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LISTADO DE ABREVIATURAS

» AC-CyL: Administracion de la Comunidad Auténoma de Castilla y Leon.

» CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

» GRS: Gerencia Regional de Salud.

> IT: Instrucciones Técnicas.

» JCyL: Junta de Castilla 'y Ledn.

» PG: Procedimientos Generales.

» PE: Procedimientos Generales.

» RC: Responsable de Centro.

» SCPRL: Servicio de Coordinacién de Prevencién de Riesgos Laborales.

» SGC: Secretarios Generales de las Consejerias o equivalentes en los Organismos
Auténomos

» SGSST: Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo.

» SP: Servicio de Prevencion.

» SPGRS: Servicio de Prevencion de Gerencia Regional de Salud.

» SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.

» SSLGRS: Servicio de Salud Laboral de la Gerencia Regional de Salud.

» TDT: Técnico de la Delegacion Territorial.

» TDP: Técnico de la Direccion Provincial de Educacion.
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1. OBJETO

Sistematizar el control de la documentacion y los datos relacionados con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST), con el fin de conseguir que sean
eficaces, estén debidamente controlados, puestos al dia y distribuidos alli donde se
requiera.

Establecer un sistema para que los registros del SGSST, queden inequivocamente
identificados, codificados, clasificados, archivados, almacenados, mantenidos Yy
eliminados cuando corresponda, asegurando la correcta y fiable recogida de datos y
gue éstos demuestren la conformidad con los requisitos especificados.

Asegurar la conservacion de la documentacion laboral, requerida legalmente, a
disposicion de la autoridad competente.

2. ALCANCE

El presente procedimiento afecta a todos los documentos y registros que formen parte del
SGSST, y a todos los documentos recibidos de las partes externas que intervengan en
actividades sujetas a dicho Sistema.

3. GENERALIDADES Y DEFINICIONES

Plan de Prevencion de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Castilla
y Ledn AC-CyL.:

Documento que describe como la AC-CyL organiza y gestiona la SST.
Procedimiento:

Documento que establece la forma especifica de llevar a cabo una actividad o proceso. Se
distinguen varios tipos segun el alcance:

« Procedimientos Generales (PG) y Procedimientos Especificos (PE) de SST: se aplica
a todas las actividades o procesos en materia de SST.

« Procedimientos Especificos por actividad.
Control de la documentacion y los registros
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Instruccion Técnica (IT) de SST:

Documento que describe las tareas a realizar en una determinada actividad o proceso.

4. RESPONSABILIDADES

Junta de Castillay Ledn. (JCyL)
« Aprueba la Politica de SST y el Plan de Prevencion de la AC-CyL.

« Revisa, con la periodicidad que considere necesaria, la Politica de SST la AC-CyL en
materia de SST.

Titular de la Consejeria que tenga atribuidas las competencias.
« Revisa el Plan de Prevencion de la AC-CyL.
Secretario General de la Consejeria de Administracion Autonémica.
« Aprueba los PG, PE y las Instrucciones Técnicas (IT) del SGSST.
« Difunde la Politica de SST, el Plan de Prevencién de la AC-CyL, los PG, PE y las IT
del SGSST de la AC-CyL.
Secretarios Generales de las Consejerias y equivalentes en los Organismos
Auténomos.
« Difunden la Politica de SST, el Plan de Prevencion de la AC-CyL, los PG, PE y las IT
del SGSST de la AC-CyL.
Responsable del Servicio de Coordinacion y Prevencidon de Riesgos Laborales
(RPRL).
« Elabora, junto con el SCPRL y supervisa el Plan de Prevencién de la AC-CyL y los PG

y PE del SGSST.

Servicio de Coordinacion y Prevencion de Riesgos Laborales (SCPRL).

Control de la documentacion y los registros
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« Define la presentacion, la estructura, el sistema de identificacion, revision y
aprobacion de los documentos del SGSST.

« Elabora el Plan de Prevencion de la AC-CyL.

« Elabora los PG, PE y Especificos por actividad del SGSST. Los procedimientos
especificos por actividad de la GRS son elaborados por la misma.

« ldentifica y define el formato de los registros establecidos en los PG, PE y
Especificos por actividad del SGSST.

« Pone en conocimiento de todo el personal el SGSST.

La responsabilidad sobre el almacenamiento, la proteccion, la recuperacion y el tiempo de
retencion de los registros se define en los procedimientos del SGSST.

Las responsabilidades sobre la distribucion y archivo de Documentacion Externa
relacionada con el SGSST se describen en el apartado 7 Formatos, del presente
procedimiento.

5. DOCUMENTACION APLICABLE

« Toda la documentacion referida en el Plan de Prevencion de Riesgos Laborales
de la AC-CyL.

Control de la documentacion y los registros
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6. DESARROLLO

6.1 Elaboracion, revision, aprobacion, distribucion y archivo de documentos del
SGSST.

Nombre del documento Caodigo Elabora Revisa Aprueba  Difunde Archiva
Politica de SST PSST
Plan de Prevencion PPSST
Procedimientos Especificos PE
Procedimientos Generales PG
Procedimientos Especificos por
o PEA
actividad
Instrucciones Técnicas IT
Clave de siglas utilizadas
Servicio de Coordinacion y Prevencion de Riesgos Laborales SCPRL
Responsable del SCPRL RPRL
Técnicos del SCPRL TPRL
Responsables de Centro RC
Técnicos de las Delegaciones Territoriales /Técnicos de las Direcciones Provinciales TDT/TDP
Delegaciones Territoriales DT
Secretarias Generales de las Consejerias SGC
Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo CSST
Delegados de Prevencion / Representantes de los Trabajadores DP/RT
Gerencia Regional de Salud GRS
Servicio de Salud Laboral de la GRS SSLGRS
Responsable del Servicio de Salud Laboral de la GRS RSSLGRS
Servicio de Prevencién SP
Gerencia de Salud de Area GSA
Gerencia de Atencion Primaria GAP
Gerencia de Atencion Especializada GAE
Gerencia de Emergencias Sanitarias GES

Control de la documentacion y los registros
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6.2 Contenidos de los documentos del Sistema de Gestion
Plan de
Estructura del Documento PSST Prevenciondela PG SST PESST PEASST IT SST
AC-CyL

Portada, Control de modificaciones X X X X X
Encabezamiento X X X X
Pie de Pagina X X X X
indice de Contenidos: X X X X X

1 - Objeto X X X

2 - Alcance X X X

3 - Generalidades y definiciones X X X

4 - Responsabilidades X X X

5 - Documentacion aplicable X X X

6 - Desarrollo X X X

7 - Registros X X X

8 - Anexos X X X

El contenido de estos documentos se revisa periodicamente, o siempre que se produzcan
cambios importantes.

Las modificaciones realizadas se identifican en la tabla de Control de Modificaciones

incluida en la portada. En el caso de la Politica de SST, los cambios se identifican en la
tabla de Control de Modificaciones del Plan de Prevencion que la incluye.

6.3 Documentacion externa

Se consideran documentos de origen externo asociados al SGSST:
e Normativa sectorial de cumplimiento voluntario u obligatorio.
e Legislacidon y reglamentacién que afecte a las actividades que se desarrollen.
e Las comunicaciones pertinentes de partes interesadas

La documentacion externa relacionada con el SGSST se trataré a través del procedimiento
PE SST 08 Requisitos legales y otros requisitos aplicables de SST

Control de la documentacion y los registros
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La documentacion externa es identificada, custodiada y difundida por el SCPRL.
6.4 Difusion de documentacion en vigor y control de documentos obsoletos

La Documentacion interna en vigor se encuentra disponible en todo momento en la
aplicacion informatica y en soporte papel del SGSST. De este modo se garantiza que se
encuentra disponible en los puntos de uso. En casos excepcionales se podra difundir en
otros soportes de analoga eficacia.

Asi mismo, los documentos internos que van quedando obsoletos son eliminados para
prevenir el uso no intencionado de los mismos.

Los procedimientos del SGSST se encuentran en formato papel en el SCPRL.

El RPRL entregara las copias necesarias y toda la documentacion del SGSST quedara
registrada en el siguiente formato:

E} PG SST 01 01 LISTADO DE DOCUMENTACION DEL SGSST.

Cada vez que un documento del SGSST es actualizado se indicara en la tabla que se
encuentra en la portada del mismo el nimero de revisién, la modificacion que se ha
efectuado y la fecha de modificacion del documento. Del mismo modo, se registrara la
nueva version en el PG SST 01 01 LISTADO DE DOCUMENTACION DEL SGSST.

6.5 Control de registros del SGSST.

El SCPRL define el formato de los registros y los identifica mediante un nombre y un
codigo, para posibilitar el almacenamiento y la recuperacién de los mismos.

Los formatos de los registros pueden ser utilizados en soporte papel y/o en soporte
informético. El contenido de cada formato del SGSST y la forma de cumplimentarlo
correctamente vienen establecidos en una “Guia de Cumplimentacion de Registros” que
se incluye en cada procedimiento.

Los registros seran archivados por el responsable directo o persona por él indicada, tal y
como viene indicado en cada procedimiento. El tiempo de conservacion también esta
establecido en cada procedimiento. Por lo general se considera como periodo minimo el de
cinco afios aunque algunos registros, bien por cuestiones legales o bien por otros motivos,
se conservan durante mas tiempo. Pasado este periodo de conservacion el responsable

Control de la documentacion y los registros
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decide si se destruyen los registros o si se mantienen archivados por un periodo mayor de
tiempo. Los registros en soporte papel se conservan en un archivo, garantizando su
integridad. En cuanto a los registros en soporte informatico, se realizan periddicamente
copias de seguridad.

7. FORMATOS

Los registros mencionados en este procedimiento se archivan segun lo especificado en el
apartado 6.5 del mismo.

Responsable de su Tiempo minimo de

CODIGO archivo custodia
PG SST 0101 | Listado de Documentacion del SGSST SCPRL 5 afios
8. ANEXOS
No aplica.

Control de la documentacion y los registros
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: p TIEMPO RESPONSABLE
IDENTIFICACION CODIFICACION ACCESIBILIDAD ARCHIVO UBICACION REGISTRO ELIMINACION
POLITICA SST PSST TODOS SCPRL SCPRL 5 afos RPRL
Sl Dl mraviEElen PP de la AC-CyL | TODOS SCPRL SCPRL 5 afos RPRL
de la AC-CyL
PROCEDIMIENTOS -

ESPECIEICOS de SST PE SST TODOS SCPRL SCPRL 5 afos RPRL
RPRL
PE SST 01 Identificacion de
Peligros, EVR y | PESST 01 TODOS RC/ Gerente RC/ Gerente | 5 afos
Determinacion de Controles
RPRL
PE SST 01 01 Revision | e ooy (g o1 TODOS RC/ Gerente Centros 5 afios
Semestral de Seguridad
PE SST 02 Medidas de | or gor TODOS SCPRL/RC/Gerencia | Centros 5 afios RPRL
Emergencia. DME

Control de la documentacion y los registros
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RPRL
EEsiciST 02 01 Manual | e oot 0o 01 TODOS SCPRL/RC/Gerencia | Centros 5 afios

RPRL
PE SST 02 02 Acta de SCPRL/RC/Gerencia o
Implantacion PE SST 02 02 TODOS /TDT. TDP Centros 5 anos

RPRL
PE S.ST 02 03 Evaluacion PE SST 02 03 TODOS RC, Gerente Centros 5 afos
del Simulacro

RPRL
PE SST 02 04 Revision de SCPRL/RC/Gerencia o
Medidas de Emergencia PE SST 02 04 TODOS /TDT. TDP Centros 5 anos
Inst_rucmon Tecnica: Uso de IT 0201 TODOS RC, Gerente Centros 5 anos RPRL
Extintores
:Bniset,rsuccmn Tecnica: Uso de IT 02 02 TODOS RC, Gerente Centros 5 anos RPRL
In_struccmn Tecnica: Uso de IT 0203 TODOS RC, Gerente Centros 5 anos RPRL
Hidrantes

Control de la documentacion y los registros
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RPRL
PE SST 03 Formacion,
Informacion 'y Toma de | PE SST 03 TODOS SCPRL/SSLGRS SCPRL 5 afos
Conciencia en SST
PE SST 03 01 Necesidades - RPRL
de Formacion PE SST 03 01 TODOS SCPRL/SSLGRS SCPRL 5 anos
PE SST 03 02 Necesidades | pr oot o3 0p TODOS SCPRL/SSLGRS | SCPRL 5 affos RPRL
de Informacioén
PE SST 03 03 Plan Anual de | o sor 0303 TODOS SCPRL SCPRL 5 afios RPRL
Formacion
EE SST 03 04 Curso de | be oot 0304 TODOS SCPRL/SSLGRS | SCPRL 5 afios RPRL
ormacion
PE SST 03 05 Recibi de | o g1 0305 TODOS RC/TDT/Gerente | Centros 5 afios RPRL
informacion
PE SST 03 06 Calidad de la | o oo 03 06 TODOS SCPRL/SSLGRS | SCPRL 5 afios RPRL
formacion
IPE SST 03 07 Incidencias de | o oot 3 05 TODOS SCPRL/SSLGRS | SCPRL 5 affos RPRL
a formacion

RPRL
PE SST 04 Promocion y
Proteccion de la salud de los -
empleados publicos de la PE SST 04 TODOS SCPRL/ SSLGRS SCPRL 5 anos
ACA de CyL

Control de la documentacion y los registros
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PE SST 04 01 Solicitud del | e oot 4 0 TODOS RC/ Gerente Centros 5 afios RPRL
examen de salud
PE SST 04 02 No aceptacion ~ RPRL
del examen de salud PE SST 04 02 TODOS RC/ Gerente Centros 5 anos
RPRL
FENSSTN O Acaitenicsiel i Fic e TODOS SCPRL/SSLGRS | Centros 5 afios
Incidentes
RPRL
PE SST 05 01 Informe de SCPRL/ SPGRS / -
Investigacion de accidentes PESST 0501 TODOS Gerencia/RC Centros > anos
RPRL
PE SST 05 02 Informe de SCPRL/ SPGRS /| Centros/ -
Investigacion de incidentes PESST0502 TODOS Gerencia/RC SCPRL > anos
RPRL
PE SST 05 03 Parte mensual SCPRL/Serv. Centros/ -
de accidentes sin baja FESBU LoE IR Personal/Gerente SCPRL DEIEE
RPRL
PE SST 05 04 Parte interno
L, SCPRL/TDT/TDP/ Centros/ o
2§Ciden;:;mumca0|on de | PE SST 05 04 TODOS SPGRS SCPRL 5 afios

Control de la documentacion y los registros
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RPRL
PE SST 05 05 Parte de SCPRL/Serv. Centros/ o
accidente en acto de servicio PESST0505 Lelbies Personal/SPGRS SCPRL 2 el
RPRL
PE SST 06 Coordinacion de | oe got g TODOS SCPRL/SSLGRS | Centros 5 afios
Actividades Empresariales
PE SST 06_91 Solicitud de PE SST 06 01 TODOS SCPRL, TDT, RC, Centros 5 afios RPRL
documentacion a contratas Gerente, SPGRS
PE SST 06 02 Acta de PE SST 06 02 TODOS TDT, RC, Gerente, Centros 5 afios RPRL
Reunion SPGRS
RPRL
PE SST 07 Gestién de -
Equipos de Proteccion PE SST 07 TODOS SCPRL/ SSLGRS Centros 5 anos
PE SST 07 01 Inventario de RPRL
Equipos de  Proteccion | PE SST 07 01 TODOS RC/ Gerente Centros 5 afos
Individual/ Colectiva
EE|’§ST 07 02 Entrega de | pe oo7 g7 02 TODOS RC/ Gerente Centros 5 afios RPRL
RPRL
PE SST 07 03 Necesidades
de un nuevo equipo de | PE SST 07 03 TODOS SCPRL/SP Centros 5 afos

proteccion

Control de la documentacion y los registros
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RPRL
PE SST 07 04 Incidencias y | pe o7 g7 04 TODOS SCPRL/SP Centros 5 afios
no adecuacion
Instruc_cllon . Tecnica: IT 0701 TODOS RC, Gerente Centros 5 afnos RPRL
Seleccion de EPI’s
Instruccion Técnica: RPRL
Seleccién de Equipos de | IT 07 02 TODOS RC, Gerente Centros 5 afos
proteccion colectiva

RPRL
PE SST 08 Requisitos SCPRL/
Legales y otros aplicables a | PE SST 08 TODOS SCPRL/ SSLGRS C 5 afos

entros

la ACA de CyL
PE SST 08 01 Listado de | pp oo g 9 TODOS RC, Gerente Centros 5 afios RPRL
requisitos legales aplicables
PE SST 09 Gestion de Centros/ ~ RPRL
Actividades Preventivas PE SST 09 TODOS SCPRL/SPGRS SCPRL 5 afos
PE SST 09 01 Solicitud de Centros/ ~ RPRL
Actividad Preventiva PE SST 09 01 TODOS SCPRL/SPGRS SCPRL 5 afios
PE SST 09 02 Aceptacion y Centros/ RPRL
Programacion de Actividad | PE SST 09 02 TODOS SCPRL/SPGRS SCPRL 5 afos
Preventiva
PROCEDIMIENTOS ~ RPRL
GENERALES de SST PG SST TODOS SCPRL SCPRL 5 afios

Control de la documentacion y los registros
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RPRL
PG SST 01 Control de la
Documentacion y los | PG SST 01 TODOS SCPRL SCPRL 5 afos
Registros
PG SST 01 01 Listado de ~ RPRL
Documentacion del SGSST PG SST 0101 TODOS SCPRL SCPRL 5 afios
RPRL
PG SST 02 Comunicacion,
Participacion y Consultas en | PG SST 02 TODOS SCPRL/ SSLGRS SCPRL 5 afos
SST
RPRL
PG SST 02 01 SCPRL/  Gerencia Centros/
Comunicacion, consultas y | PG SST 02 01 TODOS /ISSLGRS SCPRL 5 afos
propuestas internas
RPRL
PG SST 02 02 Registro de SCPRL/  Gerencia Centros/
comunicaciones, consultas y | PG SST 02 02 TODOS ISSLGRS SCPRL 5 afos
propuestas
. SCPRL/  Gerencia RPRL
o SS1 203 Convocatona | pG 5510203 | TODOS /SSLGRS/ CSST | Sentros/ 5 afios
e reunion SCPRL

Control de la documentacion y los registros
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SCPRL/  Gerencia RPRL

PG SST 02 04 Acta de Centros/ -
Reunion PG SST 02 04 TODOS /SSLGRS/ CSST SCPRL 5 afios

RPRL
PG SST 03 Compras Y| pe oot o3 TODOS SCPRL/SSLGRS | SCPRL 5 afios
Adquisiciones

RPRL
Instruccién Técnica:
Seleccion de Equipos de | IT 0301 TODOS RC, Gerente Centros 5 afos
Proteccién Colectiva

RPRL
Instruccién Técnica:
Seleccién de Equipos de | IT 0302 TODOS RC, Gerente Centros 5 afos
Trabajo

RPRL
Instruccién Técnica:
Seleccion de  Productos | IT 03 03 TODOS RC, Gerente Centros 5 anos
Quimicos

RPRL
PG SST 04 Auditoria Interna | PG SST 04 TODOS 5 afios

Control de la documentacion y los registros
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PG SST 04 01 Registro de | 55 gor 04 01 TODOS SCPRL SCPRL 5 afios RPRL
Calificacion de Auditor
PG SST 04 02 Programa Centros/ ~ RPRL
Anual de Auditoria PG SST 04 02 TODOS RPRL y RC/ Gerente SCPRL 5 afnos
PG SST 04 03 Plan de Centros/ o RPRL
Auditoria interna PG SST 04 03 TODOS RPRL y RC/ Gerente SCPRL 5 afnos
PG SST 04 04 Informe de SCPRL / TDT, TDP/ | Centros/ o RPRL
Auditoria interna PG SST 0404 TODOS SSLGRS SCPRL 5 anos
RPRL
PG SST 05 No
conformidades, Acciones | PG SST 05 TODOS SCPRL/SSLGRS SCPRL 5 arfos
Correctivas y Preventivas
PG SST 05 01 Informe de Centros/ RPRL
No Conformidad, Accion | PG SST 0501 TODOS SCPRL/ SSLGRS 5 afios
; ) SCPRL
Correctiva y Preventiva
PG SST 06 Control | b oot g TODOS SCPRL/SSLGRS | SCPRL 5 afios R
Operacional
PG SST 07 Medicion del | pe oor o7 TODOS SCPRL/SSLGRS | SCPRL 5 affos Al
Desempefio
PG SST 07 01 Indicadores | b gor 7 01 TODOS SCPRL/SSLGRS | SCPRL 5 affos RPRL

Control de la documentacion y los registros
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Elaborado

Fecha: Febrero 2010
SCPRL
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Guia de cumplimentacion del Procedimiento

PG SST 01 Control de la Documentacion y de los registros

OPERATIVA RESPONSABLE

PG SST 01 01 LISTADO DE DOCUMENTACION DEL SGSST

En éste registro queda archivada toda la documentacion relativa al SGSST.
Se deberan cumplimentar los siguientes campos:
e ldentific: nombre del documento

» Cadific: codificacién del documento segun el SST (PG: Procedimiento
General, PE: Procedimiento especifico...).

e Accesibil: personal que puede acceder a la consulta de dicho

documento.
o Archivo: responsable de archivar y custodiar los originales del
documento.
« Ubicacion: lugar donde se encuentra archivado el documento original. SCPRL

« Tiempo registro: tiempo minimo que debe guardar el documento.

o Resp eliminac.: responsable de la eliminacién del documento cuando
haya finalizado el tiempo de registro o se haya quedado obsoleto.

Este listado se elabora y revisa por el SCPRL.

Control de la documentacion y los registros
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PG SST 01 CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y DE LOS

REGISTROS

JCyL

JoyL

Titular de la
consejeria

Secretario
General de
Admon.
Autonémica

Secretarios
Generales

SCPRL,
SSLGRS,
Gerencias

Necesidad de controlar

la documentacion y los

registros del SGSST de
la AC-CyL

I

Elaboracion de la Politica de
SST de la AC-CyL

e
Elaboracién del Plan de
Prevencion, Procedimientos e
Instrucciones Técnicas
del SGSST de la AC-CyL

Revision de la Politica de SST
de la AC-CyL
v
Revision del Plan de Prevencion
de la AC-CyL

7

Revisién de los Procedimientos
e Instrucciones Técnicas del
SGSST de la AC-CyL

Aprobacion de la Politica y
el Plan de Prevenci6n del
SGSST de la AC-CyL

Aprobacién de los

> Procedimientos e
Instrucciones Técnicas del
SGSST de la AC-CyL

A
Difusién del Plan de
Prevencion, Politica y

Procedimientos del SGSST

de la AC-CyL

Entrega de copias

Plan de
Prevencion de
la AC-CyL

Procedimientos
Especificos y
Generales de

SST

Politica de
SST

Instrucciones
Técnicas

a los TDT, TDP <
RC, Gerentes

PG-SST-01.01
Listado de

Documentacién
del SGSST

¢Necesita
actualizacién?

n

Cumplimentacion del
Listado de
Documentacion del
SGSST y archivo

FIN

Control de la documentacion y los registros

Actualizacion
del
documento

Gestion de

documentos
obsoletos

23




SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

Wi Junta de y _ REV. 00
Castilla y Ledn Control de la documentacion y los registros
SCPRL SCPRL, SSLGRS
JCyL SECRETARIO GENERAL DE Gerencias
ADMON AUTONOMICA
RPRL RPRL
Aprobacion de los Revision de los "
Elaboracion, revision y Procedimientos e Procedimientos e EIabora_clqn de los
aprobacién de la Politica Instrucciones Técnicas |_ Instrucciones Procedimientos e
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Politica de SST Procedimientos de SST
Instrucciones Técnicas
T de SST
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> </l Revision del Plan de
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P
L Difusion del Plan de
Prevencion, Politica y Entrega copias a los
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Actualizacion de
documentacion
Gestién de documentos
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Leyenda Documentacion del
SGSST y archivo
ACTIVIDAD PG SST 01 01 Listado de
Documentacion del
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Control de la documentacion y los registros

ACTIVIDAD

PLAZO MAXIMO
RECOMENDADO

DOCUMENTACION /
REQUISITO

Elaboracién documentacion
del SGSST

Revision documentacion del
SGSST

Aprobacion documentacion
del SGSST

Difusién documentacién del
SGSST

Actualizacién de
documentacion

Gestion de documentos
obsoletos

Cumplimentacion del Listado
de Documentacion del SGSST
y archivo

Leyenda

Cuando proceda

Revision documentacion del
SGSST

Cuando proceda

Aprobacion documentacion
del SGSST

Cuando proceda

Difusién documentacion del
SGSST

Plan de Prevencion

Procedimientos de SST

Instrucciones Técnicas de
SST

Politica de SST

Cuando proceda

Entrega copias los TDT, RC y
SGC

Cuando proceda

Gestion de documentos
obsoletos

Cuando proceda

Cumplimentacién del Listado
de Documentacion del
SGSST, marcacion de

documentos obsoletos y
archivo

Cuando proceda

PG SST 01 01 Listado de
Documentacién del SGSST

‘ Documento ‘

Requisito

Control de la documentacion y los registros
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Fecha: Fecha: Fecha:
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LISTADO DE ABREVIATURAS
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AC-CyL: Administracion de la Comunidad Auténoma de Castilla y Leon.

CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

IT: Instrucciones Técnicas.

PG: Procedimientos Generales.

PE: Procedimientos Generales.

RC: Responsable de Centro.

SCPRL: Servicio de Coordinacion de Prevencion de Riesgos Laborales.
SGRS: Servicio de Gerencia Regional de Salud.

SGSST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

SP: Servicio de Prevencion.

SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.

SSLGRS: Servicio de Salud Laboral de la Gerencia Regional de Salud.
TDT: Técnico de la Delegacién Territorial.

TDP: Técnico de la Delegacion Provincial.

Comunicacion, Participacion y Consulta
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1. OBJETO

Describir la metodologia desarrollada para asegurar la existencia de canales adecuados de
comunicacion, asi como la gestion de los mismos.

Describir la sistematica para dar cumplimiento al deber de consulta y participacion a los
empleados publicos de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Castilla y
Leén (AC-CyL), a través de sus representantes legales (RT/DP), de los aspectos
relativos a la planificacion, organizacion, introduccidon de nuevas tecnologias y todas
aquellas cuestiones que puedan tener efectos sobre la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SST).

| 2. ALCANCE

El procedimiento afectara a todas las comunicaciones internas o externas relacionadas con
el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) y a todos los
empleados publicos y delegados de prevencion (RT/DP) que integran la AC-CyL.

3. GENERALIDADES Y DEFINICIONES

Comunicacion interna:

Aquella cuyo origen y destino se encuentra dentro de la organizacién de la AC-CyL.
Comunicacion externa:

Aquella mantenida entre el SCPRL/ SSLGRS, Responsables de Centro (RC), Técnicos de las
Delegaciones Territoriales y Direcciones Provinciales de Educacion (TDT, TDP) o cualquier
empleado publico con responsabilidades en SST y una parte interesada, afectada o
relacionada que es ajena a la misma.

Delegados de Prevencion (RT/DP):

Representantes de los empleados publicos con funciones especificas en materia de SST.

Comunicacion, Participacion y Consulta
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Comité de Seguridad y Salud (CSST):

Organo paritario y colegiado de participacion destinado a la consulta regular y periddica de
las actuaciones de la AC-CyL en materia de SST.

Parte interesada:

Persona o grupo, dentro o fuera del lugar de trabajo, que tiene interés o esta afectado por
el desempefio de la SST de la AC-CyL.

4. RESPONSABILIDADES

Servicio de Coordinacion y Prevencion de Riesgos Laborales (SCPRL) / Gerencia
correspondiente/Servicio de Salud Laboral de la Gerencia Regional de Salud
(SSLGRS).

« Contestar y documentar las comunicaciones pertinentes de las partes interesadas y
las consultas realizadas.

« Trasladar al RPRL las comunicaciones pertinentes de partes interesadas que puedan
afectar a su ambito de responsabilidad.

« Registrar las consultas realizadas a los representantes de los empleados publicos
(RT/DP).

« Recepcionar y tramitar las propuestas que realicen, tanto los Representantes de los
empleados publicos (RT/DP) y los Comités de Seguridad y Salud en el Trabajo
(CSST), como los empleados publicos, dirigidas a la mejora de los niveles de
proteccibn de la SST de la AC-CyL, y destinadas al SCPRL / Gerencia
correspondiente/ SSLGRS.

« Canalizar las propuestas realizadas que no correspondan a su competencia, a los
organos de representacion que correspondan.

« Asegurar que la necesidad de formacién de los RT/DP y miembros del CSST esté
cubierta.

o Asesorar al CSST

Comunicacion, Participacion y Consulta
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Representantes de los empleados publicos /7 Delegados de Prevencion (RT/DP)

Son competencias de los DP:

Colaborar con la direccién de la AC-CyL en la mejora de la accion preventiva.

Promover y fomentar la cooperacion de los empleados publicos en la ejecucion de
la normativa sobre SST.

Ser consultados, con caracter previo a su ejecucion, acerca de las decisiones a que
se refiere el articulo 33 de la ley 31/95.

Ejercer una labor de vigilancia y control sobre el cumplimiento de la normativa de
prevencion de riesgos laborales en la AC-CyL a través de Inspecciones de Seguridad
en los centros de trabajo, entre otros mecanismos.

Recepcionar y tramitar las propuestas y comunicaciones que les realicen los
empleados publicos, dirigidas a la mejora de los niveles de proteccion de la SST de
la AC-CyL, y remitirlas a los CSST y/o al SCPRL/ SSLGRS.

Comité de Seguridad y Salud (CSST).

Participar en la elaboracion, puesta en practica y evaluacién de los planes y
programas de Prevencion de Riesgos Laborales en la AC-CyL y sus Organismos
Auténomos.

Promover iniciativas sobre métodos y procedimientos para la efectiva Prevencién de
los Riesgos, proponiendo a la organizacion la mejora de las condiciones o la
correccién de las deficiencias existentes.

Recepcionar y tramitar las propuestas y comunicaciones que les realicen los
empleados publicos, dirigidas a la mejora de los niveles de proteccion de la SST de
la JCyL, y remitirlas al SCPRL/ SSLGRS.

5. DOCUMENTACION APLICABLE

Plan de Prevencion de la Administracién de la Comunidad Auténoma de Castilla y
ledn y procedimientos asociados al mismo.

Comunicacion, Participacion y Consulta
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6. DESARROLLO

6.1 Comunicacion interna
Estas comunicaciones se pueden realizar por los siguientes canales:

- Nota interior

« Oficio de Registro

« Tablon de anuncios.

« Correo electrénico.

« Correo postal.

« Fax.

« Reuniones.

« Videoconferencia.

« Internet/ Intranet.

« Comunicaciones personales, telefonicas, etc.

Los procesos de comunicacién interna establecidos en este procedimiento se refieren a las
actividades relacionadas con el funcionamiento del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SGSST), entre las que cabe destacar:

« Comunicacion de requisitos del SGSST y Politica de SST.

« Comunicacion de ideas o sugerencias en relacion con el funcionamiento del
Sistema.

« Comunicaciones periddicas o no periédicas requeridas para la gestion del Sistema.

o Comunicaciones de posibles deficiencias en SST realizadas por los DP y/o los
empleados publicos.

Con criterio general lo que determina la existencia o no de evidencias documentales de la
comunicacion interna es el asunto a tratar, su importancia, la repercusién deseada, el
medio empleado, etc.

Otra via en la que se pueden realizar comunicaciones y consultas es a través del formato:

El} PG-SST-02 01 COMUNICACION, CONSULTA Y PROPUESTAS INTERNAS

Comunicacion, Participacion y Consulta
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Realizadas las comunicaciones previstas o0 todas aquellas que puedan surgir, seran
debidamente registradas por el SCPRL/ Gerencia correspondiente/ SSLGRS en:

PG-SST-02.02 REGISTRO DE COMUNICACIONES, CONSULTAS Y
PROPUESTAS.

Tanto los empleados publicos de la JCyL, cualquiera que sea su puesto de trabajo, como
los érganos de representacion de los empleados publicos (RT/DP y CSST) tendran derecho
a efectuar propuestas dirigidas a mejorar los niveles de proteccion de la SST.
La forma que adoptara la propuesta es la del PG SST 02 01 COMUNICACION,
CONSULTA Y PROPUESTAS INTERNAS, impreso al que tendran libre acceso a traves
del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, del portal del empleado, intranet, Internet
o del SCPRL/ Gerencia correspondiente/ SSLGRS.
Todas las propuestas seran tramitadas y estudiadas por el SCPRL/ Gerencia
correspondiente/ SSLGRS, dando respuesta a las mismas. Si la propuesta esta dirigida a
los 6rganos de participacion y representacion de los empleados publicos (CSST y RT/DP)
seran estos los encargados de la contestacion.
6.2 Comunicacion externa
Las comunicaciones externas se realizan a través de alguno de los siguientes sistemas:

« Correo electronico.

« Catalogos y publicaciones.

« Correo ordinario.

« Fax.

« Via telefdnica.

« Visitas concertadas.

« Otros medios a disposicion.

Libro de visitas.

Comunicacion, Participacion y Consulta
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« Requerimientos.
« Reuniones.

« Internet, etc.

6.2.1 Otras comunicaciones externas relevantes

Bajo esta acepcion se encuentran las comunicaciones relativas a aspectos de la Gestion
de la SST, entre los que cabe destacar:

« Comunicacion de la Politica de SST.

« Comunicacion con otras Administraciones e Instituciones Publicas en materia de
SST.

« Comunicaciones relativas a la Coordinacién de Actividades Empresariales

Estas comunicaciones se efectian a través de los canales habituales de comunicacion
ya citados en puntos anteriores.

6.3 Participaciéon de los empleados publicos

Los empleados publicos de la AC-CyL tienen derecho a participar en las cuestiones
relacionadas con la SST.

La participacion en la AC-CyL se canalizara a través de sus representantes en materia de
SST (RT/DP) y los CSST, que ejerceran las siguientes competencias y tiene las siguientes
facultades:

Comités de Seguridad y Salud:

e Colaborar con la elaboracion, puesta en practica y evaluacion de los planes y
programas de prevencion de riesgos en la AC-CyL.

e Promover iniciativas sobre métodos y procedimientos para la efectiva prevencion de
los riesgos, proponiendo mejorar las condiciones o la correccion de las deficiencias
existentes.

e Conocer la situacion relativa a la prevencion de riesgos laborales en los centros de
trabajo, realizando para ello las visitas que se consideren oportunas

Comunicacion, Participacion y Consulta
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e Conocer los documentos e informes relativos a las condiciones de trabajo y aquellos
elaborados por el SP.

e Conocer y analizar los dafios producidos a la salud de los empleados publicos.

e Participar, a través de los grupos de Trabajo que se formen en el seno del CSST, en
la elaboracion de los documentos, guias, protocolos, etc. necesario para la mejora
de la SST en la AC-CyL.

Delegados de Prevencién (RT/DP)

e Ser informados sobre los dafios producidos en la salud de los empleados publicos,
pudiendo presentarse en el lugar de los hechos para conocer las circunstancias de
los mismos.

Los CSST de la AC-CyL se reuniran trimestralmente y siempre que lo solicite alguna de las
representaciones en el mismo. Los CSST adoptaran sus propias normas de funcionamiento
gue se encuentran recogidas en sus Reglamentos.

Las reuniones seran convocadas cumplimentando el siguiente formato:

E} PG-SST-02.03 CONVOCATORIA DE REUNION

Y se dejard constancia de los temas tratados elaborando un acta de reunion segun el
formato,

El} PG-SST-02.04 ACTA DE REUNION

Comunicacion, Participacion y Consulta
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7. FORMATOS

Los registros mencionados en este procedimiento se archivan conforme al Procedimiento
General PG SST 01 de Control de la Documentaciéon y de los Registros:

Responsable de su Tiempo minimo

CODIGO Nombre

archivo de custodia

L, SCPRL/ Gerencia
Comunicacion, consultas y propuestas

PG SST 02 01 . correspondiente 5 afios
nternas
! /SSLGRS
Registro de comunicaciones, consultas SCPRL/ Gerencia
PG SST 02 02 9 y propuestas ’ correspondiente 5 afios
/SSLGRS

SCPRL/ Gerencia
PG SST 02 03 Convocatoria de reunion correspondiente 5 afios
/SSLGRS/ CSST

SCPRL/ Gerencia
PG SST 02 04 Acta de Reuni6n correspondiente 5 afios
/SSLGRS/ CSST

8. ANEXOS

No aplica.

Comunicacion, Participacion y Consulta
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PG SST 02 01 COMUNICACION, CONSULTAS Y PROPUESTAS INTERNAS

CONSULTA : SUGERENCIA _
COMUNICACION . Fecha: __/__ /201_

CONTENIDO de Consulta / Comunicacion

RELACION de Documentos Anexos (Si procede)

Firma del comunicante Firma del receptor
CONTESTACION ‘ FECHA:
Firma del emisor Firma del receptor

Comunicacion, Participacion y Consulta
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PG SST 02 02 REGISTRO DE COMUNICACIONES, CONSULTAS Y PROPUESTAS

RIEFERENCEILS E S DIA EMISOR RECEPTOR CONTENIDO ARCHIVO RESOLUCION/

COMUNICADO OBSERVACIONES

E: Entrada Elaborad ‘
S: Salida

Fecha:

Firmado:

Comunicacion, Participacion y Consulta
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PG SST 02 03 CONVOCATORIA DE REUNION

Por orden de la / del Sra./Sr. Presidenta/e, se le convoca a UD., en su calidad de

miembro del Comité...............cvvvviccieeie e, de la Administraciéon de la Comunidad
Autonoma de Castilla y Leon, para la reunion ordinaria que tendra lugar el proximo
(o |1 VTR , a las , en

...................................................... con el siguiente:

ORDEN DEL DIA.

Punto Primero: Lectura y aprobacion del Acta............ , SI procede.
Punto Segundo:

Punto Tercero:

Punto Cuarto:

Punto Quinto:

LA/EL SECRETARIA/O DEL COMITE .........cco....... DE
SEGURIDAD Y SALUD

Fdo.:

Comunicacion, Participacion y Consulta
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Segun la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Pablicas y del Procedimiento Administrativo Comun, se procederd a levantar Acta de la

reunion realizada:

ACTA DE REUNION N°

Fecha:

Lugar:

Hora de inicio:

Hora de fin:

Asistentes:

D.

D.

D.

Orden del dia:

- Lectura y aprobacion del Acta anterior (si procede).

Comunicacion, Participacion y Consulta
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Guia de cumplimentacion de registros del

PG SST 02 Comunicacion, consulta y participacion.
RESPONSABLE

OPERATIVA

PG SST 02.01 COMUNICACION, CONSULTAS Y PROPUESTAS

Todo empleado publico que quiera realizar una comunicacién, consulta o
propuesta referente a Seguridad y Salud en el Trabajo cumplimentara este
registro:

. Consulta, comunicacion o sugerencia: marcar con una X el tipo de
documento que se quiera generar y anotar la fecha.
. A continuacion se anotara:

. Contenido de consulta/comunicacidén o sugerencia: contenida

Persona que
realiza la consulta /

de la comunicacion interna a realizar.

. Relacién de documentos anexos si procede. érgano que
. Firma del comunicante. responde
. Firma del receptor.

. Contestacidn: contenido de la contestacion dada.

. Fecha de la contestacién.

. Firma del emisor de la contestacion

Firma del receptor que recibe dicha contestacion.

PG-SST-02.02 REGISTRO DE COMUNICACIONES, CONSULTAS Y
PROPUESTAS

Una vez realizadas las comunicaciones, consultas y propuestas el SCPRL/
Gerencia correspondiente/SSLGRS cumplimentara los campos de este registro:

o Referencia comunicado: nombre del comunicado, consulta o propuesta

realizado. SCPRL/ Gerencia
e E: Entrada. correspondiente/
SSLGRS
e« S: Salida.

o Dia de entrada o salida del documento.
o Emisor de la comunicacion.
« Receptor de la comunicacion

« Contenido: breve descripcion del contenido de la comunicacion.

Comunicacion, Participacion y Consulta
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OPERATIVA

RESPONSABLE

e Archivo: nombre del responsable del archivo de los documentos
generados en la comunicacion, consulta o propuesta.

« Resolucion/observaciones: cémo se resolvi6 la comunicacion u
observaciones pertinentes.

PG-SST-02.03 CONVOCATORIA DE REUNION

. Centro de trabajo donde se realiza la reunion.

. Nombre y apellidos de la persona que convoca la reunién.
. Dpto.: departamento al que pertenece dicha persona.

. Convoca a: personal al que se convoca a la reunion.

. Fecha, lugar y hora de inicio y de fin de la reunién.

. Orden del dia: puntos a tratar en la reunién

PG-SST-02.04 ACTA DE REUNION

De todas las reuniones que tengan los representantes de los empleados
publicos se cumplimentara este registro. Los campos que contiene este registro
son los siguientes:

« Centro de trabajo: se indicara el nombre del centro de trabajo en el
que se lleva a cabo la reunién.

o Acta de reunion N°: se indicara el numero de reunién de
correspondiente en orden correlativo ascendente.

« Fecha en la que tuvo lugar la reunion.

o Lugar donde se realizé la reunidn.

« Hora de inicio: hora de inicio de la reunién

« Hora de fin: hora de finalizacién de la reunién.

e Asistentes a la reunion.

Comunicacion, Participacion y Consulta
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PG SST 02 COMUNICACION, PARTICIPACION Y CONSULTA

Necesidad de
comunicacion
y consulta

¢Comunicacion
interna?

SI

v

Eleccién del
canal de
comunicacion
interna

¢Asunto de
comunicacién interna
de SST?

Sl
- Realizacion
Persona que necesite | ________.. > de la
comunicar comunicacion
Registrar
comunicacion
----- >
SCPRL /
Gerencia v
de Area/ | === 1P
SSLGRS Tramitacion de las
propuestas de la
comunicacion
----- >
FIN
A
T
Representantes de los :
empleados publicos :
RT/DPydela |  ceeee H
Administracién :
H
H
e

Persona que
necesite comunicar

FIN

PG SST 02.01
Comunicacion,
consulta 'y

propuestas internas

PG SST 02.02
Registro de
comunicaciones,
consultas y
propuestas

Eleccion del
canal de
comunicacion
externa

A

Documentacién de
la comunicacién
externa

FIN

Derecho de
participacién de
los trabajadores

A

Convocatoria de
reunion de los
representantes de
los trabajadores y
de la
Administraciéon

Comunicacion, Participacion y Consulta

Reunién de los
representantes
de los
trabajadores y de
la Administracién

PG SST 02 03
Convocatoria
de reunién

\-/-\

PG SST 02 04
Acta de
reunion

w
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SCPRL / SSLGRS

REPRESENTANTES DE
LOS EMPLEADOS
PUBLICOS y DE LA
ADMINSTRACION

Comunicacién Interna

Personal

Convocatoria de reunién

A

PE-SST-02.03

Realizaciéon de la comunicacion
relativa a SST

Eleccion del canal de
comunicacion interna

A

PE-SST-02.01

Personal

Acta de reunion

A

Registro de la comunicacion
relativa a SST

PE-SST-02.02

A
Tramitacion de las propuestas
de los empleados publicos / RT/
DP / CSST /RC

Leyenda

‘ ACTIVIDAD ‘

‘ Formato de Documento ‘

Comunicacion, Participacion y Consulta
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PLAZO MAXIMO DOCUMENTACION /
RECOMENDADO REQUISITO

Comunicacién Interna

Eleccion del tipo de

Cuando proceda s
comunicacion interna

Eleccién del canal de
comunicacion interna

Cuando proceda Canal de comunicacién interna

relativa a SST

Realizacion de la comunicacién PG SST 02 01 Comunicacion,

Cuando proceda Consulta y Propuestas internas

relativa a SST

Registro de la comunicacién

PG SST 02 02 Registro de
Cuando proceda Comunicaciones, Consultas y
Propuestas

Tramitacién de las propuestas
de los empleados publicos

PG SST 02 02 Registro de
Cuando proceda Comunicaciones, Consultas y
Propuestas

Comunicacién Externa

Eleccion del tipo de

Cuando proceda N
comunicacion externa

Eleccion del canal de
comunicacién externa

Cuando proceda Canal de comunicacién externa

Documentacion de la
comunicacién externa

Documentacion de la

Cuando proceda L
comunicacion externa

Convocatoria de reunion

PG SST 02 03 Convocatoria de

Cuando proceda o
reunién

Acta de reunion

Cuando proceda PG SST 02 04 Acta de reunion

Leyenda

‘ Documento ‘

‘ Requisito

Comunicacion, Participacion y Consulta
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LISTADO DE ABREVIATURAS

CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

EPI”s: Equipo de Proteccion Individual.

IT: Instrucciones Técnicas.

PG: Procedimientos Generales.

PE: Procedimientos Generales.

RC: Responsable de Centro.

SCPRL: Servicio de Coordinacion de Prevencion de Riesgos Laborales.

SGSST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.
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SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.

Compras y Adquisiciones

AC- CyL: Administracion de la Comunidad Auténoma de Castilla y Leon.
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1. OBJETO

Definicion de la sistemética a seguir por la Administracion de la Comunidad Auténoma de
Castilla y Ledn (AC-CyL) para la gestion de compras (equipos de trabajo, EPI”s,
protecciones colectivas y productos quimicos), adquisiciones y/o alquiler de locales,
cumpliendo y siguiendo criterios de acuerdo a la Ley 31/1995, de 8 de Noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales.

2. ALCANCE

El procedimiento afecta a todas las Consejerias de la AC- CyL y centros de trabajo desde
donde se realizan los pedidos mencionados en el procedimiento.

3. GENERALIDADES Y DEFINICIONES

Equipo de trabajo
Cualquier maquina, aparato, instrumento o instalacion utilizado en el trabajo.

Equipo de Proteccion Individual (EPI7s)

Cualquier equipo destinado a ser llevado o sujetado por el empleado publico para que le
proteja de uno o varios riesgos que puedan amenazar su seguridad o su salud, asi como
cualquier complemento o accesorio destinado a tal fin.

4. RESPONSABILIDADES

Servicio de Coordinacion de Prevencion de Riesgos Laborales (SCPRL)

e Ofrece apoyo a las Consejerias y centros de trabajo de la AC- CyL en la gestion de
compras y contrataciones a través de su guia de seleccion de EPI"s y de las
Instrucciones Técnicas (IT): Seleccién de Equipos de trabajo, Seleccion de Equipos
de proteccion colectiva y Seleccion de Productos Quimicos.

e Crea las condiciones para que la gestion de compras dentro de las Consejerias y
centros de trabajo de la AC- CyL se realice de la forma mas eficaz posible: pone a
disposicion de toda la Organizacion informacion valida, completa y actualizada de
proveedores, productos, servicios, etc.

e Aprovecha las ventajas que supone la contrataciéon de volumenes importantes de

recursos. Participa en la negociacion, emision y firma de pedidos en las condiciones
gue marcan las IT mencionadas en el procedimiento.

Compras y Adquisiciones
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® Aporta mediante las IT las especificaciones que se tienen que cumplir en materia
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) en la realizacion de pedidos.

5. DOCUMENTACION APLICABLE

e Plan de Prevencion de la Administracion de la Comunidad Autébnoma de
Castillay Leon.

e PE SST 01 de Identificacion de Peligros, Evaluacion de riesgos y
Determinacion de controles.

e PE SST 07 Gestiéon de Equipos de Proteccion.
e PG SST 01 de Control de la Documentacion y de los Registros.

e PG SST 04 de Auditoria Interna.

6. DESARROLLO

6.1 Proceso de la Gestion de Compras.

En el proceso de la Gestibn de Compras interviene la parte de la Organizacidbn que
necesita un material, bien o producto y el departamento de la Consejeria responsable o
centro de trabajo encargado de realizar el pedido.

Dentro del proceso de gestion de compras se incluye:

- Adquisicion de equipos de trabajo, equipos de proteccion colectiva, EPI"s y
productos quimicos.

- Alquiler o adquisicion de locales para el desarrollo de una determinada actividad.

6.2 Compras de equipos de trabajo, protecciones colectivas, individuales y
productos quimicos.

El SCPRL de la AC- CyL dispone de una “Guia de Seleccion de EPI"s” la cual envia al
departamento de servicios generales de cada Consejeria y a los centros de trabajo. Dicha
guia, supone una ayuda a la hora de seleccionar y solicitar, siguiendo criterios de SST, un
determinado producto.

Compras y Adquisiciones
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Para el resto de materiales 0 bienes: equipos de proteccion colectiva, equipos de trabajo y
productos quimicos, la AC- CyL dispone de una serie de IT, con la informacion necesaria a
tener en cuenta en SST, a la hora de ser seleccionados.

-1T: Seleccion de Equipos de trabajo.
-IT: Seleccion de productos quimicos.
-IT: Seleccion de Equipos de proteccidn colectiva

6.3 Adquisicidon y/ o alquiler de locales. Evaluacion previa mediante visita a las
instalaciones.

Previamente a la adquisicién o alquiler de un local, destinado a llevar a cabo actividades
de la AC- CyL, el SCPRL gestiona la realizacién de una visita a las instalaciones del mismo.
Estas visitas consisten en la realizacion de una Revisién de Seguridad y son planificadas y
dirigidas por un Técnico del SCPRL.

Las visitas tienen como objetivo conocer si el local a adquirir cumple o puede llegar a
cumplir con los requisitos establecidos en la legislacion de Prevencion de Riesgos
Laborales vigente.

Si se encontraran deficiencias, éstas serian subsanadas previamente a la adquisicion o
alquiler del local.

Basandose en los resultados de la Revisidn de Seguridad, el técnico emite un “Informe de
Idoneidad del local” donde se analiza si el local es considerado adecuado como lugar de
trabajo. En el informe se analizan los siguientes puntos del local:

« DIMENSIONES

« RAMPAS ESCALERAS FIJAS Y DE SERVICIO

« VIAS Y SALIDAS DE EVACUACION.

« CONDICIONES DE PROTECCION CONTRA INCENDIOS.
« INSTALACION ELECTRICA.

« CONDICIONES AMBIENTALES.

« ILUMINACION.

« SERVICIOS HIGIENICOS Y LOCALES DE DESCANSO

En las conclusiones obtenidas, se decidira si el local es adecuado o no para la actividad de
gue la AC- CyL va a desarrollar.

Compras y Adquisiciones
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| 7. FORMATOS
No aplica.
| 8. ANEXOS
e IT SST 01 Seleccion de Equipos de Proteccién Colectiva.
e IT SST 02 Seleccion de equipos de trabajo.
e |T SST 03 Seleccion de productos quimicos.
e Guia de Seleccion de EPI”s (formato de la AC- CyL)

Compras y Adquisiciones
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IT-SST-01 Seleccion de Equipos de Proteccion Colectiva.

INSTRUCCION TECNICA

OPERATIVA

RESPONSABLE

1.- INICIO DE ACTIVIDAD.

e La eleccién de los Equipos de Proteccion Colectiva se efectuara teniendo presente lo determinado
en la evaluacion de riesgos de los diferentes puestos de trabajo, donde se tendra presente en todo

caso:
. . L . . SCPRL
e Los riesgos posibles y el grado de proteccion del equipo frente al riesgo.
e Las condiciones de trabajo.
e Las partes del cuerpo a proteger y peculiaridades de los trabajadores.
e Se exigiran los requisitos minimos de seguridad y marcado, segun Directiva Europea
89/686/CE (transpuesta en RD 1407/92).
2.- REGIMEN DE TRABAJO.
e  Seleccion previa solicitando al fabricante :
- Informacion relativa al producto, caracteristicas, grado de proteccion, etc...
- Procedimientos de certificacion.
e Recibido el material se tomaran las siguientes medidas : Servicios
Generales
- Comprobar el marcado adecuado CE en el producto o embalaje.
- Registro del equipo adquirido y archivo de la certificacion del mismo en carpeta.
- En caso de ser necesario el almacenamiento se realizaran en el armario destinado a tal fin
- Realizar formacion al trabajador en relacién a su utilizacion y riesgos de que protege.
- La utilizacion se hard de acuerdo a las instrucciones del fabricante y en aquellas areas /
situaciones en que se establezca.
3.- FIN DE ACTIVIDAD.
Empleado
e El empleado publico es responsable del uso, mantenimiento y conservacion del equipo de | Pablico/ RC/
proteccion colectiva. Gerente

¢ Todo material deteriorado deberd de ser convenientemente eliminado y sustituido.

correspondiente

Compras y Adquisiciones
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IT-SST-02 Seleccion de Equipos de Trabajo.

INSTRUCCION TECNICA

Hojal/2

OPERATIVA
1- INICIO DE ACTIVIDAD.
- El responsable de realizar el pedido confeccionara la peticion del equipo de trabajo, contando con el
asesoramiento del SCPRL en lo referente a medidas de seguridad exigibles.
- El SCPRL asesorara a los responsables de las areas correspondientes en la eleccion del equipo que
mejor se adapte al puesto de trabajo, con las debidas medidas de seguridad y ergonémicas.

RESPONSABLE

Servicios
Generales

2- REGIMEN DE TRABAJO.
EQUIPO DE TRABAJO
Cuando se vaya a adquirir una maquina nueva o usada, se debera verificar que el equipo estd acompafiado de la
documentacion siguiente:
e  Marcado CE: en la placa de identificacion de la maquina o en las proximidades de ésta
e  Declaracion CE de Conformidad: sin esta declaracién una maquina no puede disponer del marcado
“CE”. Toda Declaracién CE debe incluir los siguientes datos:
e  Datos de la maquina, incluidos los nimeros de serie
e las Directivas Comunitarias que afectan a estas maquinas
e Nombre, apellidos y otros datos del signatario (firmante) de la Declaracion CE de
Conformidad. El signatario siempre sera una persona fisica, nunca una empresa o entidad
juridica. El signatario sera, en maquinas fabricadas dentro del &mbito de la unién europea,
un representante legal de ésta. En el caso de maquinas fabricadas fuera de la CE sera la
persona fisica que representa al fabricante del equipo dentro de la Unién Europea.
e  Este documento estard redactado en la misma lengua que el manual de instrucciones
original. Se acompafiara una traduccién en la lengua del pais donde se va a comercializar.
e  Manual de Instrucciones: en la lengua original del pais. Debera contener informacion e instrucciones
minimas respecto a:
e  Condiciones de utilizacion.
e Puestos de los operadores.
. Instrucciones para efectuar sin riesgo:
Puesta en servicio.
Utilizacién. Equipos de Proteccién Individual necesarios.
Manutencion.
Instalacion.
Montaje y desmontaje.
Reglaje.
Conservacion y reparacion.
En su caso, instrucciones de aprendizaje.
. Caracteristica de las herramientas.
e  Contraindicaciones de uso.
Planos y esquemas en materia de seguridad.
Presentacion de la maquina de acuerdo al manual.
Prescripciones relativas al ruido y vibraciones.
Indicaciones sobre ruido aéreo:
Nivel de presién acustico contindio equivalente ponderado A, cuando se superen los
70 dB (A).
Valor méaximo de la presién acustica instantanea ponderada C, cuando supere los 63
Pa (130 dB con relaciéon a 20 m Pa).
Nivel de potencia acustica emitido por la méaquina, si el nivel de presién acustica
contindo equivalente ponderado A supera los 85 dB(A).
Indicaciones para atmésferas explosivas

RPRL
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INSTRUCCION DE TRABAJO

Hoja2/2
OPERATIVA RESPONSABLE

3.- FIN DE ACTIVIDAD.
e Realizacién de la compra del equipo correspondiente, una vez verificada la documentacion.
e EIRPRL podra incluso no aprobar la adquisicion de un equipo si considera que puede implicar un | RPRL
efecto perjudicial para la salud de los trabajadores.

Compras y Adquisiciones
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IT-SST-03 Seleccion de productos quimicos.

INSTRUCCION TECNICA
Hojal/1

OPERATIVA RESPONSABLE

1.- INICIO DE ACTIVIDAD.

e Para comprar productos quimicos se exigiran los requisitos minimos de seguridad y marcado,
segun:

e Real Decreto 363/1995, de 10 de Marzo de 1995, por el que se regula la Notificacion
de Sustancias Nuevas y Clasificacion, Envasado y Etiquetado de Sustancias
Peligrosas.

e Real Decreto 255/2003, de 28 de Febrero de 2003, por el que se aprueba el
Reglamento sobre Clasificacion, Envasado y Etiquetado de Preparados Peligrosos.

e Real Decreto 507/2001, de 11 de mayo, por el que se modifica el Reglamento sobre
notificacion de sustancias nuevas y clasificacion, envasado y etiquetado de
sustancias peligrosas, aprobado por el Real Decreto 363/1995, de 10 de marzo.

e No se adquirirdn productos cuyos proveedores, fabricantes o distribuidores no
justifiquen que sus productos se ajustan en lo referente a su envasado y etiquetado
a las condiciones indicadas en la Normativa Vigente.

Servicios
Generales

e Se solicitar4 a proveedores, fabricantes o distribuidores que justifiquen mediante un escrito el
cumplimiento de normativa, del cual se dejara constancia de dicha solicitud.

e No se adquiriran productos cuyos proveedores, fabricantes o distribuidores no justifiquen que
sus productos se ajustan en lo referente a su envasado y etiquetado a las condiciones
indicadas en la Normativa Vigente.

2.- REGIMEN DE TRABAJO.

e Se debera solicitar al fabricante, el importador o el distribuidor junto con los productos las
Fichas de Datos de Seguridad de los mismos. Estas se proporcionaran de forma gratuita y
nunca mas tarde de la primera entrega del mismo. Posteriormente, siempre que se
produzcan revisiones originadas por la aparicion de nuevos conocimientos significativos,
relativos a la seguridad, la proteccion de la salud y del medio ambiente, se recibiran de igual
manera las fichas revisadas. En la nueva version se indicara el nimero de revision y la fecha.

Servicios

e Sino se reciben las Fichas por parte del fabricante, del importador o del distribuidor se dejara Generales
constancia de la solicitud de las mismas.

e Recibido el material se tomaran las siguientes medidas :
e Comprobar el marcado adecuado CE en el producto o embalaje.
e Registro de las fichas de datos de seguridad adquiridas y archivo de las mismas.
e En caso de ser necesario, el almacenamiento de dicho producto se realizara tal y
como viene especificado en dicha ficha.

3.- FIN DE ACTIVIDAD.

Se enviara una copia de las Fichas de Datos de Seguridad al Servicio de Coordinacion y SCPRL
Prevencion de Riesgos Laborales y al responsable de ponerlas a disposicion de los
trabajadores.

Compras y Adquisiciones
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AC-CyL: Administracion de la Comunidad Auténoma de Castilla y Leon.

AC: Accion Correctiva.

AP: Accion Preventiva.

CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.
GRS: Gerencia Regional de Salud.

IT: Instrucciones Técnicas.

NC: No conformidad.

PG: Procedimientos Generales.

PE: Procedimientos Generales.

RC: Responsable de Centro.

SCPRL: Servicio de Coordinacion de Prevencion de Riesgos Laborales.

REV. 00

SGC: Secretario General de la Consejeria o equivalente en los Organismos Autbnomos

SGSST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

SP: Servicio de Prevencion.

SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.

SSLGRS: Servicio de Salud Laboral de la Gerencia Regional de Salud.

TPRL: Técnico del Servicio de Coordinacion y Prevencion de Riesgos Laborales.

TDT: Técnico de la Delegacién Territorial.

TDP: Técnico de la Direccién Provincial de Educacion.

Audiitoria interna
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1. OBJETO

Establecer la metodologia para la realizacion de las auditorias internas, periddicas y
sistematicas, como medio mas adecuado para determinar si todas las actividades de la
Administracion de la Comunidad Auténoma de Castilla y Ledn (AC-CyL), relativas al
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo (SGSST), cumplen las condiciones
preestablecidas, asi como poner de manifiesto el grado de eficacia y adecuacion del
mismo.

2. ALCANCE

Son objeto de auditoria todas aquellas actividades de la AC-CyL, que estdn sometidas al
SGSST tales como Organizacion, Control de Documentacion, Control de Equipos,
Revisiones de Seguridad, Planes de Gestion, Cumplimiento de la legislacion aplicable, etc.

3. GENERALIDADES Y DEFINICIONES

Desviacion de auditoria:

Incumplimiento de un requisito establecido, detectado por el equipo auditor durante el
desarrollo de una auditoria, basado en evidencias objetivas. Pueden ser observaciones
(desviaciones puntuales) o no conformidades (sistematicas), en funcion del tipo de
incumplimiento.

Programa Anual de Auditorias:

Recoge la serie de auditorias a realizar en un afio concreto, definiendo las actividades y
areas que deben ser auditadas, asi como las fechas previstas.

Plan de Auditoria Interna:

Metodologia para la realizacion de cada auditoria en la que se comunica al area auditada
el auditor designado, la fecha y hora de la auditoria, y las actividades a auditar.

Auditor Interno:

Es el Auditor que realiza las Auditorias internas y que el RPRL califica.

Audlitoria interna
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4. RESPONSABILIDADES

Secretario General de la Consejeria de Administraciéon Autonémica

« Aprobar el Programa Anual de Auditorias Internas tras su consulta al Comité

Intercentros de Seguridad y Salud.

Responsable del Servicio de Coordinacion y Prevencion de Riesgos Laborales
(RPRL)

« Designar un Auditor independiente para auditar el SGSST de la AC-CyL.

« Elaborar el Programa Anual de Auditorias internas.

« Calificar a los Auditores que realicen las Auditorias Internas de SST.

« Mantener Registro actualizado de los Auditores Calificados.

Responsable del Servicio de Salud Laboral de la Gerencia Regional de Salud
(SSLGRS)

o Proponer al RPRL el Programa Anual de Auditorias Internas para la Gerencia
Regional de Salud (GRS).

Servicio de Coordinacion y Prevencion de Riesgos Laborales (SCPRL)

o Comunicar el Plan de Auditoria al Técnico de la Delegacion Territorial/ Direccion
Provincial (TDT/TDP), Secretario General de la Consejeria o equivalente en los
Organismos Auténomos (SGC) y en su caso al SSLGRS.

« Difundir el Informe de la Auditoria al TDT/TDP, Secretario General de la Consejeria
o equivalente en los Organismos Auténomos (SGC) y en su caso al SSLGRS.

Auditor interno:

« Establecer y comunicar el Plan de Auditoria al SCPRL, al Responsable de Centro
(RC) / Gerente correspondiente.

« Realizar la auditoria conforme a lo establecido en el Plan de Auditoria, emitir el

Audlitoria interna
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informe y presentarlo al SCPRL y al RC / Gerente correspondiente.

« Efectuar el seguimiento de las Acciones Correctivas (AC) y/o Preventivas (AP).

Responsable de Centro (RC)/ Gerente correspondiente:

« Colaborar en la realizacion de la auditoria, facilitando las dependencias,
documentos y relaciones con el personal (asistir a la Auditoria, responder a las
preguntas de los Auditores y mostrar las evidencias que éstos soliciten).

« Firmar el Informe de Auditoria, una vez recibido.

« Implantar las Acciones Correctivas (AC) o Preventivas (AP) incluidas en el informe y
gue sean de aplicacién en su centro de trabajo.

5. DOCUMENTACION APLICABLE

e Plan de Prevencion de la Administracion de la Comunidad Autébnoma de
Castillay Lebn y procedimientos asociados.

6. DESARROLLO

6.1 Calificacion de auditores

El RPRL califica a los auditores que realizan las Auditorias Internas del SGSST de la AC-
CyL.

6.1.1 Puntuacion para la calificacion de auditores
o Titulacion:

Para optar a la calificacion de Auditor, el candidato debera alcanzar una puntuacion
minima de tres (3) puntos de acuerdo con el siguiente baremo:
« Titulacion de grado medio o escuela universitaria: tres (3) puntos.

« Titulacion de grado superior: cuatro (4) puntos.

Audlitoria interna
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e EXxperiencia:

Para optar a la calificacion de auditor, el candidato debera alcanzar una puntuacion
minima de tres (3) puntos de acuerdo con el siguiente baremo:

La experiencia técnica en la actividad/ actividades a auditar se valorara en un
(1) punto por cada afio completo. También se valorara con un (1) punto el
haber participado en cinco auditorias de acuerdo a la norma OHSAS 18001:2007
en seguridad y salud y con otro punto (1) el haber realizado cinco auditorias de
acuerdo a la misma norma OHSAS 18001:2007. Por estos conceptos se podra
alcanzar un méximo de tres (3) puntos.

Si la anterior experiencia ha sido en los sectores en los que nuestra organizacion
realiza sus actividades, anotar adicionalmente un (1) punto mas.

Otra experiencia: el RPRL podra otorgar dos (2) puntos mas por factores
relacionados con la técnica de la auditoria, no reflejadas explicitamente en este
procedimiento, tales como: madurez profesional, capacidad de mando,
capacidad de juicio, trabajos anteriores, cursos de garantia de calidad, etc.

e Calificacion total:

Para obtener la calificacion total de cada aspirante a Auditor se sumaran los puntos
obtenidos en cada una de las tres categorias anteriores (titulacion, experiencia y
cualidades personales).

Para la aplicacién de los puntos referidos en los apartados anteriores es condicion
imprescindible que éstos sean Técnicos Superiores en Prevencion de Riesgos
Laborales y que tengan conocimiento de las normas y sistemas de OHSAS 18001:2007
y estén familiarizados con los requisitos legislativos en materia de Prevencion de
Riesgos Laborales.

Para ser Auditor interno de nuestra Organizacion habri que obtener al menos seis (6)
puntos en la calificacion total, siendo eliminatorias en todo caso las puntuaciones
minimas exigidas en las categorias de titulacién y experiencia.

6.1.2 Registro de Auditores calificados

Audlitoria interna
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La calificacion de los auditores se realiza en el formato:
El} PG SST 04 01 REGISTRO DE CALIFICACION DE AUDITOR.

El SCPRL cumplimentard y archivara los registros de calificacion de los Auditores que
realizan las Auditorias Internas.

6.1.3 Otras consideraciones

Si las auditorias internas son externalizadas, los auditores contratados al efecto
seguiran durante las auditorias internas las Politicas y criterios establecidos en la
documentacion del SGSST de la AC-CyL, asi como la metodologia establecida en este
Procedimiento. Previamente al inicio de la auditoria, el SCPRL solicitara el curriculum
de los Auditores participantes, los cuales seran aceptados o no previamente al inicio
de la auditoria. Una vez finalizada la auditoria interna, el Auditor entregara al SCPRL y
al RC/ Gerente correspondiente, el Informe de Auditoria, que se ajustara a lo indicado
en este procedimiento.

6.2 Programa Anual de Auditorias Internas

Con el fin de determinar la correcta implantacion del SGSST, la verificacion de las
actividades establecidas, la evaluacion de la eficacia y la identificacion y correccion de
deficiencias, el RPRL establece un Programa Anual de Auditorias Internas a llevar a
cabo.

El Programa Anual de Auditorias Internas se realiza en el formato:
El} PG SST 04 02 PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA INTERNA.

El Programa Anual de Auditorias Internas se someter4d a consulta en el Comité
Intercentros de Seguridad y Salud y sera aprobado por el Secretario General de la
Consejeria de Administracion Autonoémica.

En este Programa Anual de Auditorias Internas se establece qué Unidades
Organizativas de la AC-CyL se van a auditar y las fechas en las que se estima que se
realizara la correspondiente auditoria. En cualquier caso, todos los centros se auditan

Audlitoria interna
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internamente como minimo una vez al afo.

6.3 Realizacién y comunicacién del Plan de Auditoria Interna

El auditor designado basandose en el Programa Anual de Auditorias Internas establece
previamente a cada auditoria un Plan de Auditoria Interna.

El Plan de Auditoria Interna se realiza en el formato:
E} PG SST 04 03 PLAN DE AUDITORIA INTERNA.

El Auditor designado notifica por escrito el Plan de Auditoria Interna al SCPRL y al RC/
Gerente correspondiente.

6.4 Realizacion de la auditoria interna. Informe de Auditoria Interna
6.4.1 Desarrollo de la auditoria interna
Para el desarrollo de la auditoria se tienen en cuenta las siguientes consideraciones:

e Se examinan y evallan solamente evidencias objetivas, evitando impresiones
subjetivas y conclusiones no contrastadas.

e En el caso de encontrar una posible desviacion, se identificaran sus causas y
posibles efectos adicionales para averiguar si es fortuita o sistematica con vistas
a establecer acciones correctivas o preventivas.

e Se anotan todos los detalles posibles sobre los aspectos comprobados y las
deficiencias detectadas.

e Se practica un seguimiento exhaustivo de los asuntos pendientes y las
desviaciones detectadas en anteriores auditorias.

Al final de la auditoria se realiza una reunion de cierre en la que se exponen los
resultados de la misma.

6.4.2 Realizacion del Informe de Auditoria Interna
El auditor designado prepara sin demora un Informe de Auditoria Interna. Dicho
informe es enviado al SCPRL y al RC/ Gerente correspondiente, antes de quince (15)

dias, contando a partir de la fecha de finalizacién de la auditoria.

Audlitoria interna
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El RC/ Gerente correspondiente, firma el informe, como prueba de haberlo recibido.

El Informe de Auditoria Interna se realiza en el formato:

E} PG SST 04 04 INFORME DE AUDITORIA INTERNA.

Adicionalmente, el auditor debera afadir sugerencias para la correccion de No
Conformidades y Recomendaciones detectadas que permitan la mejora del SGSST.

El SCPRL enviara copias del Informe de Auditoria Interna al TDT/ TDP, Secretario

General de la Consejeria 0 equivalente en los Organismos Autéonomos (SGC) y al
SSLGRS en el caso de los centros de la GRS.

6.5 Realizacion y seguimiento del Plan de Acciones: acciones correctivas,
preventivas (AC y AP) y de resolucion.

Todas las No Conformidades (NC) y posteriores AC y AP se reflejaran en el formato PG
SST 05 01: Informe de No Conformidad, Accion Correctiva y Preventiva.

7. FORMATOS

Los formatos mencionados en este procedimiento se archivan conforme al PG SST 01
de Control de la Documentacion y de los Registros:

Responsable de su Tiempo minimo de

coblee archivo custodia

PG SST 04 01 | Registro de Calificacion de Auditor SCPRL 5 afios

RPRL y RC/ Gerente

PG SST 04 02 | Programa Anual de Auditoria . 5 afios
correspondiente

PG SST 04 03 | Plan de Auditoria RPRL y RC/ G_erente 5 afnos
correspondiente

PG SST 04 04 | Informe de Auditoria interna SCPRL / TDT, TP/ 5 afos

SSLGRS

8. ANEXOS

Audlitoria interna
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No aplica.
PG SST 04 01 REGISTRO DE CALIFICACION DEL AUDITOR
CANDIDATO
Apellidos: Nombre:
TITULACION (minimo 3 puntos)

- Diplomado o Ing. Técnico |

« Licenciado, Ingeniero Superior

Puntos totales titulacion:

EXPERIENCIA (minimo 3 puntos)

+ Experiencia técnica previa

N©° afios:

* Participacion en al menos 5 auditorias de acuerdo a la norma OHSAS 18001: 2007

- Realizacion de al menos 5 auditorias de acuerdo a la norma OHSAS 18001: 2007

- Experiencia en la Administracién Publica

= Otra experiencia (detallar):

Puntos totales experiencia:

CALIFICACION TOTAL (minimo 6 puntos)

Puntuacion total candidato: - Apto

* No apto

Observaciones:

El RPRL:

Fecha:

Audlitoria interna
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PG SST 04 02 PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS
CENTRO DE TRABAJO/ ACTIVIDAD A FECHA FECHA FECHA DE | AUDITORES
AREA A AUDITAR AUDITAR PREVISTA | EFECTIVA | REVISION

cha:

Fecha:

Audiitoria interna
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PG SST 04 03 PLAN DE AUDITORIA INTERNA
Centro/Area auditada:
Responsable/s del area auditada:
Fecha:
Lugar:
Equipo auditor:
Apellidos Nombre NIF Calificacion

Definicidén del objetivo y alcance de la auditoria:

Requerimientos:

Audiitoria interna

Documentacioén aplicable:

13
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PG SST 04 04 INFORME DE AUDITORIA INTERNA

e Centro / Area auditada:
e Responsable del area

auditada:
e Equipo auditor:

Apellidos Nombre NIF Calificacion

Descripcion del objetivo y finalidad de la auditoria:

Referencias:

Resumen de la reunidén previa (si procede):

Resumen de los resultados de la Auditoria:

NC/OBS; AC/AP:

NO CONFORMIDADES ACCIONES CORRECTIVAS OBSERVACIONES

ACCIONES PREVENTIVAS

Audiitoria interna
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Guia de cumplimentacioén de los registros del

PG SST 04 Auditoria Interna

RESPONSABLE
OPERATIVA

PG SST 04 01 CALIFICACION DE AUDITOR INTERNO

Este registro se cumplimentard cada vez que se quiera comprobar si una
persona esta cualificada para realizar una auditoria interna del SGSST.

RPRL
Los campos que deben rellenarse de este registro asi como la forma de
cumplimentarlos se explican en el desarrollo del procedimiento.
PG SST 04 02 PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS
El RPRL elabora el Programa Anual de Auditorias Interna, debiendo figurar en él:
o El centro de trabajo o area a auditar.
e Actividad a auditar. RPRL
« Fecha prevista estimada para realizar la auditoria.
« Fecha efectiva, real, en la que se realiza la auditoria.
« Fecha de revision del programa
« Auditores que van a realizar la auditoria
PG SST 04 03 PLAN DE AUDITORIA INTERNA
El Auditor designado basandose en el Programa Anual de Auditorias Internas
establece previamente a cada auditoria un Plan de Auditoria Interna, debiendo
figurar en él:
« Identificacion de la auditoria. Auditor interno

« Definicién del objetivo y alcance de la auditoria.

o Fecha vy lugar de la auditoria, asi como indicacion de los responsables del
area auditada que han de estar presentes en ella.

« Componentes del equipo auditor designado.

« Estudio de los requerimientos concernientes a la actividad a auditar, y la
documentacién aplicable.

« Método de informar de las conclusiones.

e Preparacién de las listas de verificacion (si el equipo auditor lo

Audlitoria interna
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RESPONSABLE

OPERATIVA

considera necesario).
El auditor interno y el responsable del area auditada firmaran en las casillas
correspondientes para dejar constancia de su conformidad con la planificacion.

PG SST 04 04 INFORME DE AUDITORIA INTERNA

El Auditor designado prepara sin demora un Informe de Auditoria Interna. Dicho
informe es enviado al SCPRL y al RC/ Gerente correspondiente, que es el
responsable del area auditada antes de quince (15) dias, contado a partir de la
fecha de finalizacién de la auditoria. EI RC/ Gerente correspondiente, firma el
informe, como prueba de haberlo recibido.

Los campos que debe contener el informe son los siguientes:

« Area auditada: Breve declaracion del alcance de la auditoria.

« Responsable del Area auditada.

« ldentificacién del equipo auditor.

« Breve descripcién del objetivo y finalidad de la auditoria.

o Referencias a Normas, Procedimientos y otros documentos utilizados
como base para la realizacion de la auditoria.

« Breve resumen de la reunién previa, si se produjo.

« Resumen de los resultados de la auditoria, basados en las evidencias
objetivas detectadas durante la misma, incluyendo un resumen de la
evaluacion de la efectividad del Sistema de Gestion en el area auditada.

o Descripcion de todas las observaciones y NC encontradas, explicadas
suficientemente, para asegurar que él area auditada pueda poner en
practica las AC o AP necesarias.

Auditor interno

Audlitoria interna
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PG SST 04 AUDITORIA INTERNA

Necesidad de
revision del SGSST

I

Elaboracién Programa Anual
RPRL | ceeeeees » de Auditorias Internas en | |-~ =
materia de SST

Secretario General de la L
Consejeria de Admon. > Aprobacién del Programa Anual de

PG SST 04 02
Programa Anual
de Auditorias

Autonémica Auditorias Internas
S i ) Necesidad de
T » Busqziiﬁfi:'i)udltor Auditores internos
NO cualificados
Solicitud del CV del N ¢Auditor interno Calificacion de
Auditor Externo cualificado? Auditores de SST
SCPRL ‘
SI
¢Cualificado? - IFS S @2 @l
¢ ! Eleccién Registro de
Auditor | Fo-eeeee calificacion de
interno Auditor
Sl
v Y
Contratacion N
Auditor
\ 7 PG SST 04 03
Seeee I Plan de
_____ anificacion de R Auditoria
> Auditoria Interna Interna
Auditor ---- i \_/-\
g T
NO

RC/ Gerente | ... » ¢Acepta? PG SST 04 04
correspondiente Informe de
Auditoria

S Interna
Az : PG SST 05
_____ > Realizacion de la o NC, ACy AP
Auditoria Interna

Auditor

o Realizacion y
seguimiento de

S’I_> los informes de

RC / Gerente
correspondiente

2Deteccién de No

""" > Conformidades? NC, AC y AP
NO v
RC/ Gerente | > Envio de los
correspondiente FIN je——————— informes de NC
cumplimentados

Audiitoria interna




Castilla y Ledn

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD

Junta de

Secretario General de la Consejeria
de Admon. Autondmica

EN EL TRABAJO

Auditoria interna

SCPRL

RPRL

REV. 00

AREA AUDITADA

RC / Gerente correspondiente

Aprobacion del Programa Anual

de Auditorias en SST

Elaboracién del Programa Anual
de Auditorias del SGSST

PG SST 04 02

Leyenda

ACTIVIDAD

Formato de Documento

Responsable

Audiitoria interna

Busqueda de Auditor
Cualificado

v

Calificacion de Auditores de SST

PG SST 04 01

v

Eleccion de Auditor cualificado

Plan de Auditoria Interna

Auditor

PG SST 04 03

v

Notificacion al area a auditar

Auditor

)

Aceptacion del Plan de Auditoria
Interna

}

Realizacion de la Auditoria
Interna

Auditor

PG SST 04 04

A

Documentacion del Plan de
Acciones en caso de detectarse
No Conformidades

)

Envio de los Informes de NC,
AC y AP cumplimentados en el
plazo estipulado en el Informe

de Auditoria
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DOCUMENTACION /
REQUISITO

Elaboracion del Programa Anual
de Auditorias Internas de SST

En el primer mes del afio o
ultimo del anterior

Revisiéon y Aprobacion del
Programa Anual de Auditorias
Internas

Revision y aprobacion

En la semana posterior a la
elaboracién del Programa Anual
de Auditorias Internas

Busqueda de Auditor
Cualificado

PG SST 04 01 Programa Anual
de Auditorias Internas

Conforme se requiera

Calificacién de Auditores
Internos de SST

Que cumpla con los requisitos
establecidos en el
procedimiento

Conforme se requiera

Eleccién de Auditor cualificado

PG SST 04 02 Registro de
calificacion de Auditor

Conforme se requira

Planificacion de Auditoria
Interna

Basandose en PG SST 04 02
Registro de calificacion de
Auditor

Un mes antes de la fecha
programada para la Auditoria
Interna

Notificacion al area a auditar

PG SST 04 03 Plan de Auditoria
Interna

Veinte dias antes de la fecha
programada para la Auditoria
Interna

Realizacion de la Auditoria
Interna

Aceptacion de la Planificacion
de Auditoria Interna

En la fecha programada para la
Auditoria Interna

Envio de los informes de NC, AC
y AP cumplimentados al Auditor

PG SST 04 04 Informe de
Auditoria Interna

Leyenda

En el plazo estipulado en el
Informe de Auditoria

‘ Documento ‘ ‘

Requisito

Audlitoria interna

Enviar una copia y archivar el
original

20
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No conformidad, accion correctiva y preventiva

PG SST 05

NO CONFORMIDAD, ACCION CORRECTIVA'Y

Elaborado

Fecha:

PREVENTIVA

Revisado Aprobado

Fecha: Fecha:

TABLA DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Apartado modificado Descripcion

No Conformidad, Accion correctiva y preventiva.
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LISTADO DE ABREVIATURAS

YV V V ¥V ¥V ¥V ¥V VW ¥V VYV ¥V V V V V VYV VY

AC-CyL: Administracion de la Comunidad Autdnoma de Castilla y Ledn.

AC: Accidn correctiva.

AP: Accion Preventiva.

CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

GRS: Gerencia Regional de Salud.

NC: No Conformidades.

PG: Procedimientos Generales.

PE: Procedimientos Generales.

RC: Responsable de Centro.

SCPRL: Servicio de Coordinacion de Prevencion de Riesgos Laborales.
SGSST: Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el trabajo.

SP: Servicio de Prevencion.

SPGRS: Servicio de Prevencion de la Gerencia Regional de Salud.
SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.

SSLGRS: Servicio de Salud Laboral de la Gerencia Regional de Salud.
TDT: Técnico de la Delegacion Territorial.

TDP: Técnico de la Direccion Provincial de Educacion.

No Conformidad, Accion correctiva y preventiva.
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1. OBJETO

Este procedimiento pretende describir la sistematica para la deteccion y el tratamiento de
No Conformidades (NC), fallos o desviaciones, relativas a Seguridad y Salud en el Trabajo
(SST) en la Administraciéon de la Comunidad Auténoma de Castilla y Ledn (AC-CyL).

Las NC del SGSST son detectadas a través del SCPRL y de las auditorias realizadas y
pretenden corregir y/o evitar fallos en materia de SST, que pueden ocasionar dafios para
la salud, materiales etc.

Cuando sea preciso eliminar la causa de las mismas para prevenir su repeticion, se
describe la sistematica para la apertura de acciones correctivas (AC) (Corrigen el fallo para
que no vuelva a producirse) y preventivas (AP) (previenen la aparicion de un fallo
potencial), y la comprobacién de la efectividad de las mismas.

2. ALCANCE |

Sera de aplicacion a las desviaciones que se produzcan en las actividades y procesos
afectados por el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) en la
Administracion de la Comunidad Auténoma de Castilla y Ledn (AC-CyL).

3. GENERALIDADES Y DEFINICIONES ‘

No Conformidad (NC)
Cualquier desviacion de las pautas de trabajo, practicas, procedimientos, reglamentacion,
desempefio del sistema de gestidn, etc., que podria dar lugar directa o indirectamente a

lesiones o enfermedades, dafios a la propiedad, dafios al lugar de trabajo o a una
combinacién de éstos.

Accion correctiva (AC)

Accion tomada para corregir, y si fuera posible eliminar las causas de una no conformidad
detectada, de un defecto o cualquier otra situacion indeseable existente, para impedir su

No Conformidad, Accion correctiva y preventiva.
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repeticion.

Accion preventiva (AP)

Accidn tomada para eliminar las causas de una no conformidad potencial, de un defecto o
cualquier otra situacion no deseable para evitar que se produzca.

‘ 4. RESPONSABILIDADES

Responsable del Servicio de Coordinacion y Prevencion de Riesgos Laborales
(RPRL)

. Investigar e identificar NC y en caso de que sea necesario, proponer la apertura de
AC que eliminen las causas que provocan las mismas.

« Aprobar las AC necesarias para eliminar las no conformidades.

. Investigar e identificar situaciones relacionadas con su responsabilidad que, de
mantenerse en el tiempo, pudieran dar lugar a NC futuras, proponiendo la apertura
de AP para evitar que ocurran.

« Aprobar las AP necesarias para eliminar las causas de una posible NC potencial.

. Dar conformidad al cierre de las acciones (tanto preventivas como correctivas)
activadas del sistema y las generadas como consecuencia de auditorias internas
o externas de SST en la AC-CyL, a excepcidon de aquellas en que actlie como

responsable de la implantacion.

Responsable del Servicio de Salud Laboral de la Gerencia Regional de Salud
(RSSLGRS)

« Proponer la apertura de AC que eliminen las causas que provocan las NC, a la vista
de las investigaciones e identificaciones realizadas por el Servicio Salud Laboral de
la Gerencia Regional de Salud (SSLGRS).

« Proponer la apertura de AP para evitar NC futuras a la vista de las investigaciones e
identificaciones realizadas por el SSLGRS

« Dar conformidad al cierre de las acciones (tanto AP como AC) activadas del sistema

No Conformidad, Accion correctiva y preventiva.
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y las generadas como consecuencia de auditorias internas o externas de SST
en la GRS, a excepcion de aquellas en que actia como responsable de la
implantacion.

Técnicos del Servicio de Coordinacion y Prevencion de Riesgos Laborales
(TPRL)

. Investigar e identificar NC y en caso de que sea necesario, proponer la apertura de
acciones correctivas (AC) que eliminen las causas que provocan las mismas.

. Investigar e identificar situaciones que, relacionadas con su responsabilidad y de
mantenerse en el tiempo, pudieran dar lugar a NC futuras, proponiendo la apertura
de AP para evitar que ocurran.

« Supervisar el cierre de las acciones (tanto AP como AC) activadas del sistema y las
generadas como consecuencia de auditorias internas o externas de SST en la
AC-CyL.

Responsables de Centro (RC) / Gerente correspondiente

. Implantar las acciones (tanto AP como AC) activadas del sistema y las generadas
como consecuencia de auditorias internas o externas de SST que afecten a su
centro.

. Controlar la eficacia de las acciones (tanto AP como AC) activadas del sistema y las

generadas como consecuencia de auditorias internas o externas de SST que
afecten a su centro.

Técnicos de la Delegaciones Territoriales/Provinciales (TDT, TDP)
« Supervisar las acciones (tanto AP como AC) para la correccion y/o prevencién de
las NC aprobadas por el SCPRL/SPGRS e implantadas por los RC/ Gerente
correspondiente.

« Proponer la apertura de AC que eliminen las causas que provocan las NC al SCPRL

« Proponer la apertura de AP para evitar NC futuras al SCPRL.

No Conformidad, Accion correctiva y preventiva.
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5. DOCUMENTACION APLICABLE

e Plan de Prevencion de la Administracion de la Comunidad Autonoma de
Castillay Ledn y el resto de procedimientos asociados

6. DESARROLLO

6.1 Deteccidon y tratamiento de no conformidades.
Las NC son detectadas a través de:
« Las Auditorias (ya sean internas o externas)
« El SCPRL, al percibir una desviacion en materia de SST, en el normal desarrollo de
la actividad.

Las NC se documentan en el formato:

PG SST 05 01 INFORME DE NO CONFORMIDAD, ACCION CORRECTIVA'Y
PREVENTIVA.

Las soluciones para la correccion y/o prevencién de estas NC seran propuestas por el
SCPRL/TDT/TDP/SSLGRS/ SPGRS y aprobadas por el SCPRL, implantadas por los RC/
Gerente correspondiente y supervisadas por los TDT/TDP/SPGRS.

6.2 Acciones correctivas y preventivas.

Las acciones correctivas (AC) (corrigen el fallo detectado) se abren como consecuencia
de:

« Analisis de los Informes de NC.

« Analisis de los Informes de Auditorias Internas o Externas.

No Conformidad, Accion correctiva y preventiva.
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« Desviaciones detectadas en el analisis del informe anual de evaluacion del
desempefio/revision del SGSST (Ver procedimiento PG SST 07).

« Cualquier otra situacion en la que se detecte la necesidad de la apertura de una AC.

Las acciones preventivas (AP) (previenen de un fallo potencial) se abren como
consecuencia de:

. Deteccion de NC potenciales.
« Sugerencias de mejora.

« Mejoras como consecuencia del analisis del informe anual de evaluacién del
desempefio/revision del SGSST (Ver procedimiento PG SST 07).

. Cambios marcados por la legislacién, la sociedad, el entorno,...
« Observaciones realizadas en las auditorias.

Las AC y AP abiertas como consecuencia de la deteccién de NC quedaran registradas en el
PG SST 05 01 Informe de No Conformidad, Accién Correctiva y Preventiva.

Todas las AC y AP podran ser propuestas por los SCPRL/SPGRS/SSLGRS y los TDT/TDP y
aceptadas por los RC/ Gerentes correspondientes.

El SCPRL /SPGRS/SSLGRS y los TDT/TDP seran también los encargados de confirmar la
eficacia de la accidn (confirmar que la accion tomada ya sea AC o AP funciona) y reflejarlo
en el PG SST 05 01 Informe de No Conformidad, Accidon Correctiva y Preventiva con la
fecha de cierre (fecha en la que desaparece el fallo encontrado o potencial) y una breve
descripcion de la eficacia alcanzada tras la implantacién de la misma.

7. FORMATOS

Los registros mencionados en este procedimiento se archivan conforme al PG SST 01 de
Control de la Documentacion y de los Registros:

No Conformidad, Accion correctiva y preventiva.
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Responsable de Tiempo minimo
su archivo de custodia

CODIGO Nombre

Informe de No Conformidad, Accion

PG SST 05 01 Correctiva y Preventiva.

SCPRL/ SSLGRS 3 anos

| 8. ANEXOS

No aplica.

No Conformidad, Accion correctiva y preventiva.
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PG SST 05 01 INFORME DE NO CONFORMIDAD, ACCION CORRECTIVA'Y
PREVENTIVA

N. Conformidad N° Auditoria interna o

ACCION N° Auditoria externa o
Otros O

Descripcion de la No Conformidad:

ACCION CORRECTIVA 0o ACCION PREVENTIVA o

Fecha de Apertura: __/_ /201__
ACCIONES PROPUESTAS:

RESPONSABILIDAD DE LA IMPLANTACION:

FECHA ESTIMADA IMPLANTACION:

Recibido ( Nombre Apellidos y Cargo):

Responsable del Centro o Otros o Fecha: __/_ /200___

FECHA DEL CIERRE: __ / /201___

MOTIVO DEL CIERRE/EFICACIA:

RC/ Gerente:

No Conformidad, Accion correctiva y preventiva.
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Guia de cumplimentacion del registro del

PG SST 05 de No Conformidad, Accidon Correctiva y Preventiva

RESPONSABLE
OPERATIVA

PG SST 05 01 INFORME DE NO CONFORMIDAD, ACCION
CORRECTIVA'Y PREVENTIVA

La persona que detecte una NC cumplimentara este registro firmandolo y
rellenando los siguientes campos:

- NO° de NC: en orden correlativo ascendente y fecha
- No° de accién
- Descripcién de la NC: se realiza una breve descripcion de la misma

- Tratamiento: descripcidbn de las acciones tomadas, responsable
asignado y fechas de inicio y cierre del mismo.

- Anadlisis de causas: analisis de las causas que han producido la N.C,
indicando si requiere AC y el nimero de la misma en caso afirmativo.

La persona que considere tras la deteccion de una NC que debe abrirse una
AC rellenara este registro con los siguientes campos: RC/ Gerente

« NO de accidn. correspondiente
« Tipo de accidn: indicando si es correctiva o preventiva

« NO© No conformidad: a la que se refiera

« Fecha de apertura.

« Descripcion y causa de la accién tomada

« Responsable de la implantacion: responsable de llevar a cabo dicha accidn
(RC o Gerente)

« Fecha estimada de implantacion: fecha estimada para llevar a cabo dicha
accion.

« Fecha y motivo del cierre/ eficacia de la accién tomada: la acciéon no se
considerara cerrada hasta que no se haya medido la eficacia de la misma.

Una vez cumplimentados todos los campos el RC/ Gerente firmara el registro
para su aprobacion.

No Conformidad, Accion correctiva y preventiva.
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PG SST 05 NO CONFORMIDADES. ACCIONES CORRECTIVAS Y

PREVENTIVAS

:

Deteccién de
No Conformidad

Comunicacién al

Personal que detecte la
No Conformidad

TDT, TDP/ RC/

Gerente

SCPRL AUDITOR

Auditor, RC, Gerente
SPGRS, SSLGRS, SCPRL

RC/ Gerente

SPGRS/SSLGRS
correspondiente

¢Se requiere
formalizar registro?

SI
v

Cumplimentar
registro
correspondiente

A

Aprobacion de
soluciones propuestas
(tratamiento)

A

Ejecucion del
tratamiento
elegido

¢Elimina las causas de
la No Conformidad?

NO
h 4

Apertura de
accion correctiva

PG SST 05 01 Informe
de No conformidad.

Accion Correctiva /
preventiva

No Conformidad, Accion correctiva y preventiva.

Solucionar
desviacion

PG SST 05 01 Informe
de No conformidad.
Accién Correctiva /

preventiva

Registrar la No
Conformidad

FIN

FIN

13
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SCPRL, SSLGRS

Deteccion de una No Conformidad

Personal Interno

Ejecucion del tratamiento <

Decidir si se formaliza un registro
de No Conformidad

|

Cumplimentar registro de No
Conformidad proponiendo
soluciones para corregir la No
Conformidad

PG SST 05 01

|

Aprobacion del tratamiento
propuesto para la correccion de la
No Conformidad referente a SST

RC/ Gerente

l

Cumplimentar Informe de NC, AC,
AP

PG SST 05 01

Leyenda

ACTIVIDAD

‘ Formato de Documento ‘

| Responsable |

No Conformidad, Accion correctiva y preventiva.

Revision y Aprobacion de todas
las Acciones Correctivas y
Preventivas propuestas

!

Confirmar eficacia de la ACy AP

)

Cumplimentar en el Informe de
NC, AC y AP la fecha y motivo de
cierre

PG SST 05 01

I

Registrar las NC, AC y AP

14
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RECOMENDADO

REQUISITO

Deteccion de una No

Conformidad Conforme se producen

Comunicar al SPGRS, SSLGRS,
SCPRL

Decidir si se formaliza un En el momento de recepcion
registro de NC de la comunicacién

PG SST 05 01 Informe de NC,
ACy AP

Aprobacion del tratamiento
propuesto para la correccion Dependiendo de la gravedad
de la NC referente a SST

PG SST 05.01 Informe de NC,
ACy AP

En la fecha especificada en el

Ejecucion del tratamiento Informe de NC

Evaluar eficacia del
tratamiento

Cumplimentar Informe de ACy

) Conforme se producen
AP en caso hecesario

PG SST 05 01 Informe de NC,
ACy AP

Revisidn y Aprobacion de En el momento de recepcion
todas las AC y AP propuestas del Informe de ACy AP

PG SST 05 01 NC, ACy AP
( Aprobado)

Semana posterior a la

Confirmar eficacia de la accion A L
finalizacion de la accién

correctiva/preventiva

PG SST 05 01 NC, ACy AP
(Cumplimentar fecha y motivo
de cierre)

Registro de NC, ACy AP

correctiva/preventiva
Registrar las NC, ACy AP Conforme se producen
Leyenda
Documento | Requisito

No Conformidad, Accion correctiva y preventiva.
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PG SST 06

CONTROL OPERACIONAL:

Control de los riesgos identificados

Elaborado Revisado Aprobado

Fecha: Fecha: Fecha:

TABLA DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Apartado modificado Descripcion
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LISTADO DE ABREVIATURAS
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AC-CyL: Administracién de la Comunidad Autonoma de Castilla y Ledn.

CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

EPI: Equipo de Proteccion Individual.

EPI”s: Equipos de Protecciéon Individual

EVR: Evaluacion de Riesgos.

IT: Instrucciones Técnicas.

PG: Procedimientos Generales.

PE: Procedimientos Generales.

RC: Responsable de Centro.

SCPRL: Servicio de Coordinacion de Prevencion de Riesgos Laborales.
SPGRS: Servicio de Prevencién de la Gerencia Regional de Salud.
SGSST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

SP: Servicio de Prevencion.

SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.

SSLGRS: Servicio de Salud Laboral de la Gerencia Regional de Salud.
TDT: Técnico de la Delegacion Territorial.

TDP: Técnico de la Direccion Provincial de Educacion.

Control operacional
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1. OBJETO

Describir la sistematica establecida por la Administracion de la Comunidad Auténoma de
Castilla y Ledn (AC-CyL) para asegurar que las actividades que desarrolla y que estan
asociadas con los peligros identificados, se realizan en condiciones controladas.

Los procedimientos desarrollados en este Sistema de Gestion y Seguridad y Salud en el
Trabajo (SGSST) tienen como objetivo controlar los riesgos identificados en los diferentes
centros de la AC-CyL.

2. ALCANCE

Este procedimiento alcanza a todas las actividades que realizan los empleados publicos de
la AC-CyL que conlleven riesgos para la Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) (incluyendo
los generados por la presencia de contratas o visitas), y aquellas relacionadas con la
consecucion de los objetivos y metas de SST fijados por la AC-CyL.

3. GENERALIDADES Y DEFINICIONES

Evaluaciéon de Riesgos (EVR)

Proceso general de estimacion de la magnitud del riesgo de todas las actividades que
producen riesgos y establecimiento de medidas preventivas para su control.

Planificacion de la Accién Preventiva

Proceso por el que se establece un plazo, unos responsables y los recursos humanos y
materiales necesarios para la ejecucién de las medidas preventivas propuestas necesarias
para el control de los riesgos no aceptables de la EVR.

Politica de SST

Directrices y objetivos generales de la organizacion relativos a la prevencion de riesgos
laborales tal y como se expresan formalmente por la Direccion.

Objetivos

Conjunto de fines que la organizacion se propone alcanzar en cuanto a su actuacion en
materia de SST, programados cronoldgicamente y cuantificados en la medida de lo
posible.

Control operacional
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Peligro

Fuente, situacion o acto con potencial para causar dafio en términos de dafio humano o
deterioro de la salud, o una combinacién de éstos.

Visitas y trabajadores externos

Personas que no son empleados publicos de la AC-CyL y que acceden a sus instalaciones
y/o realizan actividades en sus instalaciones.

Control Operacional

Proceso mediante el cual se asegura que las actividades que se desarrollan y que estan
asociadas con los peligros identificados, se realizan en condiciones controladas.

’ 4. RESPONSABILIDADES

Responsable del Servicio de Coordinacion y Prevencion de Riesgos Laborales
(RPRL)

e Velar por el cumplimiento del control operacional de todas las actividades en SST
de la AC-CyL, es decir, velar por el cumplimiento de todos los procedimientos e
Instrucciones Técnicas (IT) definidos en el SGSST de la AC-CyL.

Servicio de Coordinacidon y Prevencion de Riesgos Laborales (SCPRL)

e Verificar el control operacional de todas las actividades en SST de la AC-CyL,
verificar que todas las operaciones y actividades desarrolladas en los centros de la
AC-CyL se realizan en condiciones controladas, verificando que se cumplen todos
los procedimientos establecidos para ello.

Resto del personal:

e Cumplir con la Legislacion vigente en Prevencion de Riesgos Laborales en su ambito
de actuacion y con los requisitos del SGSST definidos por la AC-CyL.

Responsables de Centro (RC)/ Gerentes correspondientes:

e \Verificar que todas las operaciones y actividades desarrolladas en su centro se
realizan en condiciones controladas, llevando a cabo en su centro todos los
procedimientos establecidos para ello.

Control operacional
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e Desarrollar la Planificacion de la Accion Preventiva para aquellas medidas
preventivas no realizadas, o para aquellas medidas preventivas que los SP
establezcan por la aparicion de nuevos riesgos identificados.

e Realizar semestralmente la revision de seguridad de su centro de trabajo e
implantar las medidas que sean necesarias para corregir las deficiencias encontradas
durante las revisiones.

5. DOCUMENTACION APLICABLE

« Plan de Prevenciéon de la Administracion de la Comunidad Autonoma de
Castillay Ledn y procedimientos asociados.

| 6. DESARROLLO

Control de los riesgos identificados

El SCPRL / SPGRS identificard las operaciones y actividades asociadas con los peligros
detectados a través del procedimiento PE SST 01 Identificacion de peligros,
Evaluaciéon de Riesgos y Determinacion de Controles.

Para ello, en relacion a actividades rutinarias y no rutinarias del personal de la AC-CyL, el
SCPRL/SPGRS se encargara de que los peligros en relacién a procesos, actividades, lugares,
ambiente de trabajo, maquinas, etc sean identificados, realizando una evaluacion de los
mismos que dard como resultado la Evaluacion de Riesgos.

La EVR se realizara conforme a lo establecido en la Guia para la realizacion de EVR
mencionada en el PE SST 01 Identificacion de peligros, EVR y Determinacion de Controles.

Derivada de esta EVR, se obtendra para todos los riesgos que no son calificados como
triviales o tolerables en la evaluacion, unas medidas de control del riesgo a través de la
Planificacion de la Accion Preventiva.

Para estas medidas de control de riesgo se establecera:
« Plazo de ejecucion
« Responsable

« Recursos materiales
« Sistema de control de la eficacia

Control operacional
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En la EVR se identificaran todas las actividades que producen riesgos y se estableceran
medidas preventivas para su control.

Se medira el desempefio y la eficacia a través de la relaciéon entre las medidas preventivas
cumplidas durante el afio en curso y las medidas propuestas en las EVR y planificaciones
para el control de los riesgos en ese afio.

Los Responsables de cada centro de trabajo / Gerentes correspondientes, desarrollaran la
Planificacion de la Accidn Preventiva para aquellas medidas preventivas no realizadas, o para
aquellas medidas preventivas que los servicios de prevencion establezcan por la aparicion de
nuevos riesgos identificados.

De igual forma, los RC/ Gerentes correspondientes, asesorados por los TDT, TDP y los SP,
realizaran semestralmente una revision de seguridad de su centro de trabajo, donde se
anotaran las deficiencias encontradas, relativas principalmente a inadecuadas condiciones de
los lugares trabajo etc...

Los RC / Gerentes correspondientes seran los responsables de implantar las medidas que
sean necesarias para corregir las deficiencias encontradas durante las revisiones. Aquellas
medidas que no puedan llevarse a cabo de forma inmediata, seran incorporadas a la
Planificacion de la Accion Preventiva del centro.

Control de la adquisicion de productos, equipos y bienes.

Los controles relacionados con los bienes, equipamientos y servicios adquiridos se realizaran
a través de los procedimientos PG SST 03 Compras y Adquisiciones, PE SST 07
Gestion de Equipos de Protecciéon y las Instrucciones: IT SST 01 Seleccion de
Equipos de Proteccion Colectiva, IT SST 02 Seleccion de Equipos de Trabajoe IT
SST 03 Seleccién de Productos Quimicos gue indican el modo de controlar que todos
estos equipos de trabajo, productos quimicos y equipos de protecciéon utilizados por los
empleados publicos sean acordes a las especificaciones del SGSST. Para los Equipos de
proteccion individual (EPIs) la AC-CyL ha elaborado una guia, con fichas informativas y de
seleccion de cada uno de los equipos.

Control de los riesgos introducidos por contratistas y visitantes
externos

Los controles relacionados con los contratistas y otros visitantes al lugar de trabajo se
realizaran a través del procedimiento PE SST 06 Coordinacion de Actividades
Empresariales que describe la sistematica de coordinacién de actividades empresariales
en materia de prevencion de riesgos laborales entre los centros de la AC-CyL y otras
empresas concurrentes.

Control operacional
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El control de las actividades de los centros de la JCyL que generan riesgos se realiza con
los procedimientos del SGSST que establecen medidas preventivas para la realizacion de
estas actividades.

Control de la salud de los empleados publicos

El control sobre la salud de los empleados publicos se realizar4 conforme al procedimiento
especifico PE SST 04 Promocion y Proteccion de la salud de los empleados
publicos que describe la sistematica de actuacion necesaria para realizar el control sobre
las operaciones de vigilancia de la salud de los mismos.

Eficacia del SGSST de la AC-CyL

Se medira anualmente la eficacia del SGSST conforme al procedimiento PG SST 04
Auditoria Interna.

En el proceso de auditoria, se revisara y evaluara si el SGSST, sus procedimientos e
instrucciones son eficaces y cumplen con los objetivos en SST de la AC-CyL.

A través de estos procedimientos junto con el resto de procedimientos que conforman el
SGSST, el SCPRL cubrira todas las situaciones y criterios operativos de situaciones que
comportan riesgos para los empleados publicos.

Todas las situaciones que, en el normal desarrollo de las actividades de los empleados
publicos, supongan una desviacién respecto de los Objetivos del SGSST, se podran
detectar, entre otros, a través de las inspecciones de seguridad del procedimiento PE SST
01 Identificacion de peligros, EVR y Determinacion de controles y a través de las
auditorias internas conforme al procedimiento PG SST 04 Auditoria Interna, y en su
caso, se tratardn y gestionaran a través del Procedimiento PG SST 05 No
conformidades. Acciones correctivas y preventivas.

La medicion del nivel de cumplimiento del SGSST se realizara a través del procedimiento
PG SST 07 Medicién del desempefio que dard lugar al Informe de Evaluacién del
Desempefio/ Revision que elabora el SCPRL anualmente.

Control operacional
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| 7. FORMATOS

No aplica

| 8. ANEXOS

No aplica.
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PG SST 06 CONTROL OPERACIONAL

SCPRL / SPGRS

PG SST 04
AUDITORIA
INTERNA,

Secretario General de la
Consejeria de
Administracion
Autondémica

Control operacional

Necesidad de
controlar las

l

Medicién del desempefio
de la Planificacién de la
Accidn Preventiva

Control de los bienes,
equipamientos y servicios
adquiridos

A

Control de los contratistas
y visitantes

A

Control otras actividades I S [
que comportan riesgos

A

Desviaciones respecto de
la Politica y Objetivos del
SGSST

A

Medicién del nivel de
cumplimiento del SGSST

Revisién por la Direccién

FIN

l PG SST 03
COMPRAS

PE SST 07
GESTION DE
EQUIPOS DE
PROTECCION

_| PROTECCION DE

PE SST 01
IDENTIFICACION DE
PELIGROS, EVALUACION DE

RIESGOS Y
DETERMINACION DE
CONTROLES.

operaciones con
riesgo
Evaluacionde (- i
o riesgos
A i
Identificar operaciones y i PE SST 01
""" > actividades asociadascon | | IDENTIFICACION DE
riesgos PELIGROS, EVALUACION
DE RIESGOS Y
i . o DETERMINACION DE
Planlﬁcac_lgn de CONTROLES.
la Accién
Control de los riesgos o { IASHERTEE)
identificados

PE SST 06
COORDINACION
ACTIVIDADES
EMPRESARIALES

PE SST 04
PROMOCION Y

LA SALUD

PG SST 05 NO
CONFORMIDADES.
ACCIONES

PG SST 04
AUDITORIA
INTERNA

[ = PG SST 07 01
Indicadores de

Desempefio
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SECRETARIO GENERAL DE LA
CONSEJERIA DE
ADMINISTRACION
AUTONOMICA

SCPRL

Necesidad de controlar las operaciones con
riesgo

Identificar operaciones y actividades
asociadas con riesgos y controlar los riesgos
identificados

Evaluacion de riesgos

Planificacion de la Accién Preventiva

PE SST 01

Medir el nivel de desempefio de la
Planificacién de la Accion Preventiva

PG SST 07

;

Controlar los bienes, equipamientos y
servicios adquiridos

PG SST 03
PG SST 04
IT SST 01,02,03,04

Controlar los contratistas y visitantes

PE SST 06

I

Controlar otras actividades que comportan
riesgos

PE SST 04
PE SST 07

Identificar desviaciones respecto de la
Politica y Objetivos del SGSST

PG SST 04
PE SST 01

A

Medir el nivel de desempefio del SGSST

PG SST 07 01

y y

Revision por la Direccién

Leyenda

‘ ACTIVIDAD ‘

‘ Formato de Documento ‘

Control operacional
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ACTIVIDAD

EN EL TRABAJO
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PLAZO MAXIMO
RECOMENDADO

REV. 00

DOCUMENTACION /
REQUISITO

Identificacion de actividades
y operaciones asociadas a
riesgos

Antes del comienzo de la
actividad

Control operacional de los
riesgos identificados

Tras evaluacion de riesgos

Medir el nivel de desempefio
de la Planificacion de la
Accién Preventiva

Anual

Control de bienes,
equipamientos y servicios
adquiridos

Evaluacién de riesgos

Planificacién de la Accion
Preventiva

Segun lo establecido en el
PE SST 07 Medicion del
desempefio

Conforme se produce

Control de contratistas y
visitantes

Control de otras actividades
gue comportan riesgos

Segun To establecido en el
PG SST 03 Compras y
Adquisiciones
PE SST 07 Gestion de
Equipos de Proteccion

Conforme se produce

Segun lo establecido en el
PE SST 06 Coordinacion
Actividades Empresariales

Detectar desviaciones
respecto de la Politica 'y
Objetivos del SGSST

Tratar y gestionar las
desviaciones del SGSST

Medir el nivel de desempefio

Revision por la Direccion

Leyenda

Conforme se produce

Segun lo establecido en el
PE SST 04 Promocion y
Proteccion de la salud de los
empleados publicos

Conforme se produce

Segun lo establecido en el
PE SST 01 Identificacion de
peligros, evaluacion de
riesgos y determinacion de
controles.

PG SST 04 Auditoria Interna

Conforme se produce

Segun lo establecido en el
PG SST 05 No
conformidades. Acciones
correctivas y preventivas

Anual

Anual

Segun lo establecido en el
PG SST 07 Medicion del
desempefio

‘ Documento ‘

Requisito

Control operacional
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PG SST 07
MEDICION DEL DESEMPENO
Elaborado Revisado Aprobado

Fecha: Fecha: Fecha:

TABLA DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Apartado modificado Descripcion

Medicion del desemperio
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LISTADO DE ABREVIATURAS

YV V V ¥V ¥V V ¥V V¥V VYV V V VY

AC-CyL: Administracion de la Comunidad Auténoma de Castilla y Leon.

CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

EPI: Equipo de Proteccién Individual.

EP1”s: Equipos de Proteccion Individual.

EVR: Evaluacién de Riesgos.

IT: Instrucciones Técnicas.

PG: Procedimientos Generales.

PE: Procedimientos Generales.

RC: Responsable de Centro.

SCPRL: Servicio de Coordinaciéon de Prevencion de Riesgos Laborales.
SGSST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.
SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.

Medicion del desemperio
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REV. 00

1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer las directrices para realizar de forma
periodica, las labores de medicién y seguimiento del grado de cumplimiento del Sistema
de Gestibn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) implementado en la
Administracion de la Comunidad Autonoma de la Junta de Castilla y Leon (AC-CyL).

Aplicando y analizando los resultados de los Indices de gestién o Indicadores de
desempefio que a continuacion se definen, la AC-CyL pretende conocer en que medida el
SGSST implantado es eficaz y cumple con los objetivos marcados en Seguridad y Salud en
el Trabajo (SST).

2. ALCANCE

Todos los procesos, aspectos de SST y actividades que son parte de la AC-CyL, y que
puedan representar riesgos para la seguridad y salud de los empleados publicos que
forman parte de la misma.

3. GENERALIDADES Y DEFINICIONES

Objetivos

Conjunto de propositos, resultados o metas, definido por la AC-CyL en materia de SST,
gue sean alcanzables y que sirven de base al establecimiento de un plan de accion. Los
objetivos seran cuantificables y estaran asociados a un plazo concreto.

Metas

Conjunto de los objetivos definidos por la AC-CyL o partes de esta, en materia de SST.

Desempeno

Resultados medibles del SGSST, relacionados con las actividades de control de los riesgos
de SST en la AC-CyL basados en su politica, objetivos y metas.

Variables Cuantitativas

Medidas utilizadas para conocer el “qué” ha cambiado/pasado en los indices/indicadores
establecidos.

Medicion del desemperio
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Variables Cualitativas

Medidas utilizadas para conocer el “por qué” y “como” los cambios en los
indices/indicadores establecidos son 0 no observados.

Mejora Continua

Actividad o proceso recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos y
obtener mejoras en la eficacia del SGSST que la AC-CyL tiene implantado.

Indicadores

Formulaciones, generalmente matematicas, con las que se busca medir una situacion
determinada. Es una relacidbn entre medidas cuantitativas o cualitativas que permite
observar la situacion y las tendencias de cambios generadas en el objeto o fendmeno
observado, en relacion con objetivos y metas previstas e impactos esperados.

Se pretende “medir” el nivel de eficacia del SGSST, para posteriormente facilitar la
aplicacion de Acciones Correctivas (AC) y Preventivas (AP).

’ 4. RESPONSABILIDADES

Responsable del Servicio de Coordinacion y Prevencion de Riesgos Laborales
(RPRL)

« Velar por que se elabore un informe anual con los resultados de los indicadores
establecidos en el SGSST y evaluar asi la eficacia del mismo en ese afio.

« Establecer las Acciones Correctivas (AC) y preventivas (AP) necesarias en base al
informe de resultados, segun el PG SST 05 No Conformidad, Accién correctiva y
preventiva.

Servicio de Coordinacion y Prevencion de Riesgos Laborales (SCPRL)

« Elaborar el /nforme de Evaluacion del Desempefio o Revision Anual.

5. DOCUMENTACION APLICABLE

Medicion del desemperio
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e Plan de Prevencion de la Administracion de la Comunidad Auténoma de
Castillay Lebn y procedimientos asociados.

6. DESARROLLO

El SCPRL establece y mantiene este procedimiento para:

e Medir la eficacia y grado de cumplimiento del SGSST de la AC-CyL teniendo en
cuenta medidas cuantitativas y cualitativas, apropiadas a las necesidades de la AC-
CyL.

e Seguimiento del grado de cumplimiento de los objetivos del SGSST que la AC-CyL
se ha propuesto alcanzar.

e Definir medidas proactivas para realizar el seguimiento de la conformidad con los
objetivos, los criterios operacionales, la planificacion y la legislacion aplicable.

e Definir medidas reactivas para realizar el seguimiento de accidentes, enfermedades,
incidentes, y otras evidencias histéricas de un desempefio deficiente en Seguridad y
Salud.

El SCPRL verificara semestralmente, el grado de cumplimiento del SGSST de la AC-CyL,
mediante el empleo de indicadores o indices de gestién en los diferentes aspectos de SST
para la obtencion de resultados cuantitativos, que posteriormente seran objeto de analisis.

El SCPRL utilizara y aplicara los siguientes indices de gestion o Indicadores del desempefio
recogidos en el siguiente formato:

E} PG SST 07 01 INDICADORES DE DESEMPENO

Ademas de los indices o indicadores, el SCPRL podra utilizar otras herramientas tanto
cualitativas como cuantitativas apropiadas a las necesidades de la AC-CyL, que permitan
obtener informacion acerca de si el SGSST es eficaz.

El SCPRL, con los datos obtenidos semestralmente de los indices, indicadores y otros
datos obtenidos de otras herramientas, elaborard anualmente un Informe de

Medicion del desemperio
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Evaluacion del Desempefio/ Revision (en formato libre) en el que constaran los items
objeto de la medicion, las herramientas utilizadas, el resultado obtenido al aplicar cada
uno de los indices e indicadores, su valoracion y las acciones propuestas.

En dicho informe, el SCPRL revisara también, la informacién del SGSST que a continuacion
se detalla, con el fin de asegurar la idoneidad y eficacia del mismo.

e Idoneidad de la Politica de SST
¢ Planificacién de la Accion preventiva

e Valoracion de la adecuaciéon de los recursos (financieros, humanos y
materiales)

e Memoria Anual del SCPRL, donde se detallan las actividades preventivas
realizadas ese afio

e Prevision anual de Formacion en SST: a raiz de los resultados anuales
obtenidos

e Estadisticas de accidentabilidad: resumen de accidentes e incidentes
producidos

e |Informe de las Auditorias realizadas: datos destacados de los informes

e Resultado de los simulacros de emergencias realizados: datos destacados
de los informes

e Mejoras del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SGSST)

e Cumplimiento de Requisitos legales

Los resultados del informe o revision efectuada quedan recogidos y registrados en el
Informe de Medicion del Desempefio o Revisidon Anual que sera verificado por el
Secretario General de la Consejeria de Administracion Autondémica de la AC-CyL como
minimo una vez al afo.

Posteriormente el SCPRL recogera dichas conclusiones e incorporara a la Planificacion de
la Accion Preventiva, aquellas que den lugar a un plan de accion a llevar a cabo por la AC-

Medicion del desemperio
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CyL.

7. FORMATOS

Los registros mencionados en este procedimiento se archivan conforme al Procedimiento
General PG SST 01 de Control de la Documentacion y de los Registros:

Responsable de  Tiempo min

CODIGO Nombre

su archivo de custodia
PG SST 07 01 Indicadores de desempefio SCPRL 5 afios
Formato libre Informe de seguimiento del desempefio SCPRL 5 afios

Informe de evaluacion del desempefio/

Formato libre . SCPRL 5 afios
Revision

8. ANEXOS

No aplica.

Medicion del desemperio
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PG SST 07 01 INDICADORES DE DESEMPENO
INDICES DE GESTION PERIODO

Evaluaciones de Riesgos elaboradas y/o revisadas Semestral
Visitas de la inspeccion de trabajo Semestral
Namero de reuniones de coordinacion de actividades empresariales Semestral
Numero informes de investigacion de accidentes/ incidentes realizados Semestral
NGmero de auditorias realizadas Semestral
Namero de visitas y revisiones de seguridad realizadas a centros de trabajo Semestral
Numero de estudios ergondémicos e higiénicos Semestral
Numero de Documentos de Medidas de Emergencia de Centros de Trabajo

Semestral
elaborados/ revisados
Ndmero de reuniones del Comité Intercentros de Seguridad y Salud Semestral
Numero de reuniones de Comités de Seguridad y Salud provinciales / de educacion / de area| Semestral
Acciones, campafias de sensibilizacién en SST Semestral
Namero de acciones formativas/ informativas realizadas (especificar las que interesen) Semestral
Ndmero horas de formacién en SST Semestral

Medicion del desemperio
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Namero de empleados publicos formados en SST
Anual

Guia de cumplimentacion del

PG SGSST 07 de Medicion Del Desempeiio

RESPONSABLE

OPERATIVA

PG-SST-07.01 INDICADORES DE DESEMPENO

El SCPRL seré el encargado de rellenar la plantilla con los siguientes datos:

e Procedimiento sobre el que se va a medir el desempefio.

. , ~ SCPRL
¢ Indicador que va a medir el desempefio.
e Formulacion utilizada para la medicion.

e Periodo de tiempo sobre el que se va a medir.

Medicion del desemperio
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PG SST 07 MEDICION DEL DESEMPENO

SCPRL |  -=-eeeee-

RPRL | =-eceeeee

Medicion del desemperio

» Mide el

» de Revisién por la Direccion al | |«

Necesidad de medir
la eficacia del SGSST

\
v

| PG SST 0701
Indicadores de
desempefio

desemperio del
SGSST

¢ Se necesitan equipos
para medir el seguimiento

y medicién del
desempefio?

Sl

v

Resultados de la
Establece y mantiene calibracion y

SCPRL | -------- » procedimientos para la | mantenimiento de

calibracion y mantenimiento de ' equipos
estos equipos
\

\
\
v

Elabora, minimo, un Informe

afio

FIN
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SCPRL RPRL
Mide el desempefio del Elabora el Informe de
SGSST Revisién por la Direccion
anual
A
Indicadores de desempefio Informe de Seguimiento del
Desempefio
PG SST 07 01 Documento sin formato
Establece y mantiene
procedimientos para la
calibracién y mantenimiento
de equipos que miden el
desempefio del SGSST
Resultados de la calibraciéon
y mantenimiento de equipos
Documento sin formato
Leyenda
ACTIVIDAD
Formato
documento

Medicion del desemperio

12




SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

Wiy Junta de . -~ REV. 00
Castilla y Leon Medicion del desemperio
ACTIVIDAD PLAZO MAXIMO DOCUMENTACION /
RECOMENDADO REQUISITO
Medicion del desempefio PG SST 07 01 Indicadores
Anualmente
del SGSST ! de desempefio
Elaboracién del Informe de Anualment Informe de Seguir~niento del
Revisién por la Direccién nuaimente Desempefio

Elabc(j)raC|or|1 de-lla Pdlalntllla Anual t Informe de evaluacion del
e evaluacion de nualmente desempefio del SGSST
desempefio
Leyenda
Documento ‘ ‘ Requisito

Medicion del desemperio
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