado
Final de Obra visado por el Colegio Profesional correspondiente, en el que se
especifique la fecha de finalizacion.

Puede darse la circunstancia de que el Organismo ante el cual se hizo la apertura del
centro de trabajo no reciba el documento en cuestion, al no haber sido elaborado por
éste, siendo entonces necesario realizar la entrega del mismo en el Departamento de
Registro existente en todo Organismo Publico, debiéndolo firmar y recibir. Dicha
obligacion viene impuesta en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, del Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun,
en su articulo 35, el cual se reproduce literalmente a continuacion:

Articulo 35. Derechos de los ciudadanos.
Los ciudadanos, en sus relaciones con las Administraciones Publicas, tienen los
siguientes derechos:

b) “A obtener copia sellada de los documentos que presenten, aportandola junto
con los originales, asi como a la devolucion de éstos; salvo cuando los origina-
les deban obrar en el procedimiento.”

Un ejemplo de la manera de rellenar correctamente este documento, se acompana a
continuacion.

Cod. 05/55

COMUNICACION DE FIN DE COORDINACION DE SEGURIDAD Y SALUD
«Nombre_obra»

«Autoridad_Laboral»

«Lugar_firma», «Fecha_documento»

D. «Coordinador»
con D.N.I. «<DNI», representando a la empresa EMPRESA XXX

con domicilio en «Direccién» de «Provincia».
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EXPONE:

Que hasta la fecha ha venido desempenando las funciones de Coordinador en materia de Seguridad y Salud durante la
ejecucién de la obra «Nombre_obra» en los términos marcados por el Real Decreto 1627/97 sobre “Disposiciones
Minimas de Seguridad y Salud en las Obras de Construccién”, actuando como Promotor de las mismas «Promotor»,
abajo firmante, segln aparece registrado en la apertura de centro de trabajo presentado el «Fecha apertura» en este
mismo Organismo.

SOLICITA:

Su conocimiento del cese como Coordinador de Seguridad y Salud de la obra «<Nombre_obra» a partir de la fecha del
presente documento, debido a la finalizacion en la prestacién de los servicios de coordinacion de seguridad y salud en
dicha obra.

Este documento con el presente formato, sera el que se emplee para comunicar la
finalizacion de obra, debiendo estar firmado y validado por el promotor de la obra en el
correspondiente pie de pagina, especificando asi mismo, la fecha concreta de esta
finalizacion.

FIRMAS: Pagina 74 de 1
RECIBI, Dottt ee s eneens D. «Coordinador»
EMPRESA: «Promotor» COORDINADOR DE SEGURIDAD Y SALUD
PROMOTOR EMPRESA XXX
Fecha ..../....[...... Fecha ..../..../......
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10. ASISTENCIA TECNICAS DE
SEGURIDAD Y SALUD
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DEFINICION DE ASISTENCIA TECNICA.

Como Asistencia Técnica de Seguridad y salud se define, a aquellos contratos
realizados para la prestacion de servicios en materia de seguridad y salud con la CAM
de duracion limitada en el tiempo y en cuyos contenidos estan o pueden llegar a estar
incluidos, trabajos de distinta naturaleza. Entre estos trabajos aparecen o pueden
llegar a aparecer, trabajos de Coordinacién de Seguridad y Salud, vigilancia de las
obras como Técnicos de Prevencion de Riesgos Laborales, asi como la realizacién de
documentos con caracter preventivo que pueden enmarcarse tanto en la Ley de
Prevencién de Riesgos Laborales, como en los existentes en el Real Decreto 1627/97,
éste ultimo, como desarrollo técnico especifico de la anterior Ley, para el sector de la
construccidn e ingenieria civil.

Los documentos propios para el desarrollo de una Asistencia Técnica son los
contenidos en la serie 07, si bien como ya se ha especificado, dentro de este tipo de
contratos pueden llevarse a cabo también Coordinaciones de Seguridad y Salud, en
cuyo caso se emplearan los documentos propios de ésta, contenidos en la serie 05.

CARACTERISTICAS DE LAS ASISTENCIAS TECNICAS.

Los contratos de Asistencia Técnica tienen una serie de caracteristicas que les hace
ser particulares y que deben ser conocidos por los técnicos pertenecientes al Area:

» Generalmente estos Contratos son licitados a través de Concursos Publicos, dotados
de periodos de renovacion en algun caso.

* En la gran mayoria de las ocasiones, estas Licitaciones las realizan las Consejerias
de Fomento y Medio Ambiente, pudiendo también realizarlas otras Consejerias.

» EI Dtor.General serda responsable del proyecto, y nombrara un Director de los
trabajos, que sera a quien directamente se dé cuenta, de las actuaciones llevadas a
cabo, asi como al Gabinete de Prevencion (area coordinacion técnica).

* Las funciones de obligado cumplimiento con relacién al alcance y desarrollo de los
trabajos, se encontraran especificadas mediante los contenidos del Pliego de
Condiciones, tanto Técnicas como Administrativas, asi como en el documento juridico
laboral, emitido desde el Gabinete de Prevencion, donde se concretan.

» Los trabajos englobados en la Asistencia Técnica pueden ser de muy distinta
naturaleza, obras de construccion, actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo, obras con caracter de urgencia, etc.

» La circunstancia de no conocer con suficiente antelacion muchos de los trabajos que
comiencen, determina situaciones problematicas a las que hay que buscar una
solucién efectiva. Dicha solucién pasa en la gran mayoria de las ocasiones, por
mejorar los canales de informacién. Todos los problemas que se generen con relacion
a estos temas, deben ser puestos en conocimiento de la Direccion Gral. y el Gabinete
de Prevencion.

* El érgano de Proyectos de la Consejeria afecta facilitara el Libro de Incidencias.
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» Dentro de las obligaciones contenidas en el Pliego, la elaboracién de documentos
tales como, Estudios Basicos de Seguridad y Salud, Estudios de Seguridad y Salud ,
Evaluaciones de Riesgos Laborales para instalaciones del propio Organismo, etc.,
puede llegar a ser una de ellas.

» Puede darse la circunstancia de prestar servicio para Asistencias Técnicas en las
que el mismo Organismo sea promotor y constructor de los trabajos, pudiendo incluso
llegar a ser responsables de las operaciones de mantenimiento posterior, con personal
propio y / 0 subcontratado.
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10.1. RELACION DE
DOCUMENTOS APLICABLES.
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10.2. FLUJOGRAMA DE
DOCUMENTOS.
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10.3. CONSIDERACIONES
PRELIMINARES.
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El primer paso que ha de llevarse a cabo en una Asistencia Técnica, es el
dimensionamiento del alcance de los trabajos, tanto en lo que hacer referencia a su
volumen, como a la variedad de ellos, asi como el conocimiento de la estructura
organizativa de la CAM.

Cuando se trate de contratos anuales, con un numero de trabajos indeterminado en un
principio para ejecutar en ese periodo, asi como de muy diversos tipos, es muy
importante conocer el comienzo real de todos ellos, ademas de obtener su
programacion.

Esta necesidad, determina el establecer los mecanismos adecuados para poder
obtener la informacion que se considere importante, en tiempo y forma, en caso
contrario podemos ser responsables de trabajos cuya existencia desconozcamos, con
las consecuencias que esto puede acarrear.

TIPOS DE TRABAJO.

El tipo de trabajos contenidos en la prestacion de servicios para una Asistencia
Técnica pueden ser de diversa naturaleza, llegando en ocasiones a englobar incluso la
totalidad de los trabajos referidos en el capitulo 5 de Consideraciones Previas.

1. De esta manera, pueden existir trabajos programados en el tiempo con una fecha e
inicio y otra de finalizacidn, cuantificables econémicamente y dotados de un Proyecto
Técnico que sirva de base a la ejecucion. Este tipo de trabajo considerado como una
obra, tiene determinado su tratamiento desde el punto de vista preventivo, en los
Términos marcados por el Real Decreto 1627/97.

Como procedimiento de trabajo en las obras se aplicara el contenido en el presente
manual, correspondiendo para los mismos la serie de documentos con cédigo 05, si
bien se tendran en cuenta las consideraciones particulares relacionadas a
continuacion y que responden a la naturaleza del entorno en el cual se desarrollan.

Volviendo a hacer mencién de los problemas de informacién que pueden generarse,
se atenderan de manera especial a los siguientes aspectos:

» Debe facilitarse a quien lleve a cabo la Asistencia Técnica, una “Comunicacion
Oficial del comienzo de cada obra”, de forma previa a que esta circunstancia se
produzca.

* Debe emitirse por parte de la D.Gral. afecta- promotor de las obras, el
“Nombramiento Oficial del Coordinador de Seguridad y Salud de la obra en concreto’.

» Finalizada la obra, se solicitara a este Organismo “el documento en el que se
produzca la anulacion del nombramiento Oficial del Coordinador de Seguridad y Salud.

* Una vez finalizada la ejecucidén de la obra, “el Coordinador de Seguridad y Salud
emitira el documento Cod. 05/55 firmado por el Promotor (Consejeria afecta), con el
objeto de comunicar el fin de obra". Este documento debe ir acomparado del Acta de
Recepcion Definitiva o en su defecto Provisional de la obra, que conservara el
Coordinador como documentacion de obra.
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2. Trabajos no programables en el tiempo, asi como tampoco cuantificables, debido a
las propias caracteristicas de los mismos, tanto en su origen como en la finalidad con
ellos perseguida. Dentro de este grupo de trabajos, pueden aparecer los siguientes
tipos:

2.1. Todas aquellas actividades de mantenimiento de instalaciones que se

lleven a cabo de una manera programada, mantenimiento periodico o

preventivo.

2.2. Trabajos cuyo comienzo es necesario por caracter de urgencia,
mantenimientos correctivos, roturas de instalaciones, modificaciones imprevistas que
afecten a un conjunto, etc. Por supuesto, en ningun caso son previsibles
temporalmente, lo que por ende determina la imposibilidad de su cuantificacion
economica, a lo sumo puede existir una habilitacidn econémica de urgencia para este
tipo de trabajos.

En estos dos ultimos casos, el personal que lleva a cabo los trabajos puede pertenecer
al personal propio del Organismo que las explota o bien pertenecer a empresas que
sean adjudicatarias de contratos de mantenimiento de las instalaciones, a lo largo de
periodos mensuales o anuales.

Todas las actividades que se encuentran englobados bajo el punto 2, comparten la
caracteristica inherente a su naturaleza de no disponer de un proyecto de ejecucién, lo
cual determina la imposibilidad manifiesta de aplicacion de los contenidos propios del
Real Decreto 1627/97, si bien pueden aparecer y de hecho aparecen, relacionados en
el anexo | de dicho documento.

Analizando este caso particular y por reduccién al absurdo, se llega a la conclusién de
que al no existir un Proyecto que programe el tiempo y el coste de las actividades a
ejecutar, no pueden llevarse a cabo las siguientes circunstancias:

* No existird un Estudio / Estudio Basico de Seguridad y Salud ya que no podra
anexarse a ningun proyecto como un capitulo mas componente del mismo, tal y como
se establece en el Real Decreto 1627/97.

* Al no existir este Estudio, el contratista no podra tomarlo como base para la
realizacién del correspondiente Plan de Seguridad y Salud de la obra, tal y como se
establece igualmente en el Real Decreto 1627/97.

* Si no existe un Plan de Seguridad y Salud, no existira un Coordinador de seguridad y
Salud que pueda aprobar el mismo, imposibilitando asimismo su labor en la obra,
como tal Coordinador de Seguridad.

CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS.

Al igual que sucede en la serie de documentos empleados para las Coordinaciones de
Seguridad y Salud, en aquellos aplicables a las Asistencias Técnicas de Seguridad y
Salud, detras del cédigo numérico que clasifica a los trabajos dentro de una serie,
aparece un ordinal que hace referencia a cada uno de ellos en concreto, ordenados
correlativamente.
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Asimismo, las iniciales que aparecen en esta serie se corresponden con las que se
emplean en Coordinacién, tanto en su formato como en su naturaleza, es decir, un
documento con las iniciales IT continuara haciendo referencia a un Informe Técnico,
pudiéndose, por tanto, condicionar su entrega en la obra a las necesidades de ésta.

En el tratamiento de las Asistencias Técnicas los documentos podran ir firmados por
un Técnico que ostentard la condicion de Técnico de Prevencion perteneciente al
equipo de la Asistencia Técnica.

Como salvedad hay que resenar que los documentos que poseen las iniciales R y DI
no existen aplicados a las Asistencias, existiendo por el contrario los que poseen las
iniciales LQ, que hacen referencia a las listas de chequeo.

Dentro de este tipo de contratos pueden llegar a realizarse trabajos como Técnico de
Prevencién, junto con aquellos que son propios de Coordinaciones de Seguridad y
Salud, lo que determina que bajo un mismo contrato pueden llegar a emplearse ambos
tipos de procedimientos, aplicados cada uno de ellos en su parcela de trabajo
correspondiente. Todo este tema se desarrolla dentro del procedimiento de trabajo
para Asistencias Técnicas, explicado a continuacion.

AREA DE CONSTRUCCION EDICION 1.0 85



=1 CIUDAD AUTONOMA

freit MELILLA

Consejeria de Administraciones Ptblicas
Gabinete de Prevencidn y Salud Laboral

MANUAL DEL AREA DE CONSTRUCCION

10.4. PROCEDIMIENTOS DE
TRABAJO.

AREA DE CONSTRUCCION EDICION 1.0 86



3, CIUDAD AUTONOMA

MELILLA

Consejeria de Administraciones Publicas
Gabinete de Prevencidn y Salud Laboral

MANUAL DEL AREA DE CONSTRUCCION
Como ya se ha senalado anteriormente, dentro de un Contrato de Asistencia Técnica
se pueden llegar a ejecutar muy diversos trabajos, entre los que se encuentran los
siguientes:

» Coordinaciones de Seguridad y Salud en fase de ejecucion de obra.
« Vigilancia de trabajos como Técnico de Prevencion de Riesgos Laborales.
* Elaboracién de documentos contenidos en el desarrollo del Real Decreto 1627/97.

» Elaboracion de Evaluaciones de Riesgo dentro de las instalaciones en las que se
ejecuta la Asistencia Técnica.

Todos aquellos trabajos en los que no exista un proyecto de ejecucion, los que si lo
tienen ya han sido explicados, comenzaran con la entrega al contratista de la carta de
solicitud de documentacion, Cod. 07/01. Esta documentacion que debera ser aportada
por el contratista en los plazos adecuados, se debe archivar correctamente.

Los documentos sobre los que se realizara la base de la actividad preventiva seran las
Evaluaciones de Riesgos Laborales, las cuales deberan estar particularizadas para los
trabajos especificamente que van a ser llevados a cabo, no siendo validas, por tanto,
aquellas que analicen Unicamente la actividad general de la empresa.

Conforme la empresa vaya entregando esta documentacion, debe ir registrandose en
la tabla que marca el estado de la misma Cod. 07/26 |, teniendo en cuenta que las
posibles observaciones que puedan llegar a producirse, deben ir reflejandose en dicha
tabla.

De forma paralela y diariamente debe hacerse una supervisién técnica de los trabajos
que se lleven a cabo, realizando un informe diario acerca de las situaciones
producidas en los mismos. Al igual de lo que sucede en las Coordinaciones de
Seguridad y Salud, existe un documento que sirve para comunicar por escrito a la
empresa las anomalias que vayan siendo detectadas en todas las visitas.

Este documento, Informe de Seguridad, comparte formato con el Acta de Control de la
Coordinacién, si bien éste ultimo no va firmado por un Coordinador de Seguridad y
Salud, sino por un Técnico en Prevencion de Riesgos Laborales.

Este documento Codigo 07/03, se entregara por duplicado al contratista para su firma
de recepcion. Posteriormente y si estas deficiencias se ven solucionadas, se entregara
el correspondiente Informe de Solucién de Deficiencias al contratista, aplicandose las
mismas consideraciones que en su momento se hicieron para el desarrollo del
documento equivalente empleado en Coordinaciones.

Con caréacter general deben mantenerse reuniones con los contratistas, para lo cual se
hara empleo de los documentos destinados a esta finalidad Cddigo 07/07-07/08. Es
muy importante hacer hincapié, una vez mas, acerca de la importancia de realizar la
coordinacioén entre las actividades de los distintos contratistas que se encuentran en la
obra, mediante este tipo de documentos.
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La actividad mensual se recogera en un informe que contendra los documentos
propios para ello. En el caso de que la Asistencia Técnica incluya en su desarrollo
trabajos de Coordinacion, este informe debera contener dos partes diferenciadas con
relacion a cada uno de los trabajos que se llevan a cabo.

Las consideraciones que es necesario tener en cuenta en cuanto al desarrollo de

dicho informe, son las mismas que las apuntadas para las Coordinaciones de
Seguridad y Salud.
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10.5. LISTAS DE CHEQUEO.
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Estos documentos con contenidos que afectan a muy diversos aspectos de la obra,
constituyen un soporte fundamental a la hora de realizar los chequeos de las
instalaciones de la misma, permitiendo ampliar el campo de los puntos de revision y
control.

La utilizacion correcta de las listas de chequeo no significa en ningun caso, que deban
chequearse y rellenarse todos los campos contenidos en ellas, ya que puede darse la
circunstancia de que no todos ellos sean aplicables a la obra en cuestion, lo que
determina la necesidad de discriminar entre aquellos puntos que son necesarios y los
qgue no lo son.

No hemos de olvidar que el campo de chequeo en una obra es sumamente amplio,
pudiendo encontrar elementos causantes de riesgos en muchas partes y situaciones.
Aspectos tan importantes y problematicos en las obras como es el caso de las
instalaciones eléctricas instaladas, el montaje de los medios auxiliares, la presencia de
elementos téxicos, de equipos que trabajan con aire comprimido, elementos
inflamables, entre otros muchos, son lo suficientemente importantes como para que su
chequeo y vigilancia constituya, una labor periédica y programada en la revision de los
puntos fundamentales.

Al igual que sucede con los Informes Técnicos de Seguridad, las listas de chequeo
necesitan de un trabajo técnico de continua ampliacion, con el objeto de aumentar su
numero y calidad. Este trabajo implica a todas las personas pertenecientes al Area que
puedan aportar su experiencia en obra, con el objeto de que la base de datos técnica
se vea incrementada.

CONCLUSION

Como se especifica en la Orden nimero 0708 de 9 de agosto de 2010, dictada
por el Exmo. Sr.Consejero de AA.PP. en el que se enuncia:

“ Vista la propuesta del Coordinador Técnico sprl-seg.obras/ Jefe del
Gabinete de Prevencion-Salud Laboral, referida al Sistema de Gestion y Anexos sobre
la coordinacion de obras de Construccion e Ingenieria Civil en materia preventiva, una
vez plasmada la aceptacion del referido documento por las Consejerias de Fomento y
Medio Ambiente: Direcciones  Generales  de Arquitectura , Obras Publicas,
Urbanismo, D.G. Técnica Medio Ambiente, y D.Gral. de Gestion Economica-Admtva
de M.A., obrando de conformidad con el RD 1627/97, guia técnica INSHT que lo
desarrolla, se aprobo la presente orden.

En cumplimiento de dicha orden nace ESTE MANUAL , que como se enuncia
en la misma pretende ser una guia para la coordinacion de seguridad en obras de
construccion e ingenieria civil, contemplando dos aspectos relevantes:

Uno y principal: Modo genérico de practicar la Gestién en la coordinacion,

definicién de responsabilidades, actuaciones a realizar, comportamiento, solicitud de
documentacion, vigilancia de cumplimientos, obligaciones, medidas correctivas, etc.
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Y préctico en el sentido de plasmar en modelos codificados, lo anterior.

Del mismo modo es de resaltar, que en una primera fase este manual, no es de
obligado cumplimiento, pero que a ciencia cierta pretende conformar las bases de lo
que es la organizacion de la seguridad en las obras de construccién e ingenieria civil,
dentro de la CAM erigiéndose en una herramienta util, para mejorar la seguridad en las
obras, y cuya documentacion generada, tenga valor probatorio, ante inspecciones de los

organos y jurisdicciones competentes.

Lo que se eleva para su estudio y aceptacién en su caso, previo a la aprobacion
por el Exmo.Sr.Consejero de AA.PP.

En melilla a 25 de abril de 2011
El Coordinador Técnico sprl-seg.ob.

Jefe Gab.Prev.

Fdo:Rafael Alarcon Castillo

D.GRALS AFECTAS.- M.AMBIENTE Y FOMENTO.-
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