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PROGRAMA DE ACTIVIDADES PREVENTIVAS

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	MOMENTO DE REALIZACIÓN

	1) En caso de incorporación de un nuevo miembro a la unidad

a) Facilitarle una copia del “Manual de Autoprotección” teléfonos de emergencia, para su lectura e información, ídem como se da la alarma y evacuación en el Edificio... Cumplimentar el correspondiente registro de conocimiento.

b) Facilitarle una copia del “Manual de Seguridad y Salud en el trabajo de oficinas” para su lectura. Recoger en registro ad-hoc que lo ha leído y no tiene dudas.
c) Una vez que se encuentre instalado/a físicamente en su puesto de trabajo, comprobar que la distribución de los medios de trabajo (en especial, la pantalla del ordenador) en la mesa de trabajo es la correcta, que se cumplen las disposiciones mínimas de seguridad y salud relativas al trabajo con equipos que incluyen pantallas de visualización (Rgto. 488/97), que los niveles de iluminación del puesto de trabajo no están por debajo de los mínimos aconsejados para el trabajo de oficina, que se dispone del espacio recomendado por la Guía del INSHT entre la mesa y la pared (en su caso), que su posición sentado/a frente a la mesa de trabajo es la correcta y que no existen cables sueltos sino protegidos con algún tipo de regleta.

d) Informarle de las recomendaciones de carácter general recogidas en la Guía del INSHT sobre los trabajos que con más de un 50% de su tiempo utilizan la pantalla de visualización de datos.

e) Informarle de las técnicas adecuadas de levantamiento de cargas subrayar el capitulo del manual de oficinas, e indicar medios de que dispone la Unidad o el edificio para trasporte y o alcance.

f) Informarle de la localización de las instrucciones de los equipos de trabajo comunes de posible  utilización.

g) Asignar un tutor temporal para resolución de dudas.  

h) Informarle de la ubicación del botiquín de primeros auxilios en el edificio y ubicación de las instalaciones sanitarias a donde acudir en caso de accidente.
	Director  del Servicio,
 / Realiza don xxxxxx.
	En el momento de incorporación de nuevo personal en la unidad (política de acogida)

	2) En caso de producirse un incidente/accidente en la unidad:
 a) efectuar la notificación  del incidente / accidente al Servicio de Prevención de Riesgos Laborales  e investigando el accidente, produciendo su tramitación y archivo. Ídem información aunque sea in itinere, o en misión.
b) En su caso gestionar y resolver la implantación de medidas oportunas para que no vuelva a ocurrir el incidente o accidente.


	Afectado / a por el incidente / accidente o personal de la unidad.

Investigación_:  técnico d…… o Director Unidad.
Director Unidad 
	a) Cuando se produzca el incidente / accidente, 

	3)  Respecto de los equipos de trabajo:

a) Establecer una revisión anual de los mismos al objeto de verificar su seguridad. Por la tipología de trabajo de la unidad, la revisión se efectuará sobre enchufes y conectores equipos peligrosos,  sobre las pantallas de los ordenadores (Programa ERGOFI), archivar las evidencias.
b) Ejecutar  las instrucciones de aceptación de equipos  y su verificación como equipo de trabajo en la unidad, cuando se incorpore un nuevo equipo en la Oficina. 
c) Mantener las instrucciones de los equipos organizadas y disponibles para cualquier componente.

d) Si la unidad tiene capacidad de adquisición de mobiliario, seguir compra de mobiliario ergonómico, según instrucción publicada en Pag, Web del S.P.RL.
	Director del Servicio, 
a) realiza  técnico medio D. XXXXX
b) Realiza técnico medio D. XXXXX

c) Técnico medio D. XXXXX. 

       d)  Director Servicio. 
	a) En el primer trimestre de cada año.

b) En el momento de la incorporación de un nuevo equipo en la Oficina.

	4) Respecto a la actualización de las evaluaciones de riesgos: 

a) Solicitar una revisión periódica cada 3 años a la Presidencia del Comité de Seguridad y Salud en la UMH para verificar los riesgos existentes y actividad preventiva desarrollada.

b) Solicitar una revisión o informe complementario al Servicio de Prevención cuando se haya producido un cambio en las condiciones de trabajo (ej cambio de Ubicación, nuevo mobiliario, …).
	Director  del Servicio , 
	a) Cada 3 años.

b) En el momento del cambio de las condiciones de trabajo.



	5) Respecto al desarrollo del artículo 24 de la Ley de Prevención de Riesgos Laborales (Coordinación de actividades entre empresas en materia de prevención de riesgos) :

a) Incluir en concursos o contratos de prestación de servicios por empresas ajenas en locales de la unidad los requerimientos de formación de personal en riesgos laborales, e interlocutor valido para intercambio de información de riesgos (aplicar procedimiento vigente…) .
b) Comprobar que cualquier persona de empresa ajena que realice alguna actividad por un tiempo significativo en nuestras instalaciones acredite la formación en riesgos laborales. Facilitarle el manual de autoprotección e informarle del plan de evacuación del edificio, evidenciar la  entrega de información (aplicar procedimiento vigente…).
c) Verificar que los accidentes ocurridos por personal ajeno son investigados. En particular si el origen del accidente es causa imputable a instalaciones de la UMH, notificar al presidente de comité de seguridad y salud.

d) Tramitar e informar de las actuaciones de coordinación que indique el presidente del comité de Seguridad y salud.

e) Informar a los miembros de la Unidad de los riesgos generados por la empresa ajena , ídem  a la empresa ajena si por las nuevas actividades realizadas por la unidad varían los riesgos comunicados inicialmente.
	Director del Servicio
Técnicos que gestionen / actúen como interlocutores en contratos que supongan personal ajeno en nuestro centro de trabajo 

	a) Cuando se prepare un concurso o contrato con empresas ajenas que deban realizar el trabajo en nuestras instalaciones.

b) En el momento de la incorporación de esta persona de empresa ajena.

c) Revisión coordinación y comunicación en caso de accidente

d) Cuando el presidente indique actuación.

	6) Supervisar la adecuación de los lugares y puestos de trabajo, para que el trabajo realizado, y las tareas realizadas por el personal de la Unidad se realicen de acuerdo a los principios de seguridad y salud y en su caso normativa vigente.
	Director  del Servicio
	Permanente.

	7) Supervisar y potenciar la formación en Riesgos laborales del personal de la Unidad
	Director  del Servicio
	Examen anual de oferta formativa y recomendaciones de asistencia

	8) Adecuación de procesos y tareas  a las  capacidades habilidades y limitaciones  de cada componente,

Establecimiento y análisis de estándares medios  de carga por puesto de trabajo y en su caso análisis y redistribución de cargas evitando sobrecargas.
	Director  del Servicio, técnicos superiores y o técnicos medios.
	Actuaciones iniciales y periódicas de revisión 

	
	
	


