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1. OBJETO:

Mediante el presente procedimiento se pretende definir la metodologia para realizar la
gestion de la planificacion de las medidas preventivas y correctivas del Ayuntamiento.

2. ALCANCE:

Cuando el resultado de la evaluacion pusiera de manifiesto situaciones de riesgo, el
Ayuntamiento planificara la actividad preventiva que proceda con objeto de eliminar o
controlar y reducir dichos riesgos, conforme a un orden de prioridades en funcién de
su magnitud y nimero de trabajadores expuestos a los mismos.

La planificacién contemplara todas las medidas humanas y materiales, asi como la
designacion de recursos econdmicos y delimitacion temporal para realizar las medidas
preventivas detectadas en la Evaluacion de riesgos.

3. RESPONSABILIDADES:
Equipo de Gobierno

El Equipo de Gobierno del Ayuntamiento es responsable de garantizar que se
implanten las medidas preventivas y correctivas detectadas en la evaluacion de
riesgos, por lo que delegara en el Servicio de Prevencion Propio (SPP) , la realizacién
de las actividades necesarias para su cumplimiento, dotando de los medios necesarios
al SPP. El SPP informara sobre las mismas al Equipo de Gobierno.

Jefes/as de Servicio, Seccion, Negociado y Directores/as de Centro

Sera responsabilidad de éstos, participar en la planificacion de las actividades
preventivas de forma activa.

Los responsables recibiran copia de la planificacion con el fin de rellenar los apartados
de: responsabilidad, tiempo y coste aproximado y devolver firmado al SPP.

Delegados/as de Prevencion

Los/as delegado/as de prevencion participaran en la priorizacion y preparacion de la
planificacion de las medidas preventivas. Los Jefes/as de Servicio/seccion y el
Departamento de prevencion, le consultaran las medidas preventivas y su delimitacion
temporal segun las prioridades establecidas.
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Departamento de Prevencién

Sera responsabilidad del SPP los siguientes puntos:

* Realizar la consulta al Comité de Seguridad y Salud, de las medidas de
planificacion propuestas Se realizar a través de la FP-pg05.06 Consulta sobre
el sistema de evaluacién de riesgos y planificacién, del Procedimiento
general de Consulta, participaciéon y comunicacion.

* Enviar copia de la planificacion a los Responsables o mandos directos para
especificar los responsables de realizar la medida, fecha de implantacién y
coste aproximado del mismo.

* Realizacién de la planificacion, una vez recogido los datos y consultas
realizadas a las partes interesadas.

* Una vez finalizada la planificacion, la realizacion de su seguimiento y control,
asi como la comunicacién al Comité/ Delegados de las medidas implantadas y
las pendientes.

Resto de los/as trabajadores/as
Todo el personal del Ayuntamiento debera colaborar y participar en la implantacion de

las medidas preventivas y correctivas, dando su opinién y conformidad sobre su
idoneidad y aceptacion.
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4. DESCRIPCION Y DESARROLLO:
4.1. INICIO O ACTIVACION DEL PROCEDIMIENTO

La planificacidén sera un proceso continuo. Su activacion normal se dara justo después
de realizar la identificacion de los Peligros y la Evaluacidén de riesgos. Aun asi, se
volvera activar como resultado de los procedimientos:

— PG -04 Formacién y sensibilizacion.

— PG -06 Gestidn de la documentacion y registros.

— PG -07 Gestion del sistema de compras, adquisicion y contratacion.

— PG -08 Gestion de emergencias.

— PG -09 Gestion de la Vigitancia de la Salud

— PG -10 Gestidn de incidentes, accidentes y enfermedades profesionales.

— PG -11 Coordinacién de actividades empresariales.

— PG -12 Auditoria Interna

—~ PG -13 Control periddico del sistema

— PG -14 Control y gestion No Conformidades, Accion Correctiva y Preventiva

4.2. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
4.2.1. ANTES DE COMENZAR LA IDENTIFICACION

Antes de comenzar todo el proceso de identificacién, se debe tener en cuenta la
participacion y consulta a los trabajadores/as:

a) La consulta y participacion de los trabajadores/as a través de sus
representantes: para lo cual se activard el Procedimiento de Consulta,
Participacién y comunicacion:

@)

0O O O o

Consulta, Participacién y comunicacion (en las que se incluyen todas la
consultas e informaciones recibidas por los distintos canales
establecidos en el procedimiento).

Consulta Concierto de Prevencién
Consulta sobre el sistema de evaluacion de riesgos,
Comunicado de planificacién de visitas a centros/puestos de trabajo

Nota interior especifica con las propuestas de planificacion (medida,
tiempo, responsable y coste) al comité de seguridad y salud. Se
indicara un plazo de 15 dias habiles, una vez recibida la propuestas
para presentar las modificiones o aceptacion de las recibidas.
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4.2.2. ELABORACION DE LA PLANIFICACION

Una vez finalizada la Evaluacién de riesgo de un centro de trabajo, se realizara la
planificacion de las medidas preventivas y correctivas de los peligros identificados.

Para su elaboracion, el departamento de prevencion, realizard una ficha de
planificacion inicial (FP-pg02.01), en la que realizard una propuesta de medida
preventiva y una fecha posible de implantacion. Esta ficha se enviara por Nota interior
al Responsable del centro, que debera formalizar las fechas, responsables de
implantacion y dar conformidad a la medida propuesta. El plazo maximo para devolver
firmado y relleno esta ficha por parte del responsable del centro sera de 15 dias
habiles desde la recepcion firmada de la Nota interior con la copia de la planificacion.

El criterio que se establece de priorizacion temporal de las medidas propuestas en
funcion del Nivel de riegos que se identifique en la Evaluacion de riegos es el
siguiente:

Una vez recibida la planificacion rellena por parte del responsable del centro, el SPP
comprobard la ficha y realizara las modificaciones pertinentes.

Con la ficha de planificacién inicial finalizada, se remitird copia por Nota Interior al
Comité de seguridad y salud, tal como se ha indicado anteriormente, con el fin de que
realicen su propuesta de aceptacion o modificacion del mismo, para lo que disponen
de 15 dias habiles desde su recepcion.
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Con la contestaciébn y posibles modificaciones propuestas por el Comité, el
Departamento de Prevencion, realizara la Ficha de planificacion definitiva (FP-
pg02.02), que vendra firmada y sellada por el Comité de Seguridad y Salud y el Jefe/a
de Servicio. De esta ficha final se enviara copia por Nota interior a los departamentos
que le afecten (recursos humanos, mantenimiento,...) y al Comité de Seguridad y
salud del ayuntamiento.

Se establece un plazo aproximado de 60 dias, entre la emision del primer informe
inicial y la emisién del Informe final y su comunicacién a las partes interesadas. Solo
en los casos de riesgos intolerables e importantes, mientras se emiten los informes, se
enviaran Notas interiores de caracter urgente a los responsables de centro, para su
subsanacién inmediata o0 a un mes segln corresponda. Se informara de esta medida
en los Comités trimestrales de Seguridad y Salud.

4.2.3. SEGUIMIENTO DE LA PLANIFICACION

Cada medida preventiva o accion correctora propuesta, contara con un responsable
de su seguimiento y control, el cual debera verificar si el resultado obtenido de la
misma es el esperado y si ésta, no introduce nuevos factores de riesgo en el proceso.

Para ello, se utilizara la ficha, FP-pg02.03, “Nombramiento del responsable de
implantacién y seguimiento de la planificacion” recogido en el Anexo C, el cual, una
vez cumplimentado pasara a formar parte de los registros del sistema de gestién de la
seguridad y salud laboral de la empresa (SGSSL). El responsable designado, firmara
la ficha de planificacion definitiva (FP-pg02.02).

Este responsable puede no coincidir con el responsable directo de realizar la
implantacion, con es el caso de trabajos de mantenimiento de edificios, ..., para ello, el
responsable de implantacion facilitara un extracto de las medidas a los responsables
directos que le correspondan (ejemplo: El responsable de implantacién del
Departamento de Asuntos Sociales, le remite al responsable de mantenimiento de
edificios municipales las deficiencias de las instalacién eléctrica que se han detectado
para su subsanacién/reparacion)

Asi mismo, al menos cada seis meses, el SPP convocara a los responsables de
implantacion de la planificacién, para comprobar el nivel de implantacion conseguido.
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4.2.4. SALIDAS DEL SISTEMA / ACTUALIZACION DEL SISTEMA

Tras la aplicacion del presente procedimiento, se activaran de algunos de los
siguientes procedimientos:

PG -04 Formacion y sensibilizacién.

PG -05 Consulta, participacion y comunicacion.

PG -08 Gestion de emergencias.

PG -09 Gestion de la Vigilancia de la Salud

PG -10 Gestion de incidentes, accidentes y enfermedades profesionales.
PG -11 Coordinacion de actividades empresariales.

PG -13 Control y gestion de actividades criticas.

PG -14 Control y gestién No Conformidades, Accién Correctiva y Preventiva

5. FLUJOGRAMA:

La evolucion de este procedlmlento queda reflejada en el flujograma recogido en el
Anexo D

6. DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Manual de gestion de la prevencion de riesgos Iaborales»
Norma OHSAS 18001:2007

Ley de Prevencion de Riesgos Laborales y posteriores modificaciones legislativas (Ley
31/1995).

Reglamento de los Servicios de Prevencion y posteriores modificaciones legislativas
(RD 39/1997).

Guia para la integracion de la prevencion de riesgos laborales en la empresa en el
sistema general de gestion de la empresa. INSHT.

Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Pablicas y del Procedimiento Administrativo Comun

7. REGISTROS:

Los formatos que se utilizaran para la aplicacion del presente procedimiento y cuya
cumplimentacién generara los registros del mismo, seran:

e FP-pg02.01 Ficha de planificacién de las medidas preventivas (inicial)
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e FP-pg02.02 Ficha de planificacién de las medidas preventivas (definitivo)
e FP-pg02.03 Nombramiento del responsable de implantacion y seguimiento de
la planificacion

8. INDICADORES Y OBJETIVOS:

Nivel de implanta‘ciéh:_dé las medidas

Indicador n° 1 :
» preventivas

9. ANEXOS:

Anexo A: FP-pg02.01 Ficha de planificacion de las medidas preventivas (inicial)

Anexo B: FP-pg02.02  Ficha de planificacion de las medidas preventivas
(definitivo)

Anexo C: FP-pg02.03 Nombramiento del responsable de implantacion y

seguimiento de la planificacion
Anexo D: Flujograma
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FECHA: ...t

FP-pg02.03

NOMBRAMIENTO DE RESPONSABLE DE IMPLANTACION Y
SEGUIMIENTO

Por peticion del SPP del Ayuntamiento, y con el fin de integrar la prevencion en todos

los centros de trabajo, se nombra a D/D? .......ccoeiviiiiiiiiiiiiiiieeeas , con D.N.i
.................. y capacitaciéon de Nivel ..................... en Prevencion de riesgos
laborales y experiencia demostrada de .............ccccceeeeiiiiiinn. Con una categoria
profesional de ...................... , para realizar las funciones de RESPONSABLE DE

IMPLANTACION Y SEGUIMIENTO de la planificaciéon preventiva y correctiva de este
centro de trabajo.

D/ID? .. , como responsable de estas tareas, dispondra de los medios
necesarios para controlar y realizar el seguimiento de las actividades preventivas.

En.............. Y- yde e, de 2013

Fdo. Fdo

.- Concejal/a de Personal y Recursos
Jefe de Servicio/Responsable Centro Humanos

Fecha: Fecha:

Recibido en:
Fecha: .............

DNI oo,
Firma: ....oovveeviiiiiiens

NOTA. Este nombramiento sera expuesto en el tablon de anuncios de PRL. Consulta,
Participacién y Comunicacioén, de nuestro SGPRL.
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Por Nota interior

Devolucién firmada
Por Nota interior
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