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INTRODUCCION

El presente instructivo se realiza para que los responsables de los Centros de la Universidad de Sevilla
que cedan sus salones de actos o instalaciones para organizar actos pUblicos a terceros, dispongan de unas ins-
trucciones para el desarrollo de las actividades en las condiciones de seguridad necesarias.

OBJETO

Gestionar en la cesion de los salones de actos y espacios a terceros, la informacién y normas de seguri-
dad general, asi como las actuaciones en caso de emergencia, para que las actividades culturales, educativas, de
oposiciones, investigadoras etc., se desarrollen en condiciones de seguridad y salud.

Informar a las entidades y empresas externas, en el caso de que se realicen trabajos de montajes, uso de
equipos de trabajo, uso de productos quimicos etc., de los riegos propios del Centro de trabajo y de las normas
de seguridad y de emergencia. Para ello deben contactar con el Servicio de Prevencidn de Riesgos Laborales de
la Universidad de Sevilla, para establecer la coordinacion de actividades empresariales.

INSTRUCCIONES

A. EL RESPONSABLE DEL CENTRO (Decano, Director):

1. Enviar para su cumplimentacion el Registro (RG-EMG-004-01), indicando las observaciones que con-
sideren necesarias.

2. Entregar las instrucciones de seguridad generales y normas de actuacion ante emergencias.

3. Facilitar aquellas instrucciones complementarias que se hayan previsto para un adecuado desarrollo de
la actividad que se va a celebrar.

4. Comunicar a la entidad/empresa externa en el caso que se precise la necesidad de realizar montajes, uso
de equipos de trabajo etc. que debe contactar con el Servicio de Prevencién y con el Servicio de Man-
tenimiento de la Universidad de Sevilla.

5. Archivar el registro cumplimentado y disponer de una base de datos: actividad, fecha, responsable, es-
pacio cedido etc.

B. EL RESPONSABLE QUE ORGANIZA LA ACTIVIDAD:

1. Cumplimentar y firmar el Registro (RG-EMG-004-01).

2. Seguir las instrucciones de seguridad y de emergencias facilitadas por el Responsable del Centro.

3. Colaborar con el Jefe de Intervencion del Centro de la Universidad de Sevilla nombrando a un respon-
sable de emergencias y equipos de intervencion, lo cuales colaboraran con los equipos de intervencion
de la Universidad de Sevilla.

4. Visitar el lugar con anterioridad al evento para que conozca los medios de proteccion contra incendios
y las rutas de evacuacion.

5. En el caso de realizar montajes, uso de equipos de trabajo, de sustancias quimicas/ bioldgicas o que
realicen cualquier otro tipo de trabajo deben contactar con el Servicio de Prevencion de la Universidad
de Sevilla para establecer la coordinacion de actividades empresariales.

ANEXOS

I.  RG EMG 004-01: Organizacion de actos publicos y cesién de espacios a terceros.
1. Triptico: Instrucciones de seguridad y de actuacién ante emergencias para visitantes. Planos de
evacuacion del Centro.
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[ DATOS DEL TERCERO QUE UTILIZA EL ESPACIO |
Entidad:
Procedencia:
Responsable de la actividad:
Telf. Movil: [Correo electrénico:

Actividad a realizar. Indique si van a entrar trabajadores:

Montajes [ ] Uso de equipos [ ] Instalaciones [ ] Productos [ ] Otros: []

N° de participantes: Indique si en el grupo hay visitantes con discapacidad:
(en el caso de grupos) Percepcion reducida: [ | [Movilidad reducida: [_]
En caso afirmativo consulte las medidas de discapacidad que dispone el Centro.

Fecha / periodo de actividad:  / /20 a / /20

Horario:

Observaciones:

| ACEPTACION

D/ia.
como Responsable del evento o actividad manifiesto:

1. Que he recibido del Centro
2. de la Universidad de Sevilla las normas de seguridad y actuacion ante situaciones de
emergencia.

3. Que me comprometo durante la cesion de espacios al cumplimiento integro de las me-
didas de prevencion de riesgos laborales segun normativa y las especificas que me ha
suministrado el Centro.

Sevilla a de de 20

Fdo.:
El Responsable de la actividad

A RELLENAR POR EL CENTRO

V° Bueno Responsable del Centro n’ de Registro
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S1 DESCUBRE UN INCENCIO

Comunique a conserjeria, o a los &)

EA.E. la situacion del fuego, o \\

il Isador de
ey

pulse un p
alarma.

Intente apagarlo con los extintores
que encuentre a su alcance. EXTINTOR b
Siprende la ropa, tiéndase en el suelo
y ruede.

Si hay humo abundante, gatee.

Sila salida es muy peligrosa debido al ﬂﬂ
fuego y al humo. Péngase un paiio a

ser posible himedo tapando nariz y

boca -

Si no puedes abandonar la habitacion )

y esta empieza a llenarse de humo:

procure tapar las rendija de la puerta .
con un paio a ser posible
humedecido.

Utilice la via de evacuacion mas
proxima, si en esta se encuentra una
puerta cerrada, antes de abrirla
compruebe la temperatura del pomo,
si esta muy caliente tenga cuidado
pues puede estar el fuego tras ella.

No uses el ascensor como salida, su
instalacion no es un medio seguro,
como un con el
humo, puede pararse entre dos pisos
oir al piso del incendio y parar alli.

Siga en todo momento las
instrucciones de evacuacion que se le
indique.

Mantenga la calma, no grite ni corra.
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ANEXO 11

Teléfono del Centro de control Interno

112

Teléfono de Emergencias

Teléfonos de utilidad:
Bomberos 080
092

061

Policia Local
EPES

Servicio Prevencion Riesgos Laborales
Universidad de Sevilla -
C/ Avicena S/N - CP:41009 - SEVILLA
Tino. Sede Centrak 954 486163
Fax. Sede Centrak 954486164
Correo electronico: seprus@us.es

UTILIZACION DE EXTINTORES

» Quite el pasador de seguridad tirando de
la anilla.

» Con su mano mas habil sujete el extintor
y ala vez la palanca de disparo; con la otra
mano sujete la si la hubi

INSTRUCCIONES DE
SEGURIDAD YACTUACION
EN CASO DEEMERGENCIA

PARAVISITANTES

PLANOS DE EVACUACION
DEL CENTRO

"l.q
4 ®

ESCUELA/FACULTAD DE ...

Servicio de Prevencion de
Riesgos Laborales

INSTRUCCIONES
EN CASO DE EVACUACION

la ruta de i0 ida en
funcion de la dependencia donde este Usted; al
sonar la alarma tranquilice a las personas, pero
actie con firmeza para conseguir una

»Dirijase hacia el incendio, deteniéndose a
2 m, ponga el extintor en el suelo y con la
boca de la manguera dirigida al suelo
presione la palanca de disparo,

probando que funci
> Acérquese al incendio y dirija el chorro
del extintor a la base de las llamas.

»Mueva el chorro en zig-zag para cubrir
mas superficie.

»Evite que el fuego se propague a otras
zonas por acercar demasiado el ch

Pase 3:
comenvants 1 vertalutad el extice
‘Mueva el chorro €2 7ig-23g para cubex mis usperficie.

choero 2 a faema, por salpicadunas

ion rapida y ordenada de Ila
dependencia.
+ Indique al personal que hay que evacuar,
z Pt 5 %

No salgan con objetos pesados o
voluminosos

No retroceda a
olvidados™

En presencia de humo tapese la nariz y
boca con un paiiuelo. Si existe mucho
humo, camine agachado

No utilice los ascensores ni saque
vehiculos del aparcamiento.

Si se encuentra con una visita,
acompaiiela hasta el punto de
encuentro.

Evite bloguear las puertas de salida.

Dirija al personal hacia la via de

ion i mas proxi
Compruebe que no quedan rezagados y
que ha salido todo el personal,
revisando toda la zona y cerrado las
puertas que va dejando tras de si
mismo.
En el exterior:
Como punto de encuentro se establece:
zona marcada en el plano
Evite obstaculizar las vias de acceso
No regrese al edificio hasta que le

i el fin dela i

buscar “objetos

led @S
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NORMAS GENERALES DE SEGURIDAD

ORDEN Y LIMPIEZA, mantenga en todo momento ordenado y
limpio el espacio que va utilizar, no colocando equipos y
materiales en los pasillos y puertas de evacuacién.

PROHIBIDO fumar, usar calentadores eléctricos de resistencia
eléctrica, sobrecargar bases de enchufes con conexiones multiples
y cualquier accién que pueda generar fuego.

En el caso de ser necesario la utilizacién de medios o equipos
técnicos adicionales a los que disponga el Centro, deberd contar
con la AUTORIZACION del Centro, que a su vez lo consultara con el
Servicio de Mantenimiento.

En el caso en que se vayan a realizar trabajos de especial
peligrosidad (altura electricidad, soldadura, etc.) se necesitarad un
PERMISO DE TRABAJO.

Al finalizar la actividad, actuacién/ ensayo debe inspeccionar y
revisar que todo queda en condiciones de seguridad.

En grupos organizados comunique el nimero y TIPO DE
DISCAPACIDAD si los hubiese.

En el caso que acudan MENORES deben venir acompafiados de
adultos que se hagan responsables de su seguridad y
comportamiento.

RESPETAR EL AFORO MAXIMO PERMITIDO para ese espacio, sin
permitir la presencia de personas en pasillos, escalones y puertas
de salida.

El RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD, debe VISITAR con antelacién

NORMAS ACTUACION ANTE EMERGENCIAS

1. Colaborar con el Jefe de Intervencién de la Universidad de
Sevilla nombrando a un responsable en materia de emergencias y
a un equipo de intervencién entre el personal que vaya a estar
presente en el acto que colaborard con los equipos de
intervencidn de la Universidad de Sevilla.

2. Como resp ble de ias debera:

2.1 Conocer las normas de seguridad y actuacién ante
emergencias del Centro.

2.2 Conocer los medios de proteccién contra incendios
(extintores, pulsadores de alarma etc.,)

2.3 Conocer las rutas de evacuaciény el punto de reunién.

2.4 Dar las debid instrucci a los equip de
intervencién.

2.5 Disponer de los teléfonos de emergencias y del centro
de control interno del Centro (Conserjeria) asi como del Centro
de Control externo (Seguridad del campus).

3. MANTENER DESPEJADAS Y NO OBSTACULIZAR las vias, salidas,
punto de reunién en el exterior con vehiculos y objetos que
impidan la evacuacion y el acceso de los vehiculos de
emergencias.

4. Las puertas de las salidas de evacuacién del espacio y del
recinto del edificio deben PERMANECER DESBLOQUEADAS en
todo momento.

5. Mantener siempre visible y ible las i laci de

al acto, el espacio para que conozca los medios de proteccién
contra incendios disponibles y las rutas de evacuacién.
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proteccion contra incendios (extintores, BIEs, pulsadores de
alarma) asi como las salidas de emergencia.

INSTRUCCIONES DE

SEGURIDAD YACTUACION
EN CASO DEEMERGENCIA

PARAVISITANTES

PLANOS DE EVACUACION
DEL CENTRO

FACULTAD DE.......

Servicio de Prevencion de
Riesgos Laborales




