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1. OBJETO.

Establecer las metodologias de evaluacion, el mecanismo de consulta a los representantes
de los empleados publicos, el contenido de la evaluacion y la forma de revision de la
evaluacion, en la Direccién General de Instituciones Penitenciarias, tanto en los centros
penitenciarios como en los servicios centrales.

En el Procedimiento PPRL-600 se determina la estrategia de evaluacion de riesgos
laborales.

2. AL.CANCE.

Este procedimiento se aplica a todas las evaluaciones de riesgos laborales que se realicen
en la Direccién General de Instituciones Penitenciarias, tanto en los centros penitenciarios
como en los servicios centraies.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

o LEY 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencién de Riesgos Laborales (BOE. n°
269, de 10 de noviembre).

e REAL DECRETO 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de
Prevencién (BOE. n° 27, de 31 de enero).

¢ Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social. Documento de Integracion para la

implantacién y desarrollo de la Prevencién de Riesgos Laborales. Octubre de
2002.

4. DEFINICIONES.

Evaluacién de los riesgos laborales: es el proceso dirigido a estimar la magnitud de
aquellos riesgos que no hayan podido evitarse, obteniendo la informacion necesaria para que
la Direccién General de Instituciones Penitenciarias esté en condiciones de tomar una
decisién apropiada sobre la necesidad de adoptar medidas preventivas y, en tai caso, sobre
el tipo de medidas que deben adoptarse. Cuando de la evaluacion realizada resulte
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necesaria la adopcién de medidas preventivas, deberan ponerse claramente de manifiesto
tas situaciones en que sea necesario:

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

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

Servicio de Prevencioén: Conjunto de medios humanos y materiales necesarios para realizar
las actividades preventivas a fin de garantizar la adecuada protecciéon de la seguridad y la
salud de los empleados publicos, asesorando y asistiendo para ello a la Direcciéon General de

Instituciones Penitenciarias, a los empleados publicos y a sus representantes y a los organos
de representacién especializados.

Servicio de Prevencion Ajeno: Entidad especializada y acreditada por la Autoridad laboral
que concierta con la Direccion General de Instituciones Penitenciarias la realizacion de

actividades de prevencién, el asesoramiento y apoyo que precise en funcién de los tipos de
riesgos 0 ambas actuaciones conjuntamente.

5. REALIZACION.

5.1 El Area de Coordinacién de Prevencién de Riesgos Laborales, debera elaborar y
mantener al dia un procedimiento documentado especifico propio que contempla:

5.1.1 La elaboracién de una propuesta inicial de la metodologia para la
evaluacién de riesgos, en los centros penitenciarios y servicios centrales de la
Direccion General de Instituciones Penitenciarias.

L.a metodologia a utilizar en la evaluacién de riesgos esta basada en el
documento divulgativo del Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el
Trabajo (en adelante INSHT): “Evaluacién de riesgos laborales.”, que se adjunta
en el anexo 6.2. Un modelo de ficha para la recogida de informacién destinada
a la evaluacién del acondicionamiento ergondémico de los puestos de trabajo
(anexo 6.3), y un modelo de cuestionario individual de evaluacion (anexo 6.4).

Debido a la importancia que en la Administracion Penitenciaria tienen los
riesgos derivados de las instalaciones de los edificios (instalaciones: eléctrica,
frio, calor, proteccion contra incendios, ascensores etc), en las metodologias de
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evaluacién se ha tenido presente lo que en esta materia dice el documento del
INSHT:

“En numerosas ocasiones gran parte de los riesgos que se pueden
presentar en los puestos de trabajo derivan de las propias instalaciones
Y equipos para los cuales existe una legislacion nacional, autonémica o
local de Seguridad Industrial y de Prevencion y Proteccion de Incendios.

Por ejemplo, el Reglamento Eleclrotécnico de Baja Tension regula las
caracteristicas que han de cumplir las instalaciones, la autorizacion para
su puesta en servicio, las revisiones periddicas, las inspecciones , asf
como las caracteristicas que han de reunir los instaladores autorizados.

El cumplimiento de dichas legislaciones supondria que los riesgos
derivados de estas instalaciones o equipos estdn controlados. Por todo
ello no se considera necesario realizar una evaluacion de este tipo de
riesgos, sino que hay que asegurar que se cumple con los requisitos
establecidos en la legislacién gque le sea de aplicacion y en los términos
sefialados en ella.”

Se evallan los riesgos derivados de la utilizacion de las instalaciones.

5.1.2 La elaboracién de una propuesta de revision de la evaluacion de
riesgos en la Direccion General de Instituciones Penitenciarias, conforme a las
exigencias del articulo 6 del R .D. 39/97 de 17 de enero, Reglamento de los
Servicios de Prevencion.

En todo caso, se debera revisar la evaluacion en los siguientes casos:

¢ Cuando se hayan detectado dafios a la salud.

¢ Cuando a través de controles periddicos, incluidos los de vigilancia de la
salud, se haya detectado que las actividades de prevencion puedan ser
insuficientes o inadecuadas.

¢ Cuando lo establezca especificamente la legislacién.

* Periddicamente.

En el caso de las revisiones periddicas, la Subdireccién General de Personal,
como Unidad que tiene asignada legalmente la gestién de la prevencion de los
riesgos laborales en la Direccidn General de Instituciones Penitenciarias,
deberd acordar y documentar la periodicidad de las revisiones de las
evaluaciones con los representantes de los empleados publicos del Comité
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Intercentros de Seguridad y Salud, en su calidad de representantes del conjunto
de los empleados publicos de esta Direccion General.

5.1.3. La propuesta inicial de documentacion de la evaluacion de riesgos
en los centros penitenciarios y servicios centrales de la Direccién General de
Instituciones Penitenciarias, se realiza conforme a las exigencias del articulo 7
del R.D. 39/1997 de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los
Servicios de Prevencion.

La documentacion gque remita el Servicio de Prevencion debe reflejar para cada
puesto de trabajo cuya evaluacién ponga de manifiesto la necesidad de tomar
alguna medida preventiva, los siguientes datos:

La identificacidn del puesto de trabajo.
El riesgo o riesgos existentes y la relacion de trabajadores afectados.
El resultado de la evaluacion y las medidas preventivas procedentes.

La referencia de los criterios y procedimientos de evaluacion y los
métodos de  evaluacion utilizados.

® & o @

La documentacién resultante de la evaluacion de riesgos de cada centro
penitenciario, asi como las medidas preventivas procedentes debera ser
archivada y custodiada por el Director en el caso de 10s centros penitenciarios;
y por el Subdirector General de Personal si se trata de servicios centrales,
Asimismo, se archivard toda la documentacién que forme parte del
procedimiento, en concreto la informacién aportada por cada trabajador sobre
su puesto de trabajo.

Tras recibir del Servicio de Prevencién los resultados de la evaluacion de
riesgos, el Director del centro penitenciario, a través de los subdirectores u
otros responsables informard a cada empieado publico de los riesgos del
puesto de trabajo que ocupa. Igualmente, en los servicios centrales cada
Subdirector General, a través de los responsables que considere adecuados
(jefes de area, jefes de servicio) informara a cada trabajador de los riesgos
especificos del puesto de trabajo que ocupa.

El contenido de dicha informacidn se desarrollard en funcion del puesto de
trabajo y procedera de los resultados de la evaluacion de riesgos.

Por cada puesto de trabajo se dispondra de una hoja informativa en la que se
indiquen los riesgos del puesto y las medidas y normas de seguridad. El
responsable entregard este documento a los empleados publicos haciendo
constar los datos de los receptores, la fecha y firma de manera que se pueda
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llevar un control. El empleado publico debera dejar constancia escrita de que ha
sido informado. La Direccién, en el centro penitenciario archivard y custodiara

esta documentacién, y la Subdireccion General de Personal en los servicios
centrales.

Al documento resultante de la evaluacion de riesgos de cada centro de trabajo
tendra acceso los Delegados de Prevencion de ese centro, de la forma que se
establece en el Procedimiento de Prevencién, PPRL-501, de modo que se
garantice la confidencialidad de los datos de los puestos de trabajo y de los

empleados publicos, asi como la seguridad de los centros penitenciarios y de
los servicios centrales.

Iguaimente dicho documento estara a disposicion de la Inspeccion de Trabajo y
Seguridad Social.

5.2 Con el fin de dar cumplimiento al apartado 2 del articulo 3 del R.D 39/97, de 17 de
enero, Reglamento de los Servicios de Prevencién, la Subdireccion General de Personal
como unidad que tienen legaimente asignada la gestiéon de la Prevencion de Riesgos
Laborales en la Direccidon General de Instituciones Penitenciarias, a través de
Coordinacién de Prevencién de Riesgos Laborales sometera a consulta de los Delegados
de Prevencién del Comité Intercentros la propuesta de metodologia, revision y
documentacion de la evaluacién de riesgos

Una vez realizada la consulta, se establece un plazo de 15 dias para que los
representantes de los trabajadores realicen las observaciones y alegaciones que
consideren, el informe al respecto debe ir dirigido a la Subdireccién General de Personal.

5.3 Una vez recibidos los comentarios, la Subdireccidn General de Personal como
Unidad que tiene asignada legalmente la gestion de Prevencién de Riesgos Laborales en
la Direccion General de Instituciones Penitenciarias, estudiard las alegaciones
presentadas, en los casos que se considere técnica y legalmente procedente, incluira las
observaciones presentadas, elaborando la propuesta definitiva de metodologia , revisién
y documentacion de evaluacion de riesgos, comunicandola a los representantes de los
trabajadores. Todas las comunicaciones entre la Subdireccion General de Personal y los
representantes de los trabajadores de los empieados ptblicos (delegados de prevencion
del Comité Intercentros) son archivadas como registro por el area de Coordinacion de
Prevencidon de Riesgos Laborales.

Esta propuesta definitiva debera ser comunicada a los representantes de los trabajadores
para que tengan conocimiento de ia misma.
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5.4 Las discrepancias que pudieran presentarse en la adopcion definitiva de las
metodologias, revision y documentacién de evaluaciéon de riesgos, seran resueltas
mediante el asesoramiento técnico de la ITSS y del INSHT.

6. ANEXOS.
6.1 Lista de control de distribucion de documentos.

6.2 Documento divulgativo del INSHT “Evaluacién de riesgos laborales”.
6.3 Ficha de evaluacion del acondicionamiento ergondmico del puesto de trabajo.
6.4 Cuestionario individual sobre la evaluacion de riesgos.

8.5 Documento de consulta del procedimiento de evaluacidn de riesgos.
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Documento: Procedimiento para determinar las
metodologfas de evaluacién de riesgos, los mecanismos de
consulta a los representantes de los trabajadores, el
contenido de la documentacién y la forma de revision de la
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Doc. Ref. N°:

PPRL-601 1IPP

Hoja:

1/1
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ANEXO 6.3

Documento: Ficha para la recogida de informagcion de la evaluacion
retativa a fa configuracion del puesto de trabajo.

Doc. Ref. N°:

PPRL-601 IIPP

Hoja:

11

CENTRO DE TRABAJO:

DEPARTAMENTO:! [PLANTA:

DESPACHO:

PUESTO DE TRABAJO:

TIPO:

NOMBRE Y APELLIDOS:

OTROS:

[FECHA:

VALOR

ESTADO

CORRECTO

INCORRECTO

1. ESPACIO DE TRABAJO
Aspecto
Dimensiones

0
4

|
O

2. MOBILIARIO
SILLA:
Regulacion
Ruedas
Apoyo dorsolumbar

MESA:
Dirnensiones {espacio manos,...)
Color

PVD:
Reflejos
Ubicacion respecto a ventanas
Ubicacion monitor
Persianas, cortinas

REPOSAPIES:
Regulacién inclinacion
Superficies antideslizantes

PORTADOCUMENTOS:

3. ILUMINACION
Nivel puesto
Brillos, reflejos, contrastes

0o | O 00 Oooo oo 004

oo | O oo Dooo 0o 0od

4. CONDICIONES TERMOHIGROMETRICAS
Temperatura Seca (°C})
Humedad Relativa {%}
Velocidad del aire (m/s)

ninml

5. RUIDO
Nivel de ruido (Leq)

O

6. CALIDAD DEL AIRE, VENTILACION
Renovacién
Distribucién
Calidad

0 O O O O

|

7. OBSERVACIONES

ANEXOS DEL PPRL_601_H#PP




ANEXO 6.4

Documento: Ficha para la recogida de informacion aportada por el Doc. Ref. N% PPRL-601 1IPP
trabajador sobre su puesto de trabajo.
Hoja: 171
1.DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO FECHA ...c.cccninrisennnnnn
DR eT €1 | IO T OO TP TP PP PO PP PPS PP
Subdireccion Gral. @8............cvoeeoeiiieiiiiiierieseesssrss s Area. ..o Servicio .......ocevevenee...
Domigilio del Centro.........ccoveivviinnn s cevereeenocalidad.
Distrito Postal.......cccceeieeneennns Provincia......... eiieenee TEIEFONO. .,
2.DATOS PERSONALES
(Opcional) | Nombre........cccoccvnin e Apellidot®......oceieiiiiii Apellido2®.........c.ccoiivienns
3.DATOS DEL PUESTO DE TRABAJO
Denominacion del puesto de trabajo :
Ubicacion del puesto de trabajo: Planta.......cccccoooevieene. Despacho:............
Minusvalia Sl NO Tipo de minusvalia.
Situacién especial: Mujer embarazada sl NO

Otras:.............

Seftdlese la que proceda

Descripcion de tareas desempefiadas:

Frecuencia:

Substancias quimicas o material utilizado:

Frecuencia de
uso:

Herramientas o equipos de trabajo empleados:

Frecuencia de
uso:

Equipos de proteccidon individual utilizados:

4.FORMACION EN MATERIA DE PREVENCION

Tipo de curso

Fecha Duracion fhoras

5.ACCIDENTES DE TRABAJO SUFRIDOS

ENFERMEDADES PROFESIONALES SUFRIDAS

6. ¢ CONOCE LAS ACTUACIONES A REALIZAR EN CASO DE EMERGENCIA? Sl

-----------------

7.0BSERVACIONES (Si lo necesita, puede adjuntar otra hoja)

ANEXOS DEL PPRL_601_TF.DOC




ANEXO 6.5

Documento: Proceso de consulta del procedimiento de Doc. Ref. N% PPRL-601 [iPP
evaluacion de riesgos a los Delegados de Prevencion.

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 3 punto 2 del Real Decreto 39/1997, de 17 de
enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion, que determina
consultar a los representantes de los trabajadores, o a los propios trabajadores en ausencia de
representantes, acerca del procedimiento de evaluacién de riesgos a utilizar en los centros de
trabajo, le adjunto el procedimiento que se seguira para la evaluacion de todos los puestos de
trabajo de los centros penitenciarios y de los servicios centrales de la Direccion General de
Instituciones Penitenciarias.

El método adoptado esta basado en el elaborado por el Instituto Nacional de Seguridad e
Higiene en el trabajo.

Le ruego que si tuviese alguna observacion al respecto, emita el correspondiente informe antes
del plazo de 15 dias, conforme a lo establecido en el punto 3 del articulo 36 de la Ley 31/1995,
de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

Sin otro particular y solicitandole firme el duplicado de esta comunicacion, aprovecho para
saludarle.

Localidad y fecha.

EL SUBDIRECTOR GENERAL DE PERSONAL

Pié de pagina dirigido nominalmente a cada Delegado de Prevencion.

ANEXOS DEL PPRL_601_TF.DOC
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