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1 OBJETO

Establecer las actuaciones preventivas a realizar ante la incorporacion de nuevos
trabajadores, asi como cuando se produzca el cambio de centro o de puesto de trabajo de
los empleados publicos dependientes de Ila Secretarfa General de Instituciones
Penitenciarias.

El procedimiento establece la metodologia a seguir, garantizando que el personal de nuevo
ingreso y antes de comenzar su actividad, conozca las caracteristicas, riesgos generales de
su centro de trabajo y los riesgos asociados a su puesto de trabajo, asi como las medidas
preventivas nhecesarias. lgualmente, se determina la informacién necesaria a facilitar al
empleado publico que cambia de puesto de trabajo y/o de centro de trabajo.

2 ALCANCE

El procedimiento se aplica a todos los empleados plblicos de la Secretaria General de
Instituciones Penitenciarias de nuevo ingreso y a los que cambian de puesto o de ceniro de
trabajo cuando los riesgos asociados a la nueva situacién son sustancialmente diferentes a
los de procedencia.

3 DOCUMENTACION DE REFERENCIA

o Ley 31/1995 de Prevencién de Riesgos Laborales (BOE de 10 de noviembre).

+ Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevencion (BOE n°
27 de 31 de enero).

« Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo. NTP 563: Sistemas de Gestion
preventiva. Gestién de procesos de cambios en la empresa.

¢ Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo. NTP 559: Gestién preventiva:
procedimiento de control de la informacién y formacién preventiva

e Resolucién de 17 de febrero de 2004, de la Secretaria de Estado para la Administracion
Publica, por la que se aprueba y dispone la publicacion del modelo de Sistema de Gestion de
la Prevencién de Riesgos Laborales para la Administracién General de! Estado.
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4 DEFINICIONES

Evaluacidén de los riesgos [aborales: es el proceso dirigido a estimar la magnitud de
aquellos riesgos gue no hayan podido evitarse, obteniendo la informacion necesaria para
que la Administracién Penitenciaria esté en condiciones de tomar una decision apropiada
sobre la necesidad de adoptar medidas preventivas y, en tal caso, sobre el tipo de
medidas que deben tomarse. Cuando de la evaluacién realizada resuite necesaria la
adopcién de medidas preventivas, deberdn ponerse claramente de manifiesto las
situaciones en gue sea hecesario:

1. Eliminar o reducir el riesgo, mediante medidas de prevencion en el origen,
organizativas, de proteccion colectiva, de proteccion individual, o de formacion e
informacion a los trabajadores.

2. Controlar periédicamente las condiciones, la organizacién y los métodos de trabajo y
el estado de salud de los trabajadores.

Servicio de Prevencién: Conjunto de medios humanos y materiales necesatrios para
realizar las actividades preventivas a fin de garantizar la adecuada proteccion de la
seguridad vy la salud de los empleados publicos, asesorando y asistiendo para ello a la
Administracién, a los empleados publicos y a sus representantes y a los érganos de
representacion especializados.

Servicio de Prevencién Ajeno: entidad especializada y acreditada por la Autoridad
Laboral que concierta con la Administracion Penitenciaria la realizacion de actividades de
prevencién, el asesoramiento o apoyo que precise en funcién de los tipos de riesgos o
ambas actuaciones conjuntamente.

5 REALIZACION

Se elabora un procedimiento especifico que establece la informacién que, en materia
preventiva, se debe facilitar a los empleados publicos en los supuestos de:

a) Nuevo ingreso.
b) Que acceden a un puesto de trabajo distinto del que desempefiaban.
¢) Que cambian de centro de trabajo.

El Director del Centro Penitenciario / CIS o el Subdirector General de Recursos Humanos en
el caso de servicios centrales, son los responsables de asegurar que todos los empleados
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publicos, en su ambito de actuacién, posean la informacién adecuada en materia de
prevencién de riesgos laborales antes de iniciar su actividad, asf como del archivo de la
documentacion generada en la carpeta de prevencion de riesgos del trabajador.

El Servicio de Prevencion serd el responsable de elaborar la informacion a facilitar,
agrupandola en dos apartados:

a) Informacién general. Hace referencia a estructura organizativa de la Secretaria
General en materia de prevencién de riesgos laborales y por tanto, comun a todos los
centros de trabajo. En ella se contendrd, como minimo, informacion relativa a:

L ]

La estructura organizativa de los Servicios de Prevencién de Riesgos Laborales.
Los Comités de Seguridad y Salud Laboral existente en cada CP/CIS o SS.CC.

La Mutua de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales.

Las pautas a seguir en caso de un accidente de trabajo (PPRL-1300) y accidente
con riesgo biolégico (PPRL-1302).

La Vigilancia de la Salud.

Los riesgos generales del lugar de trabajo.

La actuacién a seguir ante las emergencias.

Esta informacién de cardcter general estara disponible en todos los centros, tanto en
formato papel como en formato elecirénico.

b) Informacidn especifica.

La informacién de los riesgos generales del centro y especificos del puesto de
trabajo y las medidas preventivas a adoptar.

La informacién especifica del plan de actuacién ante emergencias y la designacién,
en su caso, como miembro del equipo de emergencia segin establece el PPRL-
1201.

5.1 SERVICIOS CENTRALES.

El 4rea de Gestidn de Personal de la Subdireccién General de Recursos Humanos facilitara
mensualmente, antes del 10 de cada mes, informacién al Servicio de Prevencién sobre las
altas, bajas y cambios de puesto de los empleados publicos destinados en los Servicios
Centrales de la Secretaria General. En esta relacion se debera indicar:

Nombre y apellidos del empleado publico.
Denominacién del puesto de trabajo.
Unidad a la que pertenece.
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El Servicio de Prevencién, tomando como base la informacién recibida por el area de Gestion
de Personal planificard y llevara a cabo la informacién y formacién en materia preventiva de
estos trabajadores.

5.1.1 Informacién a los empleados publicos de nuevo ingreso. Se les hara
entrega, tanto de la informacion general, como de la informacion especifica.

5.1.2 Informacidén a los empleados publicos que cambian de puesto de trabajo.
Se les informara de los riesgos especificos de su puesto de trabajo, siempre y
cuando el cambio de puesto de trabajo conlleve riesgos asociados
sustancialmente diferentes al puesto de origen.

5.1.3 Formacién especifica sobre los riesgos de los puestos de trabajo, asf
como las medidas preventivas a adoptar para su eliminacién, reduccion o
control, impartida por el Servicio de Prevencion.

El Servicio de Prevencion realizard y dejard constancia documental que los empleados
plblicos han sido informados y formados en materia preventiva. Igualmente, se dejara
constancia en la base de datos de prevencion.

5.2 CENTROS PENITENCIARIOS Y CENTROS DE INSERCION SOCIAL.

Las oficinas de personal de los centros penitenciarios y centros de insercion social facilitard
mensualmente, antes del 10 de cada mes, informacién al Servicio de Prevencién de su
ambito tertitorial, sobre las altas y bajas de los empleados publicos, asi como de los cambios
de puesto de trabajo. Esta relacion debe contener:

Nombre y apellidos del empleado publico.
Denominacion del puesto de trabajo.
Unidad a la que pertenece.

El Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales, tomando como base la informacion recibida,
ejercera la supervisién y el control para garantizar que los trabajadores han recibido la
informacién necesaria. La entrega de la citada documentacion a los empleados publicos sera
realizada por las oficinas de personal o el encargado de la gestién administrativa de
prevencion de riesgos en los centros.

5.2.1 Informacién a los empleados ptblicos de nuevo ingreso en la Secretaria
General de Instituciones Penitenciarias. Se les hard entrega, tanto de la
informacidén general, como de la informacion especifica.

5.2.2 Informacién a los empleados publicos que han accedido a un nuevo
puesto de trabajo. Se les informara de los riesgos especificos de su puesto de
trabajo, siempre y cuando el cambio de puesto conlleve riesgos asociados
sustancialmente diferentes al puesto de origen.




PROCEDIMIENTO DE PREVENCION DE PPRL-1100 IIPP

ADMINISTRACION RIESGOS LABORALES

GENERAL DEL Edicis A

ESTADO icion: Fecha: .
Primera 7 de abril de 2011 Pagina 7 de 7

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LAS ACTUACIONES PREVENTIVAS NECESARIAS ANTE LA
INCORPORACION DE NUEVOS EMPLEADOS PUBLICOS O CAMBIOS DE EMPLEADOS PUBLICOS
A PUESTOS DE TRABAJO YA EXISTENTES.

Igualmente, se proporcionara informacion especifica del Plan de Actuacién ante
Emergencias, si el cambio del puesto de trabajo lo requiere.

5.2.3 Informacidon a los empleados plblicos que accedan a un nuevo centro de
trabajo. Recibiran informacién especifica del Plan de Actuacion ante
Emergencias, en caso que el puesto de trabajo tenga implicita la designacion
como miembro del equipo de emergencia, se actuarad conforme a lo establecido
en el procedimiento PPRL-1201.

5.2.4 Formacién especifica sobre los riesgos de los puestos de trabajo, asi
como las medidas preventivas a adoptar para su eliminacién, reducciéon o
control, impartida por el Servicio de Prevencion.

La oficina de personal o el trabajador que lleve la gestién administrativa en materia de
prevencioén, archivard vy dejara constancia documental en la carpeta de prevencion de que
tanto el empleado publico de nuevo ingreso, como el que ha cambiado de puesto de trabajo
y/o de centro, ha recibido la informacién y formacién en materia de prevencion de riesgos
laborales. Igualmente, se realizaran los asientos correspondientes a las gestiones realizadas
en la base de datos de prevencién.




