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PRESENTACION

El apartado 14.2 del articulo 14 de la Ley 31/1995 de 8 de noviembre de
Prevencion de Riesgos Laborales (LPRL) obliga a la Universidad de Seuvilla,
como administraciéon publica, a promover la seguridad y la salud de los
empleados publicos a su servicio mediante la aplicacion de medidas y el
desarrollo de actividades necesarias para la prevencion de riesgos en el trabajo.
En el articulo 20 de la citada Ley se hace referencia a las “medidas de
emergencia”, estableciendo que "el empresario (Universidad de Sevilla) teniendo
en cuenta el tamafio y la actividad de la empresa, asi como la posible presencia
de personas ajenas a la misma, debera analizar las posibles situaciones de
emergencia y adoptar las medidas necesarias en materia de primeros auxilios,
lucha contra incendios y evacuacion de los trabajadores, designando para ello al
personal encargado de poner en practica estas medidas y comprobando
peribdicamente, en su caso, su correcto funcionamiento. El citado personal
debera poseer la formacion necesaria, ser suficiente en numero y disponer del
material adecuado, en funcion de las circunstancias antes sefaladas". Para ello,
la Universidad de Sevilla debera designar al personal encargado de poner en
practica dichas medidas, comprobando periddicamente, en su caso, su correcto
funcionamiento.

En el Manual del Sistema de Gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales
aprobado por el Consejo de Gobierno de la Universidad de Sevilla el 17 de
diciembre de 2014, se establece, en su Capitulo: 04.3.8 actuaciones de
emergencia “‘que en la Universidad de Sevilla se desarrolla el proceso de
elaboracion e implementacion de la gestion de la emergencia a través de Planes
de Autoproteccion y Planes de Emergencia de sus centros de trabajo, que
permitan una gestion eficaz de las situaciones de emergencia. Estos planes son
gestionados por el Servicio de Mantenimiento e implementados por el Servicio
de Prevencién. En su implantacion intervienen decisivamente los Centros
implicados, llevandose a cabo un programa formativo y la realizacion de un
ejercicio de simulacro para comprobar la eficacia del Plan”, desarrollado por el
PRC-12-01 de gestion de las emergencias.

La Guia se compone de dos partes. Una primera en la que se establece como
se implanta y se hace el seguimiento de los Planes de Autoproteccion y una
segunda con una serie de anexos, a modo de fichas que faciliten la implantacion
y el seguimiento.

Esta Guia pretende ser una herramienta que oriente sobre las funciones en
materia de emergencia y la forma de abordarlas de manera comprensible para
que, de este modo, todas las personas involucradas en una emergencia sepan
con claridad cuales son los procedimientos de ac ion a sequir.

N
L~

Fdo: Pedro Garcia Vazquez Fdo: Ana Lopez
Director General de Infraestructuras.  Vicerrectora de Asuntos Sociales y Comunitarios
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GUIA PARA LA IMPLANTACION Y SEGUIMIENTO GUIA PA
DE PLANES DE AUTOPROTECCION EN LA
R UNIVERSIDAD DE SEVILLA 01.00 - 00

Sl GUIA PRC — 12 - 01 1de5

INTRODUCCION

El presente documento se enmarca dentro de las funciones que tiene establecidas el
Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales de la Universidad de Sevilla (SEPRUS) en su
Sistema de Gestidén de Prevencion de Riesgos Laborales para asesorar de manera técnica,
facilitando el proceso de implantacion y seguimiento de los Planes de Autoproteccion de los
diferentes centros con los que cuenta la Universidad, desarrollando el PRC - 12 — 01 relativo
a la Gestion de Situaciones de Emergencias.

OBJETO

Establecer pautas de actuacién a seguir para la implantacion y seguimiento de los Planes de
Autoproteccioén en los Centros de la Universidad de Sevilla.

AMBITO DE APLICACION

Personal de la Universidad de Sevilla encargado de la implantacién y seguimiento de los
Planes de Autoproteccion.

INSTRUCCIONES

Se va a proceder a desarrollar como debe realizarse la implantacion y el seguimiento de los
Planes de Autoproteccion de la Universidad de Sevilla.

e IMPLANTACION

El proceso de implantacion del Plan de Autoproteccion corresponde a la figura del Director
del Plan de Autoproteccién o persona en quien éste delegue. Para ello, podra seguir los
siguientes pasos:

1.- Una vez que el Decano/Director reciba el Plan de Autoproteccion desde el
Servicio de Mantenimiento y la propuesta, por parte del SEPRUS, de fecha para la primera
reunién preparatoria del Comité de Autoproteccion, debera revisarlo y evaluarlo, dando una
contestacion a la propuesta.

2.- Reunién preparatoria del Comité de Autoproteccion entre el Director del Plan y las
personas que él designe y responsables en materia de planes de autoproteccion de
Mantenimiento y del SEPRUS. En esta reunidn se establecera el siguiente contenido:
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Comunicacion de los integrantes del Comité de Autoproteccion y de sus
competencias.

Fecha de la primera reunion del Comité de Autoproteccion.

Envio de documentacion a los futuros miembros del Comité de Autoproteccion.
Necesidad de insertar el Plan de Autoproteccion (documento abreviado) en la web
del Centro, incluyendo los planos actualizados.

Comunicacién a las empresas externas para que se acojan al Plan o creen su
propio Plan de Autoproteccion (anexo ).

3.- Reunion del Comité de Autoproteccion. En ella:

Se informara sobre las funciones y competencias de cada uno de los miembros
que intervengan en las actuaciones ante emergencias, para lo que se contara con
las fichas de instruccion (anexo ).

Se establecera la fecha de la formacion del personal del Centro, a la que debera
de asistir PDI, PAS, Alumnos y Personal de empresas externas que trabajen en el
centro.

Se establecera la fecha de la reunion de preparacion del simulacro.

Se establecera la fecha del simulacro.

De esta reunién sera conveniente levantar acta, segun el modelo adjunto en el anexo .

Una vez finalizada la reunién y con el visto bueno de todos, se debera insertar en la pagina
web del Centro el Plan de Autoproteccion (documento abreviado y tripticos).

4.- Tanto los componentes del Comité como el resto de figuras integrantes del Plan
de Autoproteccion, deberan asistir a la realizacién de una formacién en sus respectivas
funciones, tareas y responsabilidades.

5.- Reunidn preparatoria del simulacro.

En ella se organizara el mismo, lo cual se llevara a cabo siguiendo la ficha de preparacién
del simulacro (anexo V), determinandose el tipo de emergencia y las actuaciones de los
distintos agentes intervinientes (Centro de Control Interno, Jefe de Intervencion...).

En esta reunion se expondran todas las inquietudes, anomalias, propuestas, sugerencias,
etc. que puedan ser de ayuda al procedimiento de evacuacion, y en su defecto, a la
implantacién del Plan. Ademas, se cumplimentara junto con el Servicio de Mantenimiento la
ficha de los puntos con mas riesgos del edificio (anexo V).

De esta reunion sera conveniente levantar acta, segun el modelo adjunto en el anexo |.
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6.- Se comunicara la fecha y hora del simulacro a Proteccién Civil por parte del
SEPRUS (anexo VI). Ademas, se debera avisar del ejercicio a empresas y propietarios de
edificios del entorno para evitar que se alarmen y puedan avisar a los servicios de
emergencia (anexo VII).

7.- Se enviara comunicado al Gabinete de Prensa de la Universidad de Sevilla con la
fecha y hora del simulacro para que se publique en los diferentes medios de comunicacién
el mismo dia de su realizacion, para no crear alerta social (anexo VIII).

8.- Ejecucioén del simulacro.

A continuacién del simulacro, justo a su finalizacion, se procedera a reunirse de nuevo el
Comité de Autoproteccion para un analisis del mismo y puesta en comun, donde se realizara
una recogida de datos para el posterior informe.

En esta reunion se establecera una prevision de la fecha del siguiente simulacro.

9.- Informe del simulacro (anexo IX). Junto a éste se debera rellenar un formulario
para la gestion de incidencias que hayan podido ocurrir (anexo X), y ademas, se incluira una
planificacion de actuaciones y seguimiento (anexo Xl).La copia de los mismos debera ser
enviada a Infraestructuras y al SEPRUS.

10.- Deben de enviarse una serie de comunicados:

= Al personal que no haya participado en el simulacro (anexo XII).

= Al Gabinete de Prensa comunicandoles la realizacion y el éxito del simulacro (anexo
XI).

= De agradecimiento a la comunidad universitaria (anexo XIV).

Llegados a este punto, habra finalizado la implantacion del Plan de Autoproteccion del
Centro. De aqui en adelante debera de continuarse con el seguimiento del mismo.

e SEGUIMIENTO DE LA IMPLANTACION

11.- Actualizaciéon de la formacion. Debera de mantenerse una formacion técnica
permanente del personal del Centro de Control Interno, Centro de Control Externo y equipos
de intervencion (EPI, ESI,...). Esta formacion debe ser periddica (anexo XXI).

En el supuesto en que se incorpore nuevo personal, éste debera de ser formado en
actuacion ante emergencias.
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12.- Reunion preparatoria del simulacro.

Se debera concretar una reunién con el Comité de Autoproteccion, con anterioridad al
simulacro, para preparar el desarrollo del mismo, la cual se llevara a cabo segun la ficha de
preparacion del simulacro (anexo V), determinandose el tipo de emergencia y las
actuaciones de los distintos agentes intervinientes (CClI, JI...).

A ésta reunion se debera acudir con el informe del anterior simulacro, de manera que se
repasen incidencias y se planteen o consulten mejoras establecidas con anterioridad. Se
expondran todas las inquietudes, anomalias, propuestas, sugerencias, etc. que puedan ser
de ayuda al procedimiento de evacuacion y, en su defecto, al mantenimiento del Plan y
ademas, se debera, junto con el Servicio de Mantenimiento, revisar la ficha de los puntos
con mas riesgos del edificio (anexo V).

De esta reunion sera conveniente levantar acta, segun el modelo adjunto en el anexo |.

13.- Se comunicara la fecha y hora del simulacro a Proteccién Civil por parte del
SEPRUS (anexo VI). Ademas, se debera avisar de la proxima realizacion del ejercicio a
empresas Yy propietarios de edificios del entorno para evitar que se alarmen y puedan avisar
a los servicios de emergencia (anexo VII).

14.- Se enviara comunicado al Gabinete de Prensa de la Universidad de Sevilla con
la fecha y hora del simulacro para que se publique en los diferentes medios de
comunicacion el mismo dia de su realizacion, para no crear alerta social (anexo VIII).

15.- Ejecucion del simulacro.

A continuacion del simulacro, justo a su finalizacion, se procedera a reunirse de nuevo el
Comité de Autoproteccion para un analisis del mismo y puesta en comun, donde se realizara
una recogida de datos para el posterior informe.

En esta reunidn se establecera una prevision de la fecha del siguiente simulacro.

16.- Informe del simulacro (anexo 1X). Junto a éste se debera rellenar un formulario
para la gestion de las incidencias que hayan podido ocurrir (anexo X) y ademas, se incluira
una planificaciéon de actuaciones y seguimiento (anexo Xl).La copia de los mismos debera
ser enviada a Infraestructuras y al SEPRUS.

17.-Deben de enviarse una serie de comunicados:

= Al personal que no haya participado en el simulacro (anexo XII).

= Al Gabinete de Prensa comunicandoles la realizacion y el éxito del simulacro (anexo
XI1).

= De agradecimiento a la comunidad universitaria (anexo XIV).
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Para continuar con este proceso se debera mantener actualizado el Plan de Autoproteccion,
incluyendo cualquier cambio que pueda producirse en el edificio de cualquier tipo.

Para cualquier duda, consulta o sugerencia en relacién con esta Guia se puede dirigir a
través del correo electronico seprus@us.es

Anexo |.- Acta de reunion del Comité de Autoproteccion.

Anexo Il.- Fichas de funciones y competencias de las figuras del Plan.

Anexo lll.- Carta para la comunicacion del Plan a empresas externas.

Anexo V.- Ficha preparatoria de un simulacro.

Anexo V.- Ficha con los puntos de riesgo.

Anexo VI.- Comunicado de la realizacion del simulacro a Proteccion Civil.

Anexo VII.- Aviso del simulacro a empresas y propietarios de edificios del entorno.

Anexo VIIl.-  Comunicado de la realizacién de simulacro al Gabinete de prensa.

Anexo IX.- Informe del simulacro.

Anexo X.- Formulario para la gestion de incidencias.

Anexo XI.- Planificaciéon de actuaciones.

Anexo XIlI.- Comunicado al personal que no haya participado en un simulacro.

Anexo Xlll.-  Comunicacién al Gabinete de prensa del éxito en la realizacién de un
simulacro.

Anexo XIV.-  Agradecimiento a la comunidad universitaria.

Anexo XV.-  Actuacién en caso de amenaza de bomba.

Anexo XVI.-  Actuacién en caso de terremoto.

Anexo XVII.-  Consejos de actuacion de Primeros Auxilios ante una emergencia.

Anexo XVIII.- Fichas para el manejo de centrales de alarma.

Anexo XIX.-  Ficha para el rearme de los pulsadores de alarma.

Anexo XX.- Clasificacion y uso de extintores.

Anexo XXI.-  Formacién: Seminarios para el Plan de Autoproteccion.

Anexo XXII.- 10 EMG 001-02 Para personas con discapacidad.

Anexo XXIIl.- 10 EMG 002-02 Recepcion de visitantes en las instalaciones de la

Universidad de Sevilla.

Anexo XXIV.- 10 EMG 003-01 Organizacion de actos publicos y cesion de espacios.

Anexo XXV.- 10 EMG 004-01 Trabajos de Laboratorio/Taller en aislamiento o fuera del
horario habitual.

Anexo XXVI.- 10 EMG 005-01 Trabajos / Estudios/ Investigacion fuera del horario habitual
en zonas que no son laboratorios.

Anexo XXVIIl.- Glosario de términos
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