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INTRODUCCIÓN 

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 públicos a terceros, dispongan de unas ins-

trucciones para el desarrollo de las actividades en las condiciones de seguridad necesarias. 

OBJETO 

Gestionar en la cesión de los salones de actos y espacios a terceros, la información y normas de seguri-

dad general, así 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 químicos 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 Prevención de Riesgos Laborales de 

la Universidad de Sevilla, para establecer la coordinación de actividades empresariales. 

INSTRUCCIONES 

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

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

sideren necesarias.  

2. Entregar las instrucciones de seguridad generales y normas de actuación 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 Prevención  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 Intervención del Centro de la Universidad de Sevilla nombrando a un respon-

sable de emergencias y equipos de intervención, lo cuales colaboraran con los equipos de intervención 

de la Universidad de Sevilla. 

4. Visitar el lugar con anterioridad al evento para que conozca los medios de protección contra incendios 

y las rutas de evacuación. 

5. En el caso de realizar montajes, uso de equipos de trabajo, de sustancias químicas/ biológicas o que 

realicen cualquier otro tipo de trabajo deben contactar con el Servicio de Prevención de la Universidad 

de Sevilla para establecer la coordinación de actividades empresariales. 

ANEXOS 

I. RG EMG 004-01: Organización de actos públicos y cesión de espacios a terceros. 

II. Tríptico: Instrucciones de seguridad y de actuación ante emergencias para visitantes. Planos de 

evacuación del Centro. 
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ANEXO I 
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ANEXO II 
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