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Establecer la forma de realizar la planificaciéon de la actividad preventiva derivada de la
evaluacién de riesgos en los centros de trabajo dependientes de la Secretarfa General de
Instituciones Penitenciarias, incluyendo su documentacion y archivo.

Se trata de establecer una metodologfa para la planificacién de las actividades preventivas
necesarias para eliminar o reducir y controlar los riesgos laborales, incluyendo el plazo para
llevarlas a cabo, la designacién de los responsables de realizarlas y los recursos humanos y
materiales necesarios para su ejecucion.

Conforme establece el articulo 16 de la Ley 31/95 de Prevencion de Riesgos Laborales: “E/
empresario debe asegurarse de la efectiva ejecucion de las actividades preventivas incluidas
en la planificacion, efectuando para ello un seguimiento continuo de la misma’.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a toda planificacién de la actividad preventiva a realizar en los
centros de trabajo dependientes de la Secretaria General de Instituciones Penitenciarias,
resultante de la evaluacion inicial de riesgos o de su revisién, incluyendo las actividades
preventivas necesarias para eliminar o reducir y controlar los riesgos laborales en dichos
centros.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

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

» REAL DECRETO 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevencién
(BOE n° 27, de 31 de enero), modificado por el Real Decreto 604/2006 de 19 de mayo.
 Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social. Documento de Integracion para la implantacion

y desarrollo de la Prevencién de Riesgos Laborales. Octubre de 2002.
e Manual de procedimientos de prevencion de riesgos laborales. Guia de elaboracion del
Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo. Afio 2005

4, DEFINICIONES
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EVALUACION DE LOS RIESGOS LABORALES: es el proceso dirigido a estimar la magnitud de
aquellos riesgos que no hayan podido evitarse, obteniendo la informacién necesaria para que
la Secretaria General de Instituciones Penitenciarias 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 adoptarse. Cuando de la evaluacién realizada resulte
necesaria la adopcién de medidas preventivas, debera ponerse claramente de manifiesto las
situaciones en que sea necesario:

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

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

SERVICIO DE PREVENCION: conjunto de medios humanos y materiales necesarios para realizar
las actividades preventivas a fin de garantizar la adecuada proteccion de la seguridad vy ia
salud de los empleados publicos, asesorando y asistiendo para ello a la Administracion
Penitenciaria, a los empleados publicos, a sus representantes y a los drganos de
representacion especializados.

SERVICIO DE PREVENCION PROPIO: unidad organizativa de la Administracion Penitenciaria
cuyos integrantes se dedican de forma exclusiva a realizar tareas preventivas.

SERvVICIO DE PREVENCION AJENO: entidad especializada y acreditada por la Autoridad laboral
que concierta con la Secretaria General de Instituciones Penitenciarias la realizacién de
actividades de prevencion, el asesoramiento y apoyo que precise en funcién de los tipos de
riesgos ¢ ambas actuaciones conjuntamente.

MEDIDA PREVENTIVA - ACCION CORRECTORA: es el proceso cuyo fin es la eliminacién o
reduccién del riesgo.

PERIODO O PLAZO DE SUBSANACION / CONTROL: espacio de tiempo en el que se debe realizar ¢l
control ¢ la subsanacion del riesgo.

SUBSANACION DEL RIESGO: sliminacion del riesgo.
CONTROL DEL RIESGO: disminucién de los riesgos que no se pueden eliminar.

PRIORIDAD PARA EL CUMPLIMIENTO: grado de urgencia en la implantacién de la accion
correctora, en funcién de la importancia del riesgo o de la deficiencia a subsanar.

PLANIFICACION DE LA ACTIVIDAD PREVENTIVA! instrumento esencial para la gestion y aplicacion
del Plan de Prevencion de Riesgos laborales, que se materializa en un documento en el gque
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se establece “qué actividades preventivas hay que hacer’ para eliminar o reducir y
controlar los riegos laborales, “quién debe hacerlas”, “cudndo se haran” y como se
“controlard que se han hecho”.

5. REALIZACION

Partiendo de la importancia que tiene la integracion de la actividad preventiva en todo el
conjunto de actuaciones y decisiones de la Secretar(a General de Instituciones Penitenciarias
y de acuerdo con el articulo 8 del REAL DECRETO 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de
los Servicios de Prevencidn, la planificacién de la actividad preventiva obliga a toda la
administracién penitenciaria y no solo a los Servicios de Prevencion, dado que éstos, una vez
realizada la evaluacién de riesgos son los responsables de comenzar ia planificacién de la
actividad preventiva, pero no son competentes para la ejecucion especifica de una parte
importante de las tareas preventivas planificadas, por ejemplo la maodificacion de los puestos
de trabajo, instalaciones, maquinaria, adquisiciones efc.

Coordinacion de Prevencién de Riesgos Laborales, dependiente de la Subdireccion General
de Recursos Humanos debera elaborar y mantener al dfa un procedimiento documentado
especlfico propio para la planificacion de la actividad preventiva, que contemple las
siguientes actuaciones:

5.1 Respecto a la planificacién derivada de la evaluacion:

. E! Servicio de Prevencién Propio propone al Director de cada centro de
penitenciario asignado y a la Secretaria General en los servicios centrales, las
acciones requeridas para la eliminacion o reduccion del riesgo detectado,
estableciendo la prioridad de la accion a ejecutar.

- Corresponde al Director en los centros penitenciarios y a la Secretaria General en
los servicios centrales, con el asesoramiento del Servicio de Prevencion, planificar
la actividad preventiva derivada de la evaluacion de riesgos de cada centro de
trabajo, para un periodo determinado, estableciendo fases y prioridades para su
desarrollo. Esta planificacién incluye, en todo caso, la persona responsable de
iniciar la medida correctora y el plazo de subsanacién de la misma. En el caso que
el desarrollo de la actividad preventiva sea superior a un afio, debera establecer un
programa anual de actividades.

- La planificacién de la actividad preventiva sera debatida en el Comité de Seguridad
y Salud de cada centro de trabajo.

- Si de la planificacién de la actividad preventiva, el Director del centro penitenciario
comprobara que no puede realizar la accion correctora por la cuantia del gasto,
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competencia u otro motivo, deberd comunicar dicha situacién de riesgo a la
Subdireccidén General de Servicios o Subdireccién General de Recursos Humanos
de acuerdo a sus competencias, para que adopten las medidas oportunas. El
Técnico de Prevencion debera registrar dicha gestion en la aplicacion informatica.

- Los Servicios de Prevencion Propios utilizaran el formato del anexo 6.2 para su
planificacién especifica. Igualmente quedard reflejo informatico de la planificacion
de la actividad preventiva en la aplicacion de Gestion.

5.2 Actuacién derivada de la planificacion

Una vez realizada la planificacién de la actividad preventiva por el Director en los centros
penitenciarios o Secretaria General en los servicios centrales, se procedera a dar
conocimiento de la misma en el primer Consejo de Direccién, asignando a cada subdirector
como responsable de realizar la actividad preventiva planificada de su area funcional .

El procedimiento para ejecutar las medidas correctoras derivadas de la evaluacion de
riesgos:

a) El Técnico de Prevencién elaborar4 la orden de trabajo de cada riesgo conforme a
la planificacién. Estas se realizaran a través de la aplicacion de Gestion de
Riesgos, donde constard la fecha de inicio y el responsable de la actuacion
(subdirector/administrador), haciendo entrega de las mismas al Director.

b) El Director se las remitira al Subdirector/Administrador correspondiente y éste
iniciara la actuacion entregando la orden de trabajo a la persona encargada de
llevaria a cabo. En dicha orden se informa de la actuacion realizar y de su
prioridad.

c) Una vez que se ha realizado la accién correctora, el trabajador debera indicar en la
Orden de Trabajo la fecha de finalizacion y las observaciones si procedieran. Dicha
orden deberd ser entregada al Subdirector/Administrador correspondiente.

d) El Subdirector/Administrador entregaré las Ordenes cumplimentadas al Director y
éste las entregard mensualmente al Técnico de Prevencion quién supervisara la
accién correctora realizada, comprobando “in situ” la actuacion realizada. De la
supervision se puede comprobar que:

- El riesgo ha sido efectivamente corregido. En ese caso, se cumplimentara
en la Orden de Trabajo la fecha de supervisién y la firma del Técnico.

- La accién correctora ha sido la indicada en ia Orden de Trabajo, pero no
elimina el riesgo. El Técnico de Prevencién debera determinar las causas,
estableciendo una nueva accion correctora. Tanto la gestion realizada como
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la nueva accién correctora deberdn ser registradas en la aplicacion de
Gestion. Iniciandose nuevamente el procedimiento contemplado en el
apartado 5.2 b).

- La accidn correctora no es la indicada en la Orden de Trabajo y no se
elimina el riesgo. Se retoma el procedimiento sefalado en el apartado 5.2
b}., dejando constancia en la Orden de Trabajo.

- La accién correctora es la indicada pero como consecuencia de su
aplicacién se generan nuevos riesgos. Se actuara conforme se establezca
para dar de alta nuevos riesgos.

e) Una vez que ha sido supervisada la accién correctora y que se ha comprobado que
el riesgo ha sido eliminado, el Técnico de Prevencion dejara constancia de ello en
la aplicacién de Gestion de Riesgos y las Ordenes de Trabajo cumplimentadas
seran devueltas al Director.

fy Trimestralmente, y una vez finalizado el plazo establecido para la realizacion de las
acciones correctoras, sin que haya constancia de su conciusién, el Técnico de
Prevencién informard al Director, al objeto de que tomen las medidas que
consideren oportunas. No obstante, como el riesgo no ha sido subsanado el
Técnico de Prevencién deberé reiterar la necesidad de realizar la accion
correctora.

Esta misma actuacién 5.2, se seguira en los Servicios Centrales de la Secretaria General
de Instituciones Penitenciarias.

5.3 Gestion documental.

a) En el caso de que el riesgo haya sido eliminado o controlado, se procedera a
archivar las érdenes de trabajo junto con la documentacion de la evaluacién y de la
planificacién de la actividad preventiva, siguiendo un orden secuencial por nimero
de riesgo.

b) El Servicio de Prevencion Propio elaborara un informe trimestral donde se recojan
las actuaciones que estan concluidas de acuerdo con la planificacién realizada,
que serd remitido al Director del centro.

c) El Director del centro penitenciario, debe conservar a disposicion de la autoridad
laboral y sanitaria, la documentacién derivada de evaluacion de riesgos y la
planificacién de la actividad preventiva. Igualmente, deben tener acceso a la
planificacién de la actividad preventiva los Delegados de Prevencién y el Comité de
Seguridad y Salud de cada centro penitenciario.
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d) Los Setvicios de Prevencion Propios dispondran de la informacion que contiene la
base de datos de la gestion preventiva derivada de la evaluacién de los centros de
trabajo de su zona territorial, con la finalidad de llevar a cabo el registro y control de
fos riesgos existentes, las medidas correctoras propuestas, plazos de ejecucion,
asi como el nivel de cumplimiento y el grado de efectividad de las mismas.

e) El Area de Coordinacién de Prevencién de Riesgos Laborales, con objeto de
facilitar el trabajo de gestidén de la actividad preventiva derivada de 1a evaluacion de
riesgos, ha elaborado una aplicacién que permite su gestidn. Del control de la
subsanacion de los riesgos y de su registro en la base de datos, asi como de la
situacion del proceso en la que se encuentran los mismos sera responsable el
Servicio de Prevencién Propio. Para lievar a cabo esta gestion se confeccionara el
correspondiente manual.

Esta misma actuacién se seguird en los Servicios Centrales de la Secretaria General de
Instituciones Penitenciarias.

6. ANEXOS

6.1 Lista de control de distribucion de documentos.
6.2 Modelo de soporte para planificacién de la actividad preventiva.

6.3 Tabla de codificacion de riesgos.
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ANEXO 6.1

Documento: Procedimiento para planificar la actividad
preventiva derivada de la evaluacion de tiesgos laborales

Doc. Ref. N®:  PPRL-700 -lIPP

PPRL-700 - 1IPP




PROCEDIMIENTO DE PREVENCION
SECRETARIA GENERAL DE RIESGOS LABORALES PPRL-700 - IIPP
1 DE INSTITUCIONES
PENITENCIARIAS Edicién: Fecha: )
PRIMERA 9 de diciembre de 2008 | Pdgina 11 de 14

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA PLANIFICAR LA ACTIVIDAD PREVENTIVA DERIVADA DE LA
EVALUACION DE RIESGOS LABORALES EN LOS CENTROS DE TRABAJO DEPENDIENTES DE LA
SECRETARIA GENERAL DE INSTITUCIONES PENITENCIARIAS.

ANEXO 6.2

Documento: Procedimiento para planificar la actividad preventiva derivada Documento de referencia
de (a evaluacién de riesgos laborales. PPRL 700 - |IPP

PLANIFICACION DE LA ACTIVIDAD PREVENTIVA

CENTRO: FECHA DE PLANIFICACION:
NOMERO | CODIGO [ ERIFICIO - LUGAR DE TRABAID FECHA FECHA
RIESGO | RIESGO § MEDIDAS PREVENTIVAS PROPUESTAS PRICRIDAD INCIo Fire RESPONSABLE
OBSERVACIONES

PPRL-700 - IIPP
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Documento: Procedimiento para planificar la actividad preventiva Documento de referencia
derivada de la evaluacién de riesgos laborales. PPRL-700- lIPP

INDICACIONES PARA CUMPLIMENTAR EL DOCUMENTO PROPUESTO.

La primera fila horizontal corresponde a la identificacion del centro de trabajo y fecha de realizacion de
propuesta de planificacién por el Técnico de Pravencién.

La tercera fila horizontal, indica las diferentes actuaciones en la columna correspondiente.

18.- Columna, se indica con un nmero que identifica especificamente cada riesgo (nimero de Riesgo)

2%.- Columna, contiene el niimero al que previamente se le ha asignado un peligro {ejemplo 1.- Caldas a
distinto nivel, 2.- Caidas al mismo nivel) dispenibles en el anexo 6.3

3%.- Columna, en la primera linea se indica: el nimero de edificio, edificio, nimeto de lugar y lugar de
trabajo. En la segunda linea comienza, las medidas preventivas propuestas que se deberan tomar para la
eliminacién, reduccién o control del peligro que aparece en la misma iinea y en la columna de su izquierda.
4°.- Columna indica la prioridad de la medida, el Servicio de Prevencién establecerd los diferentes niveles
de accion, indicando la urgencia de la medida en funcién del nivel de accidn (Alta, media, baja o
indeterminaday.

5%.- Columna, se debe indica la fecha en que se comienza a implantar la medida.

6°.- Columna, se indica la fecha en que se tiene previsto finalizar la implantacién de la medida.

7°.- Columna, se indica el responsable de gjecutarla entre 1os Subdirectores/Administrador.
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ANEXO 6.3

Documento: Procedimiento para planificar la actividad preventiva derivada Documento de referencia
de la evaluacion de riesgos laborales. PPRL 700 - liPP

TABLA DE CODIFICACION DE RIESGOS

C6piGO RIESGO]

Accidentes de tréfico

Acciones violentas, atracos

Agentes bioldgicos

Agentes quimicos (exposicién aguda por inhalacion, mgestlén o} contacto)

Agentes quim:cos {exposicion continuada por ingestion, mhaiamon ovia dérmlca)

Asfixia

Atrapamiehtos por o entre objetos

Atrapamientos por vuelco de maquinas

coco-q@m.hmm—u*"-

Atropellos, golpes o choques con o contra vehiculos

iy
=]

—
——

Catda de Ob]etOS desprendldos

Calda de objetos en manipulacion

—
A%

Caida de objetos por desplome

Caidas de  personas a dlstmto nivel

Caldas de personas al mismo nivel

Carga fisica: Sobreesfuerzos

Carga mental: F{epetltw[dad Monotonia, Compiejtdad Azs!amlento Rapldez Nivel de Atenc:lén

;_ Condiciones ambientales deficientes

! Contactos eléctricos

Contactos térmicos. Quemaduras

Coordmacwn de actlwdades empresanales

Esfuerzo Vtsuai

| Explosiones

Gestion empresarial del rtesgo durante ei embarazo posparto y Iaotancua materna

Golpes contra objetos inmdviles

Golpes y contactos con elementos moviles
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26 | Golpes y conrtes por objetos o herramientas

27 | Incendios

28 | Incidencias de salud

29 | Pantalla de visualizacién de datos

- 30 | Pi.s.adas sobre objetos

31 | Proyeccidn de fragmenios o particutas

32 | Radiaciones
33! Ruido

34 | Seres vivos

36 | Temperaturas extremas

35 Serviéioisihi;c;iérr{iiéos y ngéres de deééaﬁso _

37 | Tiempo de trabajo: Turnicidad. Horario. Nocturnidad. Jornada. Horas extraordinarias. Permisos y vac.
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