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SERVICIO DE PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES
   
)

GUIA EXPLICATIVA DE LA APLICACIÓN DE AUTOEVALUACION EN PRL PARA UNIDADES CON LABORATORIOS O TALLERES.

1. Antecedentes.
El sistema de Prevención de Riesgos Laborales  (PRL)  es un elemento más de la gestión de la unidad, y debe ser tratado dentro del marco de excelencia en la gestión en la que se encuentra implicada toda la universidad, lo que implica considerarlo dentro de un proceso de mejora continua. En los últimos años se ha dispuesto de una aplicación para medir el grado de avance en la gestión de Prevención de Riesgos Laborales  (PRL)  por parte de las distintas unidades de la UMH. Dicha aplicación se orientaba dentro del marco del sistema EFQM de excelencia en la gestión, modelo del cual la UMH participa, y por lo tanto la valoración se realiza sobre resultados y recursos  que aparecen en el sistema en base a 27 preguntas. En concreto se agrupan en seis apartados:
1 ESTRATEGIA Y COMPROMISOS DE LA DIRECCION.
2 RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION DEL TRABAJO.
3 PLANIFICACION DE LA PROMOCION DE LA SALUD.
4 RESPONSABILIDAD SOCIAL.
5 DESARROLLO DE LA PROMOCION DE LA SALUD EN EL TRABAJO.
6 RESULTADOS DE LA PROMOCION DE LA SALUD EN EL TRABAJO.

2. Objeto.
El objeto de la aplicación de autoevaluación en PRL consiste en servir de medida del proceso de implantación del sistema de prevención en la unidad, de modo que un incremento en la puntuación con respecto al año anterior, implica mejoras en la integración de la PRL en la unidad.
	Se realiza esta guía explicativa para mejorar la comprensión de las cuestiones que se plantean y mostrar ejemplos de los documentos solicitados. Además se ha particularizado para las situaciones que se dan en una unidad  que cuente con laboratorios o talleres.
	El uso de esta aplicación es posterior a la implantación del programa de actividades preventivas en la unidad, por lo que no se debe utilizar si no se ha implantado el programa. Aclarar que el programa consiste fundamentalmente en medidas organizativas a gestionar por la unidad y medidas materiales a realizar por el Servicio de Infraestructuras, se entiende que el sistema se implanta en la unidad cuando se abordan las medidas organizativas y se solicita la ejecución de las medidas materiales a realizar por terceros.

3. Contenido.
A continuación se presentan las distintas cuestiones de la aplicación presentando en cada caso ejemplos de evidencias para justificar el cumplimiento de dicho punto. Le hacemos notar que muchos de los documentos son usados como evidencia en más de una cuestión. Existen documentos  que se han referenciado mediante un hiperenlace para aportar un ejemplo.

Apartado 1. ESTRATEGIA Y COMPROMISOS DE LA DIRECCION.
a) Se ha formulado por escrito un programa de actividades preventivas, en el que se recoge y basa la política de promoción de la salud en el trabajo. Existe un compromiso activo de la dirección y organización de la Unidad a través de su comportamiento habitual y su práctica en la gestión.
Posibles evidencias:
1. El documento (programa de actividades preventivas).
2. Acta en la que se da a conocer a los miembros de la unidad.

b) Se ha integrado la prevención de riesgos y otras actividades de promoción de la salud en el trabajo, en la estructura,  procesos y actividades de la Unidad.
Posibles evidencias:
· Redactar un procedimiento para el manejo de expedientes, en el que se indique como se deben manejar las cargas, y que para el transporte de los mismos (cuando se trate de un volumen significativo) se debe recurrir a un carro.
· Redacción de procedimientos para las tareas que conlleven riesgo significativo en los laboratorios o talleres.
· Correos al personal de la unidad recordando la necesidad de pasar reconocimientos médicos anuales.
· Correos al personal de la unidad señalando aquellos cursos de formación en PRL impartidos por el Servicio de Prevención que puedan ser de interés para el servicio.
· Porcentaje de miembros de la unidad que han realizado cursos de formación en PRL.
· Registros de personas autorizadas para trabajos de riesgo.
· Registro de personas autorizadas para el uso de determinados equipos.
· Disponer de los registros de notificación e investigación  de los incidentes o accidentes sufridos por el personal de la unidad.
· Designación de personas de la unidad para realizar actividades preventivas y de asesoramiento y apoyo con el SPRL.
c) Se han asignado o solicitado los recursos necesarios (recursos materiales, personal, formación, tiempo de dedicación …), para el desarrollo de intervenciones en promoción de la salud en el trabajo
Posibles evidencias:
· Escritos solicitando mejoras en las condiciones de las estancias en las que se trabaja o de equipos con los que se trabaja. 
· Facturas de adquisición de elementos para una mejora ergonómica del puesto de trabajo.  Por ejemplo: reposapiés, atril, kit de manos libres, carros de transporte, etc…
· Facturas de adquisición de material que mejoran las condiciones de trabajo, de forma particular la adquisición de EPI’s (equipos de protección individual).
· Partes de las revisiones y adecuaciones de equipos de trabajo, por ejemplo, vitrinas de gases o equipos de extracción localizada.
· Escritos solicitando formación para el personal de la unidad en determinadas materias que incluyan aspectos relacionados con la prevención de riesgos en el puesto de trabajo.

d) La dirección revisa y/o sigue de forma periódica el desarrollo y resultados de las intervenciones en promoción de la salud en el trabajo.
Posibles evidencias:
· Realizar un seguimiento de la planificación preventiva, informando de los avances realizados. Es decir, informar de que se ha hecho, en qué medida y si hay cosas que no procede realizar.
· Actualizaciones del plan de actividad preventiva de la Unidad, cuando los cambios en las condiciones de trabajo lo requieran. 
· Registros de las revisiones periódicas de los equipos de trabajo.
· Evidencias de que las sugerencias de los trabajadores en materia de PRL son atendidas por la dirección.
· La dirección promueve la coordinación de PRL en tiempo y forma en caso de trabajadores de otras empresas en lugares de trabajo de la unidad. Existen los registros y la documentación de intercambio y las evidencias de comunicación a la unidad. 
· Los registros de investigación de accidentes, analizándolos y subsanando las causas de los mismos (en la medida que corresponde a la unidad, en su caso oficios de solicitud y seguimiento de la implementación).

e) La promoción de la salud en el trabajo se tiene en cuenta en los programas de acogida iniciales,  como a posteriori de forma continuada, incidiendo especialmente en los directivos y mandos de la Unidad.
Posibles evidencias:
· Realizar un programa de acogida para el nuevo personal.
· Inscripción del personal en el curso on-line de la UMH de acogida en materia de prevención de riesgos laborales. Se trata de una formación a la que se puede inscribir cualquier trabajador de la UMH, utilizando la página Web del Servicio de Gestión Académica.
· Relación de personas pertenecientes a la unidad que han realizado el curso básico de PRL, ya sea presencial u on-line.

f) Se promociona el uso de lugares de descanso, ejercicio y las ayudas sociales.
Posibles evidencias:
· Correo al personal de la unidad en el que se informe de los programas de ayudas sociales de la UMH.
· Correo al personal de la unidad en el que se informe de las actividades deportivas ofertadas por la UMH. 
· Información sobre programas contra el tabaquismo, sean realizados por la organización que sea.
· Información sobre programas contra la obesidad y por una dieta saludable, sean realizados por la organización que sea.

Apartado2. RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION DEL TRABAJO.
a) Se adecuan las capacidades del personal (incluidas las relacionadas con la salud), al puesto de trabajo o tareas a desempeñar y/o se realizan acciones para que adquiera/mejore dichas capacidades.
Posibles evidencias:
· Correos al personal de la unidad promoviendo que se participe en cursos de formación que puedan ser de interés para el servicio.
· Registros de asistencia a cursos externos o internos relacionados con la actividad.
· Comunicación (escritas) de perfiles requeridos para los procesos de selección de personal.
· Registros comunicando a los componentes de la unidad sus funciones y competencias.
· Realizar un estudio de análisis de cargas de trabajo y de medidas de reparto óptimo. 
· Desarrollar el programa de la UMH de evaluación del desempeño.
· Existencia de un manual de procesos en la unidad.
b) Se ha organizado el trabajo de forma que las exigencias del mismo no sean ni escasas ni excesivas.
Posibles evidencias:
· Realizar un estudio de análisis de cargas de trabajo y de medidas de reparto óptimo. 
· Seguimiento del programa de la UMH de evaluación del desempeño.
· Registro que acredite que se realizan apoyos puntuales para cargas puntuales.
· Realizar acta que registre que se han establecido los objetivos individuales de forma consensuada.
· Acreditación de formación especializada para determinadas tareas.

c) Se promueven programas de desarrollo personal de los trabajadores.
Posibles evidencias:
· Correos o comunicados (escritos) en los que se proponen  y/o solicitan de cursos de formación (plan de formación del PAS o externos especializados).
· Correos al personal de la unidad promoviendo que se participe en cursos de formación que puedan ser de interés para el servicio.
· Realizar un itinerario formativo para cada trabajador, consensuándolo con el interesado.
· Registro en el que se estudie la evolución del rendimiento del trabajador conforme realiza su itinerario formativo.
 
d) Los trabajadores participan activamente en la toma de decisiones y el desarrollo de las acciones de promoción de la salud en el trabajo. Se evita el riesgo o se emplean los medios de protección adecuados.
Posibles evidencias:
· Guardar registro de las sugerencias realizadas por los trabajadores en materia de prevención de riesgos. 
· Registros de entrega de equipos de protección individual.
· Relación de equipos de protección individual.
· Registros de revisión de los equipos de protección colectiva (vitrinas de gases , duchas y lavaojos….).
· Realizar una revisión por mediante el programa ergofi (disponible en la Web del Servicio de Prevención) de los puestos de oficina de la unidad. Guardar registro de los resultados de la misma.
·  Realizar consultas regulares a los trabajadores o sus representantes, en el desarrollo de los elementos del sistema preventivo.
e) La dirección y estructura jerárquica de la Unidad, tiene en cuenta y apoya a los trabajadores promoviendo un buen clima de trabajo.
Posibles evidencias:
· Disponer de indicadores positivos en (calcularlos y registrarlos por escrito): 
· baja rotación de trabajadores, mostrar la rotación habida en los últimos 3 años.
· niveles bajos de absentismo, índice relacionando las jornadas perdidas con respecto a las trabajadas, al igual que el cumplimiento de horas anuales.
· no existencia de reclamaciones al defensor universitario, y valoraciones positivas en cuestionarios de satisfacción laboral.
· Actas de mediación en los conflictos entre trabajadores, para tratar de resolverlos en origen.
· Ausencia de intervenciones del defensor universitario.
· Registros de solicitud de estudios de satisfacción laboral en la unidad.

f)  Existen mecanismos y medidas especiales para asegurar la reincorporación de los trabajadores tras una  ausencia prolongada por enfermedad. Se promueve el reconocimiento médico previsto
Posibles evidencias:
· Correo de información al interesado indicando y promoviendo el reconocimiento.
· Registrar el porcentaje de trabajadores que pasan reconocimiento médico tras baja prolongada por enfermedad.
· Registrar las actuaciones incluidas en el proceso de acogida tras una baja prolongada.
· Registrar los ofrecimientos de formación de reciclaje tras una baja prolongada.
· Registrar las participaciones en las adaptaciones de puestos de trabajo (físicas o funcionales) cuando sea necesario. Por ejemplo, pidiéndolas cuando sea proceda.

g) Se han instaurado de forma efectiva medidas específicas de conciliación de vida personal y laboral.
Posibles evidencias:
· Registros en los que se autoriza los cambios de horario variable siempre que sea posible.
· Actas de las deliberaciones efectuadas para la obtención del consenso de los turnos en caso de servicios con presencia obligada en periodos vacacionales.
· En servicios con turnicidad horaria, actas de las deliberaciones efectuadas para la obtención del consenso en el reparto de horarios incómodos.

Apartado 3. PLANIFICACION DE LA PROMOCION DE LA SALUD.
a) Las acciones de promoción de seguridad y salud en el trabajo se comunican a toda la Unidad.
Posibles evidencias:
Realizar registros que sirvan de prueba de la entrega y el conocimiento de los siguientes elementos:
· Información de los riesgos y medidas al personal de la unidad, entregando copias de la evaluación de riesgos y de la planificación preventiva y/o registros de haber sido informados y disponer de acceso a su evaluación. 
· Manual de autoprotección,(ver registro).
· Planificación de vigilancia de la salud.
· En su caso planes de emergencia de laboratorio o taller…
· Información sobre la conveniencia de pasar reconocimiento médico regularmente.

b) Las acciones de promoción gestión y control se basan en análisis periódico de las condiciones de trabajo, estrés laboral, indicadores de salud, práctica y empleo de medios de protección, control de siniestrabilidad, ausencias por enfermedad, y expectativas de los integrantes de la Unidad.
Posibles evidencias:
· Solicitudes de informes complementarios tras cambio de condiciones de trabajo. Es decir, solicitar al Servicio de Prevención que revise la evaluación de riesgos.
· Se siguen la evolución de los índices de siniestralidad y de absentismo. Es decir, realizar un informe, por ejemplo anual, con la evolución de los accidentes y las bajas en la unidad.
· Registros de las reposiciones de equipos de protección individual, registros de accidentes, en su caso evidencias de coordinación de actividades empresariales en materia de prevención...
· Disponer de un procedimiento para la realización de las revisiones.
· Registros de las revisiones realizadas en los equipos de trabajo.
· Registros de las revisiones periódicas de las instalaciones, máquinas y equipos que están sujetos a reglamentos específicos.

c) Se informa a todos los trabajadores de los derechos, deberes y promociones en materia de prevención de riesgos laborales  mediante canales ágiles y adecuados. Se promociona los reconocimientos médicos periódicos y se cuidan las situaciones de maternidad, lactancia o sensibilidad.
Posibles evidencias:
Evidencia de solicitud de consultas médicas, ídem promoción de reconocimientos periódicos.
Realizar registros que sirvan de prueba de la entrega y el conocimiento de los siguientes elementos:
· Información de los riesgos y medidas al personal de la unidad, entregando copias de la evaluación de riesgos y de la planificación preventiva. 
· Manual de autoprotección,(ver registro).
· Planificación de vigilancia de la salud.
· Información sobre la conveniencia de pasar reconocimiento médico regularmente.
· Existencia y firma por los componentes de la unidad de un código ético que incluya aspectos de salud laboral. 
· Reglamentos de laboratorios y talleres. 
· En su caso planes de emergencia de laboratorio o taller…


Apartado 4. RESPONSABILIDAD SOCIAL.
a) La Unidad ha tomado medidas concretas, para prevenir los efectos nocivos  de su actividad sobre otras Unidades,   la población y el ambiente.
Posibles evidencias:
· Existencia de una política medioambiental implantada. 
· Registros acreditando la participación en actividades de voluntariado medioambiental.
· Comunicaciones al gestor de edificio y / o responsables de otras unidades en caso de riesgo para otros trabajadores de la Universidad o de otras empresas. 
· Caso de laboratorios y talleres, envío periódico del registro de productos químicos a Jefe de Emergencia. 
· Dotación de filtros en las vitrinas de gases para recoger los productos dañinos y evitar su envío a la atmósfera.

b)  La organización apoya de forma activa iniciativas sociales o relacionadas con la seguridad y la salud. En caso de actuaciones con otras empresas (contratas dependientes), promociona, supervisa y/o controla el desarrollo de actividades preventivas del riesgo.
Posibles evidencias:
· Evidencias del cumplimiento de los procedimientos de coordinación de actividades empresariales.
· Existencia de un interlocutor en la unidad para tratar con las contratas.
· En caso de laboratorios y/o talleres evidencias de limitaciones y condicionantes al acceso de terceros (limpieza, mantenimiento, etc.…).
· Registros acreditando la participación de miembros de la unidad en programas de voluntariado.

Apartado 5. DESARROLLO DE LA PROMOCION DE LA SALUD EN EL TRABAJO.

a) Se han designando personas encargadas de controlar, supervisar  o realizar las actividades preventivas.
Posibles evidencias:
· Desarrollo del programa de actividad preventiva tras evaluación de riesgos o por aplicación directa de procedimientos vigentes. Es decir, personalización efectiva del programa de actividades preventivas para adaptarlo a la realidad de la unidad, poniendo las personas y los plazos que corresponda para su ejecución.
· Designación de personas de la unidad para la gestión de las actividades preventivas e interlocutor habitual con el Servicio de Prevención para solución de problemas o consultas.

b) Periódicamente se revisan las actividades e información externas e internas para la planificación y desarrollo de las acciones preventivas (incluso teniendo en cuenta el progreso tecnológico). Hay evidencias y registros.
Posibles evidencias:
· Cuando se modifique la distribución de los puestos de trabajo, realizar una revisión de las condiciones ergonómicas mediante el programa Ergofi, y dejar una evidencia por escrito.
· Solicitar informes de asesoramiento al Servicio de Prevención cuando se vayan a acometer reformas, o cambio de mobiliario en las dependencias de la unidad, de modo que se busquen soluciones ergonómicamente adecuadas.
· Si la unidad adquiere mobiliario directamente, acreditar que se siguen las recomendaciones de la instrucción “Compra de mobiliario ergonómico”, publicada en la página Web del SPRL.
· Evidencia de procesos, actividades, sustancias y equipos de trabajo para sustituir lo peligroso por lo no peligroso. 
· Registros de control de filtros de vitrinas de seguridad. 
· Registros de sustitución de EPI’s a su caducidad.
· Evidencia de que las instalaciones, máquinas y equipos que están sujetas a reglamentos específicos, se someten a las revisiones específicas.

c) Están definidos los destinatarios y objetivos cuantificables de las acciones preventivas o promocionales de la salud.
Posibles evidencias:
· Registros de los anteriores usos de este método de autoevaluación. 
· Evidencias en Unidad de que todos conocen sus riesgos, las actuaciones en caso de emergencia, seguimiento de la siniestralidad y cumplimiento de las medidas propuestas tras cada incidente o accidente (las propuestas en la investigación del accidente).
· Se siguen la evolución de los índices de siniestralidad y de absentismo. Es decir, realizar un informe valorativo, por ejemplo anual, con la evolución de los accidentes y las bajas en la unidad.
· Seguimiento de la formación en prevención de riesgos laborales realizada por los trabajadores de la unidad. Establecer objetivos de unos mínimos de formación todos los años, y revisar si se cumplen o no.

d) En las intervenciones se consideran e interrelacionan las actuaciones a nivel del individuo, de las condiciones de trabajo y la organización.
Posibles evidencias:
· Ausencia de no conformidades en revisiones por propia Unidad o auditor externo.
· Evidencia de que las asignaciones de tareas tienen en cuenta las capacidades personales de los trabajadores. Justificación razonada de la asignación de tareas a los miembros de la unidad.
· Evidencia de que se le da preferencia al personal con cargas familiares frente a la adopción de medidas de flexibilidad horaria.
· Registros acreditando que se han ofrecido y en su caso instalado atriles, reposapiés, o focos de sobremesa, igualmente en adecuaciones de sillas.

e) Se ha establecido un plan de evaluación sistemática y mejora continua.
Posibles evidencias:
· Existencia y mantenimiento actualizado del plan de actividades preventivas de la Unidad.
· Evidencia de reuniones periódicas en las que se analiza los accidentes e incidentes, así como la evolución del plan de prevención. Realizar actas de las reuniones. 
· Se siguen la evolución de los índices de siniestralidad y de absentismo para detectar desviaciones en el plan de prevención.
· Antigüedad del uso del sistema de evaluación.
· La planificación o programa de actividades preventivas se ha puesto en marcha en un plazo inferior a un año tras la realización de la evaluación detallada de la unidad.

Apartado 6. RESULTADOS DE LA PROMOCION DE LA SALUD EN EL TRABAJO
a) Se mide y evalúa de forma sistemática el impacto y efectos de las medidas de promoción de la salud en la satisfacción de los clientes (en lo concerniente a productos y servicios).
Posibles evidencias:
· Resultados de las preguntas sobre las condiciones de trabajo en encuestas de satisfacción, o calidad de servicio efectuadas a usuarios y/o clientes. 
· Efectuar un estudio relacionando los incrementos de productividad y las mejoras de las condiciones de trabajo. 
· Ausencia de retrasos en los objetivos del proceso o prestación de servicios debidos a la siniestrabilidad laboral.
· Evidencia de disposición de condiciones ergonómicas correctas para los puestos de trabajo del personal que usa los equipos e instalaciones de forma transitoria, como alumnos u otros usuarios del servicio.

b)  Se mide y evalúa de forma sistemática el impacto y efectos de las medidas de promoción de la salud en la satisfacción de las personas de la Unidad (Condiciones/organización del trabajo, estilo de mando y oportunidades para la participación, esquemas de seguridad y salud…), Existen las evidencias necesarias.
Posibles evidencias:
· Realizar un seguimiento de los incrementos en la evaluación del desempeño de los miembros de la unidad. 
· Realizar un cuestionario de satisfacción frente a las condiciones de trabajo.
· Realización de entrevistas con el personal por parte de la dirección de la unidad, dejando constancia de las mismas.

c) Se mide y evalúa de forma sistemática el impacto/efectos de las medidas de promoción de la salud en indicadores como el absentismo, la siniestrabilidad, mejora de condiciones de trabajo, sugerencias hechas y tenidas en cuenta, participación y niveles de riesgo.
Posibles evidencias:
· Medir la evolución del absentismo. 
· Medir la evolución de la siniestrabilidad. 
· Recoger y guardar evidencia de las sugerencias efectuadas a Comité de Seguridad y salud.

d) Se mide y evalúa de forma sistemática el impacto y efectos de las medidas de prevención de riesgos en los indicadores económicos (rotación del personal, productividad, estudios coste-beneficio etc.…).
Posibles evidencias:
· Medir la evolución de la rotación del personal.
· Realizar un estudio de la productividad por trabajador.
· Realizar un estudio de coste-beneficio entre las medidas aplicadas y las mejoras obtenidas.
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