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DATOS GENERALES.
Procedimiento para todo el personal de FUNDACION DE LA DANZA ALICIA ALONSO
1.- OBJETO.

El objeto de este Procedimiento es establecer las pautas de comunicacion interna en materia de Prevencion de Riesgos Laborales
en la empresa.

Unido a ello también se establecen los mecanismos de actuacion, para que cualquier trabajador realice consultas y participe en la
Prevencion de Riesgos Laborales y en su gestion.

2.- CAMPO DE APLICACION.

Este Procedimiento se aplica a todas las actuaciones de Comunicacion, Consulta y Participacion en materia de Prevencion de
Riesgos Laborales que se realicen en la empresa.

También es aplicable a todos los trabajadores que presten sus servicios para la empresa en los términos que se reflejan en el
presente Procedimiento.

Al no disponer la empresa de delegados de prevencion, se debera informar directamente a los trabajadores. Por lo que no se

reflejard en este procedimiento lo relativo a los delegados de prevencion, con el fin de que sea lo mas personalizado a la empresa
FUNDACION DE LA DANZA ALICIA ALONSO

3.- LEGISLACION APLICABLE

Ley 31/1995 de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales

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

Ley 54/2003, de 12 de diciembre, de reforma del marco normativo de la prevencion de riesgos laborales

Real Decreto 604/2006, de 19 de mayo, por el que se modifica el Real Decreto 9/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el
Reglamento de los Servicios de Prevencion

4.- RESPONSABILIDADES.

La responsabilidad ultima de la Comunicacion, Consulta y Participacion de los trabajadores, recae sobre la Direccion de la
empresa.

La responsabilidad de la ejecucién, control y seguimiento de este Procedimiento en los términos recogidos en el mismo, recae
sobre los encargados de area.

5.- DEFINICIONES

COMUNICACION: Proceso de transferencia de informacion interactiva a través de diferentes canales.
CONSULTA: Proceso a través del cual se requiere la opinién de alguien.

PARTICIPACION: Proceso interactivo orientado a la construccion de una idea, decision, organizacion, etc. en el cual las personas
aportan valor afiadido.

DELEGADOS DE PREVENCION: Son los representantes de los trabajadores con funciones especificas en materia de Prevencion
de Riesgos en el trabajo.

COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD: Es el 6rgano paritario y colegiado de participacion destinado a la consulta regular y periddica
de las actuaciones de la empresa en materia de Prevencion de Riesgos.

6.-METODO OPERATIVO:
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——» ASCENDENTE

R INTER}A —

—» DEICENDENTE
COMUMICACION —

— EXTERMA = EXTEFMA

6.1.- COMUNICACION INTERNA

Internamente la comunicacion puede ser descendente o ascendente a través de los distintos niveles de la empresa. Estos niveles
jerarquicos son distintos segun la razén de la empresa.

DIFECCION

ENCARCADD

TERABATADORES

La comunicacion interna serd descendente o ascendente con los siguientes criterios:

Comunicacion Descendente La Direccion de la empresa, asesorada por el Servicio de Prevencion define politicas, objetivos, metas
y planes acerca de la Prevencion de Riesgos Laborales y deciden las formaciones y gestiones a llevar a cabo en este tema.

La Direccién de la empresa va transmitiendo informacion al personal acerca de la Prevencion de Riesgos Laborales. Para ello se
utilizaran las vias de comunicacion instauradas en la empresa.

El Servicio de Prevencion apoyara y colaborara en materia de Prevencion de Riesgos Laborales a la empresa.

Comunicacion Ascendente Los trabajadores deben comunicar a sus superiores, cualquier sugerencia o aspecto destacable que
aprecie en su puesto o area de trabajo o en el Sistema de Gestion orientado a la deteccion de peligros y sugerencias para su
eliminacién, minimizacion y control.

6.2. COMUNICACION EXTERNA

La Direccion es responsable de:

o Generar y aprobar las comunicaciones a proveedores y subcontratistas.
o Llevar a cabo el seguimiento y contestacion a las partes interesadas externas.
o Preparar y difundir la preceptiva informacién a organizaciones e individuos ajenos a la empresa.
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COMUNICACION
EXTERENA
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AL EXTERIOR DESDE EL EXTERIOR.
‘ ¥
COMUNICACION A CUALGUIER. PARTE INTERESADA
CLIENTES SOLICTTA INFORMACION O
PROVEEDCEES, COMUNICA UNA SUGERENCIA O
SUBCONTRATAS ¥ LA RECLAMACION RELACIONADA
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DISPOSICION ; RECLAMACIONT
INFORMACION KO
RELACICNADA 51
PROCEDE 51
;5E CONSIDEFR.A NECESARTO
ACCION CORRECTORA?
| ] SUGERENCIAS ¥
RECLAMACIONES 51

RESULTADOS DEL “PROCEDIVIENTO DE ADJPCI(]H,

SEGUIMTENTO EM CASODE QUE
OFRIGINEN ALGUN INCIDENTE

FESULTADOS DE
HOMOLOGACIONES
FEATTFADAS MEDIANTE
AUDITORIA

EVALUACIONES Y
AUDITORIAS FPEATIFATIAS

COMUNICACIONES
OQELIGATORIAS SEGUN LA
LEY

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
MEDIDAS CORRECTORAS Y
PREVENTIVAS™

SEGUIMIENTO Y
COMNTESTACION A PARTES
INTERESADAS

Fecha de evaluacion:
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Comunicacion al Exterior: se comunica a los principales clientes, proveedores, subcontratistas y a la Administracion

e Sugerencias y reclamaciones;

« Resultados del seguimiento en caso de que originen algA°n incidente;
« Resultados de homologaciones realizadas mediante auditoria

o Evaluaciones y auditorias realizadas;

o Comunicaciones obligatorias segun la ley.
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Comunicacion desde el exterior: Cualquier parte interesada solicita informacién o comunicacién una sugerencia o reclamacion
relacionada con la P.R.L.

A continuacién, surge la pregunta: ¢es una sugerencia o reclamacion? Si la respuesta es negativa, se pondra a disposicion la
informacion relacionada si procede.

Si efectivamente se trata de una sugerencia o reclamacion, se plantea otra pregunta: ¢se considera necesario adoptar una accion
correctora?. Si la respuesta es afirmativa, se seguira el Procedimiento de Adopcién, Control y Seguimiento de Medidas Correctoras
y Preventivas&rdquo;, hasta concluir en su Seguimiento y contestacion a las partes interesadas. Si la respuesta es negativa, se
pone a disposicion informacion relacionada si procede

7.- COMUNICACION INTERNA + EXTERNA. TEMAS Y ORGANOS

A continuacion detallamos los temas relacionados con la Prevencién de Riesgos Laborales que conviene tratar en la

INFORMACION | ORICEN DELA | RECEPTORES CANALFES MEDIOS PERIODICIDAD | OBSERVACIONES
INFORMACION
Planificacionde la | Ladirscciondzla | -Easponsabledez | Rzunionds Feunionss - Amnuasl
prevencion amprasa arza colsboradores | Comunicacion
El servicio FEL -Todosles Charlas zscrita
trabajadoras informativas
Organizacionde | Dirscciondzla Todoslos - Atraves de Comunicacion Enzlmomento dzla | Estd sujetoal
la prevencion smprasa trabajadoras reprasentantas | escrita con firma d= | dacision de quse proceso da consulta
-Rasponsable | acusadaracibe organizacion da quea astablaea la lay
dearsa prevencion adoptar | dePRL
Mitodo de -Diracciondala Todos los Raprasentantss | Comunicacion Cadavez quase Esta sujeto al
evaluacion de Smprasa trabajadoras delos ascrita realica una procaso de consulta
riesgos - Barvicio trabajadors 0 2 avaluscion dz rizsgos | que establacalalavy
Pravencion travas dzlavia d=PREL
jerarguica
Riesgos - Sarvicio Todos los Rasponsable d2 | Comunicacion Cadavez quase Estasujetoa
especificos por Prevencion - trabajadores irsa gscrits con firma de | realice una Requisito Lagsl
puesto de trabajo | Fesponsablade (encargado, acuse de recibo avaluscion da rizsgos
area {encareado, jefade o semodifiquala
jefe de equipe...) sguipo...) misma
Riesgos generales | - Servicio Todoes los Ezunionas Acta da reunion Cadavez quassa Estasujetoa
delas areasde Prevancion trabajadoras informativas firmada portodos | realiceuna ERaguisito Lagal
trabajo los trabajadores avaluscion dz rissgos
o semodifiquala
misma
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INFORMACION | ORIGEN DELA | RECEPTORES CANALES MEDIOS PERIODICIDAD | OBSERVACIONES
INFORMACION
Planificaciondela | Ladirecciondzla | -FEasponsabladz | Eeuniond= Feunionsas - Anual
prevencion Smpreza 8res colsboradores | Comunicacion
El servicio FEL -Todoslos Charlas zscrita
trabajadoras informativas
Organizacionde | Dirscciondzla Todoslos - Atraves de Comunicacion Enzlmomesntodzla | Estd sujeto al
la prevencion smprasa trabajadoras rapresentantes | escrita con firmade | decisionda gue procaso da consulta
-Rasponsabls | acuse daracibo organizacion da gque astablacs la law
dz drza prevencion adoptar | dePEL
Metodo de -Diraccion dala Todos los Fezpresentantas | Comunicacion Cadsvez quase Esta sujeto al
evaluacion de 2mprasa trabajadores delos zscrita rzaliczuna procaso de consulta
riesgos - Barvicio trabajadorms 0 & evaluacion de riasgos | gue astablace lalay
Pravencion través da lavia d=PRL
jerarguica
Riesgos - Barvicio Todos los Ezsponsablz 82 | Comunicacion Cadsvezquase Estasujetoa
especificos por Prevencion - trabajadores irza zscrits con firma de | reslicsuna Requisito Lzgal
puesto de trabajo | Fesponsabls de (encargado, acusa darecibo avaluacion de riasgs
arsa {encargado, jafada o sa modifiquals
jefe de 2quipo...) aquipo...) misma
Rieseos generales | - Servicio Todoslos Feunionas Acta da raunion Cadevazqueass Estasujstoa
delas dreasde Prevencion trebajadoras informativas firmada portodes | realiczuna Faguisito Lagal
trabajo los trabajadoras avaluacion da riasgos

o se modifiquala
misma
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INFORMACION | ORICEN DELA | RECEPTORES CANALES MEDIOS PERIODICIDAD | OBSERVACIONES
INFORMACION
n e Servicio o S Comunicacion Cadawezqua sz —
accidentes con P Servicio da Comunicacion ; - Estasujetoa
: i svencion o gscrita en formato | produzea v antes de s
masde ]l dia de Mutna externa 3 : raquisito lagal
5 Emprasa corraspondisnta 10 dias =
baja
o - Telefonicameants, Cadavezquass ;
I.'nﬁ':rmalmn de 1 Laezmprasa Administracion Ef-:-tmumca.cmn via fax, eorreo produzca y antas da ew 'S?ialt;:al
i Mty SRR glectronico 24 horas it e
Informacion de | Servicio de Comunicacion | Comunicacion Cadawez quass Estd sujetoa
accidente mortal Eipak Lutua axtama ascrita produzea raguisito lagal
Relacién de e
z 5 i 3 e ormato escrito o Ly
aceidentes sin 1 Sarvicio da Comunicacion 2y : Estasujetoa
s 2 3 amprasa glectronico segun | Dlensual i
baja o conbaja de Liutua exterma = raguisito lzgal
nenosde 1 dia formato
i corraspondisnta
3 Esta sujeto al
Basponsablade Faprasentantas e o Comunicacion 4 I
T : pif g asa o a ta
‘mmﬁde grza (sncargado, dalos ili:mumcacmn aserita con firma da E:ia :';12.13“ 12{ . PET.—.:;m:::ETJ\-
bbbt jafe de equipe...) trabajadorss - acusa daracibo R 3=-PR-I T &
Tt Basponsablads Comunicacion | Comunicacion s Ty
A;tl.qmm:;.d.e arsa (encargado, Trabajadoras intsrna via escrita reuniones E:ia :_:;Eu' i; 5 fsu;:;i;tﬂ:al
THEVOS EQUIp0s jefz da equipo...) linea jerdrquica | conacuse da racibo preun squip = e
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INFORMACION | ORIGEN DELA | RECEPTORES CANALES MEDIOS PERIODICIDAD | OBSERVACIONES
INFORMACION

Adomisicid sy Esta sujeto al
i 3 n.d.e Respf-:-:nsable:a E“:{'Es EnES | Comunicaciin E-:-n:!ummcactnn & Cadsvaz qua sa procaso de consulta
e : Io 7 ?fs;i{i;n{:a:.@ D::I u__btl? g interna _scn”;::l:un b compraun equipo que astableca la lay
nmevastecnologias | jefz de equipo... abajadores zcuszdaracibo d=PRL
Adguisicion da Fasponsablada Comunicacion | Comunicacion s e
materias primas, | @rea(encareado, Trabajadoras interna via ascrita raunionss Cadax;z L Ejm s'u:]t-tlifsal
nuevas tecnologias | j2fz dz zquipo...) lineajardrquica | conacusa daracibg | SOTPIRRR SQWEC Sk

-Raprasantantas

delos c .

trabajadores omunicacion
Recla i ; Viali rerbal Hoja de

MATONESY | Trabajadores -Responsables | ; AL e i Cuando sz raalicen
smEgerencias ded jerargquica reclamacionas v
Eonen s SUESTSNCias
{encargado, jafa
d= equipo...)

8.- PROCESO DE CONSULTA Y PARTICIPACION

La informacién general que afecta a la empresa FUNDACION DE LA DANZA ALICIA ALONSO en su conjunto se realizara a través
de la direccion, personal de administracion, o en su caso, a través de tablones de anuncios accesibles a todos los trabajadores.

Cuando la informacién a suministrar afecte a un colectivo determinado se podran realizar reuniones con los implicados o bien
utilizar la comunicacion escrita con firma de acuse de recibo.

La Direccién de la empresa consultara a través de la representacion de los trabajadores con la debida antelacién la adopcion de
las decisiones relativas a:

a) La planificacion y la organizacion del trabajo en la empresa y la introduccién de nuevas tecnologias.

b) La organizacion y desarrollo de las actividades de proteccién de la salud y prevencion, incluida la designacion de trabajadores o
el recurso a un servicio de prevencion ajeno.

c) La designacion de trabajadores encargados de las medidas de emergencia.
d) Los procedimientos de informacion y documentacion.
e) El proyecto y la organizacion de la formacion.

f) Cualquier otra acciéon que pueda tener efectos sustanciales sobre la seguridad y salud.

Existe un plazo de 15 dias, que una vez transcurridos, si no ha habido reclamacién alguna por parte de los trabajadores, la
Direccién de la empresa presupone la conformidad de los consultados, ya que no ha habido reclamaciones. En caso de que los
trabajadores den su opinidn a la consulta sera estudiada y valorada por la Direccion.

A modo resumen de este proceso de consulta y participacion, se presenta la tabla resumen de los aspectos o requisitos a tener en
cuenta:
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REQUISITOS

l.- La mformacion general que afects 2 la empresa en su conjnte se reclizers 5 traves de
loz Delegados de Prevencion o en su zusencia 2 través de paneles informativos accesibles
2 todos los trzbajadores 2 los que va dirigide, tzblén de anuncies, reuniones mformativas,
efc.

2.- La Direccion de la empresa consultzrd 2 los trzbajadorss con la debida antelacion la
zdopeicn de las decisiones relativas 2

* La planificacion v la organizacion del trzbajo en la empresa v la mtreduccion de nuevas
tecnologias.

» Lz organizacion v desarrolle de lzs actividades de proteccion de la salud v prevencion,
mcluida 12 desipnacion de trzbajadores o el recuwrso 2 un servicie de prevencion (zjeno,
mancomunade, etc)

* L3 dezignacion de trabajadores encarpados de las medidas de emetgencia

* Los procedimientos de mformacion v documentacion.

* El proyecto v la organizacion de la formacion.

» Cuzlquier otrz accion que pusda tener efectos sustancizles sobre la seguridad v salud.

3.- El mimetro de Delegados de Prevencion se debe zjustar 2 12 escala defmida en la Ley de
Prevencion de Riesgos Lzborales 3193 (LPRL)

4.- Los Delegados de Prevencion deben de ser elegides por v entre los representantes del
personal
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REQUISITOS

5.- Lz empresa debe permitir a los Delegados de Prevencion sjercer sus competencias
pata

» Acompafizr 2 los tecnicos en las evaluaciones de niesges v a2 los mspectores de trabajo en
sus vizitas.

* Tener zoceso 2 la mformacion v decumentacion relativa 2 condiciones de trabajo.
» Estzr mformados sobre los dafies 212 z2lud delos trebajadorss.

* Becibir laz mformaciones cobtenidas por e empresario procedents de las personas o
entidzdes encargadas delss actrvidades preventivas v organismos competentes.

* Bealizar visitas 2 los lugares de trabajo para sjercer una labor de vigilancia v contrel.

* Reczhar del empresario 12 adopeion de medidas de caracter preventivo pudiendo efectar
propuestzs 2l mismo, asi como 2l Comité de Seguridad v Salud.

* Proponer 2l drgano de representacion de los trabajadores, 12 adopeion del zcuerde de
paralizacion de zctrvidades.

* Las garantias previstas en ol articule 68 del Estatute deleos Trabajadores.

* Ejercer sus funciones de representacion dentro del iempo disponible estzblecido por las
Normas de Aplicacion

* La formacion necesaria en materia preventiva parz =l gjercicio de sus fimciones

6.- Las decisiones negativas del empreszrio 2 lz zdopeion de medidas preventrvas
propuestas por &l Delepado de Prevencion deben de ser motivadas.
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Fecha de la comumnicacion:

Fecha dela accion que onigina la comunicacion:

Datos del personal que realiza la comunicacion

Mombre:

Cargo v Area de trabajo:

Deescripeion de la comunicacion

Causa

Accion realizada

Da causa a una accion por parte de la empresa
51 NO
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Fecha de la comumnicacion:

Fecha dela accion que orgina la comunicacion:

Datos del personal que realiza la comunicacion

Mombre:

Cargoy Area de trabajo:

Descripeion de la deficiencia v area afectada

Causa de dicha deficiencia

Medidas propuestas para la subsanacidn de la deficiencia

Da causa a una accion por parte de la empresa

SI NO
ACEPTADA PROPUESTA DESESTIMADA
FIRMA Y SELLO DIRECCION FIRMA Y SELLO DIRECCION

PROPUESTA DE MEJORAS

Nombre:

Seccioén:

Fecha

He apreciado, que existe un riesgo en

Explicacién del riesgo
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Firma del Delegado de Prevencion, del
Pesponsable de Prevencion o de
Direccion.

Firrna del trabajador

Fecha:

COMUNICACION DE LA DIRECCION DE LA EMPRESA
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Fecha de la comumicacion:

Fecha de la accion que origina la comunicacion:

Areao trabajadores afectados por la comunicacion

Area de trabajo:

Trabajadores:

Descripeion de la comunicacion

Causa

Medidas a implantar o implantadas

P.ecibi, nombre v firma DIRECCION (zello v fima)
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EMPRESA:

DE:

CARGO:

AREA:

A:

CARGO:

ARFEA:

FECHA:

ASUNTOVINCIDENCTA:

FIFMA

Ivonne Adanero Alvarez

RECIBI

Fecha de evaluacion:

19-03-2026
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