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1. INTRODUCCION

Es importante que las PYMES sepan gestionar

adecuadamente la proteccion de datos personales

en el ambito de la prevencion de riesgos laborales

Las cuestiones relacionadas con la
proteccién de datos de caracter personal estan
a la orden del dia. Son frecuentes los sucesos y
noticias referentes a personas y organizaciones
gue han sido victimas de la ciberdelincuencia a
través de hechos tales como el hackeo de cuentas
de correo electronico, aplicaciones, plataformas de
comunicaciony enredes sociales, acceso a usuarios
y contrasenas de seguridad, acceso no autorizado
a sistemas, redes y bases de datos, sustraccion
de informacion confidencial (datos, documentos,
imagenes,...), suplantacién de identidades,
espionaje, delitos economicos, etc.

Todo ello pone de manifiesto |la
importancia que tiene para las personas vy
las organizaciones (empresas) el disefio, la
implementacion y la integracion suficiente vy
adecuada de sistemas, herramientas y procesos de
seguridad de la informacion, que garanticen unos
adecuados niveles de prevencion, proteccion vy
gestion de contingencias, especialmente en todo lo
referente a los datos de caracter personal asociados
a sus trabajadores, clientes, proveedores y otras
partes interesadas.

Senalar que estos aspectos estan
debidamente regulados por normativa especifica,
la cual dispone el marco de derechosy obligaciones
para personas y organizaciones publicas y privadas.
El panorama legislativo en proteccion de datos
personales ha cambiado recientemente, puesto que
el Reglamento (UE) 2016/679 de 27 de abril de 2016

(en adelante el "RGPD") es aplicable desde el 25 de
mayo de 2018. EI RGPD incorpora cambios y nuevas
obligaciones respecto a la legislacion de proteccién
de datos personales existente en Espana, siendo
destacable la recién aprobada Ley Organica 3/2018
de Proteccidn de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales.

La gestion de aspectos de la prevencion
de riesgos laborales en las empresas conlleva
la identificacion, generacion, almacenamiento,
acceso, intercambio, etc. de datos de caracter
personal, informacion y documentos diversos. La
Ley 31/1995 de prevencion de riesgos laborales (en
adelante "LPRL") obliga a la empresa a realizar una
serie de actividades preventivas para garantizar
unas condiciones de trabajo sequras y saludables,
muchas de las cuales conllevan el tratamiento
de datos personales de trabajadores propios,
pertenecientes a contratistas, etc.

La LPRL, en su articulo 23, establece la
documentacion basica minima que el empresario
debe elaborar y conservar a disposicion de la
autoridad laboral y sanitaria, para poder demostrar
que cumple con sus obligaciones en materia
preventiva; comentar que existen otros articulos
y disposiciones reglamentarias complementarias
a esta ley, que deben considerarse normativa en
prevencion de riesgos laborales, en las cuales se
identifican aspectos relacionados con actividades,
informacién y otros documentos de interés,
necesarios para garantizar el cumplimiento de



obligaciones y una adecuada gestion preventivay de
proteccion de datos personales. Muchos de estos
documentos contienen informacion de caracter
personal correspondiente a los trabajadores de la
organizacion o terceras partes interesadas (clientes,
proveedores, ...).

Es por este motivo que desde CROEM
hemos considerado necesario e importante dar
a conocer a las PYMES la regulacion existente
en materia de proteccion de datos personales,
y como ésta afecta a los diferentes documentos
utilizados en el marco de la gestiéon preventiva
tanto por los servicios de prevencion, ya sean
éstos propios, ajenos 0 mancomunados, asi como
por los representantes de los trabajadores, los
miembros del Comité de Seguridad y Salud, el
propio empresario, el resto de trabajadores de la
organizacion, entidades auditoras y terceras partes
interesadas.

La presente Guia estd dirigida a
empresarios y a técnicos de prevencion de riesgos
laborales, asi como a cualquier otra persona
de la organizacion que pueda tener acceso a
informacion, datos y documentacién del sistema
de gestion de la prevencion de riesgos laborales.
Esta versa sobre aquellas cuestiones que afectan
al tratamiento de datos personales en prevencion
de riesgos laborales e incluye las pautas para el
cumplimiento de la legislacion actual en dicho
ambito. Persigue como objetivo fundamental
proporcionar una herramienta de consulta para
la identificacion de necesidades, obligaciones
y buenas practicas de gestion en materia de
proteccién de datos personales contenidos en las
diferentes actividades y documentos asociados a
la gestion preventiva.

La Guia se estructura en una primera
parte en la que se desarrollan los conceptos basicos
en materia de proteccion de datos personales,
aspectos normativos sobre proteccion de datos
personales y prevencién de riesgos laborales,
referencia alos organismos de control en proteccion
de datos personalesy descripcion de las principales
actividades preventivas y documentos en materia de
prevencion de riesgos laborales a tener en cuenta

en el marco de la nueva normativa sobre proteccién
de datos de caracter personal.

Una segunda parte de la guia, hace
referencia y describe las principales obligaciones
gue impone el RGPD a la PYME en el tratamiento
de datos personales para la prevencion de riesgos
laborales; en este ambito se profundiza sobre la
posicion juridica (responsable o encargado del
tratamiento) que ocupan las PYMES, sus diferentes
figuras preventivas (delegados de prevencion,
recursos preventivos, coordinadores,...) y las
empresas prestadoras de servicios en materia
de prevencion de riesgos laborales (servicios de
prevencion ajenos, entidades auditoras,...); también
se analiza el tratamiento en la empresa de los datos
personales en materia de prevencién de riesgos
laborales, detectando los sujetos afectados y las
tipologias de datos tratados, para después examinar
el riesgo y los requisitos formales que deben
cumplirse para que el tratamiento se haga conforme
el RGPD. Concretamente se dan pautas para la
creacion del registro de actividades del tratamiento
de prevencion de riesgos laborales, y para la
elaboracion de una Evaluacién de impacto (EIPD). Se
analiza también la legitimacion de la empresa para
el tratamiento de datos personales en el ambito de
prevencion de riesgos laborales.

En ultimo bloque se identifican las
principales responsabilidades y sanciones
asociadas al incumplimiento normativo, referencia
a fuentes de informacion y consulta y anexos con
informacion complementaria.

Senalar en ultimo lugar que los contenidos
de esta Guia no son permanentes en el tiempo,
en tanto que lo dispuesto puede variar como
consecuencia de la evolucion legislativa en materia
de proteccién de datos personales y prevencion de
riesgos laborales, asi como de la interpretacion que
las autoridades de control y 6rganos jurisdiccionales
realicen a través de sus resoluciones sobre
la reciente legislacion de proteccién de datos
personales. En todo caso considerar que la
responsabilidad sobre el buen uso, adaptacién y
aplicacion de los contenidos de esta Guia reside en
los usuarios de la misma.
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2.1. Definiciones

pesiosl,

En el marco del RGPD es importante conocer los diferentes conceptos que éste desarrolla,
asi como su relacion e incidencia en la gestion de la prevencion de riesgos laborales; a tal efecto,
se relacionan algunos de los conceptos identificados y definidos en el RGPD y se exponen a titulo
ilustrativo algunos ejemplos practicos en prevencion de riesgos laborales.

Principales definiciones a tener en cuenta:

DATOS DE CARACTER PERSONAL:
toda informacion sobre una persona fisica
identificada o identificable («el interesado»);
se considerara persona fisica identificable toda
persona cuya identidad pueda determinarse,
directa o indirectamente, en particular mediante
un identificador, como por ejemplo un nombre, un
numero de identificacion, datos de localizacién,
un identificador en linea o uno o varios elementos
propios de la identidad fisica, fisiolégica, genética,
psiquica, econdmica, cultural o social de dicha
persona.

Ejemplos PRL:

- Listados de trabajadores pertenecientes
a la empresa o empresas contratistas en
los que aparecen el nombre, apellidos,
numero de documento nacional de
identidad, direccion, teléfono, etc.

- Otros ejemplos de documentos a

considerar a estos efectos podrian ser
los contratos de trabajo, las ndminas,
los organigramas, las evaluaciones de
riesgos, las actas de reuniones, registros
de entrega de equipos de proteccion
individual, imagenes o videos de camaras
de sequridad, ...), etc.

- Dispositivos y sistemas para monitorizar
personas, procesos Yy actividades de
riesgo: imagenes y datos registrados en
grabaciones de video vigilancia, sistemas de
comunicacion, sistemas de geolocalizacién,
wearables, dosimetros, etc.

CATEGORIAS ESPECIALES DE DATOS
PERSONALES: también se les denomina dato
personal sensible y son: origen racial o étnico;
opiniones politicas; creencias religiosas o
filosoficas; afiliacion sindical; datos genéticos datos
biométricos dirigidos a identificar a una persona
fisica de manera univoca, salud fisica y mental;
orientacion sexual.



DATOS GENETICOS: datos personales
relativos a las caracteristicas genéticas
heredadas o adquiridas de una persona fisica
gue proporcionen una informacion unica sobre la
fisiologia o la salud de esa persona, obtenidos en
particular del analisis de una muestra bioldgica de
tal persona.

Ejemplos PRL:

» Todos aquellos datos genéticos que en
el marco de las actividades de vigilancia
de la salud, estén contenidos en los
historiales médicos, analiticas y pruebas
médicas, informes de reconocimientos
médicos, etc.

DATOS BIOMETRICOS: datos personales
obtenidos a partir de un tratamiento técnico
especifico, relativos a las caracteristicas fisicas,
fisiolégicas o conductuales de una persona fisica
que permitan o confirmen la identificacién unica
de dicha persona, como iméagenes faciales o datos
dactiloscdpicos.

Ejemplos PRL:

« Todos aquellos datos biométricos que en
el marco de las actividades de vigilancia
de la salud, estén contenidos en los
historiales médicos, analiticas y pruebas
médicas, informes de reconocimientos
médicos, etc.

- Todos aquellos datos biométricos
utilizados para la realizacion de
evaluaciones de riesgos especificas de
caracter ergonémico o psicosocial.

DATOS RELATIVOS A LA SALUD: datos
personales relativos a la salud fisica o mental de una
persona fisica, incluida la prestacion de servicios de
atencion sanitaria, que revelen informacion sobre su
estado de salud.

Ejemplos PRL:

- Todos aquellos datos relativos a la salud,
que, en el marco de las actividades de
vigilancia de la salud, estén contenidos
en los historiales meédicos, analiticas
y pruebas meédicas, informes de

reconocimientos médicos, etc.

TRATAMIENTO: cualquier operacion o
conjunto de operaciones realizadas sobre datos
personales o conjuntos de datos personales, ya
sea por procedimientos automatizados o no, como
la recogida, registro, organizacion, estructuracion,
conservacion, adaptacion o modificacion,
extraccion, consulta, utilizacion, comunicacion
por transmision, difusién o cualquier otra forma
de habilitacion de acceso, cotejo o interconexidn,
limitacion, supresion o destruccion.

Ejemplos PRL:

« Actividades de intercambio, registro
y consulta de informacion y datos de
trabajadores asociadas alos procedimientos
de coordinacion de
empresariales con contratistas o clientes,
empresas de trabajo temporal, etc.

« Envio al servicio de prevencion ajeno de
informacion y datos sobre los trabajadores,
accidentes, etc.

actividades

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO
O RESPONSABLE: la persona fisica o juridica,
autoridad publica, servicio u otro organismo que,
solo o junto con otros, determine los fines y medios
del tratamiento.

Ejemplos PRL:

« Unaempresa con trabajadores obligada al
cumplimiento de la PRL sera responsable
de los datos de sus empleados, entre los
que se encuentran el tratamiento de datos
de los empleados con fines de prevencion
de riesgos laborales.

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO
O ENCARGADO: la persona fisica o juridica,
autoridad publica, servicio u otro organismo que
trate datos personales por cuenta del responsable
del tratamiento.

Ejemplos PRL:

- Una empresa contrata servicios a un
tercero (encargado del tratamiento), por
ejemplo el servicio de prevencion ajeno,
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siendo necesario para la prestacion de
dichos servicios que el tercero acceda
a datos personales de empleados de la
empresa.

LIMITACION DEL TRATAMIENTO:
el marcado de los datos de caracter personal
conservados con el fin de limitar su tratamiento en
el futuro.

Ejemplos PRL:

- Todos aquellos datos que en el marco de
las actividades de vigilancia de la salud,
estén conservados en los historiales
meédicos, analiticas y pruebas médicas,
informes de reconocimientos médicos,
estudios epidemioldgicos, etc.

ELABORACION DE PERFILES:
toda forma de tratamiento automatizado de
datos personales consistente en utilizar datos
personales para evaluar determinados aspectos
personales de una persona fisica, en particular
para analizar o predecir aspectos relativos al
rendimiento profesional, situacién economica,
salud, preferencias personales, intereses, fiabilidad,
comportamiento, ubicacién o movimientos de dicha
persona fisica.

Ejemplos PRL:

- Todos aquellos datos utilizados para la
realizacion de evaluaciones de riesgos,
especialmente aquellos asociados
a personal especialmente sensible,
maternidad y menores, aquellos utilizados
para la realizacion de evaluaciones
especificas de caracter ergondmico o
psicosocial.

« Actividades orientadas a la asignacion de
personas a perfiles profesionales, puestos
de trabajo, desarrollo de planes de
carrera, atribucion de responsabilidades
y funciones, gestion de procesos
organizativos como los asociados a los
turnos de trabajo, asignacion actividades
especialmente peligrosas, etc.

SEUDONIMIZACION: el tratamiento de

datos personales de manera tal que ya no puedan
atribuirse a un interesado sin utilizar informacién
adicional, siempre que dicha informacién adicional
figure por separado y esté sujeta a medidas
técnicas y organizativas destinadas a garantizar que
los datos personales no se atribuyan a una persona
fisica identificada o identificable.

Ejemplos PRL:

» Utilizacion de codigos de trabajador en los
procesos de coordinacion de actividades
empresariales con contratistas o clientes,
traslado de informacion en materia de
vigilancia de la salud entre miembros del
servicio de prevencion, evaluacién de
riesgos laborales, etc.

FICHERO: todo conjunto estructurado de
datos personales, accesibles con arreglo a criterios
determinados, ya sea centralizado, descentralizado
o repartido de forma funcional o geografica.

Ejemplos PRL:

« Cualquier base de datos existente vy
utilizada para el buen desarrollo de la
actividad preventiva por la empresa,
servicio de prevencion o terceros: listados
de personal, organigrama, identificacién
de los miembros de los equipos de
emergencia, aplicaciones existentes para
gestionar la coordinacion de actividades
empresariales con contratistas o
clientes, ...

DESTINATARIO: la persona fisica
o juridica, autoridad publica, servicio u otro
organismo al que se comuniquen datos personales,
se trate o no de un tercero.

Ejemplos PRL:

« Personas fisicas o juridicas con las
gue se precise activar procedimientos
de coordinacion de actividades
empresariales: clientes, contratistas,
visitantes, ...

- Personas con responsabilidades

especificas en materia de prevencion de

riesgos laborales: miembros del servicio

GUIA PRACTICA PARA PYMES



de prevencion propio, mancomunado
0 ajeno, delegados de prevencion,
miembros del CSS, recursos preventivos,
coordinadores de seguridad y salud en
obras de construccion,...

INTERESADO: la persona a quien
pertenecen los datos personales.

Ejemplos PRL:

« Enelcontexto de PRL los interesados son
fundamentalmente los trabajadores de las
empresas.

CONSENTIMIENTO DEL INTERESADO:
toda manifestacion de voluntad libre, especifica,
informada e inequivoca por la que el interesado
acepta, ya sea mediante una declaracién o una
clara accion afirmativa, el tratamiento de datos
personales que le conciernen.

Ejemplos PRL:

« Procedimientos de ofrecimiento a los
trabajadores de los reconocimientos
meédicos asociados a la vigilancia de la
salud y la correspondiente aceptacion y
consentimiento por parte de éstos.

TERCERO: persona fisica o juridica,
autoridad publica, servicio u organismo distinto
del interesado, del responsable del tratamiento,
del encargado del tratamiento y de las personas
autorizadas para tratar los datos personales bajo la

autoridad directa del responsable o del encargado.

Ejemplos PRL:

Contratistas, clientes, servicio de
prevencion ajeno, entidad auditora, empresa
externa de formacién, empresa externa que presta
servicios de CAE, empresa externa de seguridad
privada (control de accesos), ...

NORMAS CORPORATIVAS
VINCULANTES: las politicas de proteccion de
datos personales asumidas por un responsable
0 encargado del tratamiento establecido en el
territorio de un Estado miembro para transferencias
o un conjunto de transferencias de datos personales
a un responsable o encargado en uno 0 mas paises
terceros, dentro de un grupo empresarial o una
unién de empresas dedicadas a una actividad
econdmica conjunta.

Ejemplos PRL:

« Intercambio de datos de caracter
personal derivados de actividades
en materia de prevencion de riesgos
laborales (comunicacion de accidentes,
formacion, congresos, CAE con
desplazados, etc.),

entre responsables o encargados

del tratamiento pertenecientes a

empresas multinacionales con oficinas,

delegaciones comerciales, plantas
industriales, centros logisticos, etc. en

contratistas

diferentes estados miembros de la UE.
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Marco normativo

La evolucién legislativa relativa a la proteccion de datos personales en nuestro pais, se

desarrolla cronol6gicamente del siguiente modo:

1978

Constitucion Espanola, se recoge en
el articulo 18.4, la necesidad de limitar el uso
de la informatica, para garantizar los derechos
fundamentales relativos al honor, intimidad
personal y familiar, asi como el pleno ejercicio de los
derechos de los ciudadanos.

1993

Entra en vigor la Ley Organica 5/1992,
de 29 de octubre, de regulacion del tratamiento
automatizado de los datos de caracter personal,
conocida como LORTAD, como respuesta del
legislador al mandato constitucional, de limitar
el uso de la informatica para la proteccién de
los derechos fundamentales anteriormente
mencionados. La propia Ley también pretendio
recoger los principios, exigencias y previsiones,
tanto del Convenio Europeo para la proteccioén de las
personas con respecto al tratamiento automatizado
de datos con caracter personal, de 1981, como
del Convenio Europeo para la proteccion de los
Derechos Fundamentales de la Persona.

10

1995

En el marco del derecho comunitario,
se aprueba la Directiva 95/46/CE del Parlamento
Europeo y del Consejo, de 24 de octubre de 1995,
relativa a la proteccion de las personas fisicas en
lo que respecta al tratamiento de datos personales
y a la libre circulacién de estos datos, buscando un
equilibrio entre la proteccion de la persona, en el
marco de sus datos personales, y la libre circulacién
de los mismos, buscando la integracion social y
economica, la cooperacion técnica y en materia
de salud, aprovechando el desarrollo de las TIC, asi
como la consolidacion del mercado Unico europeo.

1999

Espafa aprueba la Ley Organica 15/1999,
de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de
Caracter Personal, (LOPD), que deroga la anterior
LORTAD, en trasposicion de la Directiva 95/46,
buscando recoger sus principios y precisando
determinados aspectos que debian desarrollar
los estados miembros.el tratamiento de datos.
También se persigue una mayor armonizacién en



todos los Estados miembros. En este sentido, la
Comision Europea propone un “Reglamento”, que
tendra aplicacion directa, lo que significa que, una
vez éste se adopte en la Union Europa habra muy
poca flexibilidad a la hora de incorporarlo a nuestra
legislacion nacional.

2007

Se desarrolla la LOPD, especialmente en
el marco de las medidas de seguridad aplicables
a los ficheros de datos, a través del Real Decreto
1720/2007, de 21de diciembre, por el que se aprueba
el Reglamento de desarrollo de la Ley Organica
15/1999, de 13 de diciembre, de proteccién de datos
de caracter personal.

2018

Entra en vigor el 25 mayo, el REGLAMENTO
(UE) 2016/679 DEL PARLAMENTO EUROPEO Y
DEL CONSEJO de 27 de abril de 2016 relativo a
la proteccion de las personas fisicas en lo que
respecta al tratamiento de datos personales y a
la libre circulacion de estos datos y por el que se
deroga la Directiva 95/46/CE (RGPD).

El RGPD busca esencialmente actualizar
el marco normativo debido al desarrollo exponencial
de las TIC y al aumento masivo de los tratamientos
de datos personales, asi como busca armonizar de
forma efectiva la requlacion en el marco europeo,
utilizando el instrumento legislativo comunitario
mas uniformador para los estados miembros, como
es el reglamento.

En julio, se aprueba con caracter urgente
el Real Decreto-ley 5/2018, de 27 de julio, de medidas
urgentes para la adaptacion del Derecho espanol
a la normativa de la Union Europea en materia de
proteccion de datos, para dar cobertura juridica
provisional al régimen de inspeccion, sancién y
procesal en materia de proteccion de datos previsto
en el RGPD, hasta la aprobaciéon de la actual Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién
de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales (LOPDGDD). Si bien dicho Decreto Ley ha
sido ya derogado por la vigente LODPGDD.

En diciembre entra en vigor la ya
mencionada Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre,
de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales, LOPDGDD, derogando la
anterior LOPD, recogiendo lo dispuesto en el RGPD
y complementando aquellos aspectos que el propio
RGPD prevé que sean desarrollados por los estados
miembros.

PRINCIPALES NOVEDADES QUE IMPLICA EL RGPD Y LA LOPDGDD:

« EI RGPD se aplica a cualquier empresa
establecida en la UE, y también a empresas
no establecidas en la UE pero que traten datos
personales de ciudadanos de la UE, ya sea
para ofrecer bienes y servicios, o controlar su
comportamiento dentro de la propia UE, por lo
que, aungue se trate de una norma europea, esta
tiene potenciales efectos incluso fuera de su
ambito territorial.

« El RGPD tiene como uno de sus principales
pilares, el principio de responsabilidad proactiva

(accountability), que implica un cambio de
mentalidad, no solo debe cumplirse con lo
dispuesto en el mismo, sino que también
deberemos ser capaces de demostrar dicho
cumplimiento.

« Otra importante novedad del RGPD es la
integracion de la proteccién de datos desde el
inicio de cualquier proceso, producto o servicio
a todos los niveles, a través de los principios de
privacidad desde el disefo y por defecto que
deben ser evaluados y revisados.

n



« Se prevé la obligacion de llevar a cabo un
Registro de Actividades de Tratamiento, bajo
determinados requisitos, obligacién que en
la practica implica a casi la totalidad de las
entidades que traten datos personales,

« Resulta también obligatorio en determinados
casos llevar a cabo una Evaluaciéon de Impacto

relativa a los datos personales que se traten por
razon del tipo y alcance de los mismos,

- Otra de las obligaciones destacables, es la
necesidad de notificar, en determinado tiempo y
forma, a la AEPD, las brechas de sequridad que
afecten a datos de caracter personales.

En referencia a la nueva LOPDGDD, se establecen ciertas novedades y precisiones con

respecto al RGPD, como son:

« La posibilidad de formular un testamento
digital a los efectos de determinar la gestion
de los propios datos de caracter personal post-
mortem.

« Lafijacién de la edad minima de consentimiento
por el tratamiento de datos personales de
menores, edad que se fija en 14 anos.

« El hecho de que pueden tratarse, conforme
al interés legitimo, los datos de contacto
de profesionales liberales o que desarrollan
funciones en personas juridicas, cuando el
tratamiento se refiere unicamente a los datos
necesarios para su localizacion profesional y la
finalidad es mantener relaciones con la persona
juridica en la que el afectado presta sus servicios.

A fecha de elaboracién de esta Guia es
de aplicacion el Reglamento (UE) 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril
de 2016 relativo a la proteccion de las personas
fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personalesy alalibre circulacion de estos datos, en
tanto que en el ambito de la prevencion de riesgos
laborales en la PYME, podemos considerar que
se produce un tratamiento total o parcialmente
automatizado de datos personales (informacion
sobre persona fisica identificada o identificable)
de los sujetos afectados, asi como el tratamiento
no automatizado de datos personales contenidos
o destinados a ser incluidos en un fichero y que
dicho tratamiento se realiza en el contexto de las
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« Se amparan determinados tratamientos,
relacionados con la salud y datos genéticos,
bajo el marco de distintas leyes sectoriales,
entre otras, la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales.

« Se reqgula un nuevo catalogo de derechos,
denominados derechos digitales, que hacen
referencia al derecho de neutralidad y acceso
universal en Internet, derecho a la seguridad y
educacion digital, y proteccion de los menores en
la red. En especial, cabe destacar la regulacion
en el marco de las relaciones laborales, del
derecho a la intimidad en el uso de dispositivos
digitales, dispositivos de video vigilancia y de
grabacion de sonidos en el ambito laboral, asi
como también el derecho de desconexion digital.

actividades del establecimiento de responsable/s o
de encargado/s en Espafa(empresas o prestadores
de servicios de prevencion de riesgos laborales).

Adicionalmente, son de aplicacion las
disposiciones de la normativa espanola vigente, a
considerar: Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre,
de Proteccidn de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales (LOPDGDD) (que entré en vigor
el 7 de diciembre de 2018, y deroga la Ley Organica
15/1999 (LOPD) y el Real Decreto-ley 5/2018) y el
Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el
que se aprueba el Reglamento de desarrollo de la
anterior LOPD (en adelante RDLOPD) en aquello que
no contradigan el RGPD.



2.3. Organismos de control

De acuerdo con lo dispuesto en el RGPD, la autoridad de control es la autoridad publica
independiente establecida por un estado miembro de la Union Europea cuya responsabilidad es
supervisar la aplicacion del RGPD, con el fin de proteger los derechos y las libertades fundamentales
de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos y de facilitar la libre circulacién de
datos personales en la Unién Europea.

Podemos destacar las siguientes autoridades de control:

SUPERVISOR EUROPEO DE PROTECCION
DE DATOS (SEPD):

Creado en 2001y con sede en Bruselas.

Funciones:

Supervisa y garantiza el tratamiento de datos
personales por las instituciones y organismos
comunitarios.

Asesora a las instituciones y a organismos
comunitarios y a los titulares de los datos en las
cuestiones relacionadas con el tratamiento de
los datos personales.

AGENCIA ESPANOLA DE PROTECCION DE
DATOS (AEPD):

Creada en 1993 y con sede en Madrid.
Alcance de las actuaciones a nivel estatal.

Funciones:

Controlar la aplicacion del RGPD y del resto de
la normativa de protecciéon de datos, asi como
proceder a que se apliquen.

Promover la sensibilizacion del publico y su
comprension de los riesgos, normas, garantias y
derechos en relacion con el tratamiento.

Asesorar, con arreglo al Derecho de los Estados
miembros, al Parlamento nacional, al Gobierno
y a otras instituciones y organismos sobre las
medidas legislativas y administrativas relativas a
la proteccion de los derechos y libertades de las
personas fisicas con respecto al tratamiento.
Promover la sensibilizacion de los responsables
y encargados del tratamiento acerca de las
obligaciones que les incumben en virtud del RGPD.
Previa solicitud, facilitar informacion a cualquier
interesado en relacion con el ejercicio de sus
derechos en virtud del RGPD y, en su caso,
cooperar a tal fin con las autoridades de control
de otros Estados miembros.

Tratar las reclamaciones presentadas por un
interesado o por un organismo, organizacion o
asociacion de conformidad con el articulo 80
del RGPD, e investigar, en la medida oportuna,
el motivo de la reclamacion e informar al
reclamante sobre el curso y el resultado de la
investigacion en un plazo razonable, en particular
si fueran necesarias nuevas investigaciones o una
coordinacion mas estrecha con otra autoridad de
control.
Cooperar, en

particular compartiendo
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informacion, con otras autoridades de control y
prestar asistencia mutua con el fin de garantizar
la coherencia en la aplicacion y ejecucion del
RGPD.

Llevar a cabo investigaciones sobre la aplicacion
del RGPD, en particular basandose en informacion
recibida de otra autoridad de control u otra
autoridad publica; i) hacer un seguimiento de
cambios que sean de interés, en la medida en
que tengan incidencia en la proteccién de datos
personales, en particular el desarrollo de las
tecnologias de la informacion y la comunicacion y
las practicas comerciales.

Adoptar las clausulas contractuales tipo a que se
refieren el articulo 28, apartado 8, y el articulo 46,
apartado 2, letra d) del RGPD.

Elaborar y mantener una lista relativa al
requisito de la evaluacién de impacto relativa a
la proteccién de datos, en virtud del articulo 35,
apartado 4 del RGPD.

Ofrecer asesoramiento sobre las operaciones
de tratamiento contempladas en el articulo 36,
apartado 2 del RGPD.

Alentar la elaboracion de codigos de conducta
con arreglo al articulo 40, apartado 1, y dictaminar
y aprobar los codigos de conducta que den
suficientes garantias con arreglo al articulo 40,
apartado 5 del RGPD.

Fomentar la creaciéon de mecanismos de
certificacion de la proteccion de datos y de sellos
y marcas de proteccion de datos con arreglo al
articulo 42, apartado 1, y aprobar los criterios de
certificacion de conformidad con el articulo 42,
apartado 5 del RGPD.

Llevar a cabo, si procede, una revisién periodica
de las certificaciones expedidas en virtud del
articulo 42, apartado 7 del RGPD.

Elaborar y publicar los criterios para la
acreditacion de organismos de supervision de
los codigos de conducta con arreglo al articulo
41y de organismos de certificacion con arreglo al
articulo 43 del RGPD.

Efectuar la acreditacion de organismos de
supervision de los cdédigos de conducta con
arreglo al articulo 41 y de organismos de
certificacion con arreglo al articulo 43 del RGPD.

Autorizar las clausulas contractuales vy
disposiciones a que se refiere el articulo 46,
apartado 3 del RGPD.

Aprobar normas corporativas vinculantes de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 47 del
RGPD.

Contribuir a las actividades del Comité.

Llevar registros internos de las infracciones del
RGPD y de las medidas adoptadas de conformidad
con el articulo 58, apartado 2 del RGPD.
Desempenar cualquier otra funcién relacionada
con la proteccion de los datos personales.
Tutelar los derechos y garantias de los
abonados y usuarios en el ambito de las
comunicaciones electrdnicas, incluyendo el envio
de comunicaciones comerciales no solicitadas
realizadas a través de correo electrénico o medios
de comunicacién electrénica equivalente (spam).
Recibir las notificaciones de las eventuales
quiebras de seguridad que se produzcan en
los sistemas de los proveedores de servicios
de comunicaciones electrénicas y que puedan
afectar a datos personales.

Cooperacion con
internacionales y con los organos de la Union
Europea en materia de proteccién de datos.
Representacién de Espana en los foros
internacionales en la materia.

Elaboracién de una Memoria Anual, que es
presentada por el Director de la Agencia ante las

diversos organismos

Cortes.”

AGENCIAS AUTONOMICAS DE PROTECCION
DE DATOS:

Ademas, existen las Agencias Autonomicas de
Proteccion de Datos que ejercen las funciones
de control respecto de los ficheros de datos de
caracter personal creados o gestionados por las
Comunidades Auténomas y por la Administracion
Local de su ambito territorial. Actualmente existen
dos Agencias Autonémicas de Proteccion de Datos:

Autoridad Catalana de Proteccion de Datos
(Autoritat Catalana de Proteccio de Dades).
Agencia Vasca de Proteccion de Datos (Datuak
Babesteko Euskal de Bulegoa).

(1) https://www.aepd.es/agencia/transparencia/funciones-y-poderes.html tltimo acceso 5/02/2019
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2.4. Actividades preventivas y documentacion de PRL

En el marco del sistema de gestidon de la seqguridad y la salud de nuestra organizacion,
una gestiéon garantista y efectiva de la seqguridad de la informacion y de la proteccion de datos
requiere identificar y estructurar de un modo completo, suficiente y adecuado los niveles de
afectacion, obligaciones y necesidades relacionadas con la gestion de datos de caracter personal
existentes; a tal efecto es preciso considerar las principales actividades preventivas desarrolladas,
la documentacién y datos asociados, su contenido, alcance, criticidad, actores que intervienen, etc.

Para cada una de las actividades
preventivas consideradas, asi como para los
documentos normalmente utilizados en éstas,
en los siguientes apartados de esta gquia, se
desarrollan y analizan los aspectos considerados
mas significativos y relevantes a tener en cuenta

relacionados con la tipologia de datos que
estos contienen, los responsables y encargados
del tratamiento, sistemas, procedimientos vy
operaciones de tratamiento, nivel de impacto y
riesgo, etc.

Las principales actividades preventivas a considerar en una PYME son las siguientes:

AUDITORIA

AN

SEGUIMIENTO DE
LA ACTIVIDAD
PREVENTIVA

A

GESTION DE DATOS

EMERGENCIAS

T

TRABAJADORES
ESPECIALMENTE

SENSIBLES

T RESPONSABLE

VIGILANCIA DE
LA SALUD

GESTION DE

EQUIPOS DE
TRABAJO

X

GESTION DE
EPI'S

INSTRUCCIONE
S Y NORMAS DE

SEGURIDAD ’\

PREVENCION \’
MODALIDAD
ORGANIZATIVA

CONSTRUCCION

S

PARTICIPACION
Y CONSULTA

EVALUACION
DE RIESGOS
LABORALES

\

PLANIFICACION DE

LA ACTIVIDAD
PREVENTIVA

-

INFORMACION

v

FORMACION

4

TRATAMIENTO

ACTIVIDADES
EMPRESARIALES
GESTIONETT
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MODALIDAD ORGANIZATIVA

El desarrollo eficaz de las actividades
preventivas en la organizacién debe organizarse
mediante la designacion y dotacion de recursos
humanos, materiales y economicos, propios y/o
ajenos, de acuerdo con alguna de las siguientes
modalidades:

a. Asuncién personal por el propio
empresario.

b. Designacion de uno o varios trabajadores
de la empresa.

c. Constitucion de un servicio de prevencion
propio.

d. Constitucion o adhesion mediante
concierto a un servicio de prevencion
mancomunado.

e. Concierto con un servicio de prevencion
ajeno.

En todo caso recordar que la actividad
preventiva debe también integrarse debida y
efectivamente, mediante el disefio y la implantacién
de un plan de prevencion de riesgos laborales, en el
sistema general de gestion de la empresa, teniendo
en consideracion a tal efecto todas las decisiones,
todos los procesos y actividades, los niveles
jerarquicos de la organizacion y relaciones con
terceras partes interesadas (clientes, proveedores,
etc.).

En el marco de la modalidad organizativa
definida podemos destacar los siguientes
documentos, en tanto que éstos pueden contener
datos de caréacter personal:

Concierto de la actividad preventiva

Asuncion de la prevencion por el empresario

Nombramiento del trabajador designado

Acta de constitucion del Servicio de Prevencion
Propio o Mancomunado

Contratos de trabajo de los técnicos que
integran el Servicio de Prevencion

Referencia normativa en PRL: Real Decreto 39/1997 (art. 1y capitulo 1)

PLAN DE PREVENCION

Es la herramienta que facilita la
integracion de la actividad preventiva de la empresa
en su sistema general de gestién, aprobado por el
empresario o la direccién, asumido por toda su
estructura organizativa incluidos todos sus niveles
jerarquicos, y que debe ser conocido por todos sus
trabajadores.

El plan de prevencién debe contener:

a. Datos identificativos de la organizacion,
de su actividad productiva, el numero y
caracteristicas de sus centros de trabajo,
asi como el numero de trabajadores y
sus caracteristicas con relevancia en la
prevencion de riesgos laborales.

b. Estructura organizativa de la empresa,
con la identificacion de las funciones,
responsabilidades vy
comunicacion entre niveles jerarquicos en
materia de prevencion.

c. Organizacién productiva,
técnicos, practicas y procedimientos
organizativos existentes relacionados con

canales de

procesos

la prevencién.

d. Modalidad organizativa seleccionada y
organos de representacion existentes.

e. Politica, objetivos y metas de prevencion.

f. Recursos humanos, técnicos, materialesy
economicos asignados a la prevencion.

En el marco del plan de prevencion
podemos destacar los siguientes documentos, en
tanto que éstos pueden contener datos de caracter
personal:

Plan de prevencion

Politica de seguridad y salud

Actas de reuniones del Servicio de Prevencion
Propio o Mancomunado
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Instrucciones y normas de prevencion de riesgos
laborales

Referencia normativa en PRL: Real Decreto 39/1997 (art. 2)

PARTICIPACION Y CONSULTA

Los trabajadores tienen el derecho a
efectuar propuestas al empresario, asi como a
los 6rganos de participacion y representacion
establecidos, dirigidas a la mejora de los niveles
de proteccién de la seguridad y la salud en la
empresa.

Entodo caso el empresario debe consultar
a los trabajadores asi como permitir su participacién
en todos aquellos aspectos que afecten a su
sequridad y a su salud en el trabajo, pudiendo
hacerlo directamente, a través de la linea jerarquica
o de los mecanismos de representacién de los
trabajadores existentes (Delegados de Prevenciény
miembros del Comité de Seguridad y Salud).

En el marco de los mecanismos de

participacion y consulta podemos destacar los
siguientes documentos, en tanto que éstos pueden
contener datos de caracter personal:

Acta de constitucion del Comité de Seguridad y
Salud

Actas de reuniones del Comité de Seguridad y
Salud

Nombramiento de los Delegados de Prevencion

Registros de participacion y consulta con los
Delegados de Prevencion

Referencia normativa: Ley 31/1995 (art. 18 y capitulo V)
EVALUACION DE RIESGOS LABORALES

Proceso establecido para identificar,
eliminar, valorar la gravedad, reducir y controlar
los riegos asociados a las condiciones de trabajo
existentes en un centro de trabajo, lugar de trabajo,
puesto de trabajo y/o actividad.

Deberd estar documentada, revisada
periodicamente y mantenerse actualizada, ser
realizada con una metodologia de reconocido
prestigio y por técnicos debidamente cualificados.

En todo caso se tendran en cuenta los
mecanismos de participacion y consulta existentes,
asi como las limitaciones asociadas a la presencia
de trabajadores especialmente sensibles, mujeres
en periodo de embarazo, post parto y lactanciay de
menores.

La informacion obtenida sirve para
determinar las medidas organizativas, preventivas
y/o de proteccion aplicables y que deberan
incorporarse a la planificacién de la actividad.

En el marco de la evaluacion de riesgos
laborales podemos destacar los siguientes
documentos, en tanto que éstos pueden contener
datos de caréacter personal:

Informes de evaluacion inicial y/o periédica de
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riesgos

Informes / evaluaciones especificas de riesgos

Referencia normativa en PRL: Real Decreto 39/1997 (arts. 3, 4,5y 7)

PLANIFICACION DE LA ACTIVIDAD
PREVENTIVA

El empresario planificara la
actividad preventiva, cuando el resultado de la
evaluacion identifique riesgos que requieran
el establecimiento de medidas preventivas y o
de proteccion orientadas a eliminar, reducir y/o
controlar dichos riesgos.

La planificacién, de acuerdo con la
naturaleza y la gravedad de los riesgos, asi como el
numero de trabajadores expuestos, identificara las
acciones, calendario y prioridades, responsables y
recursos asignados.

En el marco de la planificacion de
la actividad preventiva podemos destacar los
siguientes documentos, en tanto que éstos pueden
contener datos de caracter personal:

Planificacion de la actividad preventiva

Programacién anual de la actividad preventiva
del Servicio de Prevencion

Referencia normativa en PRL: Real Decreto 39/1997 (arts. 8y 9)
INFORMACION

Se garantizara que los trabajadores
reciban toda la informacion necesaria relacionada
con:

a. Los riesgos para su seguridad y la salud
existentes en su centro, lugares de
trabajo, funciones y puestos de trabajo y
actividades asociadas a éstos.

b. Las
prevencion y de proteccion aplicables a

medidas organizativas, de

cada caso.
c. Las medidas de emergencia existentes.
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Cuando existan representantes de los
trabajadores, esta informacidn se facilitara por el
empresario a los trabajadores a través de dichos
representantes; en cualquier caso siempre deberd
informarse directamente a cada trabajador de
los riesgos especificos que afecten a su puesto
de trabajo o funcion, asi como de las medidas de
prevenciony proteccion aplicables.

Se estableceran canales y mecanismos,
como complemento a los existentes en materia de
participacion y consulta, para que los trabajadores
puedan comunicarse con la empresa en materia de
seguridad y salud.

En el marco de la informacion a los
trabajadores podemos destacar los siguientes
documentos, en tanto que éstos pueden contener
datos de caracter personal:

Registros de informacion a los trabajadores

Comunicados de riesgo / riesgo grave e
inminente

Referencia normativa en PRL: Ley 31/1995 (art. 18)
FORMACION

Cada trabajador debera recibir una
formacion teorica y practica, suficiente y adecuada,
en materia de prevencién de riesgos laborales, en
el momento de su contratacion e incorporacion,
cuando se produzcan cambios en sus funciones o en
las condiciones de trabajo y riesgos asociados. La
formacion debera repetirse periddicamente si fuera
necesario.

En el marco de la formacién a los
trabajadores podemos destacar los siguientes
documentos, en tanto que éstos pueden contener
datos de caracter personal:

Plan de formacion

Listados de asistencia a acciones formativas

Pruebas de evaluacion de acciones formativas
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Certificados de asistencia, aprovechamiento y
diplomas

Registros de entrega de EPI's a trabajadores de
proveedores, contratistas y visitas

Referencia normativa en PRL: Ley 31/1995 (art. 19)

COORDINACION DE
EMPRESARIALES

ACTIVIDADES

Aquellas empresas cuyos trabajadores
concurran con los de otras empresas,
desarrollando actividades en un mismo centro
de trabajo, deberan cooperar en la aplicacion
de la normativa sobre prevencion de riesgos
laborales, asi como establecer medidas y medios
de coordinacién de actividades empresariales
(reuniones, intercambio de informacion,
documentacion e instrucciones, designacion
de recursos preventivos o coordinadores de
actividades preventivas), que contribuyan a
garantizar unas condiciones de trabajo segurasy
saludables.

En el marco de la coordinacién de
actividades empresariales podemos destacar los
siguientes documentos, en tanto que éstos pueden
contener datos de caracter personal:

Registros de ofrecimiento de reconocimiento
médico y certificados de aptitud médica de
trabajadores de proveedores, contratistas y
visitas

Designacion de Recurso Preventivo o
Coordinador de Actividades Preventivas

Actas de reuniones de coordinacion de
actividades empresariales (CAE)

Cesion de equipos, productos e instalaciones a
contratistas

Referencia normativa en PRL: Ley 31/1995 (art. 24)y Real Decreto 171/2004

GESTION DE EMPRESAS DE TRABAJO
TEMPORAL

En el marco de la contratacién de
trabajadores de ETT podemos destacar los
siguientes documentos, en tanto que éstos pueden
contener datos de caracter personal:

Contratos mercantiles con clientes, proveedores
y contratistas

Contratos de puesta a disposicion de
trabajadores de ETT (CPD)

Listado de personal propio, de proveedores,
contratistas y visitas

Registros de informacion de trabajadores de ETT

Documentacion de la Seguridad Social de
empresa, proveedores, contratistas y visitas

Registros de formacion de trabajadores de ETT

Poliza de responsabilidad civil de empresa,
proveedores, contratistas y visitas

Registros de entrega de EPI's a trabajadores de
ETT

Documentacion EGCSS (Entidad Gestora y
Colaboradora de la Seguridad Social) empresa,
proveedores, contratistas y visitas

Registros de ofrecimiento de reconocimiento
médico o de aptitud médica de trabajadores de
ETT

Registros de informacion de trabajadores de
proveedores, contratistas y visitas

Registros de formacion de trabajadores de
proveedores, contratistas y visitas

Referencia normativa en PRL: Real Decreto 216/1999

OBRAS DE CONSTRUCCION

En el marco del desarrollo de obras de
construccion en el centro de trabajo de la empresa
podemos destacar los siguientes documentos, en
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tanto que éstos pueden contener datos de caracter
personal:

Estudio de seguridad y salud (Obras de
construccion)

Plan de seguridad y salud (Obras de construccion)

Nombramiento del Coordinador de Seguridad y
Salud en fase de proyecto o ejecucion

Libro de subcontratacion

Libro de incidencias

Apertura de centro de trabajo

Referencia normativa en PRL: Real Decreto 1627/1997

INSTRUCCIONES Y NORMAS DE SEGURIDAD

En el marco de las instrucciones y normas
de sequridad establecidas en la empresa, podemos
destacar los siguientes documentos, en tanto que
estos pueden contener datos de caracter personal:

Instrucciones y normas de prevencion de riesgos
laborales

Referencia normativa en PRL: Ley 31/1995 (art. 16,18 y 41)
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GESTION DE EQUIPOS DE PROTECCION
INDIVIDUAL

En el marco de la gestion de equipos
de proteccion individual puestos a disposicién de
los trabajadores podemos destacar los siguientes
documentos, en tanto que éstos pueden contener
datos de caréacter personal:

Registro de entrega de Equipos de Proteccion
Individual (EPI)

Referencia normativa en PRL: Real Decreto 773/1997

GESTION DE EQUIPOS DE TRABAJO

En el marco de la gestion de equipos de
trabajo (maquinas, instalaciones, vehiculos, ...)
podemos destacar los siguientes documentos, en
tanto que éstos pueden contener datos de caracter
personal:

Registro de entrega de equipos de trabajo

Documentacion técnica, inspecciones técnicas
reglamentarias, mantenimiento, proyectos y
legalizaciones asociadas a equipos de trabajo,
instalaciones y edificaciones.

Referencia normativa en PRL: Real Decreto 1215/1997

VIGILANCIA DE LA SALUD

El empresario garantizarda a los
trabajadores a su servicio la vigilancia periddica
de su estado de salud en funcion de los riesgos
inherentes al trabajo.

Estavigilancia solo podrallevarse a cabo
cuando el trabajador preste su consentimiento.
De este caracter voluntario s6lo se exceptuaran,
previo informe de los representantes de
los trabajadores, los supuestos en los que
la realizacién de los reconocimientos sea
imprescindible para evaluar los efectos de las
condiciones de trabajo sobre la salud de los
trabajadores o para verificar si el estado de salud
del trabajador puede constituir un peligro para el

GUIA PRACTICA PARA PYMES



mismo, para los demas trabajadores o para otras
personas relacionadas con la empresa o cuando
asi esté establecido en una disposicidn legal en
relacion con la proteccion de riesgos especificos
y actividades de especial peligrosidad.

En todo caso se debera optar por la
realizacion de aquellos reconocimientos o pruebas
que causen las menores molestias al trabajador y
que sean proporcionales al riesgo.

Las medidas de vigilancia y control de
la salud de los trabajadores se llevaran a cabo
respetando siempre el derecho a la intimidad
y a la dignidad de la persona del trabajador y la
confidencialidad de toda la informacion relacionada
con su estado de salud.

Los resultados de la vigilancia a que se
refiere el apartado anterior seran comunicados a los
trabajadores afectados.

Los datos relativos a la vigilancia de la
salud de los trabajadores no podran ser usados con
fines discriminatorios ni en perjuicio del trabajador.

El acceso a la informacion médica de
caracter personal se limitarad al personal médico
y a las autoridades sanitarias que lleven a cabo la
vigilancia de la salud de los trabajadores, sin que
pueda facilitarse al empresario o a otras personas
sin consentimiento expreso del trabajador.

No obstante lo anterior, el empresario
y las personas u 6rganos con responsabilidades
en materia de prevencién seran informados de las
conclusiones que se deriven de los reconocimientos
efectuados en relacion con la aptitud del trabajador
para el desempeno del puesto de trabajo o con
la necesidad de introducir o mejorar las medidas
de proteccion y prevencion, a fin de que puedan
desarrollar correctamente sus funciones en materia
preventiva.

En el marco de la gestion de la vigilancia
de la salud podemos destacar los siguientes
documentos, en tanto que éstos pueden contener
datos de caréacter personal:

Listado de personal con conclusiones de
reconocimientos médicos / vigilancia de la salud

Registros de ofrecimiento de reconocimiento
médico y certificados de aptitud médica de los
trabajadores

Referencia normativa en PRL: Ley 31/1995 (art. 22)

TRABAJADORES
SENSIBLES

ESPECIALMENTE

El empresario garantizara de manera
especifica la proteccién de los trabajadores que,
por sus propias caracteristicas personales o estado
biolégico conocido, incluidos aquellos que tengan
reconocida la situacion de discapacidad fisica,
psiquica o sensorial, sean especialmente sensibles
a los riesgos derivados del trabajo, asi como a las
trabajadoras en periodo de maternidad (embarazo,
parto reciente o lactancia)y de los menores de edad.

En el marco de la proteccion de
trabajadores especialmente sensibles podemos
destacar los siguientes documentos, en tanto que
éstos pueden contener datos de caracter personal:

Certificados de personal especialmente
sensible: discapacidad, maternidad, menores

Referencia normativa en PRL: Ley 31/1995 (art. 25, 26 y 27)
GESTION DE EMERGENCIAS

Teniendo en cuenta el tamano y la
actividad de la empresa, asi como la posible
presencia de personas ajenas a la misma, debera
analizar las posibles situaciones de emergencia
y adoptar las medidas necesarias en materia
de primeros auxilios, lucha contra incendios y
evacuacion de los trabajadores, designando para
ello al personal encargado de poner en practica
estas medidas y comprobando periédicamente, en
su caso, su correcto funcionamiento.

El empresario debera organizar las
relaciones que sean necesarias con servicios
externos a la empresa, en particular en materia de
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primeros auxilios, asistencia médica de urgencia,
salvamento y lucha contra incendios, de forma
que quede garantizada la rapidez y eficacia de las
mismas.

En el marco de la gestién de emergencias
podemos destacar los siguientes documentos, en
tanto que éstos pueden contener datos de caracter
personal:

Plan de emergencia o autoproteccion

Referencia normativa en PRL: Ley 31/1995 (art. 20)

o s

SEGUIMIENTO DE
PREVENTIVA

LA ACTIVIDAD

Cuando el resultado de la evaluacion lo
hiciera necesario, el empresario realizara controles
periodicos de las condiciones de trabajo y de la
actividad de los trabajadores en la prestacion de sus
servicios, para detectar situaciones potencialmente
peligrosas.

Silos resultados de la evaluacion pusieran
de manifiesto situaciones de riesgo, el empresario
realizara aquellas actividades preventivas
necesarias para eliminar o reducir y controlar
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tales riesgos. Dichas actividades seran objeto de
planificacion por el empresario, incluyendo para
cada actividad preventiva el plazo para llevarla
a cabo, la designacion de responsables y los
recursos humanos y materiales necesarios para su
ejecucion. El empresario debera asegurarse de la
efectiva ejecuciéon de las actividades preventivas
incluidas en la planificacion, efectuando para ello un
seguimiento continuo de la misma.

Las actividades de prevencion deberan ser
modificadas cuando se aprecie por el empresario,
como consecuencia de los controles periédicos, su
inadecuacion a los fines de proteccion requeridos.

Cuando se haya producido un dano para la
salud de los trabajadores o cuando, con ocasion de
la vigilancia de la salud, aparezcan indicios de que
las medidas de prevencidn resultan insuficientes,
el empresario llevard a cabo una investigacion al
respecto, a fin de detectar las causas de estos
hechos.

El empresario debera elaborar y conservar
a disposicion de la autoridad laboral la siguiente
documentacion relativa a las obligaciones
establecidas en los articulos anteriores:

Plan de prevencion de riesgos laborales.
Evaluacién de los riesgos para la
seqguridad y la salud en el trabajo, incluido
el resultado de los controles periédicos de
las condiciones de trabajo y de la actividad
de los trabajadores.

c. Planificacion de la actividad preventiva,
incluidas las medidas de proteccion y
de prevencion a adoptar y, en su caso,
material de proteccién que deba utilizarse.

d. Practica de los controles del estado de
salud de los trabajadores y conclusiones
obtenidas de los mismos.

e. Relacion de accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales que hayan
causado al trabajador una incapacidad
laboral superior a un dia de trabajo.

En el momento de cesacion de su
actividad, las empresas deberdn remitir a la
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autoridad laboral la documentacién sefalada en el
apartado anterior.

El empresario estara obligado a notificar
por escrito a la autoridad laboral los danos para
la salud de los trabajadores a su servicio que se
hubieran producido con motivo del desarrollo de
su trabajo, conforme al procedimiento que se
determine reglamentariamente.

La documentacion a que se hace
referencia debera también ser puesta a disposicion
de las autoridades sanitarias al objeto de que éstas
puedan cumplir con lo dispuesto en la normativa
especifica de referencia.

En el marco del seguimiento de la
actividad preventiva podemos destacar los
siguientes documentos, en tanto que éstos pueden
contener datos de caracter personal:

Informes de notificacion e investigacion de
incidentes

Ficheros con datos para elaborar indicadores e
informes de prevencion de riesgos laborales

Informes de controles periodicos, visitas o
inspecciones de seguridad y observaciones
planeadas

Informes de no conformidades

Informe de revision por la direccion

Referencia normativa en PRL: Ley 31/1995 (art. 16 y 23)

AUDITORIA

Esuninstrumento de gestion que persigue
reflejar la imagen fiel del sistema de prevencion
de riesgos laborales de la empresa, valorando su
eficacia y detectando las deficiencias que puedan
dar lugar a incumplimientos de la normativa vigente
para permitir la adopcién de decisiones dirigidas a
su perfeccionamiento y mejora.

La auditoria llevard a cabo un analisis

sistematico, documentado y objetivo del sistema de
prevencion.

Los resultados de la auditoria deberan
quedar reflejados en un informe que la empresa
auditada debera mantener a disposicion
de la autoridad laboral competente y de los
representantes de los trabajadores.

En el marco de las auditorias de
prevencion de riesgos laborales podemos destacar
los siguientes documentos, en tanto que éstos
pueden contener datos de caracter personal:

Informes de auditorias internas, legales y de
certificacion

Referencia normativa en PRL: Real Decreto 39/1997 (Capitulo V)

El analisis de estas actividades bajo
la optica de la proteccion de datos de caracter
personal, se desarrolla de un modo mas exhaustivo
en el apartado 5 “Tratamiento de datos” y anexos
asociados.
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Recordar que el responsable del tratamiento es la persona fisica o juridica, autoridad
publica, servicio u otro organismo que, solo o junto con otros, determine los fines y medios del
tratamiento de los datos de caracter personal.

A modo de resumen, se indican a

continuacion algunas de las principales obligaciones

que debera cumplir una PYME, en aplicacién
del RGPD, y en lo referente al tratamiento de los

datos de caracter personal relacionados con las

actividades y documentos en materia de prevencion

de

riesgos laborales mencionados en el apartado

anterior:
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Documentar e identificar claramente la base
legal sobre la que se desarrollan los tratamientos
de datos de caracter personal.

Revisar de las clausulas informativas a los
interesados, respecto a los tratamientos
que les afecte como en las respuestas a los
ejercicios de derechos, para que sean concisas,
transparentes, inteligibles y de facil acceso,
con lenguaje claro y sencillo, y que incluyan la
lista exhaustiva de informacion que requiere el
RGPD.

Implantar las medidas de responsabilidad
proactiva que garanticen que los tratamientos
qgue se realizan son conformes al RGPD. Estas
son:

» Realizar una valoracién del riesgo de los
tratamientos que se realicen con el fin de
establecer qué medidas se deben adoptar
y como debe hacerse.

« Mantener un registro de actividades de
tratamiento.

- Pensar en términos de proteccién de
datos desde el mismo momento en que
se disena un tratamiento, un producto

0 servicio que implica el tratamiento de
datos personales (Proteccion de Datos
desde el Disefio y por Defecto).
Establecer medidas técnicas vy
organizativas apropiadas para garantizar
un nivel de sequridad adecuado en funcién
de los riesgos detectados en el analisis
previo.

Establecer un protocolo de notificacion
y documentacion de las “violaciones de
seguridad de los datos”.

Realizar una Evaluacion de Impacto sobre
la Proteccion de Datos (EIPD) con caracter
previo a la puesta en marcha de aquellos
tratamientos que sea probable que
conlleven un alto riesgo para los derechos
y libertades de los interesados.

Designar al Delegado de Proteccion de
Datos en los casos en que legalmente
proceda.

Revisién de los procedimientos de
atencién de derechos de acceso,
rectificacién, supresién y oposicion,
con el fin de que se ajusten a los
requerimientos del RGPD y contemplar el
derecho alalimitacién de tratamiento y de
portabilidad.

Revision de los contratos con encargados
del tratamiento a los efectos de que
dispongan del contenido minimo
estipulado en el RGDP, y elegir a aquellos
que ofrezcan garantias suficientes para
aplicar medidas técnicas y organizativas
apropiadas, de manera que el tratamiento
sea conforme a los requisitos del RGPD.
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4. PARTES INTERVINIENTES

1-——-—

La gestion efectiva de las diferentes actividades preventivas desarrolladas por la PYME,
en el marco de las disciplinas de la seguridad en el trabajo, la higiene industrial, la ergonomia
y psicosociologia y la medicina del trabajo, requiere la participacion de diferentes entidades y

profesionales tanto a nivel interno como externo.

Merece especial atencion a tal efecto
la modalidad organizativa escogida e implantada
(empresario, trabajador designado, servicio
de prevencién propio, servicio de prevencion
mancomunado y/o servicio de prevencion ajeno),
en tanto que esta determinara la posicion juridica
(responsable o encargado del tratamiento) de las
partes que intervienen, respecto al tratamiento de
los datos personales de los trabajadores que dichas
partes llevan a cabo.

Para los supuestos en los que la PYME
opte por las modalidades de empresario, trabajador
designado, servicio de prevencion propio o servicio
de prevencion mancomunado, la PYME es la
responsable del tratamiento de los datos que realiza
para la gestion de la actividad preventiva. En estos
supuestos, en el ambito de la medicina del trabajo
cuando esta sea asumida con recursos propios,
existiran en el seno de la empresa distintos perfiles
y facultades de acceso a los datos de salud de los
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trabajadores asociados a las actividades vigilancia
de la salud. Seran plenos para el personal sanitario
y muy limitados para la direccion de la empresa
y resto de miembros del servicio de prevencion,
abarcando Unicamente para estos ultimos las
conclusiones de los reconocimientos, apto / no apto
/ apto condicionado o con restricciones @, no el
diagndstico y/o datos de caracter clinico, etc.

En el supuesto para el que la modalidad
organizativa se fundamenta en el concierto con
un servicio de prevencion ajeno o servicio de
prevencion mancomunado (cuando este Ultimo
disponga de personalidad juridica propia), la
empresa externa concertada por la PYME es
la responsable del tratamiento de los datos de
los trabajadores que trate para llevar a cabo
las actividades preventivas concertadas en el
ambito de la medicina del trabajo. El servicio de
prevencion ajeno es responsable del tratamiento
de todos los datos que el trabajador de la empresa
cliente le facilite para llevar a cabo la vigilancia
de la salud, actividad de prevencién que se
desarrollara por un servicio médico. Los datos que
el servicio de prevencion ajeno facilite ala PYME se
referiran Unicamente a la aptitud del trabajador y
a la necesidad de introducir o mejorar las medidas
de proteccién y prevencién y supondra una cesion
de datos amparada por la LPRL. No obstante,
en la medida en que la empresa externa de
prevencion de riesgos acceda a datos personales
de los trabajadores para la prestacion del resto
de servicios de prevencion (especialidades
de Seguridad en el Trabajo, Higiene Industrial,
Ergonomia y Psicosociologia Aplicada) lo hara
como encargado del tratamiento, debiendo por
tanto suscribir un contrato entre ambas partes en
el que se regulen las obligaciones del encargado
del tratamiento en su acceso a datos de los
trabajadores para la prestacion de los servicios de
prevencion, salvo el de vigilancia de la salud.

En el caso de que el servicio de
prevencion ajeno, actle por cuenta y nombre de la
PYME, debera cumplir con las obligaciones que el

articulo 28 RGPD ¥ establece para el encargado del
tratamiento. Estas son:

« Actuar siguiendo las instrucciones del
Responsable del tratamiento.

« Garantizar la sequridad del tratamiento y el
deber de confidencialidad de las personas
autorizadas a tratar los datos.

« Mantener un registro de las actividades de
tratamiento.

- Asistir al Responsable del tratamiento en
las evaluaciones de impacto de proteccion
de datos.

« Notificar cualquier violacién de los datos
personales al Responsable y cooperar con
la obligacién de informar a los interesados
en caso necesario.

« Designar un Delegado de Proteccién de
Datos en los casos en que legalmente
proceda.

« Suprimir o devolver todos los datos
personales al
finalizacion de la prestacion de servicios
de tratamiento, salvo que sea necesaria

Responsable a |la

su conservacion en aplicacion de la
legislacion.

Cuando la prestacion del servicio implique
el tratamiento de datos personales por el servicio
de prevencion ajeno, debe formalizarse un contrato
entre el responsable y el encargado del tratamiento
en el que se estipule el objeto, la duracion, la
naturaleza y la finalidad del tratamiento, el tipo de
datos personales y la categoria de interesados,
condiciones para que el responsable pueda dar
su autorizacion previa, especifica o general a las
subcontrataciones y asistencia al responsable
cuando sea posible en la atencion del ejercicio de
derechos de los interesados.

(2) Guia “La proteccidn de datos en las relaciones laborales” publicada en 2009 por la Agencia Espaniola de Proteccidn de Datos.

(3) La referencia al encargado de tratamiento en la nueva LOPDGDD se establece en su articulo 33
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En el cuadro siguiente se identifica a cada parte como responsable o encargado, en funcion
de la modalidad preventiva escogida por la empresa y quien asume el desarrollo de las diferentes

disciplinas y actividades preventivas:

MODALIDAD PREVENTIVA ESCOGIDA POR LA EMPRESA:

EMPRESARIO / TRABAJADOR DESIGNADO / SERVICIO DE PREVENCION PROPIO /
SERVICIO DE PREVENCION MANCOMUNADO

EMPRESA

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO de los datos
asociados a las disciplinas y actividades preventivas
asumidas con recursos propios.

CONCIERTO CON UN SERVICIO DE PREVENCION AJENO O CONSTITUCION / ADHESION A
UN SERVICIO DE PREVENCION MANCOMUNADO (con personalidad juridica propia)

EMPRESA

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO de los datos
asociados a las disciplinas y actividades preventivas
concertadas.

SERVICIO DE PREVENCION AJENO

SERVICIO DE PREVENCION MANCOMUNADO

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO de los datos
asociados a las disciplinas y actividades preventivas
concertadas.

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO de los datos
asociados a la disciplina de medicina del trabajo
(actividades de vigilancia de la salud).

También hay que tener en cuenta
la existencia de otro tipo de proveedores
relacionados con la prevencion de riesgos
laborales como son los asociados a las
actividades de auditoria, asesoramiento,
formacion, etc.,
acceso por parte de éstos a datos personales de
trabajadores de la empresa cliente, respondiendo
a la
encargado del tratamiento (el proveedor), siendo
necesario que éste cumpla con sus obligaciones
estipuladas legalmente y se proceda a suscribir

el correspondiente contrato, conforme a lo

cuyos servicios comportan el

relacion responsable (la empresa) vy

indicando anteriormente.

En el ambito de prevencion de riesgos
laborales, la participacién y consulta de los

trabajadores se lleva a cabo a través de sus
representantes en la materia, que son los Delegados
de Prevencion,
para acceder como cesionarios a informacion y
documentacion considerada como necesaria para
poder ejercer sus competencias y facultades (por
ejemplo las asociados a su labor de control y de
informacién sobre los dafios a la salud), conforme a lo
establecido en los articulos 18, 23y 36 de la LPRL. En
todo caso éstos deberan tener en cuenta los deberes

a los cuales la LPRL habilita

de sigilo profesional dispuestos en el articulo 37 de la
LPRL Yy en el Estatuto de los Trabajadores.

Otro supuesto a tener en consideracion
es el que se desprende de la coordinacién de las
actividades empresariales, cuando en un mismo
centro de trabajo concurran trabajadores de dos o
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mas empresas o trabajadores autonomos. En este
supuesto, la empresa principal en cuyo centro de
trabajo o por cuenta de la cual se prestan servicios
los trabajadores de las empresas contratadas,
debe conocer la identidad de los trabajadores
de éstas, a fin de verificar la presencia de éstos
en el centro de trabajo o actividades, vigilar el
cumplimiento de la normativa de prevencién de
riesgos laborales de los contratistas (supuesto
de propia actividad) y asegurar unos medios
de coordinacion de actividades suficientes vy
adecuados. En estos casos se produce una
cesion de datos personales entre la empresa
contratista y la empresa principal, siendo ambas
responsables del tratamiento de dichos datos,
supuesto contemplado en el articulo 24.3 LPRL
y en el articulo 42.3 de la LISOS, en tanto que
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el desarrollo, cumplimiento y control de la
relacion juridica entre ambas empresas implica
la mencionada comunicacion de los datos de los
trabajadores (datos identificativos, de formacion,
de informacion, de entrega de equipos de
proteccion individual y de vigilancia de la salud). En
este sentido también cabe tener en consideracion
el Informe 0380/2009 de la Agencia Espanola de
Proteccion de Datos.

Para los casos de contratacion de
trabajadores de empresas de trabajo temporal,
en el marco de los Contratos de Puesta a
Disposicion (CPD) y del Real decreto 216/1999,
cabe tener las mismas consideraciones que en el
supuesto anterior la empresa usuariay la ETT son
responsables del tratamiento.



o. IRATAMIENTO DE DATOS

5.1. Sujetos afectados

aplicacion de las LPRL (articulo 3), concretamente:

Siempre que existe un tratamiento de datos personales, debe considerarse la existencia
de personas fisicas titulares de dichos datos, las cuales se ven afectadas por el tratamiento de los
mismos. En el caso de los datos personales ligados a los tratamientos de prevencién de riesgos
laborales, los afectados seran generalmente aquellos sujetos pasivos identificados en ambito de

Trabajadores por cuenta ajena: se definen en
el Estatuto de los Trabajadores, articulo 1 como
aquellos que “voluntariamente presten sus
servicios retribuidos por cuenta ajena y dentro
del ambito de organizacion y direccién de otra
persona, fisica o juridica, denominada empleador
0 empresario”.

Personal de caracter administrativo o
estatutario de las administraciones publicas
excluyendo de la aplicaciéon los cuerpos de
policia, seguridad y resguardo aduanero, los
servicios operativos de proteccion civil y peritaje
forense en los casos de grave riesgo, catastrofe
y calamidad publica y las fuerzas Armadas vy
actividades militares de la Guardia Civil.

Socios de cooperativas de trabajo asociado:

les aplica la normativa de prevencion de riesgos
laborales, aunque hayan optado por su inclusion
en el Regimen Especial de Trabajadores
Auténomos desde el punto de vista de la
Seguridad Social.

Trabajadores auténomos sin trabajadores a
su cargo que se pueden ver afectados por la
normativa sobre coordinaciéon de Actividades
empresariales, por ejemplo, en el supuesto
en que un auténomo subcontratista deba
comunicar datos propios al contratista principal
con la finalidad de coordinar las actividades
empresariales y evitar responsabilidades por
incumplimiento del contratista principal en
materia de PRL.

Notese que siempre que en esta guia se

se trata de socios que son a la vez propietarios
y trabajadores de su propia empresa, estos se
asimilan a trabajadores por cuenta ajena y se

hace referencia a trabajadores, empleados o sujetos
afectados por el tratamiento, se esta refiriendo a la
totalidad de estos colectivos.
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Aparte de la lista anterior existen otros sujetos que pueden ver afectados sus datos
personales dentro del contexto de la PRL a pesar de que los datos formen parte de otros tratamientos
diferentes al de la PRL. De forma no exclusiva se listan los siguientes afectados:

Representantes legales que aportan sus datos
en el marco de la celebracion de un contrato
de PRL: los datos de los contratos se enmarcan
en los tratamientos que se hacen de los datos
de socios, representantes, administradores y
proveedores.

Personal de los prestadores de servicio que
prestan un servicio relacionado con la PRL:
estos datos formarian parte de los datos de
proveedores que trata la entidad y se deberian

recoger dentro del tratamiento especifico para
los datos de proveedores.

Datos identificativos y cargo de los autores de
determinados documentos o intervinientes en
la gestion de PRL y que pueden no cumplir con
los tipos especificados en el art 3 LPRL (socios,
administradores,...), el tratamiento de estos
datos se entiende dentro de los tratamientos
correspondientes a los datos de socios,
representantes, administradoresy proveedores.

5.2. Datos personales objeto del tratamiento
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Para definir el alcance de la afectacion de los tratamientos en PRL, es necesario e
importante tener identificadas las diferentes categorias de datos personales que van a tratarse
durante la relacion con los sujetos afectados (trabajadores). En ese aspecto y sin perjuicio de que
en situaciones concretas se puedan ver afectados otros datos, las categorias de datos personales
ligadas a la PRL son las siguientes:

Datos identificativos: nombre y apellidos,
domicilio, teléfono, edad y fecha de nacimiento,
correo electrénico, firma,... Estos datos son
necesarios para identificar al empleado o
trabajador objeto del tratamiento de PRL y para
comunicarse con él en el ambito privado cuando
sea necesario.

Académicos y formativos: formacion, titulos,
certificados y otros datos referentes a la
formacion del afectado. Esta informacion tiene
especial relevancia, por ejemplo, para determinar
si existen convalidaciones y el tipo de formacion
en PRL que deben recibir los empleados.

Detalles del empleo: domicilio,
electronico y teléfono profesionales, horario de
trabajo especificando los periodos de descanso,
puesto de trabajo, historial del trabajador,...
Estos datos son de gran importancia en lo que
se refiere a la PRL ya que pueden determinar las

correo

responsabilidades, funciones y las condiciones
de trabajo en las que desarrolla su actividad.

Datos de salud: estado de salud, historial clinico,

enfermedades, discapacidad, informacidn
relacionada con cuestiones de caracter
psicolégico y/o psiquiatrico,... Se trata de la
Unica categoria de datos de los aqui expuestos
gue se enmarca dentro de los calificados por
el RGPD como categorias especiales de datos
personales o datos sensibles. A efectos de esta
guia remarcar que el concepto de datos de salud
viene interpretandose por la AEPD de manera
muy amplia, de manera que se consideran datos
de salud indicar la aptitud o no de un trabajador
para desempenfar su puesto de trabajo y detallar
en una baja si se trata de una baja laboral, por

enfermedad comun o por maternidad.



5.3. Documentos de PRL destacados

En el marco de las actividades preventivas descritas en el apartado 2.4 de esta guia, hay
que prestar especial atencion a aquellas susceptibles de tratar con categorias especiales de datos
o datos sensibles, por contener datos referentes a la salud de los trabajadores.

A tal efecto se han identificado y analizado los diferentes documentos habitualmente utilizados en
las diferentes actividades preventivas, en total 62 documentos que a continuacion se presentan a modo de
resumen:

ACTIVIDAD PREVENTIVA | DOCUMENTOS

MODALIDAD e Concierto de la actividad preventiva

ORGANIZATIVA e Memoria anual de la actividad preventiva

* Programacion anual de la actividad preventiva

e Asuncién de la prevencion por el empresario

*  Nombramiento del trabajador designado

e Acta de constitucion del Servicio de Prevencién Propio o Mancomunado

e Actas de reuniones del Servicio de Prevencion Propio o Mancomunado

e Contratos de trabajo de los técnicos que integran el Servicio de Prevencion

PLAN DE PREVENCION e Plan de prevencion

e Politica de seguridad y salud

e Procedimientos de prevencion de riesgos laborales

e Instrucciones y normas de prevencion de riesgos laborales

PARTICIPACION Y e Acta de constitucion del Comité de Seguridad y Salud

CONSULTA e Actas de reuniones del Comité de Seqguridad y Salud

e Nombramiento de los Delegados de Prevencion

» Registros de participacion y consulta con los Delegados de Prevencion

EVALUACION DE e Informe de evaluacion inicial y periédica de riesgos
RIESGOS * Informes/ evaluaciones especificas de riesgos

PLANIFICACION DE LA e Programacion anual de la actividad preventiva
ACTIVIDAD PREVENTIVA | « Planificacién de la actividad preventiva

INFORMACION e Registros de informacion a los trabajadores
e Comunicados de riesgo / riesgo grave e inminente

FORMACION e Plan de formacion

e Listados de asistencia a acciones formativas

e Pruebas de evaluacion de acciones formativas

e Certificados de asistencia, aprovechamiento y diplomas
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COORDINACION
DE ACTIVIDADES
EMPRESARIALES

Normas de seguridad, autorizaciones y permisos de trabajo

Contratos mercantiles con clientes, proveedores y contratistas

Listado de personal propio, de proveedores, contratistas y visitas
Documentacion de la Sequridad Social de empresa, proveedores,
contratistas y visitas

Poliza de responsabilidad civil de empresa, proveedores, contratistas y
visitas

Documentacién EGCSS empresa, proveedores, contratistas y visitas
Registros de informacion de trabajadores de proveedores, contratistas y
visitas

Registros de formacion de trabajadores de proveedores, contratistas y
visitas

Registros de entrega de EPI's a trabajadores de proveedores, contratistas y
visitas

Registros de ofrecimiento de reconocimiento médico y certificados de
aptitud médica de trabajadores de proveedores, contratistas y visitas
Designacion de Recurso Preventivo o Coordinador de Actividades Preventivas
Actas de reuniones de coordinacion de actividades empresariales (CAE)
Cesion de equipos, productos e instalaciones a contratistas

GESTIONDE ETT

Contratos de puesta a disposicion de trabajadores de ETT (CPD)

Registros de informacion de trabajadores de ETT

Registros de formacion de trabajadores de ETT

Registros de entrega de EPI's a trabajadores de ETT

Registros de ofrecimiento de reconocimiento médico o de aptitud médica de
trabajadores de ETT

OBRAS DE
CONSTRUCCION

Estudio de seqguridad y salud (Obras de construccién)

Plan de seqguridad y salud (Obras de construccion)

Nombramiento del Coordinador de Seguridad y Salud en fase de proyecto o
ejecucion

Libro de subcontratacion

Libro de incidencias

Apertura de centro de trabajo

INSTRUCCIONES Y
NORMAS DE SEGURIDAD

Normas de sequridad, autorizaciones y permisos de trabajo

GESTION DE EQUIPOS DE
PROTECCION INDIVIDUAL

Registro de entrega de Equipos de Proteccion Individual (EPI)

GESTION DE EQUIPOS DE
TRABAJO

Registro de entrega de equipos de trabajo

Documentacién técnica, inspecciones técnicas reglamentarias,
mantenimiento, proyectos y legalizaciones asociadas a equipos de trabajo,
instalaciones y edificaciones.
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VIGILANCIADE LA .
SALUD

Listado de personal con conclusiones de reconocimientos médicos /
vigilancia de la salud

Registros de ofrecimiento de reconocimiento médico y certificados de
aptitud médica de los trabajadores

Certificados personal especialmente sensible: discapacidad, maternidad,
menores

ACTIVIDAD PREVENTIVA |

TRABAJADORES e Certificados personal especialmente sensible: discapacidad, maternidad,
ESPECIALMENTE menores

SENSIBLES

GESTION DE e Plan de emergencia o autoproteccion

EMERGENCIAS e Comunicados de riesgo / riesgo grave e inminente

SEGUIMIENTO DE LA e Actas de reuniones del Servicio de Prevencion Propio o Mancomunado

Actas de reuniones del Comité de Seqguridad y Salud

Comunicados de riesgo / riesgo grave e inminente

Actas de reuniones de coordinacion de actividades empresariales (CAE)
Libro de incidencias

Informes de notificacion e investigacion de incidentes

Ficheros con datos para elaborar indicadores e informes de prevencion de
riesgos laborales

Informes de controles periddicos, visitas o inspecciones de seguridad y
observaciones planeadas

Informes de no conformidades

Informe de revisién por la direccion

AUDITORIA .

Informes de auditorias internas, legales y de certificacién

De todos los documentos anteriormente citados, a continuacion se relacionan aquellos que contienen

datos personales a considerar como sensibles:

Documento de PRL

Datos especialmente protegidos
susceptibles de estar en el
documento

Actividad en la que se encuadra
el documento

Informe de evaluacion inicial y
periddica de riesgos

Datos de empleados identificados
como especialmente sensibles:

Evaluacion de riesgos

mujeres en periodo de embarazo
o lactancia y menores de edad

Informes / evaluaciones
especificas de riesgos

Datos de empleados identificados
como especialmente sensibles:
mujeres en periodo de embarazo
o lactanciay menores de edad

Evaluacion de riesgos
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Registros de ofrecimiento | Referencia ala aptitud o no de los | Coordinacién de actividades
de reconocimiento médico y | trabajadores empresariales

certificados de aptitud médica
de trabajadores de proveedores,
contratistas y visitas

Registros de ofrecimiento de | Referencia ala aptitud o no de los | Gestién ETT
reconocimiento médico o de | trabajadores
aptitud médica de trabajadores
de ETT

Listado de personal con | Referenciaalaaptitud o no delos | Vigilancia de la salud
conclusiones de reconocimientos | trabajadores
médicos / vigilancia de la salud

Registros de ofrecimiento | Referencia a la aptitud o no de los | Vigilancia de la salud
de reconocimiento meédico y | trabajadores
certificados de aptitud médica de
los trabajadores

Informes de notificacion e | Datos de la persona que sufre un | Sequimiento de la actividad
investigacion de incidentes incidente, junto con informacion | preventiva
sobre el mismo

En el Anexo 1 se adjunta una tabla resumen en la que se identifican todos los documentos
anteriormente mencionados, las actividades preventivas a las que pertenecen, asi como una clasificacién a
titulo orientativo de los documentos de acuerdo con la importancia asociada a los datos que éstos contienen
(cada organizacion debera ajustar esta valoracion y clasificacion de acuerdo con sus necesidadesy obligaciones
especificas). La escala de valoracion utilizada es la siguiente:

ESCALA DE VALORACION DE IMPORTANCIA
- IMPORTANCIA ALTA
IMPORTANCIA MODERADA
IMPORTANCIA BAJA

En el Anexo 2 a titulo informativo se adjunta una relacion de tablas, una para cada uno de los
principales documentos, en las que se describen los siguientes elementos:

- ldentificacion del documento

« Descripcidn del documento

« Actividad preventiva asociada

« Objetivo o propdsito del documento

« Autor

- Tipo de datos de caracter personal que contiene
- Importancia de los datos de caracter personal

« Acceso al documento

- Tiempo de archivo

34



5.4. Registro de actividades del tratamiento

El tratamiento de PRL se puede considerar como el conjunto de las operaciones realizadas
sobre datos personales de los empleados, con la finalidad de cumplir con la normativa en prevencion
de riesgos laborales y que se legitima en una o varias bases juridicas. Este tratamiento esta
vinculado al tratamiento que realiza la empresa sobre la gestion de los recursos humanos, pero es
posible diferenciarlo dadas las peculiaridades que se han comentado y que hacen que el tratamiento
de PRL pueda realizarse de forma auténoma. Es por eso que, en esta guia, el tratamiento de PRL se
entiende separado del tratamiento de recursos humanos y tratara exclusivamente de las actividades

de PRL definidas en el punto anterior.

El RGPD en su Considerando (82) dice que
“Para demostrar la conformidad con el presente
Reglamento, el responsable o el encargado del
tratamiento debe mantener registros de las
actividades de tratamiento bajo su responsabilidad.”
El contenido de este registro de actividades de
tratamiento se detalla en el articulo 30 del RGPD,
que establece la siguiente informacién como

obligatoria:

a. el nombre y los datos de contacto
del responsable y, en su caso, del
corresponsable, del representante del
responsable, y del delegado de proteccion
de datos;

b. los fines del tratamiento;

c. una descripcion de las categorias de
interesados y de las categorias de datos
personales;

d. las categorias de destinatarios a
guienes se comunicaron o comunicaran
los datos personales, incluidos los
destinatarios en terceros paises u

organizaciones internacionales;

e. en su caso, las transferencias de datos
personales a un tercer pais o una
organizacion internacional, incluida la
identificacion de dicho tercer pais u
organizacion internacional y, en el caso
de las transferencias indicadas en el
articulo 49, apartado 1, parrafo segundo, la
documentacion de garantias adecuadas;

f. cuando sea posible, los plazos previstos
para la supresion de las diferentes
categorias de datos;

g. cuando sea posible, una descripcion
general de las medidas técnicas y
organizativas de seguridad a que se
refiere el articulo 32, apartado 1.

Por tanto, la PYME viene obligada a llevar
a cabo unregistro de actividades del tratamiento de
PRL.
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A titulo de ejemplo, en el supuesto de una PYME que tenga externalizada la actividad preventiva total
o0 parcialmente a un servicio de prevencion ajeno, el registro de actividades podria llevarse a cabo con una tabla
informativa parecida a la siguiente:

Registro de actividades del tratamiento de PRL

Descripcion del tratamiento Prevencidn de riesgos laborales

Responsable del tratamiento Denominacion social de la empresa
Direccion, teléfono, email.

Finalidad del tratamiento Gestion de la prevencién de riesgos laborales en la
empresa
Datos personales tratados Datos identificativos: nombre y apellidos, domicilio,

teléfono, edad y fecha de nacimiento, correo
electrdnico, firma

Datos de salud: aptitud o no para el puesto de trabajo,
identificacion como empleados especialmente
sensibles.

Datos académicos y formativos: formacién en PRL, otra
formacion relacionada.

Detalles del empleo y el puesto de trabajo: domicilio,
correo electronico y teléfono profesionales, horario de
trabajo especificando los periodos de descanso, puesto
de trabajo, historial del trabajador.

Sujetos afectados Empleados
Medios utilizados en el tratamiento Sistema de recursos humanos, software especifico de
PRL

Destinatarios de los datos (cesiones de datos) Autoridad Laboral

Seguridad Social
Encargados del tratamiento Denominacion social de la empresa de PRL
Transferencias internacionales No se realizan
Plazo de conservacion de los datos Los datos se conservaran durante 5 anos en base al

Real Decreto Legislativo 5/2000, de 4 de agosto, por
el que se aprueba el texto refundido de la Ley sobre
Infracciones y Sanciones en el Orden Social .
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Medidas de seguridad

Descripcion general de las medidas técnicas y
organizativas de seguridad. NO es necesario indicar el
detalle. Si existe una politica de sequridad o un protocolo
de sequridad que contenga esta informacion, se puede
enlazar el documento al registro de actividades o
anadirlo.

Este modelo es solo un ejemplo que no tiene en cuenta aquellos factores especificos de las empresas,
que podrian afectar a la estructuray los contenidos de este registro, como por ejemplo aquellas transferencias
internacionales que pudiera realizar un responsable, plazos de conservacion de los datos relativos a la salud (por
ejemplo el RD 396/2006 contempla un plazo de 40 afos de conservacion de datos de salud de los empleados en

supuestos de exposicion al amianto),...

5.5. Riesgos del tratamiento de PRL

Uno de los pilares de la proteccién de datos de caracter personal es la gestion del riesgo.
La realizacion de un analisis de riesgos, sirve para determinar las medidas técnicas y organizativas
que deben implantarse, para realizar las actividades de tratamiento relacionadas con la PRL
garantizando los derechos y libertades de los afectados.

La gestion del riesgo implica que una vez definido
el tratamiento y su contexto, debe realizarse un
examen para determinar de forma preliminar el nivel
de riesgo al que estaran expuestos los afectados
por el tratamiento; se trata de realizar un anélisis

sencillo que determine si el riesgo del tratamiento
implica la necesidad de realizar una evaluacion de
impacto sobre datos personales (en adelante EIPD)
sobre el tratamiento o no.

Para determinar el nivel de riesgo, deben sequirse las siguientes etapas:

A

Valorar el
impacto de la
amenaza Si
se cumple

C

Valoracion
global del
riesgo segun
resultados

Evaluar los
criterios de

riesgo
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A continuacion, se desarrollan los aspectos mas relevantes de las diferentes etapas de la gestidn de riesgos.

Se toma como referencia un tratamiento de PRL estandar realizado por una PYME que externaliza la actividad

preventiva a uno o varios servicios de prevencion ajenos.

1.  VALORAREL IMPACTO EN CASO DE QUE LA AMENAZA SE CUMPLA

Consiste en valorar el grado de afectacidn
sobre los empleados, en el caso de que se produzca
una incidencia y que se cumpla la amenaza que
afecte a sus datos personales. Se identifican los

tres supuestos posibles y se finaliza valorando un
nivel de impacto en funcién de los efectos que, en
un caso extremo, se puedan producir a una persona.

Los niveles de impacto a considerar son los siguientes:

problemas.

Los afectados pueden encontrarse pequenos inconvenientes que podran sortear sin

Los afectados pueden encontrar inconvenientes significativos, que podran sortear a pesar de
MEDIO haber algunas dificultades (costes extra, denegacion de acceso a los servicios, temor, falta de
comprension, estrés, pequefos efectos en la salud, ...)

Los afectados pueden encontrarse inconvenientes significativos, que podran sortear con

ALTO serias dificultades (malversacion de fondos, inclusion en ficheros negativos, dafos a la
propiedad, pérdida de empleo, requerimientos de pago, empeoramiento de la salud, etc..)

Los afectados pueden encontrarse consecuencias significativas o incluso irreversibles que no

M [INWXRIOE se puedan sortear (inhabilitacion para trabajar, dafios psicoldgicos o fisicos permanentes o

semipermanentes, muerte, etc.).

El resultado del nivel de impacto total se
correspondera con el valor de impacto mas alto
obtenido durante el analisis.

A continuacion y a titulo de ejemplo se muestra
un cuadro de un caso estandar de una PYME que

tiene la actividad preventiva externalizada a un
servicio de prevencion ajeno. Podrian considerarse
valoraciones del nivel del impacto mas bajas de
acuerdo con las caracteristicas especificas de los
diferentes tipos de empresay actividad.

(4) Para la valorar el impacto de las amenazas se ha sequido el “Handbook on Security of Personal Data Processing” publicado en diciembre de 2017 por The

European Union Agency for Network and Information Security (ENISA) y disponible en https://www.enisa.europa.eu/publications/handbook-on-security-of-

personal-data-processing (ultimo acceso el 12/11/2018).
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SUPUESTO/AMENAZA EJEMPLO AFECTACION NIVEL DE
IMPACTO
Acceso no autorizado | Los datos del puesto de | Los empleados pueden encontrar | MEDIO
a los datos de los | trabajodeltrabajador, de | inconvenientes significativos, que
empleados (pérdida de | su aptitud o no o de su | podran sortear a pesar de haber
confidencialidad) condicion de trabajador | algunas dificultades (estrés, pequefos
sensible, se hacen | efectos sobre la salud).
publicos
Modificacion o alteracion | Se modifica la aptitud | Ante este supuesto las consecuencias | MUY ALTO
de los datos de una persona para | podrian ser significativas o incluso
desempenar su trabajo irreversibles (inhabilitacion para
trabajar, danos psicologicos o fisicos
permanentes o0 semipermanentes,
muerte, etc.)
Supresion de los datos Desaparecen todos o | Los empleados pueden encontrar | MEDIO
algunos de los datos de | inconvenientes significativos, que
los trabajadores podran sortear a pesar de haber
algunas dificultades (estrés, pequefios
efectos sobre la salud).

Resultado nivel de impacto BylIA@:\& o]

2. EVALUARLOS CRITERIOS DE RIESGO ©

Consiste en valorar el grado de afectacidn
sobre los empleados, en el caso de que se produzca
una incidencia y que se cumpla la amenaza que
afecte a sus datos personales. Se identifican los
tres supuestos posibles y se finaliza valorando un
nivel de impacto en funcién de los efectos que, en
un caso extremo, se puedan producir a una persona.

Es importante tener en cuenta que el
analisis, realizado a continuacion a titulo de ejemplo,
se limita al tratamiento de los datos de PRL que
realiza la empresa y que no debe abarcar aquellos
tratamientos que realiza el servicio de prevencion
ajeno y sobre los que la PYME no lleva a cabo el
tratamiento.

Criterio de riesgo

Tratamiento de PRL

Evaluacion o puntuacion, incluida la elaboracion
de perfiles y la prediccion, especialmente de
«aspectos relacionados con el rendimiento en
el trabajo, la situacién econdmica, la salud, las
preferencias o intereses personales, la fiabilidad o el
comportamiento, la situacion o los movimientos del

interesado»

Este criterio seria de aplicacion al servicio de
prevencion ajeno, pero no a la PYME que se limita
a recibir el resultado sobre la aptitud o no de un
trabajador.

(5) Ver “Directrices sobre la evaluacion de impacto relativa a la proteccién de datos (EIPD) y para determinar si el tratamiento «entrafia probablemente un alto

riesgo» WP 248 a efectos del Reglamento (UE) 2016/679" del 4 de octubre de 2017 disponible en http://ec.europa.eu/newsroom/article29/item-detail.cfm?item_

id=611236 (Gltimo acceso 12/11/2018).
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Toma de decisiones automatizada con efecto

juridico significativo o similar: tratamiento
destinado a tomar decisiones sobre los interesados
que produce «efectos juridicos para las personas
fisicas» o que les afectan «significativamente de

modo similar»

La toma de decisiones no es automatizada se
realizara siempre por personas fisicas.

Observacién sistematica: tratamiento usado para
observar, supervisar y controlar a los interesados,
incluidos los datos recogidos a través de redes u
«observacion sistematica[...] de una zona de acceso
publico»

La PRL NO comporta observacion sistematica de los
trabajadores.

Datos sensibles o datos muy personales: esto
incluye las categorias especiales de datos personales
definidas en el articulo 9 del RGPD® como los datos
de salud

La PRL comporta el tratamiento de datos de salud
de los afectados.

Tratamiento de datos a gran escala teniendo en

cuenta estos factores:

a. el numero de interesados afectados, bien como
cifra concreta o como proporcion de la poblacion
correspondiente;

b. el volumen de datos o la variedad de elementos
de datos distintos que se procesan;

c. la duracién, o permanencia, de la actividad de
tratamiento de datos;

d. el alcance geografico de la actividad de
tratamiento.

La PRL de una PYME no debe suponer tratamiento de
datos a gran escala.

Asociacion o combinacion de conjuntos de datos,
por ejemplo, procedentes de dos 0 mas operaciones
de tratamiento de datos realizadas para distintos
fines o por responsables del tratamiento distintos de
una manera que exceda las expectativas razonables
del interesado.

La asociacién de datos que pueda hacerse esta
dentro de las expectativas del interesado.

Datos relativos a interesados vulnerables
(considerando 75 del RGPD): El tratamiento de
este tipo de datos representa un criterio debido
al aumento del desequilibrio de poder entre los
interesados y el responsable del tratamiento, lo cual
implica que las personas pueden ser incapaces de
autorizar o denegar el tratamiento de sus datos, o de
ejercer sus derechos. Los empleados se encuentran
dentro de los interesados vulnerables respecto al
empleador.

El colectivo afectado por el tratamiento de PRL
son los empleados lo que supone el tratamiento de
datos de interesados vulnerables.

Uso innovador o aplicacion de nuevas soluciones
tecnolégicas u organizativas, como combinar el
uso de huella dactilar y reconocimiento facial para
mejorar el control fisico de acceso, etc.

En un primer momento no parece que el tratamiento
de PRL comporte un uso de nuevas soluciones
tecnoloégicas.
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Cuando el propio tratamiento «impida a los
interesados ejercer un derecho o utilizar un
servicio o ejecutar un contrato» (articulo 22 y
considerando 91 del RGPD). Esto incluye operaciones
de tratamiento destinadas a permitir, modificar o
denegar el acceso de los interesados a un servicio o

a un contrato.

El tratamiento de PRL en si mismo no tiene como
objetivo permitir, modificar o rechazar el acceso
de los interesados a un servicio o la entrada en un
contrato.

Resultado 2 riesgos detectados - resultado a valorar

El tratamiento de PRL realizado por la
PYME cumple con 2 de los 9 criterios de analisis
ya que se tratan datos sensibles o muy personales
y los interesados forman parte de un colectivo
vulnerable. EI grupo del articulo 29 considera que

como norma general si concurren 2 criterios el
responsable del tratamiento deberia realizar una
EIPD, aunque el responsable del tratamiento podria
de forma argumentada tomar la decision de no
realizar una EIPD.

A continuacion, se informa del posible resultado de la evaluacion de los criterios de riesgo:

BAJO

No se dan criterios de riesgo o solo se da uno

A VALORAR Se cumplen 2 criterios de riesgo, debe continuarse el analisis

ALTO Se cumplen 3 0 mas criterios de riesgo

3. VALORAR DE FORMA GLOBAL EL RIESGO EN BASE A LOS RESULTADOS DE

LAS ETAPAS PREVIAS

Después de evaluar el impacto del tratamiento de datos personales de PRL y los criterios de riesgo

hay que evaluar el riesgo general del tratamiento, para ello se deben cruzar el resultado del analisis de impacto

con el de los criterios de riesgo, de acuerdo con la siguiente tabla:

CRITERIOS DE RIESGOS NIVEL DE IMPACTO EN LOS AFECTADOS
BAJO MEDIO ALTO/ MUY ALTO
BAJO (<=1)
A VALORAR (=2)
ALTO (>=3)

Riesgo BAJO

Riesgo A VALORAR

- Riesgo ALTO

(6) La nueva LOPDGDD hacer referencia al tratamiento de categorias especiales de datos en su articulo 9.
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En el supuesto utilizado como ejemplo del tratamiento de PRL, se obtiene un nivel de impacto MUY
ALTOy de los criterios de riesgo un resultado A VALORAR, ofreciendo el cruce de los valores en la tabla, un nivel

de riesgo del tratamiento ALTO:

CRITERIOS DE RIESGOS

NIVEL DE IMPACTO EN LOS AFECTADOS

BAJO

MEDIO ALTO/ MUY ALTO

BAJO (<=1)

A VALORAR (=2)
ALTO (>=3)

Con un resultado de riesgo ALTO,
serd necesario la elaboraciéon por parte de la
empresa de una EIPD. En caso de que, dadas las
caracteristicas de la empresa, el riesgo general del
tratamiento fuera A VALORAR (casillas amarillas) y
el responsable del tratamiento decidiera no realizar
una EIPD, esta decision deberia argumentarse en
base a las caracteristicas especiales de la empresa
que hacen que el riesgo esté mitigado.

Riesgo BAJO

Riesgo A VALORAR

- Riesgo ALTO

5.6. Evaluacion de impacto sobre la proteccion de datos

personales (EIPD)

En base al analisis de riesgos, en la mayoria de los casos las PYMES estaran obligadas a
realizar una evaluacion de impacto del tratamiento de PRL, esta evaluacion tiene como finalidad
determinar que el tratamiento se va a realizar con garantias necesarias y que se aplican las medidas
técnicas y organizativas adecuadas para mitigar el riesgo detectado.

Conforme el articulo 35.7 RGPD, la
evaluacion de impacto debera reflejar el contenido
siguiente:

a. una descripcion sistematica de las
operaciones de tratamiento previstasy de
los fines del tratamiento, inclusive, cuando
proceda, el interés legitimo perseguido
por el responsable del tratamiento;

b. una evaluacién de la necesidad y la
proporcionalidad de las operaciones de
tratamiento con respecto a su finalidad;

c. una evaluacion de los riesgos para los
derechosy libertades de los interesados a
que se refiere el apartado 1,y

d. las medidas previstas para afrontar los
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riesgos, incluidas garantias, medidas de
seguridad y mecanismos que garanticen
la proteccion de datos personales,
y a demostrar la conformidad con el
presente Reglamento, teniendo en cuenta
los derechos e intereses legitimos de
los interesados y de otras personas
afectadas.

El RGPD no determina la estructura
y forma precisa de la EIPD, sino que ofrece
flexibilidad a los responsables del tratamiento para
que la EIPD se ajuste a las practicas de trabajo
ya existentes. Existen diferentes herramientas
de software en el mercado que permiten al
responsable realizar una evaluacion de impacto,



destacamos el software que ha desarrollado
la autoridad francesa de proteccion de datos
Commission Nationale de IInformatique et des
Libertés (CNIL) y que esta disponible en diferentes
idiomas entre ellos el castellano y que puede
descargarse desde su pagina web .

La Agencia Espafola de Proteccién de
Datos ha publicado una “Guia practica para las
Evaluaciones de Impacto en la Proteccion de Datos
sujetas al RGPD" disponible en la Web de la AEPD®,
esta guia desarrolla los puntos especificados en la
ley y establece una metodologia y contenidos que
pueden servir de guia a la PYME que debe realizar
una EIPD sobre el tratamiento de PRL.

Desde el GT29 se proponen una serie
de criterios que los responsables del tratamiento

pueden usar para evaluar si una EIPD, o una
metodologia usada para realizar una EIPD, es
suficientemente exhaustiva para cumplir con el
RGPD. (Se adjunta el documento en el Anexo 3).

Una vez realizada la EIPD el responsable
debe tener en cuenta los siguientes pasos:

« Cuando no consiga determinar medidas
suficientes para mitigar los riesgos altos
se debera consultar a la autoridad de
control.

« De forma periédica y siempre que se
produzca un cambio del riesgo se debera
actualizar la EIPD y el tratamiento de PRL.

- Cuando se tomen decisiones sobre un
tratamiento de sometido a EIPD habra que
documentarlas.

(7) Se puede descargar el software para realizar EIPD desde el siguiente enlace: https://www.cnil.fr/en/open-source-pia-software-helps-carry-out-data-

protection-impact-assesment (ultimo acceso el 12/11/2018).

(8) Se puede consultar la Guia en el siguiente enlace https://www.aepd.es/media/quias/qguia-evaluaciones-de-impacto-rgpd.pdf (ultimo acceso el 12/11/2018).
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El tratamiento de datos personales que lleve a cabo la empresa para la prevencion de
riesgos laborales debe ser licito conforme al articulo 6 del RGPD.

En prevencion de riesgos laborales la base

legal del tratamiento de los datos se sustentaria en

al menos una de las siguientes condiciones:
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El interesado ha dado su consentimiento
para el tratamiento de sus datos
personales.

El tratamiento de los datos es necesario
para la ejecucion de una relacién
contractual que la empresa tiene con el
interesado, es decir, la relacion laboral.

- El tratamiento es necesario para que la
empresa responsable del tratamiento
cumpla con una obligaciéon legal, por
ejemplo, para cumplir las obligaciones
en prevencion de riesgos laborales que
resulten aplicables.

En lo que respecta a los tratamientos
de categoria especiales de datos personales
o sensibles, la regla general en el RGPD es la
prohibicion del tratamiento de este tipo de datos.
No obstante, se recogen una serie de excepciones



a dicha prohibicion, entre las que resaltamos las
aplicables al tratamiento de datos personales
sensibles en el ambito de prevencién de riesgos
laborales y que son los relativos a datos de salud:

« Laobtencion del consentimiento explicito
del interesado.

« Cuando el tratamiento es necesario para
fines de medicina preventiva o laboral,
evaluacion de la capacidad laboral
del trabajador, diagnéstico médicos,
prestacion de asistencia sanitaria y
social, sobre la base de Derecho de la
Unién o de los Estados miembros o en
virtud de un contrato con un profesional
sanitarios y el tratamiento se realice
bajo su responsabilidad sujeto a secreto
profesional.

Como consecuencia de la regulacion
expuesta, la empresa ante el tratamiento de
los datos personales de los trabajadores debe
proceder a informarles de las condiciones de
aquellos tratamientos que les afecten e identificar
la base legal sobre la que se sustentan.

El tratamiento de datos personales en
prevencion de riesgos laborales encuentra su
base legal en que es necesario para la ejecucion
de la relacién contractual con el trabajador y el
cumplimiento de una obligacion legal impuesta por
la LPRL.

No obstante, en el ambito de la vigilancia
de la salud conviene realizar las siguientes
matizaciones. En aplicacion de la LPRL la empresa
debe garantizar la vigilancia periodica de la salud
de sus trabajadores. Por ello, la vigilancia de
la salud es una obligacion para las empresas y
debe llevarse a cabo por personal sanitario. El
cumplimiento de esta obligacién debe llevarse a
cabo bajo el respeto a la intimidad y dignidad de
las personas y confidencialidad de la informacion
relacionada con el estado de salud. Los datos
relativos a la vigilancia de la salud no pueden ser
usados con fines discriminatorios ni en perjuicio
del trabajador.

En este ambito obviamente se tratan
datos sensibles de los trabajadores y por tanto se
debe entrar en la base que legitima el tratamiento
de dichos datos por parte de la empresa, que no
es otra que la necesidad para fines de medicina
preventiva o laboral y evaluacion de la capacidad
laboral del trabajador (el articulo 9 h) del RGPD).
La empresa ofrece al trabajador la vigilancia de
la salud y se llevara a cabo cuando éste preste
su consentimiento, por tanto, es voluntaria. No
obstante, hay una serie de excepciones al caracter
voluntario de la vigilancia de la salud previstas
legalmente.

Si el trabajador autoriza el
reconocimiento médico en el caso de ser
voluntario, no es necesario consentimiento
adicional para que el personal médico trate
sus datos ya que la LPRL impone el acceso por
personal sanitario.

Hay que resaltar que para que el
tratamiento de los datos personales sea legitimo
debe ser necesario, realizarse para la prevencion
0 para el diagnostico médico y debe ser realizado
por profesional sanitario sujeto a secreto
profesional. Los datos meédicos del trabajador
solo son accesibles por el propio trabajador,
personal sanitario que realiza la vigilancia de salud
y autoridades que llevan a cabo la vigilancia de la
salud de los trabajadores, y no se puede facilitar
dicha informacion a la empresa u otras personas sin
el consentimiento del trabajador.

La empresa solo puede conocer la
condicion de aptitud o no aptitud del trabajador,
por tanto, se limita el conocimiento de cualquier
otra informacion relacionada con las acciones
de vigilancia de la salud. Los delegados de
prevencién de riesgos pueden acceder a datos
personales relacionados con los danos de la
salud de los trabajadores en el marco de la
relacion laboral con el fin de que cumplan con
las funciones de control que le atribuye la LPRL
y solo a aquellos datos que sean necesario, ello
habilitaria a conocer los partes de accidentes de
trabajo, pero no el resto de informacion médica
del trabajador.
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En cuanto a los plazos de conservacion
de los datos de salud hay que acudir a la ley de
autonomia del paciente L41/2002 que establece
que los centros sanitarios tienen la obligacion de
conservar la documentacion clinica durante el
tiempo que resulte adecuado, y en todo caso, como
minimo 5 anos desde la fecha de alta del proceso.
La AEPD indica que también debe aplicarse a los
servicios médicos de los servicios de prevencion,
contando los 5 afos desde la ultima revision
realizada por el servicio de prevencion, sin perjuicio
de otros plazos que estipule la normativa especifica.

No obstante, en todos los casos, siempre
es necesario que la empresa informe al trabajador
sobre las condiciones del tratamiento de sus
datos y sean tratados para los fines determinados,
explicitos y legitimos informados y no sean usados
ulteriormente de manera incompatible con dichos
fines, recabando datos adecuados, pertinentes y
limitados para el fin para el que son tratados que es
la prevencion de riesgos laborales.

La empresa en cumplimiento del principio
de transparencia e informacion a los interesados
les debe informar de las condiciones del tratamiento
de PRL que les afecten de forma clara, inteligible
y de facil acceso. Para ello, la empresa que tiene
concertado un servicio de prevencion ajeno,
habilitaria la clausula informativa para los sujetos
afectados que incluiria la siguiente informacion:

« La identidad de la empresa como
Responsable del Tratamiento y los datos
de contacto.

- Los datos de contacto del Delegado de
Proteccion de Datos.

- La finalidad del tratamiento de los datos
que es la gestion de la prevencion de
riesgos laborales.

« La base legal para el tratamiento que
es la necesidad para la ejecucion de la
relacion contractual con el trabajador y
el cumplimiento de una obligacion legal
impuesta por la LPRL.

« El periodo de conservacién de los datos.
Se conservaran durante 5 anos en base
al Real Decreto Legislativo 5/2000, de 4
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de agosto, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley sobre Infracciones y
Sanciones en el Orden Social.

Si hay cesiones de datos a terceros,
en cuyo caso se deben indicar
los destinatarios o categorias de
destinatarios. Por tanto, se informara
de que el destinatario de la informacién
es el servicio de prevencion ajeno, las
autoridades competentes,...

Prevision de realizar o no transferencias
internacionales de datos a terceros
paises, en caso de llevarse a cabo,
decisiones de adecuacion, garantias,
normas corporativas vinculantes o
situaciones especificas aplicables.

El derecho a presentar una reclamacion
ante las Autoridades de Control.

Los derechos de los interesados.



SPUNSABILIDADES Y

/. RE
SANCIONES

En el marco de las responsabilidades, de acuerdo con lo establecido en el RGPD, asi como
en el titulo IX“Régimen Sancionador” de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidon de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales (LOPDGDD), podemos destacar:

SUJETOS RESPONSABLES (Art. 70 LOPDGDD):

« Losresponsables de los tratamientos.

« Losencargados de los tratamientos.

« Los representantes de los responsables o
encargados de los tratamientos no establecidos
en el territorio de la Unién Europea.

« Las entidades de certificacion.

« Las entidades acreditadas de supervision de los
cédigos de conducta.

INFRACCIONES (Art. 71,72, 73, 74 y 75 LOPDGDD):

- Constituyen infracciones los actos y conductas
a las que se refieren los apartados 4, 5y 6
del articulo 83 del RGPD y en el Titulo IX de la
LOPDGDD.

- Lasinfracciones se tipifican como:

« Muy graves
« Graves
+ Leves

SANCIONES (Art. 76, 77 y 78 LOPDGDD):

« De acuerdo con lo establecido en el articulo 83
RGPD, las sanciones tienen dos graduaciones:

« Multas administrativas de 10.000.000.-
€ como maximo o, tratandose de una
empresa, de una cuantia equivalente al 2
% como maximo del volumen de negocio
total anual global del ejercicio financiero
anterior.

« Multas administrativas de 20.000.000.-
€ como maximo o, tratandose de una
empresa, de una cuantia equivalente al 4
% como maximo del volumen de negocio

total anual global del ejercicio financiero
anterior.

- En base al articulo 58.2 RGPD las autoridades
de control podran también sancionar con
advertencias o con apercibimientos, asi
como ordenar al responsable determinadas
actuaciones relacionadas con sus obligaciones
en materia de proteccién de datos.

« La graduacion y la cuantia de las sanciones
lo determinard la autoridad de control
correspondiente, atendiendo a diferentes
criterios que pueden agravar o atenuar la
responsabilidad del infractor (ver articulo 83.2
RGPD).

RECLAMACION DE DANOS Y PERJUICIOS:

El articulo 82 del RGPD estipula que
toda persona que haya sufrido danos y perjuicios
materiales o inmateriales como consecuencia de
una infraccion de la normativa de proteccion de
datos tiene derecho a recibir del responsable o del
encargado del tratamiento una indemnizacion por
los danos sufridos.

Las accionesjudiciales para reclamar esta
indemnizacion se presentaran acciones judiciales
ante los tribunales.

Hay que tener presente que el
tratamiento de datos personales puede generar
responsabilidades administrativas, civiles v,
en su caso, penales, que implican sanciones
administrativas o penales impuestas ante la
comision de determinados actos considerados
ilicitos, y al resarcimiento de los dafios causados.
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INFRACCIONES Y SANCIONES EN EL
AMBITO SOCIAL:

Si atendemos al régimen sancionador de
Real Decreto Legislativo 5/2000, de 4 de agosto, por
el que se aprueba el texto refundido de la Ley sobre
Infracciones y Sanciones en el Orden Social (LISOS),
en el ambito de la prevencion de riesgos laborales
podemos destacar lo siguiente:

« El articulo 12.4 establece que constituye
una infraccion grave “...No registrar
y archivar los datos obtenidos en las
evaluaciones, controles, reconocimientos,
investigaciones o informes a que se
refieren los articulos 16, 22 y 23 de la Ley
31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion
de Riesgos Laborales” a este efecto los
articulos 22 y 23 de la citada ley hacen
referencia, entre otros datos, a los datos
de vigilancia de salud de los trabajadores.
En la evaluacion de riesgos del art. 16, se
debe tener en cuenta lo dispuesto en el
art. 25y 26 de la LPRL, en lo referente a
los datos de salud de los trabajadores
especialmente sensibles a determinados
riesgos y a los de las mujeres en periodo
de maternidad (embarazo o lactancia).

« EI articulo 12.21 también tipifica como
infraccion grave: “Facilitar a la autoridad
laboral competente, las entidades
especializadas que actluen como servicios
de prevencion ajenos a las empresas, las
personas o entidades que desarrollen
la actividad de auditoria del sistema
de prevencion de las empresas o las
entidades acreditadas para desarrollar
y certificar la formacion en materia de
prevencion de riesgos laborales, datos de
forma o con contenido inexactos, omitir
los que hubiera debido consignar, asi como
no comunicar cualquier modificacion
de sus condiciones de acreditacion o
autorizacion”. En relacién con el Real
Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que
se aprueba el Reglamento de los Servicios
de Prevencioén, se incluye la salud de los
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trabajadores y el control de la misma
como elemento auditable, por lo que la
infraccion del deber de exactitud de la
informacion de los datos de salud podria
tener consecuencias.

« El articulo 13.5 tipifica como infraccion
muy grave “Incumplir el deber de
confidencialidad en el uso de los datos
relativos a la vigilancia de la salud de los
trabajadores, en los términos previstos en
el apartado 4 del articulo 22 de la Ley de
Prevencion de Riesgos Laborales.”

En relacion con las sanciones asociadas
a las infracciones anteriormente expuestas, el
articulo 40 establece lo siguiente:

“40.2. Las infracciones en materia de
prevencion de riesgos laborales se sancionardn:

a. Las leves, en su grado minimo, con
multa de 40 a 405 euros; en su grado
medio, de 406 a 815 euros; y en su
grado mdximo, de 816 a 2.045 euros.

b. Las graves con multa, en su grado
minimo, de 2.046 a 8.195 euros; en su
grado medio, de 8.196 a 20.490 euros;
y en su grado madximo, de 20.491 a
40.985 euros.

¢. Las muy graves con multa, en su grado
minimo, de 40.986 a 163.955 euros; en
su grado medio, de 163.956 a 409.890
euros; y en su grado mdximo, de
409.891a 819.780 euros.

Las sanciones impuestas por infracciones
muy graves, una vez firmes, se hardn publicas en la
forma que se determine reglamentariamente.

Las infracciones, por faltas graves y muy
graves de las entidades especializadas que actuen
como servicios de prevencion ajenos a las empresas,
de las personas o entidades que desarrollen la
actividad de auditoria del sistema de prevencidn de
las empresas y de las entidades acreditadas para
desarrollar o certificar la formacién en materia de
prevencion de riesgos laborales, podrdn dar lugar,
ademdas de a las multas previstas en este articulo,
a la cancelacion de la acreditacion otorgada por la
autoridad laboral.”

GUIA PRACTICA PARA PYMES



NORMATIVA:

« Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de
riesgos laborales.

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

« Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccion de Datos de Caracter Personal.

» Real Decreto Legislativo 5/2000, de 4 de agosto,
por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley sobre Infracciones y Sanciones en el Orden
Social.

« Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por
el que se aprueba el Reglamento de desarrollo de
la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
proteccién de datos de caracter personal.

« Informe 0380/2009 de la Agencia Espanola de
Proteccion de Datos.

- Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento
Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016
relativo a la proteccion de las personas fisicas
en lo que respecta al tratamiento de datos
personalesy alalibre circulacion de estos datos.

- Real Decreto-ley 5/2018, de 27 de julio, de
medidas urgentes para la adaptacién del Derecho

. FUENTES DE INFORMACION

espanol a la normativa de la Union Europea en
materia de proteccion de datos.

« Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales.

« Dictamenes GT29

PAGINAS WEB:

http://www.insht.es (Instituto Nacional de
Seguridad y Salud en el Trabajo).

http://www.ohsa.eu (Agencia Europea para la
Seqguridad y la Salud en el Trabajo).

https://edps.europa.eu (European Data Protection
Supervisor).

http://www.aepd.es (Agencia Espafola de
Proteccion de Datos).

http://apdcat.gencat.cat (Autoridad Catalana de
Proteccion de Datos).

http://www.avpd.euskadi.eus (Agencia Vasca de
Proteccion de Datos).
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9. ANEXOS

9.1

Anexo 1

En este anexo se presenta, a titulo informativo y orientativo, una tabla en la que se
identifica, describe y valora la importancia de aquellos datos de caracter personal contenidos en
cada uno de los documentos a tener en cuenta en materia de prevencion de riesgos laborales.

ESCALA DE VALORACION DE IMPORTANCIA
- IMPORTANCIA ALTA
IMPORTANCIA MODERADA
IMPORTANCIA BAJA

CODIGO | DOCUMENTO PRL ACTIVIDAD PREVENTIVA | DATOS PERSONALES EN LOS DOCUMENTOS

1 Concierto de la actividad | Modalidad organizativa Posible anexo con listados de personal pertenecientes a la
preventiva empresa que estan en el marco del concierto (nombre, apellidos,

CIF, puesto de trabajo, etc.)Datos identificativos de las personas
fisicas que actlian como representantes legales de la empresa y
del servicio de prevencion ajeno (nombre, apellidos, CIF, puesto
de trabajo, etc.).

2 Memoria anual de la Modalidad organizativa, Datos identificativos de la persona fisica que suscribe la memoria
actividad preventiva seguimiento de la (nombre, apellidos, CIF, cargo, firma, etc.).

actividad preventiva

3 Programacién anual de Modalidad organizativa, Datos identificativos de la persona fisica que suscribe la memoria
la actividad preventiva planificacion de la (nombre, apellidos, CIF, cargo, etc.).

actividad preventiva

4 Plan de prevencion Plan de prevencion Datos identificativos de las personas fisicas que integran el

organigrama (nombre, apellidos, CIF, puesto de trabajo,...).

5 Politica de seguridad y Plan de prevencién Datos identificativos de la persona fisica (empresario, directivo,
salud administrador) que suscribe la politica de seguridad y salud

(nombre, apellidos, cargo, firma).

6 Procedimientos de Plan de prevencion Datos identificativos de las personas fisicas que elaboran,
prevencion de riesgos revisan y aprueban los documentos (nombre, apellidos, cargo,
laborales firma).

7 Instrucciones y normas Plan de prevencion Datos identificativos de las personas fisicas que elaboran,
de prevencion de riesgos revisan y aprueban los documentos (nombre, apellidos, cargo,
laborales firma).

8 Asuncién de la Modalidad organizativa Datos identificativos de la persona fisica que suscribe el
prevencion por el documento (nombre, apellidos, CIF, cargo, firma).
empresario

9 Nombramiento del Modalidad organizativa Datos identificativos de las personas fisicas que suscriben el
trabajador designado documento (nombre, apellidos, CIF, cargo, firma). empleados

nombrados por el empresario

10 Acta de constitucion del | Modalidad organizativa Datos identificativos de las personas fisicas que integran el
Servicio de Prevencion Servicio de Prevencion y suscriben el documento (nombre,
Propio o Mancomunado apellidos, CIF, cargo, firma).
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Actas de reuniones del
Servicio de Prevencion
Propio o Mancomunado

Modalidad organizativa,
seguimiento de la
actividad preventiva

Datos identificativos de las personas fisicas que integran el
Servicio de Prevencion y suscriben el documento (nombre,
apellidos, CIF, cargo, firma).

12 Contratos de trabajo Modalidad organizativa Datos identificativos de las personas fisicas que suscriben el
de los técnicos que contrato, representante legal empresa y trabajador (nombre,
integran el Servicio de apellidos, CIF, direccion, etc.).

Prevencion

13 Acta de constitucion del | Participaciéony consulta | Datos identificativos de las personas fisicas que integran el CSS
Comité de Seguridad y y suscriben el documento (nombre, apellidos, CIF, cargo, firma).
Salud

14 Actas de reuniones del Participaciony consulta, | Datos identificativos de los miembros del CSS que suscriben el
Comité de Seguridad y seguimiento de la documento (nombre, apellidos, CIF, cargo, firma).

Salud actividad preventiva

15 Nombramiento de Participaciony consulta | Datos identificativos de las personas fisicas designadas como
los Delegados de Delegados de Prevencion que suscriben el documento (nombre,
Prevencion apellidos, CIF, cargo, firma).

16 Registros de Participaciony consulta | Datos identificativos de los miembros de las personas que
participacion y consulta suscriben el registro de comunicado (nombre, apellidos, CIF,
con los Delegados de cargo, firma).

Prevencion

17 Informe de evaluacién Evaluacion de riesgos Datos identificativos de las personas fisicas que realizan y que
inicial y periédica de suscriben el documento (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).
riesgos Posible anexo con listados de personal pertenecientes a la

empresa que ocupan puestos de trabajo que son objeto de
evaluacion (nombre, apellidos, CIF, puesto de trabajo, etc.).
Merecen especial atencion el personal identificado como
especialmente sensible, mujeres en periodo de embarazo o
lactanciay menores de edad.

18 Informes / evaluaciones | Evaluacién de riesgos Datos identificativos de las personas fisicas que realizan y que
especificas de riesgos suscriben el documento (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).

Posible anexo con listados de personal pertenecientes
a la empresa que ocupan puestos de trabajo que son
objeto de evaluacion (nombre, apellidos, CIF, puesto de
trabajo, etc.). Merecen especial atencion el personal
identificado como especialmente sensible, mujeres en
periodo de embarazo o lactancia y menores de edad.
Estos datos pueden estar en soporte impreso, ficheros, bases de
datos y sistemas de informacion (software de gestion).

19 Planificacion de la Planificacion de la Datos identificativos de las personas fisicas que realizan y que
actividad preventiva actividad preventiva aprueban el documento (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).

Datos identificativos de las personas fisicas a las que se
asignan responsabilidades (nombre, apellidos, cargo, CIF).
Estos datos pueden estar disponibles y tratarse en soporte
impreso, en ficheros, bases de datos y/o sistemas de informacion
(software de gestion).

20 Registros de informacion | Informacion Datos identificativos de los trabajadores que reciben la
alos trabajadores informacion (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).

21 Comunicados de riesgo / | Informacion, gestion Datos identificativos de los trabajadores que emiten el
riesgo grave e inminente | de emergencias, comunicado de riesgo y de los responsables que lo validan y/o

sequimiento de la tramitan (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).
actividad preventiva

22 Plan de formacién Formacién Datos identificativos de los trabajadores para los que se

planifica formacion (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).
Datos identificativos de los formadores que imparten la
formacion (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).

23 Listados de asistenciaa | Formacion Datos identificativos de los trabajadores que reciben
acciones formativas la formacion (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).

Datos identificativos de los formadores que imparten la
formacion (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).

24 Pruebas de evaluacion Formacion Datos identificativos de los trabajadores que reciben
de acciones formartivas la formacion (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).

Datos identificativos de los formadores que imparten la
formacion (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).
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25 Certificados Formacion Datos identificativos de los trabajadores que reciben el
de asistencia, certificado o diploma (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).
aprovechamientoy Datos identificativos de los directores, formadores, etc. que
diplomas imparten la formacion (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).

26 Normas de seguridad, Coordinacién Datos identificativos de los trabajadores que autorizan y/o
autorizacionesy de actividades supervisan las actividades, asi como los de los trabajadores
permisos de trabajo empresariales, autorizados (empresa, nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).

instrucciones y normas
de sequridad

27 Registro de entrega de Gestion de equipos de Datos identificativos de los trabajadores a los que se facilita y/o
Equipos de Proteccién proteccion individual repone un equipo de proteccion individual (empresa, nombre,
Individual (EPI) apellidos, cargo, CIF, firma).

28 Registro de entrega de Gestion de equipos de Datos identificativos de los trabajadores a los que se entrega y/o
equipos de trabajo trabajo autoriza el uso de un determinado equipo de trabajo (empresa,

nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).

29 Documentacion técnica, | Gestion de equipos de Datos identificativos de las personas fisicas que realizan y que
inspecciones técnicas trabajo aprueban el documento (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).
reglamentarias,
mantenimiento,
proyectosy
legalizaciones asociadas
a equipos de trabajo,
instalacionesy
edificaciones.

30 Contratos mercantiles Coordinacion Datos identificativos de las personas fisicas que actuan como
con clientes, de actividades representantes legales de la empresay del proveedor/contratista
proveedoresy empresariales o cliente (nombre, apellidos, CIF, puesto de trabajo, etc.).
contratistas

31 Listado de personal Coordinacion Datos identificativos de las personas fisicas que participan o
propio, de proveedores, de actividades desarrollan actividades que son objeto del contrato (empresa,
contratistas y visitas empresariales nombre, apellidos, CIF, puesto de trabajo, NASS, imagen facial,

huella dactilar, direccion domicilio, datos de contacto, etc.).

2 Documentacion de la Coordinacion Datos identificativos de las personas fisicas que participan o
Seguridad Social de de actividades desarrollan actividades que son objeto del contrato (empresa,
empresa, proveedores, empresariales nombre, apellidos, CIF, NASS, datos econémicos de cotizacion,
contratistas y visitas etc.).

8BS Poliza de Coordinacion Datos identificativos de las personas fisicas que suscriben la
responsabilidad civil de de actividades poliza de sequros (nombre, apellidos, CIF).
empresa, proveedores, empresariales
contratistas y visitas

34 Documentacion EGCSS Coordinacion Datos identificativos de las personas fisicas que suscriben el
empresa, proveedores, de actividades contrato (nombre, apellidos, CIF).
contratistas y visitas empresariales

85 Registros de informacion | Coordinacion Datos identificativos de los trabajadores que han recibido y de
de trabajadores de actividades los que se acredita la informacion en materia de prevencion
de proveedores, empresariales de riesgos laborales, asi como la de aquellos que han sido
contratistas y visitas debidamente registrados en el control de acceso al centro de

trabajo (empresa, nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).

36 Registros de formaciéon Coordinacion Datos identificativos de los trabajadores que se acreditan en el
de trabajadores de actividades certificado o diploma(empresa, nombre, apellidos, cargo, DNI, firma).
de proveedores, empresariales Datos identificativos de los directores, formadores, etc. que han
contratistas y visitas impartido la formacion (empresa, nombre, apellidos, cargo, CIF,

firma).

37 Registros de entrega Coordinacion Datos identificativos de los trabajadores a los que se facilita y/o
de EPI's a trabajadores de actividades repone un equipo de proteccion individual (empresa, nombre,
de proveedores, empresariales apellidos, cargo, CIF, firma).
contratistas y visitas

38 Registros de Coordinacion Datos identificativos de los trabajadores a los que se ofrece el

ofrecimiento de
reconocimiento médico
y certificados de aptitud
meédica de trabajadores
de proveedores,
contratistas y visitas

de actividades
empresariales

reconocimiento médico o se concluye en referencia a su aptitud
(empresa, nombre, apellidos, cargo, CIF, conclusion sobre
aptitud).
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39 Designacion de Coordinacion Datos identificativos de las personas fisicas que suscriben el
Recurso Preventivo de actividades documento (nombre, apellidos, CIF, cargo, firma).

o Coordinador de empresariales
Actividades Preventivas

40 Actas de reuniones Coordinacion Datos identificativos de las personas fisicas que suscriben el
de coordinacion de actividades documento (nombre, apellidos, CIF, cargo, firma).
de actividades empresariales,
empresariales (CAE) seguimiento de la

actividad preventiva

4 Cesion de equipos, Coordinacién Datos identificativos de las personas fisicas que realizan y que
productos e de actividades aprueban el documento (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).
instalaciones a empresariales
contratistas

42 Estudio de seguridad Obras de construccion Datos identificativos de las personas fisicas que realizan y que
y salud (Obras de aprueban el documento (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).
construccion)

43 Plan de seguridad y salud | Obras de construccion Datos identificativos de las personas fisicas que realizan y que
(Obras de construccion) aprueban el documento (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).

44 Nombramiento del Obras de construccion Datos identificativos de las personas fisicas que suscriben el
Coordinador de documento (nombre, apellidos, CIF, cargo, firma).

Seguridad y Salud en
fase de proyecto o
ejecucion

45 Libro de subcontratacién | Obras de construccion Datos identificativos de la Direccion Facultativa, del Coordinador

de Seguridad y Salud en fase de ejecucion asignado a la obra,
del contratista y subcontratistas (responsable de los trabajos y
representantes de los trabajadores) o trabajadores auténomos
(nombre, apellidos, NIF y firma).

46 Libro de incidencias Obras de construccion, Datos identificativos de la Direccién Facultativa, del Coordinador
seguimiento de la de Seqguridad y Salud en fase de ejecucion asignado a la obra, asi
actividad preventiva como de los trabajadores del contratista y subcontratistas sobre

los que se realice algun tipo de anotacién en el libro (nombre,
apellidos, NIF y firma).

47 Apertura de centro de Obras de construccion Datos identificativos de las personas fisicas que realizan y que
trabajo aprueban el documento (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).

48 Contratos de puesta Gestion ETT Datos identificativos de las personas fisicas que realizan y que
a disposicion de aprueban el documento (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).
trabajadores de ETT
(CPD)

49 Registros de informacion | Gestion ETT Datos identificativos de los trabajadores de ETT que han recibido
de trabajadores de ETT y de los que se acredita la informacion en materia de prevencion

de riesgos laborales (empresa, nombre, apellidos, cargo, CIF,
firma).

50 Registros de formacion Gestion ETT Datos identificativos de los trabajadores que se acreditan en el
de trabajadores de ETT certificado o diploma(empresa, nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).

Datos identificativos de los directores, formadores, etc. que han
impartido la formacion (empresa, nombre, apellidos, cargo, DNI,
firma).

51 Registros de entrega Gestion ETT Datos identificativos de los trabajadores a los que se facilita
de EPI's a trabajadores y/o repone un equipo de proteccion individual (ETT, nombre,
de ETT apellidos, cargo, CIF, firma).

52 Registros de Gestion ETT Datos identificativos de los trabajadores de la ETT a los que se
ofrecimieniento de ofrece el reconocimiento médico o se concluye en referencia a
reconocimiento médico su aptitud (empresa, nombre, apellidos, cargo, CIF, conclusion
o de aptitud médica de sobre aptitud).
trabajadores de ETT

59 Listado de personal Vigilancia de la salud Datos identificativos de los trabajadores a los que se ofrece el

con conclusiones

de reconocimientos
meédicos / vigilancia de
la salud

reconocimiento médico o se concluye en referencia a su aptitud
(empresa, nombre, apellidos, cargo, CIF, conclusion sobre
aptitud).
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54 Registros de Vigilancia de la salud Datos identificativos de los trabajadores a los que se ofrece el
ofrecimiento de reconocimiento médico o se concluye en referencia a su aptitud
reconocimiento médico (nombre, apellidos, cargo, CIF, conclusiones sobre aptitud, etc.).
y certificados de
aptitud médica de los
trabajadores

515 Certificados personal Vigilancia de la Datos identificativos de los trabajadores especialmente
especialmente salud, trabajadores sensibles, discapacitados, mujeres en periodo de embarazo,
sensible: discapacidad, especialmente sensibles | parto reciente o lactancia, menores (empresa, nombre, apellidos,
maternidad, menores cargo, CIF, tipoy grado discapacidad, especial sensibilidad, etc.).

56 Plan de emergencia o Gestion de emergencias | Datos identificativos de las personas que tienen
autoproteccion responsabilidades y funciones especificas asignadas en los

equipos de emergencia (jefe de emergencia, jefe de intervencion,
equipos de intervencion, equipos de evacuacién, equipos de
primeros auxilios, etc.), asi como el de aquellas que suscriben el
plan (nombre, apellidos, cargo, CIF, datos de contacto).

57 Informes de notificacion | Seguimiento de la Datos identificativos de las personas que elaboran o participan
e investigacion de actividad preventiva en el informe, responsables de revisar, notificar y tramitar,
incidentes testigos y persona que sufre el incidente (nombre, apellidos,

cargo, CIF, firma, imagenes, etc.).

58 Ficheros con datos para | Seguimiento de la Datos identificativos de los trabajadores (nombre, apellidos,
elaborar indicadores e actividad preventiva cargo, CIF, etc.).
infiormes de prevenciéon
de riesgos laborales

59 Informes de controles Seguimiento de la Datos identificativos de las personas fisicas que realizan y que

periodicos, visitas actividad preventiva aprueban el documento (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).
o inspecciones
de sequridad y
observaciones
planeadas

60 Informes de no Seguimiento de la Datos identificativos de las personas fisicas que realizan y que
conformidades actividad preventiva aprueban el documento (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).

61 Informes de auditorias Auditoria Datos identificativos de las personas fisicas que realizan y que
internas, legalesy de aprueban el documento (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma), asi
certificacion como de personal asociado a evidencias o muestreos.

62 Informe de revision por Seguimiento de la Datos identificativos de las personas fisicas que realizan y que
la direccion actividad preventiva aprueban el documento (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).

Nota: La escala de valoracién de impactos utilizada y aplicada a cada documento es de cardcter general y a titulo orientativo, debiendo cada empresa ajustarla a

sus necesidades y obligaciones particulares.
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9.2. Anexo 2

En este anexo se adjunta, para cada uno de los documentos en materia de prevencion de
riesgos laborales considerados en esta guia, una ficha descriptiva de los principales elementos a
tener en cuenta: descripcién, actividad preventiva asociada, objetivo o propdsito, autor, tipo de
datos de caracter personal, importancia de los datos, acceso al documento y tiempo de archivo.

1. CONCIERTO DE LA ACTIVIDAD PREVENTIVA

Descripcion del documento

Documento de caracter contractual que recoge las condiciones generales y especificas, especialidades y actividades
preventivas, recursos y medios para la prestacién de servicios para el desarrollo de la actividad preventiva, asi como otros
aspectos contractuales de caracter general, relativos a la prestacion de servicios por parte de un servicio de prevencion ajeno
a una persona fisica o juridica.

Actividad preventiva asociada

Modalidad organizativa

Objetivo o propésito del documento

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 20 del Reglamento de los Servicios de Prevencion (RD 39/1997):

1. Cuando el empresario no cuente con suficientes recursos propios para el desarrollo de la actividad preventiva y deba desarrollarla
a través de uno o varios servicios de prevencién ajenos a la empresa, deberad concertar por escrito la prestacion. Dicho concierto
consignara, como minimo, los siguientes aspectos:

a. lIdentificacion de la entidad especializada que actia como servicio de prevencion ajeno a la empresa.

b. Identificacion de la empresa destinataria de la actividad, asi como de los centros de trabajo de la misma a los que dicha
actividad se contrae. Cuando se trate de empresas que realicen actividades sometidas a la normativa de seqguridad y salud
en obras de construccidn, incluira expresamente la extension de las actividades concertadas al @mbito de las obras en que
intervenga la empresa.

c. Especialidad o especialidades preventivas objeto del concierto con indicacion para cada una de ellas de las funciones
concretas asumidas de las previstas en el articulo 31.3 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, y de las actuaciones concretas
que se realizaran para el desarrollo de las funciones asumidas, en el periodo de vigencia del concierto. Dichas actuaciones
seran desarrolladas de acuerdo con la planificacion de la actividad preventiva y la programacion anual propuestas por el
servicio y aprobadas por la empresa.

Salvo que las actividades se realicen con recursos preventivos propios y asi se especifique en el concierto,
éste debera consignar:

1.2 Si se concierta la especialidad de seqguridad en el trabajo, el compromiso del servicio de prevencion ajeno de
identificar, evaluar y proponer las medidas correctoras que procedan, considerando para ello todos los riesgos de
esta naturaleza existentes en la empresa, incluyendo los originados por las condiciones de las maquinas, equipos
e instalaciones y la verificacion de su mantenimiento adecuado, sin perjuicio de las actuaciones de certificacion
e inspeccion establecidas por la normativa de seqguridad industrial, asi como los derivados de las condiciones
generales de los lugares de trabajo, locales y las instalaciones de servicio y proteccion.

2.28Sise concierta la especialidad de higiene industrial, el compromiso del servicio de prevencion ajeno de identificar,
evaluar y proponer las medidas correctoras que procedan, considerando para ello todos los riesgos de esta
naturaleza existentes en la empresa, y de valorar la necesidad o no de realizar mediciones al respecto, sin perjuicio
de lainclusion o no de estas mediciones en las condiciones economicas del concierto.

3.2Si se concierta la especialidad de ergonomia y psicosociologia aplicada, el compromiso del servicio de prevencion
ajeno, de identificar, evaluar y proponer las medidas correctoras que procedan, considerando para ello todos los

riesgos de esta naturaleza existentes en la empresa.
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4.2 El compromiso del servicio de prevencion ajeno de revisar la evaluacion de riesgos en los casos exigidos por el
ordenamiento juridico, en particular, con ocasion de los dafios para la salud de los trabajadores que se hayan producido.
5.2 Cuando se trate de empresas que cuenten con centros de trabajo sometidos a la normativa de seqguridad y salud
en obras de construccion, se especificaran las actuaciones a desarrollar de acuerdo con la normativa aplicable.
La obligacion del servicio de prevencion de realizar, con la periodicidad que requieran los riesgos existentes, la actividad de
seguimiento y valoracion de la implantacion de las actividades preventivas derivadas de la evaluacion.
La obligacién del servicio de prevencion de efectuar en la memoria anual de sus actividades en la empresa la valoracién
de la efectividad de la integracion de la prevencion de riesgos laborales en el sistema general de gestion de la empresa
a través de la implantacion y aplicacién del plan de prevencion de riesgos laborales en relacion con las actividades
preventivas concertadas.
El compromiso del servicio de prevencion de dedicar anualmente los recursos humanos y materiales necesarios para la
realizacion de las actividades concertadas.
El compromiso de la empresa de comunicar al servicio de prevencion ajeno los dafios a la salud derivados del trabajo.
El compromiso de la empresa de comunicar al servicio de prevencion ajeno las actividades o funciones realizadas con otros
recursos preventivos y/u otras entidades para facilitar la colaboracion y coordinacion de todos ellos.
La duracién del concierto.
Las condiciones economicas del concierto, con la expresa relacion de las actividades o funciones preventivas no incluidas
en aquellas condiciones.
La obligacion del servicio de prevencion ajeno de asesorar al empresario, a los trabajadores y a sus representantes y a los
organos de representacion especializados, en los términos establecidos en la normativa aplicable.

Las actividades preventivas concretas que sean legalmente exigibles y que no quedan cubiertas por el concierto.

2. Sin perijuicio de lo establecido en el articulo 28.2.b), las entidades especializadas que actuen como servicios de prevencién deberan

mantener a disposicion de las autoridades laborales y sanitarias competentes, una memoria anual en la que incluiran de forma separada

las empresas o centros de trabajo a los que se ha prestado servicios durante dicho periodo, indicando en cada caso la naturaleza de éstos.

Igualmente, deberan facilitar a las empresas para las que actuen como servicios de prevencion la memoria y la programacion anual a

las que se refiere el apartado 2.d) del articulo 39 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, a fin de que pueda ser conocida por el

Comité de Seqguridad y Salud en los términos previstos en el articulo citado.

Autor

Servicio de prevencion ajeno

Tipo de datos de caracter personal que contiene

Posible anexo con listados de personal pertenecientes a la empresa que estan en el marco del concierto (nombre, apellidos, CIF, puesto

de trabajo, etc.).

Datos identificativos de las personas fisicas que actuan como representantes legales de la empresay del servicio de prevencion ajeno

(nombre, apellidos, DNI, puesto de trabajo, etc.).

Importancia de los datos

Moderada

Acceso al documento

Quien puede tener acceso a este documento:

- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Representantes de los trabajadores

- Servicio de prevencion

- Entidades auditoras y de certificacion

- Clientes(procedimientos de CAE)

- Autoridad laboral

Tiempo de archivo

5 afios como minimo con caracter general, si bien normalmente hay que tener en cuenta que se van realizando renovaciones tacitas y

adendas sobre un concierto inicial.
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2. MEMORIA ANUAL DE LA ACTIVIDAD PREVENTIVA

Descripcion del documento
En el marco del concierto, el servicio de prevencion tiene la obligacion de efectuar una memoria anual de las actividades preventivas
desarrolladas en la empresa.
Actividad preventiva asociada
Modalidad organizativa
Seguimiento de la actividad preventiva
Objetivo o propésito del documento
Valorar la efectividad de la integracion de la prevencion de riesgos laborales en el sistema general de gestion de la empresa a
través de la implantacion y aplicacion del plan de prevencion de riesgos laborales en relacion con las actividades preventivas
concertadas.
Autor
Servicio de Prevencion
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de la persona fisica que suscribe la memoria (nombre, apellidos, CIF, cargo, firma, etc.).
Importancia de los datos
Baja
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 afos como minimo con caracter general.

3. PROGRAMACION ANUAL DE LA ACTIVIDAD PREVENTIVA

Descripcion del documento

En el marco del concierto, el servicio de prevencion tiene la obligacién de efectuar una programacion anual de las actividades
preventivas a desarrollar en la empresa, estableciendo a tal efecto las actividades concretas asociadas a cada disciplina preventiva,
calendario, responsablesy recursos.

Actividad preventiva asociada

Modalidad organizativa

Planificacion de la actividad preventiva

Objetivo o propésito del documento

Planificar todas las actividades preventivas concertadas.

Este documento se alineara o integrara con el de planificacién de la actividad preventiva.

Autor

Servicio de Prevencion

Tipo de datos de caracter personal que contiene

Datos identificativos de la persona fisica que suscribe la memoria (nombre, apellidos, CIF, cargo, etc.).

Importancia de los datos

Baja
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Acceso al documento

Quien puede tener acceso a este documento:

- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Representantes de los trabajadores

- Servicio de prevencion

- Entidades auditoras y de certificacion

- Autoridad laboral

Tiempo de archivo

5 afos como minimo con caracter general.

4.

PLAN DE PREVENCION

Descripcion del documento

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2 del Reglamento de los Servicios de Prevencién (RD 39/1997):

Es la herramienta a través de la cual se integra la actividad preventiva de la empresa en su sistema general de gestion y se

establece su politica de prevencién de riesgos laborales.

Debe ser aprobado por la direccion de la empresa, asumido por toda su estructura organizativa, en particular por todos sus

niveles jerarquicos, y conocido por todos sus trabajadores.

Este ha de reflejarse en un documento que se conservara a disposicion de la autoridad laboral, de las autoridades sanitarias y de

los representantes de los trabajadores, e incluira, con la amplitud adecuada a la dimensién y caracteristicas de la empresa, los

siguientes elementos:

a.

La identificacion de la empresa, de su actividad productiva, el nimero y caracteristicas de los centros de trabajo y el
numero de trabajadores y sus caracteristicas con relevancia en la prevencion de riesgos laborales.

La estructura organizativa de la empresa, identificando las funciones y responsabilidades que asume cada uno de sus
niveles jerarquicos y los respectivos cauces de comunicacién entre ellos, en relacion con la prevencién de riesgos
laborales.

La organizacién de la produccion en cuanto a la identificacion de los distintos procesos técnicos y las practicas y los
procedimientos organizativos existentes en la empresa, en relacién con la prevencién de riesgos laborales.

La organizacion de la prevencion en la empresa, indicando la modalidad preventiva elegida y los érganos de
representacion existentes.

La politica, los objetivos y metas que en materia preventiva pretende alcanzar la empresa, asi como los recursos

humanos, técnicos, materiales y econdmicos de los que va a disponer al efecto.

Actividad preventiva asociada

Plan de prevencién

Objetivo o propésito del documento

Facilitar la integracion de actividad preventiva en el sistema de gestion general de la empresa, asi como establecer e impulsar la politica

de seguridad y salud laboral de la empresa.

Autor

Empresario o direccion de la empresa, con el soporte del servicio de prevencion

Tipo de datos de caracter personal que contiene

Datos identificativos de la persona fisica (empresario, directivo, administrador) que aprueba el plan (nombre, apellidos, CIF,

cargo, firma, etc.).

Datos identificativos de las personas fisicas con responsabilidades especificas en materia de prevencién de riesgos laborales

(organizacion de la prevencion, 6rganos de representacion, etc.)(nombre, apellidos, CIF,...)

Datos identificativos de las personas fisicas que integran el organigrama (nombre, apellidos, DNI, puesto de trabajo....).

Importancia de los datos

Moderada
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Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Trabajadores con caracter general
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Proveedores (procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo
5 afos como minimo con caracter general, si bien es un documento dinamico, cuya vigencia y cambio de ediciones, la establecera la

empresa en funcion de posibles necesidades de cambio.

5. POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD

Descripcion del documento
Documento que recoge las intenciones y direccion de una organizacion para prevenir lesiones y deterioros de la salud relacionados con
el trabajo a los trabajadores, y proporcionar lugares de trabajo seguros y saludables. (Norma ISO 45001:2018)
Concepto también recogido, en el marco de los contenidos del plan de prevencion, en el art. 2 del RD 39/1997
Actividad preventiva asociada
Plan de prevencién
Objetivo o propésito del documento
Definir y comunicar por parte del empresario o la direccion los principios y valores de la organizacion, su compromiso y liderazgo, la
necesidad de cumplir los requisitos de referencia aplicables e integrar la seguridad y la salud en los procesos, organizacién y sistemas
de gestion, asi como concienciar, motivar y promover la participacion de los trabajadores y terceras partes interesadas, con el objetivo
ultimo de garantizar unas condiciones de trabajo seguras y saludables.
Autor
Empresario o direccién de la empresa
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de la persona fisica (empresario, directivo, administrador) que suscribe la politica de seguridad y salud (nombre,
apellidos, cargo, firma).
Importancia de los datos
Baja
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Trabajadores con caracter general
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Proveedores (procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo
5 aflos como minimo con caracter general, si bien es un documento dindmico, cuya vigencia y cambio de ediciones, la establecera la

empresa en funcion de posibles necesidades de cambio.
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6. PROCEDIMIENTOS DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Descripcion del documento
Forma especifica de llevar a cabo una actividad o un proceso, que puede estar documentada o no. (Norma IS0 9000:2015).
Actividad preventiva asociada
Plan de prevencion.
Objetivo o propésito del documento
De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2 del Reglamento de los Servicios de Prevencion (RD 39/1997), en el plan de prevencion
deberan identificarse los procedimientos existentes en materia de prevencion de riesgos laborales.
Los procedimientos en referencia a una actividad dan respuesta y desarrollan
Podemos destacar los siguientes procedimientos: evaluacion de riesgos, planificacion de la actividad preventiva, gestion de objetivos,
gestion de la informaciéon documentada, comunicacién, formaciéon, compras, coordinacion de actividades empresariales, ETT,
proteccién de colectivos especialmente sensibles, gestion de equipos e instalaciones, gestion de equipos de proteccién individual,
gestion de emergencias, autorizaciones y permisos de trabajo, vigilancia de la salud, notificacion e investigacion de accidentes,
auditoria,...
Autor
Servicio de Prevencion
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de las personas fisicas que elaboran, revisan y aprueban los documentos (nombre, apellidos, cargo, firma).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Trabajadores con caracter general
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Proveedores (procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo
5 afos como minimo con caracter general, si bien es un documento dinamico, cuya vigencia y cambio de ediciones, la establecera la

empresa en funcion de posibles necesidades de cambio.

7. INSTRUCCIONES Y NORMAS DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Descripcion del documento

Forma especifica de llevar a cabo una actividad o un proceso, que puede estar documentada o no, y que normalmente complementa o
desarrolla un procedimiento.

Actividad preventiva asociada

Plan de prevencion.

Objetivo o propésito del documento

Documento que se integra en el plan de prevencion de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2 del Reglamento de los Servicios de
Prevencion (RD 39/1997).

Complementar, desarrollar y describir con mayor detalle los contenidos de los procedimientos generales de gestion, o establecer las

pautas aplicables en materia de seguridad y salud a procesos y actividades que por la naturaleza y gravedad de los riesgos, requisitos
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aplicables o criticidad para el sistema asi lo requieren o hacen recomendable.
Dar para una actividad determinada, respuesta detallada a las siguientes preguntas: Qué? Cémo? Quién? Cuando? Donde?
Autor
Servicio de Prevencion
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de las personas fisicas que elaboran, revisan y aprueban los documentos (nombre, apellidos, cargo,
firma).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Trabajadores
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Proveedores (procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo
5 afos como minimo con caracter general, si bien es un documento dinamico, cuya vigencia y cambio de ediciones, la establecera la

empresa en funcion de posibles necesidades de cambio.

8. ASUNCION DE LA PREVENCION POR EL EMPRESARIO

Descripcion del documento
Documento que evidencia la asuncion personal y desarrollo de las actividades preventivas en la empresa, total o parcialmente
(complementada por un servicio de prevencion ajeno), por parte del empresario como modalidad organizativa especifica en prevencion
de riesgos laborales.
Actividad preventiva asociada
Modalidad organizativa
Objetivo o proposito del documento
De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 11 del Reglamento de los Servicios de Prevencion (RD 39/1997), esta asuncion podré realizarse
cuando:
« Setrate de una empresa de hasta diez trabajadores; o que, tratdandose de empresa que ocupe hasta veinticinco trabajadores,
disponga de un unico centro de trabajo.
« Lasactividades desarrolladas en la empresa no estén incluidas en el anexo | del RD 39/1997.
- Elempresario desarrolle de forma habitual su actividad profesional en el centro de trabajo.
. Elempresario disponga de la capacidad correspondiente a las funciones preventivas que va a desarrollar, de acuerdo con lo
establecido en el capitulo VI del RD 39/1997.
Autor
Empresario
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de la persona fisica que suscribe el documento (nombre, apellidos, CIF, cargo, firma).
Importancia de los datos

Moderada
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Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo
5 aflos como minimo con caracter general, si bien es un documento dindmico, cuya vigencia la establecera el empresario en funcién de

posibles necesidades de cambio.

9. NOMBRAMIENTO DEL TRABAJADOR DESIGNADO

Descripcion del documento
Documento que evidencia la designacion por el empresario de uno o varios trabajadores para el desarrollo de las actividades preventivas
en la empresa, total o parcialmente (complementada por un servicio de prevencion ajeno), como modalidad organizativa especifica en
prevencién de riesgos laborales.
Actividad preventiva asociada
Modalidad organizativa
Objetivo o propésito del documento
De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 12 del Reglamento de los Servicios de Prevencion (RD 39/1997):
« Las actividades preventivas para cuya realizacion no resulte suficiente la designacion de uno o varios trabajadores deberan
ser desarrolladas a traves de uno o mas servicios de prevencion propios o ajenos.
+ Los trabajadores designados deberan tener la capacidad correspondiente a las funciones a desempenar, de acuerdo con lo
establecido en el Capitulo VI del RD 39/1997.
«  El numero de trabajadores designados, asi como los medios que el empresario ponga a su disposicion y el tiempo de que
dispongan para el desempeno de su actividad, deberan ser los necesarios para desarrollar adecuadamente sus funciones.
Autor
Empresario
Servicio de Prevencion
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de las personas fisicas que suscriben el documento (nombre, apellidos, CIF, cargo, firma).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo
5 aflos como minimo con caracter general, si bien es un documento dindmico, cuya vigencia la establecera el empresario en funcion de

posibles necesidades de cambio.
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10. ACTA DE CONSTITUCION DEL SERVICIO DE PREVENCION PROPIO 0 MANCOMUNADO

Descripcion del documento
Documento que evidencia la constitucion de un servicio de prevencion propio o mancomunado para la asuncién y el desarrollo de las
actividades preventivas en la empresa, total o parcialmente (complementada por un servicio de prevencion ajeno), como modalidad
organizativa especifica en prevencion de riesgos laborales.
Actividad preventiva asociada
Modalidad organizativa
Objetivo o propésito del documento
Todos los aspectos relativos a cuando y como pueden constituirse, la organizacion, las funciones, los medios y los requisitos se
desarrollan en los articulos 14, 15y 21 del Reglamento de los Servicios de Prevencion (RD 39/1997).
Autor
Servicio de Prevencion Propio
Servicio de Prevencion Mancomunado
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de las personas fisicas que integran el Servicio de Prevencion y suscriben el documento (nombre, apellidos, CIF,
cargo, firma).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo
5 afos como minimo con caracter general, si bien es un documento dinamico, cuya vigencia la establecera el empresario en funcion de

posibles necesidades de cambio.

n ACTAS DE REUNIONES DEL SERVICIO DE PREVENCION PROPIO 0 MANCOMUNADO

Descripcion del documento

Documento tipo acta, que recoge toda aquella informacion considerada de interés, relacionada con la celebracién de reuniones por
parte de los miembros del Servicio de Prevencion Propio o Mancomunado.

Actividad preventiva asociada

Modalidad organizativa

Seguimiento de la actividad preventiva

Objetivo o propésito del documento

Recopilar, registrar en actas y archivar toda la informacién asociada a las reuniones celebradas por los miembros del Servicio de
Prevencion Propio o Mancomunado.

Autor

Servicio de Prevencion Propio

Servicio de Prevencion Mancomunado
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Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de las personas fisicas que suscriben el documento (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de Prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 afos como minimo con caracter general.

12 CONTRATOS DE TRABAJO DE LOS TECNICOS SERVICIO DEL SERVICIO DE
PREVENCION

Descripcion del documento
Documento que regula la relacién laboral existente entre la empresa y los trabajadores que integran el Servicio de
Prevencién.
Actividad preventiva asociada
Modalidad organizativa
Objetivo o propésito del documento
Establecer el marco de condiciones, contraprestaciones, derechos y obligaciones que rigen la relacion laboral existente entre la
empresay el trabajador.
Autor
Departamento de recursos humanos, gestoria
Servicio de Prevencion
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de las personas fisicas que suscriben el contrato, representante legal empresa y trabajador (nombre, apellidos,
CIF, direccion, etc.).
Importancia de los datos
Alta
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Trabajador asociado al contrato
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 afos como minimo con caracter general.
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13. ACTA DE CONSTITUCION DEL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD

Descripcion del documento
Documento que evidencia la constitucion del Comité de Seguridad y Salud (CSS).
El CSS es el 6rgano paritario y colegiado de participacion destinado a la consulta regular y periddica de las actuaciones de la empresa
en materia de prevencion de riesgos laborales.
Se constituira en todas las empresas o centros de trabajo que cuenten con 50 o0 mas trabajadores, y estara formado por los Delegados
de Prevencion, de una parte, y por el empresario y/o sus representantes en nimero igual al de los Delegados de Prevencidn, de la otra.
La informacién relativa a la constitucién e integrantes del CSS debe comunicarse a la autoridad laboral y mantenerse actualizada de
acuerdo con los procedimientos establecidos a tal efecto.
Actividad preventiva asociada
Participacion y consulta
Objetivo o propésito del documento
Todos los aspectos relativos a cuando debe constituirse, la organizacion, las competencias y las facultades del CSS se desarrollan en los
articulos 38y 39 de la Ley 31/1995 de prevencidn de riesgos laborales.
Autor
Comité de Seguridad y Salud
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de las personas fisicas que integran el CSS y suscriben el documento (nombre, apellidos, CIF, cargo, firma).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Miembros del CSS
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo
5 afos como minimo con caracter general, si bien es un documento dindmico, cuya vigencia la establecera el empresario en funcion de

posibles necesidades de cambio.

4. ACTAS DE REUNIONES DEL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD

Descripcion del documento

Documento tipo acta, que recoge toda aquella informacion considerada de interés, relacionada con la celebracién de reuniones por
parte de los miembros del Comité de Seguridad y Salud (CSS).

Actividad preventiva asociada

Participacion y consulta

Objetivo o propésito del documento

Recopilar, registrar en actas y archivar toda la informacion asociada a las reuniones celebradas por los miembros del Comité de
Sequridad y Salud.

EI CSS debe reunirse minimo trimestralmente y siempre que lo solicite alguna de las partes representadas en éste.

Autor

Comité de Sequridad y Salud
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Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de los miembros del CSS que suscriben el documento (nombre, apellidos, CIF, cargo, firma).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Miembros del CSS
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 afos como minimo con caracter general.

15. NOMBRAMIENTO DE LOS DELEGADOS DE PREVENCION

Descripcion del documento
Documento que evidencia la designacion pory entre los representantes de los trabajadores de uno o varios Delegados de Prevencion de
acuerdo con las normas y escala establecidas a tal efecto.
Los Delegados de Prevencion son los representantes de los trabajadores con funciones especificas en materia de prevencion de riesgos
laborales.
Actividad preventiva asociada
Participacion y consulta
Objetivo o propésito del documento
Todos los aspectos relativos a la determinacion del nimero de Delegados de Prevencion, sus competencias, sus facultades, sus
garantias y sigilo profesional se desarrollan en los articulos 35, 36 y 37 de la Ley 31/1995 de prevencién de riesgos laborales.
Autor
Representantes de los trabajadores
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de las personas fisicas designadas como Delegados de Prevencion que suscriben el documento (nombre, apellidos,
CIF, cargo, firma).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo
5 afilos como minimo con caracter general, si bien es un documento dinamico, cuya vigencia se establecera en funcion de posibles

necesidades de cambio.
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16. REGISTROS DE PARTICIPACION Y CONSULTA CON LOS DELEGADOS DE
PREVENCION

Descripcion del documento
Documentos tipo registro, que recogen toda aquella informacién considerada de interés, relacionada con comunicados entre la
empresa y/o Servicio de Prevencion con los Delegados de Prevencion.
Actividad preventiva asociada
Participacion y consulta
Objetivo o propésito del documento
Recopilar, registrar y archivar todos los comunicados que se realicen entre la empresa y/o Servicio de Prevencion con los Delegados de
Prevencion.
Autor
Empresario
Servicio de Prevencion
Delegados de Prevencion
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de los miembros de las personas que suscriben el registro de comunicado (nombre, apellidos, CIF, cargo, firma).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Miembros del CSS
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo
5 afos como minimo con caracter general.
Autor
Especificar las diferentes posibilidades sobre quien puede elaborar dicho documento: el empresario, el SPP, el SPA, etc dependiendo
de la modalidad preventiva.
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Detallar
Importancia de los datos
Acceso al documento
Especificar si los representantes de los trabajadores tienen reconocido el derecho de acceso a ese documento.
Tiempo de archivo

Especificar sila normativa establece algun tiempo de archivo

17. INFORME DE EVALUACION INICIAL Y PERIODICA DE RIESGOS

Descripcion del documento

Informe que recoge toda la informacién relacionada con el proceso de evaluacién de riesgos, proceso dirigido a estimar la magnitud
de aquellos riesgos que no hayan podido evitarse, obteniendo la informacién necesaria para estar en condiciones de tomar decisiones
apropiadas sobre la obligacion, la necesidad y el tipo de medidas preventivas y de proteccion a aplicar en cada caso.

Cabe destacar la identificacion en el informe de centros de trabajo, procesos, lugares de trabajo, instalaciones, actividades, puestos de

LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN EL AMBITO DE LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES 67



trabajo y personas que los ocupan, técnicos que elaboran la evaluacion,...
Actividad preventiva asociada
Evaluacién de riesgos laborales
Objetivo o propésito del documento
Registrar suficiente y adecuadamente todos los aspectos relativos a la evaluacion de riesgos laborales.
Las obligaciones basicas referentes al contenido general, el procedimiento, las metodologias, quién puede realizarla, la documentacion
asociada, la revision periodica, etc. se desarrollan en los articulos 3, 4,5, 6y 7 del RD 39/1997.
Autor
Empresario
Trabajadores designados
Servicio de Prevencion
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de las personas fisicas que realizan y que suscriben el documento (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).
Posible anexo con listados de personal pertenecientes a la empresa que ocupan puestos de trabajo que son objeto de evaluacion
(nombre, apellidos, CIF, puesto de trabajo, etc.). Merecen especial atencion el personal identificado como especialmente sensible,
mujeres en periodo de embarazo o lactancia y menores de edad.
Importancia de los datos
Alta
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Trabajadores
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Miembros del CSS
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Proveedores (procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo
5 afos como minimo con caracter general, si bien es un documento dinamico, cuya vigencia se determinara en funcion de posibles

necesidades de cambio y actualizacion periddica (cambios en las condiciones de trabajo, requisitos legales, dafios a la salud,...).

18. INFORMES / EVALUACIONES ESPECIFICAS DE RIESGOS

Descripcion del documento

Informes que recogen toda la informacion relacionada con los procesos de realizacion de evaluaciones especificas de riesgos en el
marco de las disciplinas de seguridad en el trabajo, higiene industrial, ergonomia y psicosociologia aplicada al trabajo.

Actividad preventiva asociada

Evaluacién de riesgos laborales

Objetivo o propésito del documento

Registrar suficiente y adecuadamente todos los aspectos relativos a las evaluaciones especificas y complementarias de riesgos
laborales.

Las obligaciones basicas referentes al contenido general, el procedimiento, las metodologias, quién puede realizarlas, la documentacion
asociada, la revision periodica, etc., se desarrollan en los articulos 3, 4,5, 6y 7 del RD 39/1997.

Autor

Servicio de Prevencion
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Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de las personas fisicas que realizan y que suscriben el documento (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).
Posible anexo con listados de personal pertenecientes a la empresa que ocupan puestos de trabajo que son objeto de evaluacién
(nombre, apellidos, CIF, puesto de trabajo, etc.). Merecen especial atencion el personal identificado como especialmente sensible,
mujeres en periodo de embarazo o lactancia y menores de edad.
Estos datos pueden estar en soporte impreso, ficheros, bases de datos y sistemas de informacién (software de gestion).
Importancia de los datos
Alta
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Trabajadores
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Miembros del CSS
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Proveedores (procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo
5 afos como minimo con caracter general, si bien es un documento dinamico, cuya vigencia se determinara en funcion de posibles

necesidades de cambio y actualizacion periddica (cambios en las condiciones de trabajo, requisitos legales, dafios a la salud,...).

19. PLANIFICACION DE LA ACTIVIDAD PREVENTIVA

Descripcion del documento

Documento que recoge la planificacion de todas aquellas actividades que se desprenden de la evaluacion de riegos y de los diferentes
ambitos de gestion, rutinas y sucesos relacionados con la gestion de la seguridad y la salud laboral en la empresa.

En la planificacion deberian consignarse las acciones, las prioridades, el calendario, las responsabilidades, los recursos, el estado y la
evaluacion de la eficacia.

Actividad preventiva asociada

Evaluacién de riesgos laborales

Objetivo o propésito del documento

Planificar suficiente y adecuadamente la ejecucion, el sequimiento, el control y la evaluacién de la eficacia de todas las acciones que
integran la actividad preventiva.

Las obligaciones basicas referentes a la planificacion de la actividad preventiva se desarrollan en los articulos 8y 9 del RD 39/1997.
Autor

Empresario

Trabajadores designados

Servicio de Prevencion

Tipo de datos de caracter personal que contiene

Datos identificativos de las personas fisicas que realizan y que aprueban el documento (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).

Datos identificativos de las personas fisicas a las que se asignan responsabilidades (nombre, apellidos, cargo, CIF).

Estos datos pueden estar disponibles y tratarse en soporte impreso, en ficheros, bases de datos y/o sistemas de informacion (software
de gestion).

Importancia de los datos

Moderada
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Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Miembros del CSS
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo
5 afos como minimo con caracter general, si bien es un documento dindmico que se va actualizando conforme se van
desarrollando las acciones planificadas, vencen plazos, se incorporan o eliminan acciones, se producen cambios de

responsables,...

20. CERTIFICADOS DE INFORMACION A LOS TRABAJADORES

Descripcion del documento
Documentos tipo registro, que evidencian que la empresa ha informado a sus trabajadores sobre sus derechos y obligaciones, los
riesgos, medidas de prevencion, proteccion y emergencia aplicables en su centro, lugares, actividades y puestos de trabajo, asi como
de toda aquella informacion recibida de clientes, proveedores o contratistas en el marco de los procedimientos de coordinacion de
actividades empresariales.
Estos registros deberan actualizarse cuando se produzcan cambios que lo requieran.
Actividad preventiva asociada
Informacion
Objetivo o propésito del documento
Garantizar en todo momento y disponer de evidencias, de que todo el personal estd debidamente informado sobre sus derechos y
obligaciones, los riesgos, medidas de prevencion, proteccion y emergencia aplicables en su centro, lugares, actividades y puestos de
trabajo.
Las obligaciones basicas referentes a la informacion de los trabajadores se desarrollan en el articulo 18 de la Ley 31/1995 de prevencion
de riesgos laborales.
Autor
Empresario
Trabajador designado
Servicio de Prevencion
Recursos humanos
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de los trabajadores que reciben la informacion (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Miembros del CSS
- Representantes de los trabajadores

- Servicio de prevencion
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- Entidades auditoras y de certificacién
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Proveedores (procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral

Tiempo de archivo

5 aflos como minimo con caracter general.

21. COMUNICADOS DE RIESGO / RIESGO GRAVE E INMINENTE

Descripcion del documento
Documento tipo registro que permite a los trabajadores comunicar a la empresa a través del procedimiento y canal establecido,
cualquier condicion, echo o suceso que a su criterio genere o pueda generar riesgos para la seguridad y la salud de los trabajadores o
terceros.
Actividad preventiva asociada
Informacion
Gestion de emergencias
Seguimiento de la actividad preventiva
Objetivo o propésito del documento
Facilitar y promover la identificacién y comunicacion sistematica por los trabajadores de todos aquellos riesgos que detecten con
ocasion de su actividad laboral, especialmente aquellas que puedan considerarse generadoras de riesgos graves e inminentes.
Las obligaciones basicas referentes a la informacién de los trabajadores en los &mbitos antes mencionados se desarrollan en los
articulos 18 y 21 de la Ley 31/1995 de prevencion de riesgos laborales.
Autor
Empresario
Trabajador designado
Servicio de Prevencion
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de los trabajadores que emiten el comunicado de riesgo y de los responsables que lo validan y/o tramitan (nombre,
apellidos, cargo, CIF, firma).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Miembros del CSS
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Proveedores (procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 aflos como minimo con caracter general.
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22. PLAN DE FORMACION

Descripcion del documento
Documento que contiene toda la informacion relativa a la planificacion de las acciones formativas en materia de prevencion de riesgos
laborales en la empresa asociadas a un determinado periodo de tiempo.
Actividad preventiva asociada
Formacién
Objetivo o propésito del documento
Planificacion y seguimiento de las actividades formativas en materia de prevencion de riesgos laborales establecidas en la empresa.
Las obligaciones basicas referentes a la formacion de los trabajadores se desarrollan en el articulo 19 de la Ley 31/1995 de prevencion
de riesgos laborales.
Autor
Empresario
Trabajador designado
Servicio de Prevencion
Recursos humanos / Formacion
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de los trabajadores para los que se planifica formacion (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).
Datos identificativos de los formadores que imparten la formacién (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Miembros del CSS
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 afos como minimo con caracter general.

23. REGISTROS DE ASISTENCIA A ACCIONES FORMATIVAS

Descripcion del documento

Documento tipo registro que evidencia la asistencia de un trabajador a una accién formativa.

Actividad preventiva asociada

Formacion

Objetivo o propésito del documento

Dejar evidencia de la asistencia de un trabajador a una accion formativa.

Las obligaciones basicas referentes a la formacion de los trabajadores se desarrollan en el articulo 19 de la Ley 31/1995 de prevencion
de riesgos laborales.

Autor

Empresario

Trabajador designado
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Servicio de Prevencion
Recursos humanos / Formacién
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de los trabajadores que reciben la formacién (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).
Datos identificativos de los formadores que imparten la formacién (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Miembros del CSS
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 aflos como minimo con caracter general.

24. PRUEBAS DE EVALUACION DE ACCIONES FORMATIVAS

Descripcion del documento
Documento tipo registro que evidencia la evaluacion del aprovechamiento por parte del trabajador de las acciones formativas a las que
ha asistido.
Actividad preventiva asociada
Formacion
Objetivo o propésito del documento
Dejar evidencia de la evaluacidn y el aprovechamiento de las acciones formativas, asi como de la eficacia en la implementacion de la
informacion, los conocimientos y las habilidades adquiridas por el trabajador.
Las obligaciones basicas referentes a la formacion de los trabajadores se desarrollan en el articulo 19 de la Ley 31/1985 de prevencion
de riesgos laborales.
Autor
Empresario
Trabajador designado
Servicio de Prevencion
Recursos humanos / Formacion
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de los trabajadores que reciben la formacion (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).
Datos identificativos de los formadores que imparten la formacién (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Miembros del CSS
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
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- Entidades auditoras y de certificacién
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral

Tiempo de archivo

5 afos como minimo con caracter general.

25. CERTIFICADOS DE ASISTENCIA, APROVECHAMIENTO Y DIPLOMAS

Descripcion del documento
Documento tipo registro o diploma que evidenciay acredita la asistencia y/o el aprovechamiento por parte del trabajador de las acciones
formativas a las que ha asistido.
Actividad preventiva asociada
Formacién
Objetivo o propésito del documento
Dejar evidencia de la participacion y el aprovechamiento de las acciones formativas, asi como de la eficacia en la implementacion de la
informacion, los conocimientos y las habilidades adquiridas por el trabajador.
Las obligaciones basicas referentes a la formacion de los trabajadores se desarrollan en el articulo 19 de la Ley 31/1995 de prevencion
de riesgos laborales.
Autor
Empresario
Trabajador designado
Servicio de Prevencion
Recursos humanos / Formacién
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de los trabajadores que reciben el certificado o diploma (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).
Datos identificativos de los directores, formadores, etc. que imparten la formacion (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Miembros del CSS
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 aflos como minimo con caracter general.

26. NORMAS DE SEGURIDAD, AUTORIZACIONES Y PERMISOS DE TRABAJO

Descripcion del documento
Documentos tipo registro, con los que la empresa establece las normas para realizar de modo seguro y saludable determinados
trabajos y/o autoriza expresamente a uno o varios trabajadores, propios o externos, para la realizacion de actividades consideradas

especialmente peligrosas.
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Podemos destacar los permisos de fuego (trabajos de soldadura, oxicorte, corte, calorifugado, etc.), espacios confinados, trabajos en
altura, trabajos eléctricos, consignacién de equipos e instalaciones, utilizacion de equipos de manutencion mecanica (puentes grua,
etc.) etc.
Actividad preventiva asociada
Instrucciones y Normas de Sequridad
Coordinacion de actividades empresariales
Objetivo o propésito del documento
Garantizar unas adecuadas condiciones de seqguridad y salud, asi como una coordinacion de actividades empresariales efectiva para
determinadas actividades.
Garantizar que unicamente el personal capacitado y autorizado realiza aquellos trabajos considerados especialmente peligrosos, o que
precisan unas competencias y/o aptitud acreditadas.
Autor
Empresario
Trabajador designado
Servicio de Prevencion
Departamentos autorizados d la empresa (produccion, mantenimiento, etc.)
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de los trabajadores que autorizan y/o supervisan las actividades, asi como los de los trabajadores autorizados
(empresa, nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Miembros del CSS
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Proveedores (procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 afos como minimo con caracter general.

27. REGISTRO DE ENTREGA DE EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL

Descripcion del documento

Documentos tipo registro, con los que la empresa identifica y controla los procesos de asignacion, entrega, utilizacion y reposicién de
equipos de proteccioén individual (EPI) a los trabajadores.

Actividad preventiva asociada

Gestion de Equipos de Proteccion Individual

Objetivo o propésito del documento

Garantizar la disponibilidad y el control de los equipos de proteccion individual suministrados por la empresa a los trabajadores, y que
éstos han de utilizar por los en su puesto de trabajo y/o actividades, de acuerdo con lo establecido en la evaluacion de riesgos laborales.
Las obligaciones basicas referentes a la gestion de equipos de proteccion individual se desarrollan en el RD 773/1997.

Autor

Empresario
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Trabajador designado
Servicio de Prevencion
Departamentos autorizados de la empresa(compras, almacén, produccion, mantenimiento, etc.)
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de los trabajadores a los que se facilita y/o repone un equipo de proteccion individual (empresa, nombre, apellidos,
cargo, CIF, firma).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Miembros del CSS
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo
5afos como minimo con caracter general, si bien es un documento dinamico, que se va actualizando a medida que el catalogo de EPI se

modifica, se producen cambios de puesto y nuevas incorporaciones, reposicion de equipos, etc.

28. REGISTRO DE ENTREGA DE EQUIPOS DE TRABAJO

Descripcion del documento

Documentos tipo registro, con los que la empresa identifica y controla los procesos de asignacion, autorizacion, entrega y utilizacion de
determinados equipos de trabajo a los trabajadores (maquinas, maquinas-herramienta, herramientas, etc.).

Actividad preventiva asociada

Gestion de Equipos de Trabajo

Objetivo o propésito del documento

Garantizar una correcta asignacion y control de los equipos de trabajo puestos a disposicion y utilizados por los trabajadores en su
puesto de trabajo y/o actividades.

Garantizar unas adecuadas condiciones de seguridad y salud para determinadas actividades y puestos de trabajo en los que se utilizan
equipos de trabajo.

Las obligaciones basicas referentes a la gestion y utilizacion de equipos de trabajo se desarrollan en el RD 1215/1997.

Autor

Empresario

Trabajador designado

Servicio de Prevencion

Departamentos autorizados de la empresa (almacén, produccion, mantenimiento, etc.)

Tipo de datos de caracter personal que contiene

Datos identificativos de los trabajadores a los que se entrega y/o autoriza el uso de un determinado equipo de trabajo (empresa, nombre,
apellidos, cargo, CIF, firma).

Importancia de los datos

Moderada

Acceso al documento

Quien puede tener acceso a este documento:

- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
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- Miembros del CSS
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 afos como minimo con caracter general.

29. DOCUMENTACION TECNICA, INSPECCIONES TECNICAS REGLAMENTARIAS,
MANTENIMIENTO Y LEGALIZACIONES ASOCIADAS A EQUIPOS DE TRABAJO,
INSTALACIONES Y EDIFICACIONES

Descripcion del documento
Documentos que recogen informacion relacionada con las actividades de legalizacién, inspeccién y/o mantenimiento, realizadas por
empresas contratistas u organismos de control (OCA), en las instalaciones y/o equipos de los centros de trabajo de la empresa.
Actividad preventiva asociada
Gestion de equipos de trabajo
Objetivo o propésito del documento
Recopilary dejar evidencia documental de las actividades de legalizacidon, inspeccion y/o mantenimiento realizadas en las instalaciones
y/o equipos de la empresa.
Autor
Contratista
Organismo de control (OCA)
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de las personas fisicas que actuan como representantes legales o técnicos de la empresa y del proveedor/
contratista o cliente (nombre, apellidos, CIF, puesto de trabajo, etc.).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Proveedores (procedimientos de CAE)
- Autoridades competentes
Tiempo de archivo

5 afos como minimo con caracter general.

30. CONTRATOS MERCANTILES CON CLIENTES, PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

Descripcion del documento

Documento que recoge los aspectos contractuales de caracter general y especificos (requisitos en materia de prevencion de riesgos
laborales y de coordinacion de actividades empresariales), relativos a la prestacion de servicios por parte de un proveedor o contratista
(persona fisica o juridica) a la empresa, asi como de la empresa a un cliente.

Actividad preventiva asociada
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Coordinacion de actividades empresariales
Objetivo o propésito del documento
Reqular la relacién mercantil existente entre la empresa con un cliente, proveedor o contratista.
Garantizar la correcta identificacion y cumplimiento de todos los requisitos y obligaciones normativas aplicables a las partes.
Autor
Empresario
Departamento de compras
Servicio de prevencion (requisitos en materia de CAE)
Cliente
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de las personas fisicas que actlan como representantes legales de la empresa y del proveedor/contratista o
cliente (nombre, apellidos, CIF, puesto de trabajo, etc.).
Importancia de los datos
Alta
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Recurso preventivo
- Coordinador de actividades preventivas
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Proveedores (procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 afos como minimo con caracter general.

31. LISTADOS DE PERSONAL PROPIO, DE PROVEEDORES / CONTRATISTAS / VISITAS

Descripcion del documento

Documento tipo registro o fichero, que en el marco de una relacion mercantil y de los procedimientos de coordinacién de actividades
empresariales con un cliente, proveedor, contratista o visita, identifica a las personas o trabajadores que participaran o desarrollaran
directa o indirectamente las actividades que son objeto del contrato.

Actividad preventiva asociada

Coordinacion de actividades empresariales

Objetivo o propésito del documento

Garantizar la identificacion de todas las personas que participan de un contrato, a efectos de garantizar unas condiciones de trabajo
seqguras y saludables, asi como el cumplimiento de todos los requisitos legales de referencia aplicables.

Autor

Empresario

Trabajador designado

Servicio de prevencion

Recurso preventivo

Coordinador de actividades preventivas

Cliente

Proveedor o contratista
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Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de las personas fisicas que participan o desarrollan actividades que son objeto del contrato (empresa, nombre,
apellidos, CIF, puesto de trabajo, NASS, imagen facial, huella dactilar, direccion domicilio, datos de contacto, etc.).
Importancia de los datos
Alta
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Proveedores (procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo
5 aflos como minimo con caracter general, si bien es un documento dinamico, que se va actualizando a medida que se producen bajas,

nuevas incorporaciones, etc.

32. DOCUMENTACION SEGURIDAD SOCIAL EMPRESA / PROVEEDORES / CONTRATISTAS
/ VISITAS

Descripcion del documento
Documento tipo registro (TC'S, recibos de autéonomos, etc.), que en el marco de una relacion mercantil y de los procedimientos de
coordinacion de actividades empresariales con un cliente, proveedor, contratista o visita, identifica y certifica la informacion basica
en materia de seguridad social, de los trabajadores que participaran o desarrollaran directa o indirectamente las actividades que son
objeto del contrato.
Actividad preventiva asociada
Coordinacion de actividades empresariales
Objetivo o proposito del documento
De acuerdo con lo establecido en el RDL 8/2015 y otras disposiciones complementarias, garantizar el cumplimiento de todos los
requisitos legales en materia de seguridad social por parte de aquellas empresas y trabajadores que son objeto del contrato.
Autor
Tesoreria General de la Seguridad Social
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de las personas fisicas que participan o desarrollan actividades que son objeto del contrato (empresa, nombre,
apellidos, CIF, NASS, datos economicos de cotizacion, etc.).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Empresario
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Representantes de los trabajadores
- Trabajador designado
- Servicio de prevencion
- Recurso Preventivo
- Coordinador de actividades preventivas
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- Entidades auditoras y de certificacién
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral

Tiempo de archivo

5 afos como minimo con caracter general.

33. POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL DE PROVEEDORES / CONTRATISTAS /
VISITAS

Descripcion del documento
Documento tipo registro (poliza de seguros), que en el marco de una relacion mercantil y de los procedimientos de coordinacion de
actividades empresariales con un cliente, proveedor, contratista o visita, identifica y certifica la disponibilidad por parte de la empresa
y los trabajadores objeto del contrato de una poéliza de cobertura de responsabilidad civil.
Actividad preventiva asociada
Coordinacion de actividades empresariales
Objetivo o propésito del documento
Garantizar el cumplimiento de todos los requisitos por parte de aquellas empresas y trabajadores que son objeto del contrato, de sus
obligaciones relativas a la disponibilidad de una pdliza de responsabilidad civil.
Autor
Compania de sequros
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de las personas fisicas que suscriben la péliza de seguros (nombre, apellidos, CIF).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Empresario
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Representantes de los trabajadores
- Trabajador designado
- Servicio de prevencion
- Recurso Preventivo
- Coordinador de actividades preventivas
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Compania de seguros
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 aflos como minimo con caracter general.

34. DOCUMENTACION MATEPSS EMPRESA, PROVEEDORES / CONTRATISTAS / VISITAS

Descripcion del documento
Documento tipo registro (contrato de afiliacion), que en el marco de una relacion mercantil y de los procedimientos de coordinacion
de actividades empresariales con un cliente, proveedor, contratista o visita, identifica y certifica la afiliacion de la empresa y los

trabajadores objeto del contrato a una Entidades Gestoras y Colaboradoras de la Seguridad Social (EGCSS).
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Actividad preventiva asociada
Coordinacion de actividades empresariales
Objetivo o propésito del documento
Garantizar el cumplimiento de todos los requisitos legales en materia de afiliacion a una EGCSS por parte de aquellas empresas y
trabajadores que son objeto del contrato.
Autor
EGCSS
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de las personas fisicas que suscriben el contrato (nombre, apellidos, CIF).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Empresario
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Representantes de los trabajadores
- Trabajador designado
- Servicio de prevencion
- Recurso Preventivo
- Coordinador de actividades preventivas
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- EGCSS
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 aflos como minimo con caracter general.

35. REGISTROS DE INFORMACION DE TRABAJADORES DE PROVEEDOREES /
CONTRATISTAS / VISITAS

Descripcion del documento

Documentos tipo registro, facilitados a la empresa por el proveedor o contratista en el marco de los procedimientos de CAE,
que evidencian que el personal que participa de las actividades contratadas ha sido debidamente informado sobre sus derechos y
obligaciones, los riesgos, medidas de prevencion, proteccion y emergencia aplicables en el centro, lugares, actividades y puestos de
trabajo que ocupa, asi como de toda aquella informacién recibida de clientes, otros proveedores o contratistas en el marco de los
procedimientos de coordinacion de actividades empresariales.

A tal efecto también se tendran en cuenta los listados y ficheros de control de acceso al centro de trabajo.

Estos registros deberan actualizarse cuando se produzcan cambios que lo requieran.

Actividad preventiva asociada

Coordinacion de actividades empresariales

Objetivo o propésito del documento

Garantizar en todo momento y disponer de evidencias, de que todo el personal externo esta debidamente informado sobre sus derechos
y obligaciones, los riesgos, medidas de prevencion, proteccion y emergencia aplicables en el centro, los lugares, actividades y puestos
de trabajo a los que pueda acceder con ocasion de su trabajo, de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 18 y 24 de la Ley 31/1995 de
prevencion de riesgos laborales, y normativa reglamentaria que los desarrolla (RD 171/2004).

Autor

Empresario
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Trabajador designado
Servicio de Prevencion
Proveedor
Contratista
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de los trabajadores que han recibido y de los que se acredita la informacién en materia de prevencion de riesgos
laborales, asi como la de aquellos que han sido debidamente registrados en el control de acceso al centro de trabajo (empresa, nombre,
apellidos, cargo, CIF, firma).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Miembros del CSS
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Recurso preventivo
- Coordinador de actividades preventivas
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 afos como minimo con caracter general.

36. REGISTROS DE FORMACION DE TRABAJADORES DE PROVEEDORES /
CONTRATISTAS / VISITAS

Descripcion del documento

Documentos tipo registro, facilitados a la empresa por el proveedor o contratista en el marco de los procedimientos de CAE, que
evidencian y acreditan la asistencia, aprovechamiento y/o capacitacion por parte de sus trabajadores en materias generales o
especificas de prevencion de riesgos laborales.

Actividad preventiva asociada

Coordinacion de actividades empresariales

Objetivo o propésito del documento

Garantizar en todo momento y disponer de evidencias, de que todo el personal externo dispone de una formacion suficiente, adecuada
y actualizada en materia de prevencion de riesgos laborales, de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 19 y 24 de la Ley 31/1995 de
prevencion de riesgos laborales, y normativa reglamentaria que los desarrolla (RD 171/2004, etc.)

Autor

Proveedor

Contratista

Empresa de formacion (Servicio de prevencion, etc.).

Tipo de datos de caracter personal que contiene

Datos identificativos de los trabajadores que se acreditan en el certificado o diploma (empresa, nombre, apellidos, cargo, DNI, firma).
Datos identificativos de los directores, formadores, etc. que han impartido la formacion (empresa, nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).
Importancia de los datos

Moderada

Acceso al documento
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Quien puede tener acceso a este documento:

Tiempo de archivo

Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
Miembros del CSS

Representantes de los trabajadores

Servicio de prevencion

Recurso preventivo

Coordinador de actividades preventivas

Entidades auditoras y de certificacion

Clientes (procedimientos de CAE)

Autoridad laboral

5 aflos como minimo con caracter general.

37. REGISTROS DE ENTREGA DE EPI'S A TRABAJADORES DE PROVEEDORES /
CONTRATISTAS/VISITAS

Descripcion del documento

Documentos tipo registro, facilitados a la empresa por el proveedor o contratista en el marco de los procedimientos de CAE, en los

que se evidencia la asignacion, entrega, normas de utilizacién y reposicion de equipos de proteccién individual a los trabajadores que

participan de las actividades contratadas.

Actividad preventiva asociada

Coordinacion de actividades empresariales

Objetivo o propésito del documento

Garantizar la disponibilidad y el control de los equipos de proteccién individual suministrados por la empresa, proveedores o contratistas

a los trabajadores externos, y que éstos han de utilizar en su puesto de trabajo y/o actividades, de acuerdo con lo establecido en la

evaluacion de riesgos laborales, planes de seqguridad y salud, normas y procedimientos de coordinacion de actividades empresariales

establecidos.

Las obligaciones basicas referentes a la gestion de equipos de proteccion individual se desarrollan en el RD 773/1997.

Autor

Empresario

Trabajador designado

Servicio de Prevencion

Proveedor o contratista

Tipo de datos de caracter personal que contiene

Datos identificativos de los trabajadores a los que se facilita y/o repone un equipo de proteccion individual (empresa, nombre, apellidos,

cargo, CIF, firma).

Importancia de los datos

Moderada

Acceso al documento

Quien puede tener acceso a este documento:
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Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
Miembros del CSS

Representantes de los trabajadores

Servicio de prevencion

Recurso preventivo

Coordinador de actividades preventivas

Entidades auditoras y de certificacion
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- Clientes(procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo
5 afios como minimo con caracter general, si bien es un documento dindmico, que se va actualizando a medida que el catalogo de EPI se

modifica, se producen cambios de puesto, bajas y nuevas incorporaciones, reposicion de equipos, etc.

38. REGISTROS DE OFRECIMIENTO DE RECONOCIMIENTO MEDICO Y CERTIFICADOS DE
APTITUD MEDICA DE TRABAJADORES DE PROVEEDORES/CONTRATISTAS/VISITAS

Descripcion del documento
Documentos tipo registro, facilitados a la empresa por el proveedor, contratista o visitante en el marco de los procedimientos
de vigilancia de la salud y de CAE, en los que se evidencia el ofrecimiento del derecho u obligacién de reconocimiento médico y las
conclusiones de aptitud de los trabajadores que participan de las actividades contratadas.
Actividad preventiva asociada
Coordinacion de actividades empresariales
Objetivo o propésito del documento
Garantizar que los trabajadores de proveedores, contratistas o visitas, que acceden al centro de trabajo o realizan actividades por
cuenta de la empresa, son aptos y/o se les ha ofrecido realizar el reconocimiento médico, para poder ocupar en condiciones seguras y
saludables su puesto de trabajo, asi como acceder al centro y lugares de trabajo de la empresa o terceros (clientes).
Los derechos y obligaciones basicas referentes a la vigilancia de la salud se desarrollan en el articulo 22 de la Ley 31/1995.
Autor
Servicio de Prevencion
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de los trabajadores a los que se ofrece el reconocimiento médico o se concluye en referencia a su aptitud
(empresa, nombre, apellidos, cargo, CIF, conclusion sobre aptitud).
Importancia de los datos
Alta
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Miembros del CSS
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Recurso preventivo
- Coordinador de actividades preventivas
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 afos como minimo con caracter general.

39. DESIGNACION DE RECURSO PREVENTIVO O COORDINADOR DE ACTIVIDADES
PREVENTIVAS

Descripcion del documento

Documento que evidencia la designacion por el empresario de uno o varios trabajadores, en numero suficiente, con una adecuada
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formacion y capacidad y con medios y recursos suficientes y adecuados, para vigilar el cumplimiento de las actividades preventivas
que por concurrencia de actividades entre empresas asi lo requieran como medio de coordinacion. En este documento también puede
existir informacion relativa al trabajo/s objeto de coordinacion, contratistas, aspectos organizativos, responsabilidades y funciones
especificas, duracién de la designacion, etc.
Actividad preventiva asociada
Coordinacion de actividades empresariales
Objetivo o propésito del documento
Disponer de evidencias relativas a la designacion de la persona o personas encargadas de la coordinacion de actividades preventivas, en
aquellos supuestos de concurrencia de actividades empresariales, en las que se determine como medio de coordinacion la presencia de
recursos preventivos o coordinadores de la actividad preventiva.
Las obligaciones basicas referentes a los medios de coordinacion se desarrollan en los articulos 11, 12, 13 y 14 del RD 171/2004.
Autor
Empresario
Servicio de Prevencion
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de las personas fisicas que suscriben el documento (nombre, apellidos, CIF, cargo, firma).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Proveedores (procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 afos como minimo con caracter general.

40. ACTAS DE REUNIONES DE COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

Descripcion del documento

Documento tipo acta, que recoge toda aquella informacién considerada de interés, relacionada con la celebracion de reuniones en
materia de coordinacién de actividades empresariales entre la empresa, clientes, proveedores y/o contratistas.

Actividad preventiva asociada

Coordinacion de actividades empresariales

Objetivo o propésito del documento

Recopilar, registrar en actas y archivar toda la informacion asociada a las reuniones celebradas en materia de coordinacion de
actividades empresariales.

Las obligaciones basicas referentes a los medios de coordinacién se desarrollan en los articulos 11,12, 13 y 14 del RD 171/2004.

Autor

Empresario

Trabajador designado

Servicio de Prevencion

Recurso preventivo

Coordinador de actividades preventivas
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Cliente
Proveedor

Contratista

Tipo de datos de caracter personal que contiene

Datos identificativos de las personas fisicas que suscriben el documento (nombre, apellidos, CIF, cargo, firma).

Importancia de los datos

Moderada

Acceso al documento

Quien puede tener acceso a este documento:

Tiempo de archivo

Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
Representantes de los trabajadores

Servicio de Prevencién

Recurso preventivo

Coordinador de actividades preventivas

Entidades auditoras y de certificacion

Autoridad laboral

5 aflos como minimo con caracter general.

41. CESION DE EQUIPOS DE TRABAJO,

CONTRATISTAS

Descripcion del do

cumento

PRODUCTOS

INSTALACIONES A

Documento tipo acta suscrito por la empresay aquellos contratistas a los que la primera cede el uso de sus equipos de trabajo, medios

auxiliares, medios de proteccion, productos quimicos, etc.

Actividad preventiva asociada

Coordinacion de actividades empresariales

Objetivo o propésito del documento

Dejar evidencia de la cesion de equipos de trabajo, medios auxiliares, medios de proteccion, productos quimicos, etc., especialmente en

lo referente a la identificacion de éstos, condiciones de uso, transporte y almacenamiento, riesgos, medidas de prevencion y proteccion

aplicables, etc.
Autor
Empresario

Trabajador designa

do

Servicio de Prevencion

Recurso preventivo

Coordinador de act

Cliente

ividades preventivas

Tipo de datos de caracter personal que contiene

Datos identificativos de las personas fisicas que suscriben el documento (nombre, apellidos, CIF, cargo, firma).

Importancia de los datos

Moderada

Acceso al documento

Quien puede tener acceso a este documento:
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- Recurso preventivo
- Coordinador de actividades preventivas
- Entidades auditoras y de certificacién
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 aflos como minimo con caracter general.

42. ESTUDIO DE SEGURIDAD Y SALUD (OBRAS DE CONSTRUCCION)

Descripcion del documento
Documento elaborado por un técnico competente designado por el promotor, que forma parte del proyecto de ejecucion de obray que
contiene fundamentalmente una memoria descriptiva, pliego de condiciones, planos, medicionesy presupuesto.
Actividad preventiva asociada
Obras de construccion
Objetivo o propésito del documento
Definir los aspectos basicos de seguridad y salud aplicables en una obra de construccién, y servir de base para la elaboracion de los
planes de sequridad y salud a realizar por parte de los contratistas.
Autor
Direccion facultativa
Coordinador de sequridad y salud
Técnico competente
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de las personas fisicas que suscriben el documento (nombre, apellidos, CIF, cargo, firma).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Direccién facultativa
- Coordinador de seqguridad y salud
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Proveedores (procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 afos como minimo con caracter general.

43. PLAN DE SEGURIDAD Y SALUD (OBRAS DE CONSTRUCCION)

Descripcion del documento

Documento elaborado por cada contratista en el que se analizan, estudian, desarrollan y complementan las previsiones
contenidas en el estudio o estudio basico, en funcion de su propio sistema de ejecucion de la obra.

Debera ser aprobado, antes del inicio de la obra, por el coordinador en materia de seguridad y de salud durante la ejecucion de

la obra.
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Actividad preventiva asociada
Obras de construccion
Objetivo o propésito del documento
De acuerdo con lo establecido en el estudio de seguridad y salud, en funcion del propio sistema de ejecucion del contratista, y con
la conformidad y aprobacién del coordinador de sequridad y salud, definir los aspectos basicos de sequridad y salud aplicables a los
trabajos desarrollados por el contratista en la obra de construccion.
Autor
Contratista
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de las personas fisicas que suscriben el documento (nombre, apellidos, CIF, cargo, firma).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Direccién facultativa
- Coordinador de seqguridad y salud
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Proveedores (procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 afos como minimo con caracter general.

44, NOMBRAMIENTO DEL COORDINADOR DE SEGURIDAD Y SALUD EN FASE DE
PROYECTO O EJECUCION

Descripcion del documento

Documento tipo registro, que evidencia la designacion por el empresario promotor de una obra de construccion, de las figuras del
Coordinador de Seguridad y Salud en fase de proyecto o de ejecucion.

Coordinador en materia de seguridad y de salud en fase de proyecto de la obra: el técnico competente designado por el promotor para
coordinar, durante la fase del proyecto de obra, la aplicacidn de los principios que se mencionan en el articulo 8 del RD 1627/1997.
Coordinador en materia de seguridad y de salud en fase de ejecucion de la obra: el técnico competente integrado en la direccion
facultativa, designado por el promotor para llevar a cabo las tareas que se mencionan en el articulo 9 del RD 1627/1997.

Actividad preventiva asociada

Obras de construccion

Objetivo o propésito del documento

Disponer de evidencias relativas a la designacion del Coordinador de Seguridad y Salud en fase de proyecto o ejecucion, en aquellas
obras que de acuerdo con lo requerido en el RD 1627/1997, esta figura sea requerida.

Las obligaciones basicas referentes al Coordinador de Seguridad y Salud en fase de proyecto o ejecucion se desarrollan en los articulos
2,3,8y9del RD1627/1997.

Autor

Empresario promotor

Direccion facultativa

Tipo de datos de caracter personal que contiene
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Datos identificativos de las personas fisicas que suscriben el documento (nombre, apellidos, CIF, cargo, firma).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Proveedores (procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 afos como minimo con caracter general.

45.  LIBRO DE SUBCONTRATACION

Descripcion del documento
Libro debidamente habilitado para cada contratista por la autoridad laboral del territorio donde se ejecuta una obra, en el que cada
contratista debe reflejar, por orden cronolégico desde el comienzo de los trabajos, y antes del inicio de éstos, todas y cada una de las
subcontrataciones realizadas en la obra con empresas subcontratistas y/o trabajadores auténomos.
Actividad preventiva asociada
Obras de construccion
Objetivo o propésito del documento
Disponer de evidencias relativas a la identificacion y control de las empresas y trabajadores que participan de la cadena de contratacion
y subcontratacion en una obra de construccion.
Todos los aspectos referidos a la gestién y contenidos del libro de subcontratacion se disponen en la Ley 32/2006 y el RD 1109/2007.
Autor
Contratista
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de la Direccion Facultativa, del Coordinador de Seqguridad y Salud en fase de ejecucion asignado a la obra, del
contratista y subcontratistas (responsable de los trabajos y representantes de los trabajadores) o trabajadores auténomos (nombre,
apellidos, NIF y firma).
Importancia de los datos
Alta
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacién
- Coordinador de seqguridad y salud en fase de ejecucion
- Recurso preventivo o Coordinador de actividades preventivas
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Contratistas

- Autoridad laboral
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Tiempo de archivo

5 aflos como minimo con caracter general.

46. LIBRO DE INCIDENCIAS

Descripcion del documento
Libro habilitado por el técnico designado por el promotor que haya aprobado el plan de sequridad y salud de una obra. Debe mantenerse
siempre en el centro de trabajo de la obray en poder del técnico designado (direccién facultativa o coordinador de seguridad y salud en
fase de ejecucion).
Actividad preventiva asociada
Obras de construccion
Objetivo o propésito del documento
Registrar debidamente el control y seguimiento del plan de seguridad y salud de una obra.
Todos los aspectos referidos a la gestién y contenidos del libro de incidencias se disponen en el RD 1627/1997 y el RD
1109/2007.
Autor
Direccion facultativa
Coordinador de seguridad y salud
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de la Direccion Facultativa, del Coordinador de Seguridad y Salud en fase de ejecucion asignado a la obra, asi como
de los trabajadores del contratista y subcontratistas sobre los que se realice algun tipo de anotacion en el libro (nombre, apellidos, NIF
y firma).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Direccion facultativa
- Coordinador de seguridad y salud en fase de ejecucion
- Recurso preventivo o Coordinador de actividades preventivas
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 afos como minimo con caracter general.

47. APERTURA DE CENTRO DE TRABAJO

Descripcion del documento

Registro que recoge, en el marco de una obra de construccion, lainformacion basica asociada al tramite administrativo de apertura del
centro de trabajo. Proceso telematico.

Actividad preventiva asociada

Obras de construccién
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Objetivo o propésito del documento
Registrar debidamente el proceso administrativo de apertura de centro de trabajo asociado a una obra de construccion.
Autor
Direccion facultativa
Coordinador de sequridad y salud
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de las personas que suscriben el documento y con funciones especificas en la obra de construccion (nombre,
apellidos, NIF y firma).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Representantes de los trabajadores
- Miembros del CSS
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Direccién facultativa
- Coordinador de seguridad y salud en fase de ejecucion
- Recurso preventivo o Coordinador de actividades preventivas
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Proveedores (procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 afos como minimo con caracter general.

48. CONTRATOS DE PUESTA A DISPOSICION DE TRABAJADORES ETT (CPD)

Descripcion del documento

Documento que regula la relacion laboral existente entre la empresa y los trabajadores contratados a una ETT.

Actividad preventiva asociada

Gestionde ETT

Objetivo o propésito del documento

Establecer el marco de condiciones, contraprestaciones, derechos y obligaciones que rigen la relacion laboral existente entre la
empresay el trabajador de la ETT.

Autor

Departamento de recursos humanos, gestoria

Servicio de Prevencion

Empresa de Trabajo Temporal

Tipo de datos de caracter personal que contiene

Datos identificativos de las personas fisicas que suscriben el contrato, representante legal empresa y trabajador (nombre, apellidos,
CIF, direccion, etc.).

Importancia de los datos

Moderada

Acceso al documento

Quien puede tener acceso a este documento:

- Trabajador asociado al contrato
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- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Empresa de Trabajo Temporal
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 aflos como minimo con caracter general.

49. REGISTROS DE INFORMACION DE TRABAJADORES DE ETT

Descripcion del documento
Documentos tipo registro, facilitados a la empresa por la empresa trabajo temporal (ETT) en el marco de un contrato de puesta a
disposicion (CPD), que evidencian que el personal que participa de las actividades contratadas ha sido debidamente informado sobre
sus derechos y obligaciones, los riesgos, medidas de prevencidn, proteccion y emergencia aplicables en el centro, lugares, actividades
y puestos de trabajo que ocupara, asi como de toda aquella informacion recibida de clientes, otros proveedores o contratistas en el
marco de los procedimientos de coordinacion de actividades empresariales.
A tal efecto también se tendran en cuenta los listados y ficheros de control de acceso al centro de trabajo.
Estos registros deberan actualizarse cuando se produzcan cambios que lo requieran.
Actividad preventiva asociada
Gestionde ETT
Objetivo o propésito del documento
Garantizar en todo momento y disponer de evidencias, de que todo el personal contratado a una ETT, en el marco de un CPD, esta
debidamente informado sobre sus derechos y obligaciones, los riesgos, medidas de prevencion, proteccion y emergencia aplicables en
el centro, los lugares, actividades y puestos de trabajo a los que pueda acceder con ocasion de su trabajo, de acuerdo con lo dispuesto
en los articulos 18 y 24 de la Ley 31/1995 de prevencidn de riesgos laborales, y normativa reglamentaria que los desarrolla (RD 216/1999).
Autor
Empresario
Servicio de Prevencion
Empresa de Trabajo Temporal
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de los trabajadores de ETT que han recibido y de los que se acredita la informacion en materia de prevencion de
riesgos laborales (empresa, nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:

- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa

- Miembros del CSS

- Representantes de los trabajadores

- Servicio de prevencion

- Entidades auditoras y de certificacién

- Clientes(procedimientos de CAE)

- ETT

- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 aflos como minimo con caracter general.

92 GUIA PRACTICA PARA PYMES



50. REGISTROS DE FORMACION DE TRABAJADORES DE ETT

Descripcion del documento
Documentos tipo registro, facilitados a la empresa por la empresa trabajo temporal (ETT) en el marco de un contrato de puesta a
disposicion (CPD), que evidencian y acreditan la asistencia, aprovechamiento y/o capacitacion por parte de sus trabajadores en materias
generales o especificas de prevencién de riesgos laborales.
Actividad preventiva asociada
Gestionde ETT
Objetivo o propésito del documento
Garantizar en todo momento y disponer de evidencias, de que todo el personal contratado a una ETT, en el marco de un CPD, dispone
de una formacion suficiente, adecuada y actualizada en materia de prevencion de riesgos laborales, de acuerdo con lo dispuesto en los
articulos 19y 24 de la Ley 31/1995 de prevencion de riesgos laborales, y normativa reglamentaria que los desarrolla (RD 216/1999).
Autor
Empresa
Servicio de Prevencion
ETT
Empresa de formacion (Servicio de prevencion, etc.).
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de los trabajadores que se acreditan en el certificado o diploma (empresa, nombre, apellidos, cargo, CIF, firma).
Datos identificativos de los directores, formadores, etc. que han impartido la formacion (empresa, nombre, apellidos, cargo, DNI, firma).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:

- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa

- Miembros del CSS

- Representantes de los trabajadores

- Servicio de prevencion

- Entidades auditoras y de certificacion

- Clientes(procedimientos de CAE)

- ETT

- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 aflos como minimo con caracter general.

51. REGISTROS DE ENTREGA DE EPI'S A TRABAJADORES DE ETT

Descripcion del documento

Documentos tipo registro, facilitados a la empresa por la empresa trabajo temporal (ETT) en el marco de un contrato de puesta a
disposicion (CPD), en los que se evidencia la asignacion, entrega, normas de utilizacion y reposicion de equipos de proteccion individual
alos trabajadores objeto del CPD.

Actividad preventiva asociada

Gestionde ETT

Objetivo o propésito del documento

Garantizar la disponibilidad y el control de los equipos de proteccion individual suministrados por la ETT a los trabajadores objeto del
CPD, y que éstos han de utilizar en su puesto de trabajo y/o actividades, de acuerdo con lo establecido en la evaluacion de riesgos
laborales, planes de seguridad y salud, normas y procedimientos de coordinacion de actividades empresariales establecidos.
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Las obligaciones basicas referentes a la gestion de equipos de proteccién individual se desarrollan en el RD 773/1997 y en el RD 216/1999.
Autor
Empresario
Trabajador designado
Servicio de Prevencion
ETT
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de los trabajadores a los que se facilita y/o repone un equipo de proteccion individual (ETT, nombre, apellidos,
cargo, CIF, firma).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Miembros del CSS
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- ETT
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo
5afos como minimo con caracter general, si bien es un documento dinamico, que se va actualizando a medida que el catalogo de EPI se

modifica, se producen cambios de puesto, bajas y nuevas incorporaciones, reposicion de equipos, etc.

52. REGISTROS DE OFRECIMIENTO DE RECONOCIMIENTO MEDICO O DE APTITUD
MEDICA DE TRABAJADORES DE ETT

Descripcion del documento

Documentos tipo registro, facilitados a la empresa por la empresa trabajo temporal (ETT) en el marco de un contrato de puesta a
disposicion (CPD), en los que se evidencia el ofrecimiento del derecho u obligacion de reconocimiento médico y las conclusiones de
aptitud de los trabajadores que son objeto del CPD.

Actividad preventiva asociada

Gestionde ETT

Objetivo o propésito del documento

Garantizar que los trabajadores de la ETT, que acceden al centro de trabajo o realizan actividades por cuenta de la empresa, son aptos
y/o se les ha ofrecido realizar el reconocimiento médico, para poder ocupar en condiciones seguras y saludables su puesto de trabajo,
asi como acceder al centro y lugares de trabajo de la empresa o terceros (clientes).

Los derechos y obligaciones basicas referentes a la vigilancia de la salud se desarrollan en el articulo 22 de la Ley 31/1995 y en el RD
216/1999.

Autor

Servicio de Prevencionde la ETT

Tipo de datos de caracter personal que contiene

Datos identificativos de los trabajadores de la ETT a los que se ofrece el reconocimiento médico o se concluye en referencia a su aptitud
(empresa, nombre, apellidos, cargo, CIF, conclusion sobre aptitud).

Importancia de los datos

Moderada
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Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Miembros del CSS
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- ETT
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 aflos como minimo con caracter general.

53. LISTADO DE PERSONAL CON CONCLUSIONES DE LOS RECONOCIMEINTOS MEDICOS
/ VIGILANCIA DE LA SALUD

Descripcion del documento
Documento tipo informe, facilitados a la empresa por el servicio de prevencidn en el marco de las actividades de vigilancia de la salud,
en el que se evidencian las conclusiones referentes a la aptitud de los trabajadores.
Actividad preventiva asociada
Vigilancia de la salud
Objetivo o propésito del documento
Garantizar la identificacion de las conclusiones sobre el estado de salud y aptitud de los trabajadores para poder ocupar en condiciones
seguras y saludables sus puestos de trabajo, asi como para acceder al centro y lugares de trabajo de la empresa o terceros (clientes).
Facilitar una gestion efectiva de la actividad preventiva en la empresa.
Los derechos y obligaciones basicas referentes a la vigilancia de la salud se desarrollan en el articulo 22 de la Ley 31/1995.
Autor
Servicio de Prevencion
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de los trabajadores a los que se ofrece el reconocimiento médico o se concluye en referencia a su aptitud
(empresa, nombre, apellidos, cargo, CIF, conclusion sobre aptitud).
Importancia de los datos
Alta
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Miembros del CSS
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Recurso preventivo
- Coordinador de actividades preventivas
- Entidades auditoras y de certificacién
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 afos como minimo con caracter general.
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54. REGISTROS DE OFRECIMIENTO DE LA VIGILANCIA DE LA SALUD Y CERTIFICADOS
DE APTITUD MEDICA DE LOS TRABAJADORES

Descripcion del documento
Documentos tipo registro, facilitados a la empresa por el servicio de prevencién en el marco de las actividades de vigilancia de la salud,
en los que se evidencia el ofrecimiento del derecho u obligacion de realizarse un reconocimiento médico, asi como el informe con las
conclusion referente a la aptitud del trabajador.
Actividad preventiva asociada
Vigilancia de la salud
Objetivo o propésito del documento
Garantizar que a todos los trabajadores se les ha ofrecido realizar el reconocimiento médico, asi como conocer las conclusiones sobre
su estado de salud y aptitud para poder ocupar en condiciones seguras y saludables su puesto de trabajo, asi como para acceder al
centroy lugares de trabajo de la empresa o terceros (clientes).
Los derechos y obligaciones béasicas referentes a la vigilancia de la salud se desarrollan en el articulo 22 de la Ley
31/1995.
Autor
Servicio de Prevencion
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de los trabajadores a los que se ofrece el reconocimiento médico o se concluye en referencia a su aptitud
(empresa, nombre, apellidos, cargo, CIF, conclusion sobre aptitud).
Importancia de los datos
Alta
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Miembros del CSS
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Recurso preventivo
- Coordinador de actividades preventivas
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 afos como minimo con caracter general.

55. CERTIFICADOS DE PERSONAL ESPECIALMENTE SENSIBLE: DISCAPACIDAD,
MATERNIDAD Y MENORES

Descripcion del documento

Documento tipo registro o certificado que evidencia y certifica la especial sensibilidad asociad a un trabajador.
Actividad preventiva asociada

Vigilancia de la salud

Colectivos especialmente sensibles

Objetivo o propésito del documento

Certificar la especial sensibilidad, maternidad, minoria de edad o discapacidad de un trabajador.
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Autor
Organismo oficial
Servicio de Prevencion
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de los trabajadores especialmente sensibles, discapacitados, mujeres en periodo de embarazo, parto reciente o
lactancia, menores (empresa, nombre, apellidos, cargo, CIF, tipo y grado discapacidad, especial sensibilidad, etc.).
Importancia de los datos
Alta
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa
- Miembros del CSS
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 afos como minimo con caracter general.

56. PLAN DE EMERGENCIA O AUTOPROTECCION

Descripcion del documento
El Plan de Emergencia o Autoproteccién es el documento que establece el marco organico y funcional previsto para un centro,
establecimiento, espacio, instalacion o dependencia, con el objeto de prevenir y controlar los riesgos sobre las personas y los
bienes y dar respuesta adecuada a las posibles situaciones de emergencia, en la zona bajo responsabilidad del titular de la actividad,
garantizando la integracion de éstas actuaciones con el sistema publico de proteccion civil.
Actividad preventiva asociada
Gestion de emergencias
Objetivo o propésito del documento
Abordar con eficacia la identificacion y evaluacién de los riesgos, las acciones y medidas necesarias para la prevencion y control de
riesgos, asi como las medidas de proteccidn y otras actuaciones a adoptar en caso de emergencia.
Los obligaciones basicas referentes a las medidas de emergencia se desarrollan en el articulo 20 de la Ley 31/1995 y en otras normas de
caracter especifico (RD 393/2007, RD 513/2017,...).
Autor
Servicio de Prevencion
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de las personas que tienen responsabilidades y funciones especificas asignadas en los equipos de emergencia
(jefe de emergencia, jefe de intervencion, equipos de intervencién, equipos de evacuacion, equipos de primeros auxilios, etc.), asi como
el de aquellas que suscriben el plan (nombre, apellidos, cargo, CIF, datos de contacto).
Importancia de los datos
Alta
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:

- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa

- Miembros del CSS

- Representantes de los trabajadores

- Servicio de prevencion
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- Entidades auditoras y de certificacién
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Proveedores (procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral

Tiempo de archivo

5 aflos como minimo con caracter general.

57. INFORME DE NOTIFICACION E INVESTIGACION DE INCIDENTES

Descripcion del documento
Informes donde se recoge toda la informacién referente a un incidente sufrido por un trabajador de la empresa, a considerar el parte
interno, el parte oficial y el informe de investigacién de las causas.
Consideramos un incidente cualquier suceso que surge del trabajo o en el transcurso de éste, y que podria tener o tiene como resultado
la generacion de lesiones y/o conlleva un deterioro de la salud. En los incidentes deben incluirse los accidentes, las enfermedades, los
“cuasi-accidentes”y las no conformidades.
Actividad preventiva asociada
Seguimiento de la actividad preventiva
Objetivo o propésito del documento
Garantizar el registro, notificacion e investigacion de causas de todos los incidentes que se produzcan en la empresa, especialmente
aquellos que puedan tipificarse como accidente de trabajo, comporten un dafo a la salud o a través de las actividades de vigilancia de
la salud pongan de manifiesto la posible insuficiencia de las medidas preventivas y de proteccion establecidas.
Los obligaciones basicas referentes al registro, notificacion e investigacion de incidentes se desarrollan en los articulos 16 y 23 de la Ley
31/1995 y en otras normas de caracter especifico (ORDEN TAS/2926/2002, RDL 8/2015,...).
Autor
Servicio de Prevencion
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de las personas que elaboran o participan en el informe, responsables de revisar, notificar y tramitar, testigos y
persona que sufre el incidente (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma, imagenes, etc.).
Importancia de los datos
Alta
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Trabajador que sufre el incidente
- Testigos
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa (RRHH,...)
- Miembros del CSS
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- EGCSS
- Compania de seguros
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 aflos como minimo con caracter general.
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58. FICHEROS CON DATOS PARA ELABORAR INDICADORES E INFORMES DE
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Descripcion del documento
Ficheros que contienen informacidon referente trabajadores, evaluaciones de riesgos, incidentes, etc. que se utilizan habitualmente para
la elaboracion de estadisticas, indicadores e informes de prevencion de riesgos laborales.
Actividad preventiva asociada
Seguimiento de la actividad preventiva
Objetivo o propésito del documento
Disponer y explotar toda la informacion y datos disponibles, para poder realizar un adecuado seguimiento y control de la actividad
preventiva desarrollada.
Autor
Empresario
Trabajador designado
Servicio de Prevencion
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de los trabajadores (nombre, apellidos, cargo, CIF, etc.).
Importancia de los datos
Alta
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa (RRHH,...)
- Miembros del CSS
- Representantes de los trabajadores
- Trabajador designado
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- EGCSS
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 afos como minimo con caracter general.

59. INFORMES DE CONTROLES PERIODICOS, VISITAS 0 INSPECCIONES DE SEGURIDAD
Y OBSERVACIONES PLANEADAS

Descripcion del documento

Informes donde se recoge toda la informacion recopilada con ocasion de la realizacion de un control periodico, visita o inspeccion de
seqguridad u observacién planeada.

Actividad preventiva asociada

Seguimiento de la actividad preventiva

Objetivo o propésito del documento

Garantizar el registro de la informacion recopilada con ocasién de la realizacion de un control periddico, visita o inspeccion de seguridad
u observacién planeada, a efecto de evaluar la eficacia de las medidas preventivas y de proteccion establecidas.

Autor

Empresario

Trabajador designado

Servicio de Prevencion
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Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de las personas que elaboran o participan en el informe, responsables de revisar, notificar y tramitar,
testigos y personas a las que se pueda hacer referencia en el informe (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma, imagenes,
etc.).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa (RRHH,...)
- Miembros del CSS
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Proveedores (procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 afos como minimo con caracter general.

60. INFORMES DE NO CONFORMIDADES

Descripcion del documento
Informes donde se recédgela informacién asociada a las desviaciones derivadas de la realizacién de una auditoria, un control periédico,
visita o inspeccién de sequridad u observacion planeada.
Actividad preventiva asociada
Seguimiento de la actividad preventiva
Objetivo o propésito del documento
Garantizar el registro y analisis de toda la informacion asociada a una desviacion detectada ¢ con ocasion de la realizacién de una
auditoria, un control periédico, visita o inspeccion de seguridad u observacion planeada.
Autor
Auditor
Servicio de Prevencion
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de las personas que elaboran o participan en el informe, responsables de revisar, notificar y tramitar, testigos y
personas a las que se pueda hacer referencia en el informe (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma, imagenes, etc.).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa (RRHH,...)
- Miembros del CSS
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Proveedores (procedimientos de CAE)

- Autoridad laboral
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Tiempo de archivo

5 aflos como minimo con caracter general.

61. INFORMES DE AUDITORIAS INTERNAS, LEGALES Y DE CERTIFICIACION

Descripcion del documento
Informes donde se recoge toda la informacién recopilada con ocasién de la realizacién de una auditoria interna, legal o de
certificacion.
Actividad preventiva asociada
Seguimiento de la actividad preventiva
Objetivo o propésito del documento
Garantizar el registro de la informacidn recopilada con ocasion de la realizacion de una auditoria interna, legal o de certificacion.
Autor
Auditor
Entidad auditora
Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de las personas que elaboran o participan en el informe, responsables de revisar, notificar y tramitar, testigos y
personas a las que se pueda hacer referencia en el informe (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma, imagenes, etc.).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa (RRHH,...)
- Miembros del CSS
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Clientes(procedimientos de CAE)
- Proveedores (procedimientos de CAE)
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 afos como minimo con caracter general.

62. INFORME DE REVISION POR LA DIRECCION

Descripcion del documento

Informe donde se recoge toda la informacion recopilada con ocasién de la realizacion de la revisidn por la direccion, del sistema de
gestién de la sequridad y la salud en el trabajo de la empresa.

Actividad preventiva asociada

Seguimiento de la actividad preventiva

Objetivo o propésito del documento

Garantizar el registro de la informacion recopilada con ocasion de la realizacion de la revision por la direccion.

Autor

Empresario

Trabajador designado

Servicio de Prevencion
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Tipo de datos de caracter personal que contiene
Datos identificativos de las personas que elaboran o participan en el informe, responsables de revisar, notificar y tramitar, testigos y
personas a las que se pueda hacer referencia en el informe (nombre, apellidos, cargo, CIF, firma, etc.).
Importancia de los datos
Moderada
Acceso al documento
Quien puede tener acceso a este documento:
- Personal autorizado de diferentes departamentos de la empresa (RRHH,...)
- Miembros del CSS
- Representantes de los trabajadores
- Servicio de prevencion
- Entidades auditoras y de certificacion
- Autoridad laboral
Tiempo de archivo

5 afos como minimo con caracter general.

9.5. Anexo 3

Criterios para una EIPD aceptable ©

A efectos de que los responsables del tratamiento puedan evaluar si una EIPD, o una metodologia usada para realizar una EIPD, es

suficientemente exhaustiva para cumplir con los requisitos del RGPD, el GT29 propone los siguientes criterios:

« Se ofrece una descripcion sistematica del tratamiento [articulo 35, apartado 7, letra a)]:
. setienen en cuenta la naturaleza, el ambito, el contexto y los fines del tratamiento (considerando 90);
« seregistran los datos personales, los destinatarios y el periodo durante el cual se conservaran dichos datos;
« seofrece unadescripcion funcional de la operacion de tratamiento;
- seidentifican los medios de los que dependen los datos personales (hardware, software, redes, personas, papel o canales de
transmision del papel);

- setiene en cuenta el cumplimiento de los cédigos de conducta aprobados (articulo 35, apartado 8).

« Seevaluan la necesidad y la proporcionalidad [articulo 35, apartado 7, letra b)];
. sedeterminan las medidas previstas para cumplir el Reglamento [articulo 35, apartado 7, letra d), y considerando 90], teniendo
en cuenta:

« las medidas que contribuyen a la proporcionalidad y la necesidad del tratamiento sobre la base de:
- fines determinados, explicitos y legitimos [articulo 5, apartado 1, letra b)J;
- legalidad del tratamiento (articulo 6);
- datos adecuados, pertinentes y limitados a lo necesario [articulo 5, apartado 1, letra ¢)J;
- duracién limitada de la conservacion [articulo 5, apartado 1, letra e)];

- medidas que contribuyen a los derechos de los interesados:
- informacion facilitada al interesado (articulos 12, 13 y 14);
- derecho de accesoy a la portabilidad de los datos (articulos 15 y 20);
- derecho de rectificacion y de supresion (articulos 16, 17 y 19);

- derecho de oposiciony a la limitacion del tratamiento (articulos 18, 19 y 21);
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- relaciones con los encargados del tratamiento (articulo 28);
- garantias concurrentes en las transferencias internacionales (capitulo V);

- consulta previa(articulo 36).

« Segestionan los riesgos para los derechos y libertades de los interesados [articulo 35, apartado 7, letra c)]:

se aprecian el origen, la naturaleza, la particularidad y la gravedad de los riesgos (véase el considerando 84) o, mas
concretamente, de cada riesgo (acceso ilegitimo, modificacion no deseada y desaparicion de datos) desde la perspectiva de
los interesados;

se tienen en cuenta los origenes de los riesgos (considerando 90);

se identifican efectos posibles sobre los derechos y libertades de los interesados en caso de que se produzcan hechos que
incluyan el acceso ilegitimo, la modificacién no deseada o la desaparicion de datos;

se identifican las amenazas que pueden provocar el acceso ilegitimo, la modificacién no deseada o la desaparicion de datos;
se estiman la probabilidad y la gravedad (considerando 90);

se determinan las medidas previstas para tratar esos riesgos [articulo 35, apartado 7, letra d), y considerando 901].

< Participan las partes interesadas:

se recaba el asesoramiento del delegado de proteccion de datos (articulo 35, apartado 2);

se recaban las opiniones de los interesados o sus representantes (articulo 35, apartado 9).

(9) Se puede consultar el documento entero en http://ec.europa.eu/newsroom/article29/item-detail.cfm?item_id=611236 (ultimo acceso 12/11/2018)
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