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ALCANCE

El objetivo en garantizar que tanto ante las nuevas incorporaciones como ante los  cambios de puesto de trabajo, el trabajador dispone de los requisitos necesarios para poder desempeñar el puesto sin riesgo para su seguridad o salud. 

RESPONSABILIDADES

Director de la empresa o su representante.   Asegurar la puesta en marcha de este procedimiento y mantener las condiciones necesarias para su implantación y correcto funcionamiento.

Servicio de Prevención de LA EMPRESA.  Realizar la evaluación de riesgos de los puestos de trabajo.  Valorar la aptitud de los nuevos trabajadores.

Departamento de Recursos Humanos.  Determinar los requisitos de los puestos, realizar la selección del personal y encargarse de que los trabajadores de las calificaciones, aptitudes, formación e información necesarias.
PROCEDIMIENTO

· El Servicio de Prevención realizará la evaluación de riesgos de todos los puestos de la empresa, y se la hará llegar al departamento de Recursos Humanos. 

· El departamento de Recursos Humanos determinará cuales son los requisitos de cualificación, habilidades, conocimientos y aptitudes necesarios para los puestos, teniendo en cuenta la evaluación de riesgos. 

· Si el puesto de trabajo todavía no se ha creado, y por tanto no puede existir la evaluación de riesgos, el departamento de Recursos Humanos informará al Servicio de Prevención de las características generales del mismo para que este pueda deducir los riesgos del nuevo puesto basándose en los riesgos de puestos similares o en el estudio de las condiciones de los lugares de trabajo, de la maquinaria, de los equipos y de las sustancias que se vayan a utilizar.  De esta manera, el Servicio de Prevención podrá informar al departamento de Recursos Humanos para que este puede hacer la selección de los candidatos.  De cualquier manera, una vez creado el puesto, se realizará su evaluación y se comprobará que la estimación inicial de las características del puesto era correcta.
· El departamento de Recursos Humanos realizará o encargará que se realice la selección de los posibles candidatos.

· Antes de la incorporación de los nuevos trabajadores, el personal sanitario del Servicio de Prevención realizará los reconocimientos médicos basándose en los protocolos que previamente se habrán establecido, para calificar la aptitud del trabajador.

· Después de la incorporación a la empresa, y antes de que el trabajador comience a desempeñar las tareas de su puesto, el departamento de Recursos Humanos se encargará de que reciba la información y formación necesaria sobre los riesgos y medidas de seguridad de su puesto, contando con la asesoría y colaboración del Servicio de Prevención.

· Siempre que se vaya a producir un cambio de puesto de trabajo, el departamento de Recursos Humanos consultará la FICHA DE CAPACITACIÓN DEL TRABAJADOR para ver si el trabajador dispone de la cualificación, formación e información de los riesgos y la aptitud física necesaria para ocupar el nuevo puesto.  En caso contrario no podrá hacerse el cambio de puesto.
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