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1.- INTRODUCCION

En cumplimiento del articulo 18.2 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de
Riesgos Laborales (LPRL), e/ empresario deberd consultar a los trabajadores, y permitir su
participacion, en el marco de todas las cuestiones que afecten a la seguridad y a la salud en el
trabajo.

Asimismo, seglin establece el articulo 29.2 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion
de Riesgos Laborales (LPRL), /os trabajadores, con arreglo a su formacion y siguiendo las
instrucciones del empresario, deberan en particular: (...)

4. Informar de inmediato a su superior jerdrquico directo, y (...) al servicio de prevencion,
acerca de cualquier situacion que, a su juicio, entrarie, por motivos razonables, un riesgo
para la seguridad y la salud de los trabajadores.

Compete al empresario, por tanto, establecer las instrucciones que permitan al trabajador
cumplir con su obligacién de informar acerca de las situaciones de riesgo para la seguridad y
salud de los trabajadores.

2.- OBJETO

El presente Procedimiento "Informacion y gestion de riesgos" tiene por objeto establecer las
instrucciones que deberdan seguir los trabajadores para comunicar posibles situaciones de peligro
ylo riesgo -en cumplimiento de la obligacion legal sefalada en el apartado anterior y para
fomentar la participacidn y responsabilidad de todos los miembros de la organizacion- con el fin
ultimo de adoptar, en su caso, las medidas necesarias para la eliminacion de los peligros y/o
riesgos o reduccién de los mismos a niveles aceptables.

3.- AMBITO DE APLICACION Y ALCANCE

Este Procedimiento resulta de aplicacidn a todo Adif.
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L.- DEFINICIONES

e PIR (Parte de Informacion de Riesgos): registro por medio del cual el trabajador informa sobre
cualquier situacién que, a su juicio y por motivos razonables, entrafie un riesgo para la
seguridad y la salud de los trabajadores.

e PGR (Parte de Gestion de Riesgos): registro por medio del cual se da respuesta al PIR,
especificando, en su caso, las medidas preventivas ylo correctivas precisas para la
eliminacion de los riesgos o reduccion de los mismos a niveles aceptables.

e Peligro: fuente, situacion o acto con potencial para causar dano en términos de dano
humano, de deterioro de la salud o una combinacion de éstos.

e Riesgo laboral: posibilidad de que un trabajador sufra un determinado dano derivado del
trabajo.

e Jefe de centro de trabajo: persona designada por la organizacion que asume y cumple las
obligaciones, funciones y responsabilidades descritas en este procedimiento y que tiene la
capacidad de poner a disposicion y gestionar el centro de trabajo.

e Mando directo: superior jerarquico inmediato del trabajador o aquél que ordena la actividad
diaria de éste.

e Delegado de Prevencion: representante de los trabajadores con funciones especificas en
materia de prevencién de riesgos laborales cuyas competencias y facultades vienen
determinadas en el articulo 36 de la LPRL.

e Técnico de Prevencion: profesional perteneciente al Servicio de Prevencion cuyas funciones y
competencias vienen establecidas en el capitulo VI del Reglamento de los Servicios de
Prevencidn.

5.~ DESCRIPCION DEL PROCESO

El proceso se inicia cuando un trabajador detecta una situacion que, a su juicio y por motivos
razonables, entrana un riesgo para la seguridad y salud de los trabajadores. Dicho trabajador
debera comunicar la situacidn de riesgo detectada a su Mando directo, utilizando para ello un
Parte de Informacion de Riesgos (PIR, Anexo 1), y pudiendo proponer en el mismo las medidas
que, a su juicio, deberian adoptarse. El trabajador recibira una copia de dicho PIR, fechado y
firmado por su Mando directo.

Una vez recibido el PIR por el Mando directo, éste debera cumplimentar un Parte de Gestion de
Riesgos (PGR, Anexo II) y valorar si, a su juicio y con el asesoramiento del Técnico de Prevencidn
si fuera preciso, el PIR es 0 no procedente; pudiendo darse los siguientes casos:
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CASO A: EL PIR ES IMPROCEDENTE, A JUICIO DEL MANDO DIRECTO.

El Mando directo cumplimentara el PGR exponiendo las razones de la improcedencia y lo remitira
al Jefe del centro de trabajo. Este dltimo valorara asimismo la improcedencia del PIR y ordenara,
en su caso, las acciones que estime oportunas; rellenara el apartado del PGR "Tramitado por" y
lo enviard al Mando directo para su entrega al trabajador emisor del PIR.

CASO B: EL PIR ES PROCEDENTE, A JUICIO DEL MANDO DIRECTO.

Si, a juicio del Mando directo, el PIR es procedente, pueden darse dos situaciones:

e El PIR puede ser resuelto por el Mando directo: el Mando directo adoptara las medidas
preventivas y/o correctoras necesarias para eliminar o reducir el riesgo; rellenard el apartado
del PGR "Tramitado por" y lo remitird al Jefe del centro de trabajo. Este dltimo comprobara si
las medidas adoptadas son suficientes, expondra los comentarios que estime oportunos, lo
firmara y enviard una copia al Mando directo para su entrega al trabajador emisor del PIR.

e EI PIR no puede ser resuelto por el Mando directo: el Mando directo remitira el PGR al Jefe del
centro de trabajo sin rellenar el apartado "Tramitado por". El Jefe de centro de trabajo
valorara la procedencia del PIR y ordenara, en su caso, las medidas preventivas ylo
correctoras necesarias para eliminar o reducir el riesgo; si esto Gltimo no estuviera dentro de
sus competencias lo elevara/trasladara a su superior jerarquico o al gestor de las
instalaciones para su estudio y resolucion; rellenard el apartado del PGR "Tramitado por" y lo
enviara al Mando directo para su entrega al trabajador emisor del PIR.

De todos los PIR y PGR el Jefe de centro de trabajo remitird una copia al Técnico de Prevencién de
su ambito, con el fin de que éste, ademas de prestarle el asesoramiento y apoyo necesarios,
pueda llevar el oportuno seguimiento y proceder a actualizar, si fuera necesario, la
correspondiente Evaluacion de Riesgos Laborales.

El Técnico de Prevencion enviara mensualmente una relacion de los PIR 'y PGR que haya recibido
al Coordinador de Prevencion de su ambito (Direccidn General o nivel centralizado del Servicio de
Prevencion, seglin corresponda) utilizando el modelo del Anexo Ill. Dicha informacién serd a su
vez remitida anualmente por los Coordinadores de Prevencion a la Subdireccion de Prevencion de
Riesgos Laborales y se analizard en la primera reunién del afio de la Comisién Técnica de
Seguridad y Salud.

En cada reunidn de los comités provinciales de seguridad y salud se incluira como punto fijo del
orden del dia el analisis de los PIR-PGR del ambito correspondiente; en ella el Presidente del
Comité Provincial facilitara la informacion -que a su vez le trasladen las dreas de actividad-
sobre los PIR y PGR; y asimismo en la primera reunion del afio de cada Comité Provincial
facilitara la informacion referida en el parrafo anterior utilizando el modelo del Anexo Ill.
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De conformidad con lo establecido por el POP n2 18 "Seguimiento y Control de la Accion
Preventiva y/o Correctora", el seguimiento y control de las acciones derivadas de los PIR y PGR
que requieran planificacion se realizara por el Jefe de centro de trabajo correspondiente; la
valoracidon de la eficacia de estas acciones por el Técnico de Prevencion de su ambito; y el
traslado de esta informacion a los Delegados de Prevencion por el Presidente del Comité
Provincial de Seguridad y Salud, segun la sistematica establecida en el propio Procedimiento.

En todo caso, cualquier trabajador que haya tramitado correctamente un PIR a través de su
Mando directo, debera disponer de una copia del correspondiente PGR en un plazo maximo de
25 dias naturales en 2015 y de 20 a partir del 1 de enero de 2016, contados a partir del dia
siguiente a la entrega del PIR al Mando directo.

6.- DOCUMENTACION DE REFERENCIA

o Lley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

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

e Plan de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Normativa interna de aplicacidn.

7.~ REGISTROS

NOMBRE DEL LUGAR DE TIEMPO DE
FORMATO CODIFICADO RESPONSABLE CUSTODIA

REGISTRO ARCHIVO ARCHIVO

Parte de Informacion | o055 £q | pop02-ROL | Jefe del centro de trabajo | atura delcentro | o

de Riesgos (PIR) de trabajo

P?rte de Gestion de POP02-F02 | POP02-R02 |lJefe del centro de trabajo Jefatura .del centro 5 afos

Riesgos (PGR) de trabajo

Relacién mensual P . s Jefatura del centro -

PIR-PGR POP02-F03 | POP02-R0O3 |Técnico de Prevencion de trabajo 5 anos
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8.- ANEXO0S

Los anexos, siempre que se precise, seran revisados de oficio para las actualizaciones formales
oportunas.

ANEXO I.- PARTE DE INFORMACION DE RIESGOS (PIR)
ANEXO I1.- PARTE DE GESTION DE RIESGOS (PGR)

ANEXO I1l.- RELACION MENSUAL DE PIR-PGR

9.- CONTROL DE MODIFICACIONES

REVISION HOJAS
MODIFICACIONES
N2 FECHA REVISADAS
0 |Febrero 1999 Edicion inicial.
1 |Julio 2005 Cambios organizativos y cumplimientos legales. Todas
2 | Diciembre 2015 Cambios organizativos y de formato. Todas
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PARTE DE INFORMACION DE RIESGOS

PARTE DE INFORMACION DE RIESGOS (PIR)

DIRECCION GENERAL / DIRECCION:

SUBDIRECCION / GERENCIA:

JEFATURA:

CENTRO / LUGAR DE TRABAJO / LOCALIZACION DEL RIESGO:

RIESGO QUE HE DETECTADO:

MEDIDAS QUE PROPONGO:

EMISOR DEL PIR

Fdo. D.:
Fecha de emision del PIR:

MANDO DIRECTO DEL EMISOR DEL PIR

Fdo. D.:
Fecha de recepcidn del PIR:

ANEXO I POP 02 POP02-FO1
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riesgos

PROCEDIMIENTO OPERATIVO DE PREVENCION N2 02
(P.0.P. 02)

ANEXO I1.- PARTE DE GESTION DE RIESGOS

AFENOR *
+ EFQM &
Empresa Ricognised for tacuml;
UNE ih‘l'\:';(;;::;)i W %
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PARTE DE GESTION DE RIESGOS (PGR) NO I 20

INFORME DEL MANDO DIRECTO

DIRECCION GENERAL / DIRECCION:

SUBDIRECCION / GERENCIA:

JEFATURA:

CENTRO DE TRABAJO:

LOCALIDAD: PROVINCIA: N2 TRABAJADORES:

PGR ORIGINADO POR EL PIR RECIBIDO DE D.: Fecha de emision del PIR:

DESCRIPCION DEL RIESGO:

MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTORAS:

IMPROCEDENTE POR:

OBSERVACIONES:

ENTREGADO AL JEFE DEL CENTRO DE TRABAJO D.:

MANDO DIRECTO

Fdo. D.:
Fecha:

INFORME DEL JEFE DEL CENTRO DE TRABAJO

MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTORAS®:

EJECUTESE POR:

IMPROCEDENTE POR:

ELEVADO A (NOMBRE Y CARGO) / TRASLADADO A (AREA):

OBSERVACIONES:

JEFE DEL CENTRO DE TRABAJO:

Fdo. D.:
Fecha:

TRAMITADO POR (MANDO DIRECTO O JEFE DEL CENTRO DE| RECIBIDO POR TRABAJADOR (EMISOR DEL PIR)
TRABAJO)

Fdo. D.: Fdo. D.:
Fecha: Fecha:

=

1 El seguimiento y control de las acciones derivadas de los PIR y PGR que requieran planificacién se realizard por el Jefe
de centro de trabajo correspondiente a través del POP n218 "Seguimiento y Control de la Accién Preventiva ylo
Correctora"; y la valoracion de la eficacia de estas acciones se realizara por el Técnico de Prevencién de su ambito.

ANEXO Il POP 02 POP02-F02 Rev. 2 Diciembre 2015 Pag.1del
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ANEXO I1l.- RELACION MENSUAL P.1.R. - P.G.R.
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hOdiF RELACION MENSUAL P.I.R. - P.G.R.
ANEXO 11l POP 02 POP02-FO03 Rev. 2 Diciembre 2015

DIRECCION GENERAL / DIRECCION:
SUBDIRECCION / GERENCIA:
MES / ANO: /

CENTRO DESCRIPCION EXTRACTO ESTADO

DE TRABAIO DEL RIESGO PGR CUMPLIMIENTO
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