PROCESO DE ACOGIDA A TRABAJADORES XX
Se debe estructurar el proceso de acogida en dos partes:
· Una parte general, que debe redactar el instituto que debe recoger los puntos mencionados.
· Una parte especifica redactada por cada unidad que debe recoger los riesgos y funciones del trabajador respecto al entorno de su puesto de trabajo. En este escrito se explica cómo deben redactarse. La parte específica será firmada por el IP responsable y por el trabajador que recibe el proceso tras su finalización. 
Tras la realización del proceso de acogida, se creará un registro firmado por el trabajador y el responsable del instituto, en el que se certifica el cumplimiento de este proceso de acogida en todos sus puntos.
PARTE GENERAL, comunicación verbal y con soporte escrito por parte del personal del instituto con respecto a los siguientes temas:
0.- Recogida de datos del trabajador. El trabajador cumplimentará la hoja adjunta. (la enviamos en fichero adjunto)
1.- Información General del Instituto: Durante esta parte del proceso se debe conseguir que el trabajador reciba y entienda las normas de funcionamiento del Instituto, para lo que se le explicara por una persona nombrada por el director del Instituto y se le informara por escrito mediante un documento resumen de:
· Organigrama (personal administrativo, directivo, teléfonos de interés).
· Resumen de los trabajos de investigación que se realizan en el instituto, distribución de las diferentes unidades.
· Horario de apertura y cierre, festivos, etc.
· Planos en planta de las instalaciones.
· Explicación de señales visuales y acústicas del edificio.
· Entrega de hoja de recogida de datos personales a cumplimentar por el trabajador y adjuntar al archivo de acogida.
2.- Reglamento interno del Instituto cuando lo haya la persona designada por el director del instituto lo explicará al trabajador y le entregará copia del mismo.
3.- Explicación básica sobre el uso de la web de la universidad, la persona designada por el director del Instituto informará de los contenidos de la página web de la UMH, con especial énfasis en las páginas de los servicios de “recursos humanos”, “servicios informáticos” y de “prevención de riesgos laborales”. Además se explicaran las funciones del acceso personalizado.
4.- Prevención de Riesgos Laborales: Desde el SPRL de la UMH, se propone el siguiente contenido.
· El trabajador realizará el “C2-3 curso básico on line para trabajos en laboratorios (30 h)” en el que se puede inscribir durante todo el año.
· El trabajador debe conocer la Evaluación de riesgos laborales del Instituto y en especial los riesgos específicos de la unidad donde ha sido asignado para ello la persona designada por el director del Instituto le entregara copia de la parte correspondiente a la zona del instituto donde va a realizar sus funciones.
· En la página web del servicio de prevención de riesgos laborales de la universidad (http://prevencion.umh.es/) debe leer al menos la siguiente información:
4.1.- Manual de autoprotección: que describe las normas de comportamiento y actuación que debe seguir cualquier integrante del personal de la Universidad, frente a diversas situaciones de emergencia.
4.2.- Procedimientos:
4.2.1.- Entrega y uso equipos de protección individual, EPI.
4.2.2.- Riesgos producidos por Agentes Químicos en Docencia e Investigación.
4.2.3.- Investigación de accidentes e incidentes.
4.2.4.- Gestión de la protección a maternidad, lactancia y trabajadores sensibles.
4.3.- Instrucciones:
4.3.1.- Seguridad y salud en el trabajo de oficinas.
4.3.2.- Seguridad y salud en trabajo en laboratorios.
4.4.- Dentro de la pestaña de “Información PRL”: Otras informaciones de interés.
4.5.- Dentro de la pestaña de “Multimedia”: 
4.5.1.- Aplicación informática para la gestión de productos químicos.
4.5.2.- Riesgos en puestos de trabajo de oficina, Autoevaluación (ERGOFI).

PARTE ESPECÍFICA UNIDAD. Conocimiento in situ de las instalaciones, cada unidad realizará un documento en base a su estructura y las funciones a desarrollar por el trabajador, en la que incluirá información sobre: 
· Las técnicas que requieren de un entrenamiento específico por la unidad a la que va destinada.
· Los equipos que requieren de una formación adicional para su manejo.
· Las técnicas y actuaciones sobre el equipamiento que estén prohibidas en la unidad.
En este punto la idea es que además de las medidas de prevención técnicas y organizativas comunes a la actividad del Instituto, el trabajador reciba una explicación de las principales características y riesgos del entorno de su puesto de su zona de trabajo

[bookmark: _GoBack]Además en el documento, el investigador principal del laboratorio al que va destinado el trabajador  se compromete a que el trabajador reciba una formación e instrucción programada y tutelada sobre el modo seguro de ejecución de las distintas tareas, con indicación escrita de los principales puntos a recordar y se compruebe de que las instrucciones han sido entendidas e incorporadas en los hábitos de ejecución de las distintas tareas a desarrollar.
Asimismo en el proceso de formación del trabajador por la unidad, deberá informarse del contenido del plan de actividades preventivas de la unida y de las carpetas de Gestión de PRL de los distintos laboratorios en los que va a desarrollar su labor, en concreto de:
1. Registro del personal autorizado para acceder al laboratorio.
2. Registro de actividades restringidas a determinado personal.  
3. Normas de seguridad y salud en laboratorios de la UMH.  
4. Tríptico seguridad talleres.
5. Instrucciones de los equipos de trabajo e instalaciones.  
6. Reglamento de laboratorio.
7. Registro de Equipos de Protección Individual en laboratorio.
8. Procedimientos / protocolos/ procesos de trabajo en laboratorio.

Tras la realización de la formación, el documento específico de la unidad deberá firmarse por el trabajador y el IP responsable.


Página 1 de 3

