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XESTION DO MANUAL

Este “Manual de xestion” ¢ propiedade da USC e non pode ser utilizado nin reproducido sen a
autorizacion por escrito da mesma por parte do Servizo de Prevencion de Riscos.

A distribucion do Manual estd sometida a unha sisteméatica de control da documentacion do Sistema de
Xestion, levada a cabo mediante "copias controladas" e "copias non controladas". Ambas son identificadas
polo Responsable do SX no “Control de Ediciéns” deste Capitulo, no que se inclue, 4 sta vez, o
destinatario e a data de entrega das mesmas.

Nas copias controladas, o Responsable do SX indicara o nimero de copia asinado e remitird unha copia
das modificacions do Manual ao destinatario.

As copias non controladas tefien caracter de difusion ou presentacion do Sistema de Xestion nun momento
dado e non estan, por tanto, sometidas & sistematica de control de documentos indicada para as copias
controladas.

O Servizo de Prevencion de Riscos adquire o compromiso de actualizar o Manual coas sucesivas
modificacions.

O Responsable do SX mantén no arquivo o exemplar orixinal da edicion vixente do Manual, asi como a
copia orixinal das edicions obsoletas dos capitulos do mesmo, por espazo de tres anos, coa indicacién
explicita desta circunstancia sobre 0os mesmos.

Cada paxina de cada Capitulo deste Manual esta identificada polo codigo do capitulo de que se trata,
titulo, o nimero da edicion vixente, a data e o nimero da paxina do total dentro do Capitulo ao que
pertence.

A modificacion dun Capitulo implica a emision dunha nova edicion do mesmo e do Capitulo 00, pero non
a do resto dos capitulos.

No presente Capitulo do Manual figuran as sinaturas dos responsables da sua elaboracion, revision e

aprobacion, asi como a lista dos capitulos con indicacion do ntimero de edicidon en vigor, data da mesma e
un extracto das modificacions realizadas sobre a edicion anterior.
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1. INTRODUCION

O obxectivo principal da USC en materia de prevencion de riscos laborais €, de acordo coa Lei
31/1995 de prevencion de riscos laborais e a stia “politica”, protexer de xeito eficaz a seguridade e a
saude do seu persoal en todos os aspectos relacionados co traballo.

Para o cumprimento deste obxectivo e da normativa da aplicacion, a USC conta cun “plan de
prevencion de riscos laborais” que inclie a estrutura organizativa, as funcions, as practicas, os
procedementos, 0s procesos € 0s recursos necesarios para o desenvolvemento da actividade
preventiva.

Este “plan de prevencion de riscos laborais” e os distintos procedementos e instruciéns que o
desenvolven, xunto cos rexistros que evidencian a actividade preventiva realizada, configuran un
sistema de xestion da prevencion de riscos laborais que garante a aplicacion da “politica” e procura
a mellora continua.

Na procura dun cumprimento madis eficaz e mais eficiente das suas obrigas en materia de
prevencion riscos laborais, a USC opta pola implantacién dun sistema de xestion certificable. Este
sistema seguird o modelo da norma ISO 45001:2018 porque desenvolve un sistema de xestién cun
alto grao de compatibilidade coas normas ISO 9001 de calidade e ISO 14001 de medio ambiente.

O “manual” establece e describe o SX, servindo de referencia permanente durante a sta
implantacion e aplicacion. No “manual” describense as actividades relacionadas coa prevencion de
riscos laborais e relacionanse os medios necesarios para o seu control. O “manual” recolle
referencias a toda a documentacion do SX coa finalidade de:

= Definir a “Politica de prevencion de riscos laborais”.

= Establecer os medios para a consecucion dos obxectivos e metas.

* Informar sobre os documentos e a xestion das unidades nas que se implante o SX.
= Demostrar que se implantan os elementos do SX.
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2. ALCANCE

O Sistema de Xestion de Prevencion de Riscos Laborais segundo a norma ISO 45001:2018 ¢ de
aplicacion aos centros do Servizo Universitario de Residencias (en adiante SUR), Escola Infantil
Breogan, Instituto de Ceramica e Escola Técnica Superior de Enxefiaria.

Actividades:

Sistema de Xestion da Seguridade e Satde no Traballo na Universidade de Santiago de Compostela
conforme a norma ISO 45001:2018.

e Servizo Universitario de Residencias (SUR): O aloxamento de membros pertencentes a
comunidade da Universidade de Santiago de Compostela. A formacion integral de residentes
e colexiais a través da realizacion de actividades culturais, sociais e deportivas.

e Escola Infantil Breogan: A prestacion de servizo de escola infantil e comedor aos fillos dos
traballadores e alumnos da Universidade de Santiago de Compostela.

e Instituto de Ceramica de Galicia: Actividades de investigacion, desenrolo, innovacion e
formacion técnica en materiais ceramicos, materiais metalicos e rocas industriais.
Realizacion de ensaios fisicoquimicos e determinacion de propiedades fisicas en materiais
ceramicos, materiais metalicos e rochas industriais.

e Escola Técnica Superior de Enxefiaria: A prestacion de servizos de educacion universitaria,

docente e investigacion.

= COLEXIO MAIOR FONSECA
= COLEXIO MAIOR RODRIGUEZ CADARSO

= COLEXIO MAIOR SAN CLEMENTE

= RESIDENCIA UNIVERSITARIA BURGO DAS NACIONS
ISO 45001 |= RESIDENCIA UNIVERSITARIA MONTE DA CONDESA
= RESIDENCIA UNIVERSITARIA JESUS BAL Y GAY
ESCOLA INFANTIL BREOGAN

INSTITUTO DE CERAMICA

ESCOLA TECNICA SUPERIOR DE ENXENARIA

Centros do SUR
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2.1. SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

De acordo co recollido na Lei 31/1995, de prevencioén de riscos laborais, no R.D. 39/1997, do
regulamento dos servizos de prevencion, na Lei 54/2003, de reforma do marco normativo da
prevencion de riscos laborais € no “plan de prevencion de riscos laborais” da USC, o SPR
proporciona o asesoramento € 0 apoio que se precise respecto de:

= O desefio, implantacion e aplicacion dun “plan de prevencion de riscos laborais” que inclua a
estrutura organizativa, responsabilidades, funcions, recursos, procedementos, practicas e
procesos.

= O desefio, aplicacion e coordinacion dos plans e programas de actuacion preventiva.

= A avaliacion dos factores de risco que poidan afectar & seguridade e saude dos traballadores e
traballadoras da USC.

= A determinacion das prioridades na adopcioén das medidas preventivas axeitadas e a vixilancia
da sua eficacia.

= O seguimento das accidns correctivas.

= A informacion aos traballadores e traballadoras da USC e a stia formacion.

= A prestacion dos primeiros auxilios e medidas de emerxencia.

= A vixilancia da satde dos traballadores e traballadoras en relacion cos riscos derivados do
traballo.

= O rexistro de accidentes de traballo e a realizacion de estatisticas de sinistralidade.

= A xestion da documentacion relacionada coa prevencion de riscos laborais.

= A promocion da prevencion e o fomento dunha cultura preventiva.

= (Calquera outra funciéon que poida ser encomendada e asumida de acordo coa lexislacion en
materia de prevencion de riscos laborais vixente e a politica preventiva da USC.

2.1.1. Area de Seguridade

Enderezo: Vivenda de Catedraticos Avda. das Ciencias 6 3° andar, Campus Vida. 15782 Santiago.
Teléfono: 881.81.10.00 (extension 33339)
Correo electronico: sprlab@usc.es

2.1.2. Servizo de Vixilancia da Saude do Campus de Santiago

Enderezo: Vivenda de Catedraticos Avda das Ciencias 7 3° andar, Campus Vida. 15782 Santiago.
Teléfono: 881 811 000 (extensions 14520 ¢ 33331)
Correo electronico: vixilancia.saude@usc.es
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2.1.3. Servizo de Vixilancia da Saude do Campus de Lugo

Enderezo: Facultade de Veterinaria, pavillon 4°, 3° andar.
Teléfono: 982 285 900 (extensions 22444 e 22446)
Correo electronico: vixsaude@lugo.usc.es

2.1.4. Servizo de Proteccion Radioloxica

Enderezo: Facultade de Farmacia. Derradeiro andar do Pavillon A. Campus Vida. 15782, Santiago
Teléfono: 881 81 10 00 (extension: 33335)
Correo electronico: sxspr@usc.es

2.1.5. Unidade de Xestion de Residuos

Enderezo: Almacén de Residuos. Estrada de San Lorenzo s/n. Campus Vida. 15782 Santiago
Teléfono: 881 811 000 (extension.: 33334)

Fax: 981 528 032

Correo electronico: residuos@usc.es

2.1.6. Oficina de Xestion do SPR

Enderezo: Vivenda de Catedraticos. Avda. das Ciencias 6 3° andar, Campus Vida. 15782 Santiago.
Teléfono: 881.81.10.00 (extension 33330)
Correo electronico: sprlab@usc.es

2.2. SERVIZO UNIVERSITARIO DE RESIDENCIAS

Os colexios maiores e residencias da USC conforman o SUR, que ten o seu sistema xuridico
recollido no Regulamento aprobado o 14 de xuio de 1998 pola Xunta de Goberno da USC e nos
regulamentos de réxime interno de cada centro.

O SUR proporciona aloxamento a estudantes e demais membros da comunidade universitaria, asi
como a outras persoas que, ainda que non pertenzan & USC, participen nas actividades organizadas

por ela.

Ademais de proporcionar aloxamento, o SUR promove a formacion integral de residentes e
colexiais a través da realizacion de actividades culturais, sociais e deportivas. Para apoiar esta
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iniciativa, a Vicerreitoria de Comunidade Universitaria e Compromiso Social, no primeiro trimestre
de cada curso académico, convoca e adxudica bolsas de colaboracion (biblioteca, informatica,
socioculturais, deportivas, etc.) &s que poden acceder residentes e colexiais.

2.2.1. Colexio Maior Fonseca

Enderezo: Praza Rodriguez Cadarso, s/n. Campus Vida. 15782 Santiago
Teléfono: +34 881 814 376

Fax::+34 881 814 309

Correo electronico: cmfnseca@usc.es

2.2.2. Colexio Maior Rodriguez Cadarso

Enderezo: Praza Rodriguez Cadarso, s/n. Campus Vida. 15782 Santiago
Teléfono: +34 881 814 354

Fax: +34 881 814 309

Correo electronico: cadarso.direccion@usc.es

2.2.3. Colexio Maior San Clemente

Enderezo: Praza Rodriguez Cadarso, s/n. Campus Vida. 15782 Santiago
Teléfono: +34 881 814 312

Fax: +34 881 814 309

Correo electronico: cmclemen@usc.es

2.2.4. Residencia Universitaria Burgo das Nacions

Enderezo: Avda. Burgo das Nacions. 15782 Santiago
Teléfono: +34 881 811 952

Fax: +34 881 811 946

Correo electronico: direburg@usc.es.

2.2.5. Residencia Universitaria Monte da Condesa

Enderezo: Campus Vida s/n. 15782 Santiago de Compostela
Teléfono: +34 881 813 531

Fax: +34 881 813 643

Correo electronico: direccion.montedacondesa@usc.es.
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2.2.6. Residencia Universitaria Jesus Bal y Gay

Enderezo: Estrada da Granxa, 130, Poligono Acea de Olga. 27002 Lugo.
Teléfono: +34 982 824 300
Correo electronico: balgaydi@usc.es.

2.3. ESCOLA INFANTIL BREOGAN

A Escola Infantil Breogéan ofrece un servizo subvencionado de garderia e comedor aos traballadores
e estudantes da USC con fillos pequenos.

Enderezo: Campus Vida, 15782. Santiago
Teléfono: 881 814 781
Correo electronico: escolainfantil.direccion@usc.es

2.4. INSTITUTO DE CERAMICA

O Instituto de Ceramica de Galicia ¢ un instituto mixto creado por convenio entre a USC ¢ a
Asociacion para o Fomento da Investigacion Cerdmica en Galicia (AFICEGA). As stas principais
actividades son: I+D en ceramica, asistencia técnica na empresa, homologacién e control e
formacion de persoal a través de cursos impartidos nos programas de terceiro ciclo.

O Instituto de Ceramica de Galicia agrupa 26 empresas de ceramica, materias primas € materias
industriais e estd incluido no Mapa Universitario de Galicia. Na Actualidade ¢ o Centro
Tecnoloxico da Industria Ceramica de Galicia e desenvolve actividades en éareas afins como a de
rochas industriais, producion de materiais e metalurxia non férrea e outras.

Enderezo: Avda. Mestre Mateo. 15782 - Santiago
Teléfono: 881 816 870

Fax: 981 564 242

Correo electronico: cesec@usc.es

2.5. ESCOLA TECNICA SUPERIOR DE ENXENARIA
Da acubillo &s titulacidons tecnoloxicas do campus de Compostela nos ambitos das Enxefiarias
Ambiental, Informatica e Quimica e acolle as titulacions de Enxenaria Quimica, Grao en Enxefaria

Informatica e o Master en Enxeflaria Ambiental.

Nos departamentos que dan soporte a estas titulacions desenvolven a sua actividade grupos de
referencia, recofiecidos internacionalmente.
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Mantén iniciativas innovadoras como o programa de “Aula Profesional” -onde se complementa a
formacion en capacidades transversais-; a docencia de materias en inglés; a elaboracion de informes
anuais de titulacién -con propostas de mellora-; o programa de titorias personalizadas ou o
reconecemento da docencia por medio dos “Premios Leonardo”.

O sistema docente esta incorporando progresivamente elementos que procuran a formacion
orientada a aprendizaxe e asi en moitas das materias se realizan traballos e proxectos cunha
repercusion relevante nas cualificacions finais.

Conta cun importante numero de actividades complementarias (actos, cursos, visitas, obradoiros,
etc), mais de 100 o ano 2010, que dan conta do dinamismo dos seus alumnos, PAS e profesores.

Enderezo: Rua Lope Gomez de Marzoa s/n. Campus Vida. 15782 Santiago
Teléfono: 881 816 701

Fax: 881 816 702

Correo electronico: etse.secredireccion@usc.es
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3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA. TABOA DE REFERENCIAS DOCUMENTAIS
COA NORMA ISO 45001

3.1. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Para a elaboracion deste “manual” tivéronse en conta os seguintes documentos:

= [SO 45001:2018. “Sistemas de xestion da seguridade e satde no traballo. Especificacion”.

3.2. TABOAS DE REFERENCIAS DOCUMENTAIS COA NORMA ISO 45001

APARTADO DA NORMA ISO
45001

CAPITULO
MANUAL

PROCEDEMENTOS OPERATIVOS

4. Contexto de la organizacion y de su

5 PI-01: Introducion ao Sistema de Xestion.

contexto.
5.1 Liderazgo y compromiso 5 Non existe.
5.2. Politica de seguridade e saude no 5 Non existe.
traballo
>-3. . Roles, - resp ongablllflades M 5 PI-04: Estrutura e responsabilidades.
autoridades en la organizacion
>-4. Consulta 'y participacion - dos 5 PI-06: Consulta e comunicacion.
traballadores
6. ACC%OHS para abordar riscos ¢ 5 PI-01: Introducidén ao Sistema de Xestion.
oportunidades

6.1.2. Identificacion de perigos, 5 PI-11: Avaliacién de riscos e implantacion
avaliacion e control de riscos das medidas de control.

6'.1 3 Requisitos legais ¢ outros 5 PI-02: Requisitos legais e outros requisitos.
requisitos

6.1.4 Planificacion de acciones 5 PI-01: Introducidén ao Sistema de Xestion.

6.2.1. Obxectivos e programa(s) 5 PI-03: Obxectivos, metas e programa.
7.1 Recursos 5 PI-04: Estrutura e responsabilidades.
7.2 y 7..3 Competencia y toma de 5 PI1-05: Formacion.
conciencia
74 Comunicacion y  consulta y 5 PI-06: Consulta e comunicacion .

participacion
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APARTADO DA NORMA ISO| CAPITULO

45001 MANUAL PROCEDEMENTOS OPERATIVOS

7.5 Informacion documentada 5 PI-07: Documentacion e rexistros.

8.1 Control operacional 5 PI-OS:' ’Control operacional. Seguimento e
medicion.

8.1.3 Gestion del cambio -- PI-01: Introducion ao Sistema de Xestion.

8.1.4 Compras 5 Non existe.

8.2 Preparacmn e resposta ante 5 PI-09: Emerxencias.

emerxencias

9.1 Seguimento e medicion do 5 PI-08: Control operacional. Seguimento e

desempefio medicion.

19eéa21 Avaliacion do - cumprimento 5 PI-02: Requisitos legais e outros requisitos.

9.2 Auditoria interna 5 PI-12: Auditorias.

9.3 Revision pola Direccion 5 PI-13: Revision do Sistema.

10.2 Incidentes, non conformidades e > PI-14: Xestion de incidentes.

accion correctora e preventiva 5 PI-10: Non conformidades e accions
correctoras.
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4. TERMOS E DEFINICIONS

Accion correctiva: accion tomada para eliminar a causa dunha non conformidade detectada ou outra
situacion indesexable.

Ambito laboral: calquera sitio no que unha persoa traballa.

Lugar de traballo: lugar baixo o control da organizacion onde unha persoa precisa estar ou ir por
razoes laborais.

Traballador: persoa que realiza un traballo ou actividade relacionada co traballo que esta baixo o
control da organizacion.

Participacidn: accidn e efecto de involucrar a toma de decisions.
Consulta: investigacion de opinidns antes de tomar unha decision.

Lesion e deterioro da saude: efecto na condicion fisica, mental ou cognitiva de unha persoa.

Auditoria: proceso de verificacion sistematico e documentado para obter e avaliar obxectivamente
evidencias para determinar se o sistema de xestion se axusta aos criterios de auditoria do sistema e
para a comunicacion dos resultados deste proceso a direccion.

Avaliacion do risco: proceso global de estimacion da magnitude do risco e decision sobre se o risco
¢ ou non ¢ tolerable.

Enfermidade profesional: condicion fisica ou mental adversa e identificable, que se orixina e/ou
empeora a causa da actividade laboral e/ou algunha situacion relacionada co traballo, .

Identificacién do perigo: proceso mediante o que se recofiece que existe un perigo e se definen as
suias caracteristicas.

Incidente: suceso no traballo que poderia ter ou ten como resultado lesions ou deterioro da satde.

Mellora continua: proceso de intensificacion do sistema de xestion para a obtencion de melloras no
comportamento medioambiental e de prevencion de riscos laborais, de acordo coa politica.

Meta: requisito detallado de actuacion, cuantificado cando sexa posible, aplicable & organizacion ou
a parte da mesma, que se establece para alcanzar os obxectivos.

Non conformidade: incumprimento dun requisito.

Obxectivo: fin de caracter xeral, derivado da politica e cuantificado cando sexa posible.
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Parte interesada: persoa ou grupo de persoas, dentro ou fora do lugar de traballo, involucradas ou
afectadas polo desempefio ambiental ou de seguridade e satde no traballo dunha organizacion.

Perigo: fonte, situacion ou accion potencialmente danina en termos de dano para a saudde,
enfermidade profesional ou unha combinacion destas.

Politica: declaracion das intencions e principios en relacion coa prevencion de riscos laborais que
proporciona un marco de actuacion para o establecemento de obxectivos € metas.

Prevencién de riscos: condicions e factores en favor do benestar do persoal propio ou de empresas
externas e visitantes en xeral.

Procedemento: forma especificada de levar a cabo unha actividade ou un proceso.

Rexistro: documento que proporciona resultados acadados ou evidencias de actividades efectuadas.

Risco: combinacion da probabilidade de que ocorra un suceso perigoso especifico e as suas
consecuencias.

Risco aceptable: risco reducido a un nivel tal que pode ser tolerable pola organizacion tendo en
consideracion as suas obrigas legais e a sua politica de seguridade e satde no traballo.

Seguridade e saude no traballo: condicidns e factores que afectan, ou poden afectar, ao benestar de
empregados, traballadores temporais, persoal contratista, visitantes ou calquera outra persoa no
lugar de traballo.

Sistema de Xestion: sistema de xestion que inclue a estrutura organizativa, a planificacion das
actividades, as responsabilidades, as précticas, os procedementos, 0s procesos € 0s recursos para
desenvolver, planificar, implantar, revisar ¢ manter ao dia a “politica de seguridade e saude no
traballo™ .
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5. SISTEMA DE XESTION

5.1. XENERALIDADES

5.1.1. Obxecto

O presente Manual ten por obxecto definir o Sistema de Xestion (en diante SX) da USC, de
conformidade cos requisitos da norma ISO 45001:2018. Tamén pretende concretar o compromiso da
Direccion co establecemento da “Politica” e os obxectivos, definir a estrutura organizativa do
Sistema, asignar os recursos necesarios para a sia implantacion e mantemento e servir de ferramenta
para o logro da mellora continua.

5.1.2. Consideracions xerais

O “Manual” ¢ un documento de obrigado cumprimento que debe permitir:

= Identificar e avaliar o contexto da organizacion.

= Identificar, avaliar e controlar os riscos laborais.

» Identificar os requisitos legais, regulamentarios e outros compromisos adquiridos
voluntariamente.

= Identificar prioridades e definir obxectivos e metas.

= Establecer criterios, métodos e recursos que aseguren a eficacia do Sistema.

= Fomentar a consulta e participacion dos traballadores.

= Obter e analizar informacion sobre os resultados.

* Implantar accions que permitan asegurar os resultados e posibiliten a mellora continua do
Sistema.

= Facilitar as actividades de planificacion, control, auditoria e revisidbn para asegurar o
cumprimento da Politica.

= Evolucionar para adaptarse ao cambio das circunstancias.

= Xestionar o cambio.

= Dar a cofiecer o SX e servir de referencia para a sta aplicacion, desenvolvemento e mellora.
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5.2. POLITICA

Xuntanse como anexo a “Politica de Seguridade e Saude no Traballo™.

5.2.1. Obxecto

A “Politica de Seguridade e Saude no Traballo da USC” contén os principios € compromisos da
Direccion en relacion coa prevencion de riscos laborais.

5.2.2. Responsabilidades

O Servizo de Prevencion de Riscos elabora a “Politica de Seguridade e Saude no Traballo da USC”,
que revisa o Comité de Seguridade e Saude e aproba o Reitor.

O Responsable do SX supervisa que a “Politica de Seguridade e Satide no Traballo” e conecida polo
persoal das unidades nas que se implante o Sistema. A transmision da politica realizarase a través de
entrega individualizada, publicacion en taboleiros e difusion en xornadas de sensibilizacion e
formacion. Tamén pode estar dispofiible na paxina web da organizacion.

5.3. PLANIFICACION

Neste apartado definese a planificacion para implantacion do SX e consecucion dos obxectivos
xerais recollidos na “politica”.

5.3.1. Identificacion e avaliacion dos riscos laborais

5.3.1.1. Obxecto

Establecer a sistematica para realizar a idenficacion e avaliacion de riscos laborais, co fin de obter a
informacion necesaria para a adopcion e implantacion das medidas de prevencion e proteccion mais
axeitadas para a sua eliminacion e control.

5.3.1.2. Responsabilidades

O SPR realiza as avaliaciéns de riscos de todas as unidades da USC, que son posteriormente
consultadas en Comité de Seguridade e Saude.
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A Xerencia comunica aos responsables das unidades avaliadas o resultado da avaliacion para
informacion ao persoal dos riscos aos que estan expostos e das medidas de prevencion e proteccion a
adoptar.

5.3.1.3. Consideracions xerais

Establécese unha metodoloxia para:

» Identificacion e definicion dos postos de traballo.

= Planificacion das avaliacions e a programacion das visitas de avaliacion.
= Sistematica de valoracion dos riscos e proposta das medidas de control.
* Comunicacidén do resultado das avaliacions e informacion ao persoal.

= Seguimento das actuacions propostas.

5.3.1.4. Documentacion de referencia

=  PI-11: “Procedemento de avaliacion de riscos e implantacion das medidas de control”.

5.3.2. Requisitos legais e outros requisitos. Verificacion do seu cumprimento

5.3.2.1. Obxecto

Definir a sistemdtica para identificar, actualizar e verificar o cumprimento dos requisitos legais de
aplicacion e outros requisitos suscritos voluntariamente.

5.3.2.2. Responsabilidades

O responsable do SX identifica e mantén actualizado un rexistro de prevencion de riscos laborais de
aplicacion, dos que da traslado para implantacion nos centros.

Corresponde aos Grupos de Traballo de prevencion de riscos laborais a verificacion do cumprimento
destes requisitos.

5.3.2.3. Consideracions xerais

Establécese unha metodoloxia para:
= Jdentificacion e acceso aos requisitos de aplicacion.

= Mantemento dun rexistro actualizado dos requisitos de aplicacion.
= Verificacioén do seu cumprimento.
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5.3.2.4. Documentacion de referencia

= PI-02: “Procedemento de requisitos legais e outros requisitos”.

5.3.3. Obxectivos e metas

5.3.3.1. Obxecto

Establecer a sistematica para especificar os obxectivos e metas de prevencion de riscos laborais.

5.3.3.2. Responsabilidades

O responsable do SX e o grupo de traballo de prevencion de riscos definen os obxectivos e metas,
que son revisados polo Comité de Seguridade e Satide e aprobados por Xerencia.

5.3.3.3. Consideracions xerais

Para a definicion dos obxectivos e metas terase en conta a “Politica”, as avaliacions de riscos, o
punto de vista de partes interesadas, as opcidns tecnoloxicas e os recursos dispoiiibles.

Os obxectivos e metas seran cuantificables, sempre que sexa posible, de xeito que permitan cofiecer
o seu grao de cumprimento.

5.3.3.4. Documentacion de referencia

= PI-03: "Procedemento de obxectivos, metas e programa”.

5.3.4. Programa

5.3.4.1. Obxecto

Definir a sistematica para establecer as actuacions, medios, prazos e responsabilidades para
consecucion dos obxectivos e metas.

5.3.4.2. Responsabilidades

O Grupo de Traballo de prevencion de riscos laborais define o “programa”, que documenta o
responsable do SX, revisa o Comité de Seguridade e Satide e aproba a Xerencia.
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5.3.4.3. Consideracions xerais

O “programa” contera os obxectivos e metas que se pretenden acadar, os indicadores asociados € os
responsables, medios e prazos para a stia consecucion.

5.3.4.4. Documentacion de referencia

= PI-03: "Obxectivos, metas e programa”.

5.4. IMPLANTACION E FUNCIONAMENTO
Neste apartado detallanse os mecanismos para implantacion do SX, co obxecto de asegurar que as
repercusions das actividades das unidades nas que se implante son coherentes coa “Politica de

Seguridade e Saude no Traballo”.

5.4.1. Estructura e responsabilidades

5.4.1.1. Obxecto

Describir as responsabilidades e funcidns para asegurar unha axeitada implantacion e funcionamento
do SX.

5.4.1.2. Estructura

= A Xerencia obstenta a maxima responsabilidade do SX.

= A Xerencia designa un representante da Direccion que actiia como responsable do SX.

* O Grupo de Traballo de Prevencion de Riscos Laborais reune ao responsable do SX e aos
responsables das unidades nas que se implanta.

= O Comité de Seguridade e Saude ¢ o 6rgano de consulta en materia de prevencion de riscos
laborais.

= Os delegados e delegadas de prevencion tefien as competencias de consulta en materia de
prevencion de riscos laborais.

= O Servizo de Prevencion de Riscos aporta o asesoramento e apoio técnico en materia de
prevencion de riscos laborais.

A estructura do SPR detallase no seguinte organigrama:
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5.4.1.3. Responsabilidades

Son responsabilidades da Xerencia:

= Aprobar os obxectivos ¢ metas.

= Aprobar o “programa”.

=  Proporcionar os medios humanos, econdmicos e técnicos necesarios.
= Revisar o Sistema.

= Aprobar a documentacion do Sistema.

Son responsabilidades do responsable do SX:

= A identificacion, acceso e actualizacion dos requisitos legais e outros requisitos.

= Distribuir a documentacion do sistema 4s unidades nas que se implante.

= Definir a sistematica de control das actividades relacionadas cos, riscos laborais, “politica” e
obxectivos.

= Elaborar e coordinar o “programa de seguimento ¢ medicion”.
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= (Centralizar as comunicacions recibidas analizandoas, respondéndoas e rexistrandoas.
= Tratar non conformidades.

= Definir, avaliar e pechar accions correctoras.

= Manter un listado actualizado da documentacion e dos rexistros do sistema.

= Elaborar o “plan de auditorias” e asegurarse do seu cumprimento.

Son responsabilidades dos responsables das unidades nas que se implante o SX:

= Comunicar aos traballadores os resultados da avaliacion de riscos e as medidas de control.

= Acreditar a realizacion da informacion dos resultados da avaliacion de riscos ao persoal.

= Comunicar ao persoal da unidade os requisitos legais e outros requisitos e verificar o seu
cumprimento.

= Documentar os cofiecementos e cualificacions relativos a prevencion de riscos laborais do
persoal.

= Transmitir as necesidades de formacion do persoal.

= Distribuir a documentacion do sistema.

= Trasladar as comunicacions recibidas ao responsable do SIX.

= Elaborar e revisar as fichas de emerxencia.

= Levar a cabo as actuacions designadas no “programa de seguimento ¢ medicion”.

= Tratar as non conformidades que detecten.

= Definir, avaliar e pechar accidns correctoras.

= Manter un listado actualizado da documentacion e rexistros do sistema correspondente & stia
unidade.

= Controlar as actividades relacionadas coa avaliacion de riscos, “Politica” e obxectivos.

Son responsabilidades do Grupo de Traballo de Prevencion de Riscos Laborais:

= Establecer os obxectivos e metas e elaborar o “programa de xestion de prevencion de riscos
laborais”.

= Realizar o seguimento do cumprimento do “plan de formacién” en materia de prevencion de
riscos laborais.

» Trasladar a informacion necesaria para a revision do Sistema.

Son responsabilidades do Comité de Seguridade e Saude:

= Revisar a documentacion relativa & prevencion de riscos laborais.

= Consultar as actividades relacionadas coa prevencion de riscos laborais.

= Qutras que lle poida asignar o “plan de prevencion de riscos laborais”.

Son responsabilidades do Servizo de Prevencion de Riscos:

= Realizar as avaliacions de riscos.
= Elaborar a documentacion relativa a prevencion de riscos laborais.
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Son responsabilidades dos delegados e delegadas de prevencion:

= Exercer o dereito de consulta.
= Qutras que lles poida asignar o “plan de prevencion de riscos laborais™.

Son responsabilidades de todo o persoal:

= Cumprir coa “politica”.

= (Colaborar coas tarefas definidas no “programa de seguimento e medicién” e no “programa
integrado de xestion”.

= Notificar ao responsable da stia unidade as non conformidades.

= Aplicar as instrucions relativas s suas actividades.

= Qutras que lle asigne o “plan de prevencion de riscos laborais™.

5.4.1.4. Documentacion de referencia

= PI-04: "Procedemento de estrutura e responsabilidades”.
= “Plan de prevencion de riscos laborais”.

5.4.2. Formacion, sensibilizaciéon e competencia

5.4.2.1. Obxecto

Asegurar a formacidon e competencia do persoal en materia de prevencion de riscos laborais.

5.4.2.2. Responsabilidades

Os responsables de unidade detectan as necesidades de formacion e, xunto co responsable do SX,
realizan o seguimento das actividades de formacion.

O Grupo de Traballo de prevencion de riscos laborais elabora o plan anual de formacion.

O SPR elabora o “plan anual de formacion” para toda a USC, no que se integran os cursos do SX
relacionados coa prevencion de riscos laborais.

5.4.2.3. Consideracions xerais

Establécense procedementos para acadar a conformidade das actividades realizadas coa “Politica”,
procedementos e requisitos do sistema e para a sensibilizacion do persoal en materia de prevencion
de riscos laborais.
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5.4.2.4. Documentacion de referencia

= PI-05: “Procedemento de formacion”.

5.4.3. Consulta e comunicacion

5.4.3.1. Obxecto

Establecer a sistematica utilizada para asegurar a comunicacion interna € xestionar a comunicacion
externa en materia de prevencion de riscos laborais e consultar aos delegados/as de prevencion en
materia de prevencion de riscos laborais.

5.4.3.2. Responsabilidades

Os responsables de unidade trasladan as comunicacions recibidas ao responsable do SX para a sua
analise, resposta e rexistro.

O responsable do SX establece os mecanismos necesarios para conseguir unha comunicacién interna
efectiva a todos os niveis da estructura organizativa.

A Xerencia aproba os comunicados aos medios de comunicacion.

5.4.3.3. Consideracions xerais

A comunicacion implica o establecemento de procesos para informar interna e externamente sobre
as actividades de prevencion de riscos laborais, demostrar o compromiso de prevencion de riscos
laborais, atender as preocupacions, queixas ou suxestions sobre riscos laborais e dar a cofiecer a
“politica”, obxectivos, metas, requisitos e documentacion do Sistema.

5.4.3.4. Documentacion de referencia

=  PI-06: “Procedemento de consulta e comunicacion ”.

5.4.4. Documentacion

5.4.4.1. Obxecto

Establecer a metodoloxia para o correcto control da documentacion relacionada co SX.
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5.4.4.2. Responsabilidades

O SPR elabora a documentacion de prevencion de riscos laborais, que ¢ revisada polo Comité de
Seguridade e Saude e aprobada por Xerencia.

5.4.4.3. Consideracions xerais

O SX queda definido, fundamentalmente, no “Manual de xestién” e nos procedementos, instrucions
e formatos do Sistema. Os procedementos que describen o SX son os seguintes:

CODIGO PROCEDEMENTO

PI-01 Introducién ao sistema integrado de xestion
PI-02 Requisitos legais e outros requisitos

PI-03 Obxectivos, metas e programa

PI-04 Estrutura e responsabilidades

PI-05 Formacion

PI-06 Consulta e comunicacion

PI1-07 Documentacion e rexistros

PI-08 Control operacional. Seguimento e medicion.
P1-09 Emerxencias

PI-10 Non conformidades e accions correctoras
PI-11 Avaliacion de riscos e implantacion das medidas de control
PI-12 Auditorias

PI-13 Revision do Sistema

PI-14 Xestion de incidentes

5.4.4.4. Documentacion de referencia

= PI-07: “Procedemento de documentacion e rexistros”

5.4.5. Control de documentos

5.4.5.1. Obxecto

Definir a sistemadtica para a elaboracion, revision, aprobacion, distribucion, utilizacioén e arquivo dos
documentos do Sistema.
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5.4.5.2. Responsabilidades

O SPR elabora a documentacion de prevencion de riscos laborais, que ¢ revisada polo Comité de
Seguridade e Saude e aprobada por Xerencia.

5.4.5.3. Consideracions xerais

Os documentos SX levan a sinatura dos responsables da sua elaboracion, revision e aprobacion. No
caso de que a documentacion se xestione a través dalgunha aplicacion informética, a entrada en
vigor do documento en cuestion validaria as correspondentes sinaturas.

Os documentos do Sistema revisanse con ocasion de calquera cambio que afecte as actividades que
describen. O “Manual” revisase como consecuencia de cambios na organizacion ou lexislacion ou da

revision do Sistema

Os documentos obsoletos retiranse dos puntos de emision e de uso, evitando a sua utilizacion e
identificandoos convenientemente no caso de que deban ser conservados.

5.4.5.4. Documentacion de referencia

= PI-07: “Procedemento de documentacion e de rexistros”.

5.4.6. Control operacional

5.4.6.1. Obxecto

Establecer os puntos basicos de control dos procesos e actividades asociados aos riscos laborais
avaliados e asegurar que se cumpren os requisitos especificados nos prazos acordados.

5.4.6.2. Responsabilidades

O responsable do SX, en colaboracion cos responsables de unidade, identifica as actividades e
procesos que afectan & prevencion de riscos laborais e planifica actuacidons que aseguren que se
desenvolven en condicions controladas.

5.4.6.3. Consideracions xerais

O control operacional 1évase a cabo mediante procedementos e instrucions técnicas que especifican
os criterios de actuacion naquelas situacions nas que a sua ausencia puidera dar lugar a
incumprimentos da “politica”.

Os criterios de actuacién en materia de prevencion de riscos laborias son os relativos aos equipos de
proteccion individual, coordinacion de actividades empresariais, adquisicion de equipos, produtos e
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substancias quimicas, proteccion da maternidade, control das condicidns de traballo e da actividade
dos traballadores, vixilancia da Saude e control das instalacions sometidas a regulamentos
industriais.

5.4.6.4. Documentacion de referencia

= PI-08: "Control operacional. Seguimento e medicion".
* Instrucions técnicas.

5.4.77. Emerxencias

5.4.7.1. Obxecto

Describir a prevencion e control das situacions de emerxencia para asegurar unha resposta axeitada.

5.4.7.2. Responsabilidades

O SPR elabora os “Plans de autoproteccion” dos distintos centros, que identifican as situacions de
emerxencia e organizan os recursos humanos e técnicos necesarios para a resposta. Periddicamente
realizanse simulacros para comprobar a sta eficacia.

Os responsables de unidade levardn a cabo o control preventivo das situacions de emerxencia e a
correccion das non conformidades detectadas con ocasion dunha emerxencia.

5.4.7.3. Consideracions xerais

O “Plan de autoproteccion” de cada centro conterd todo o relativo & informacién e formacion sobre
as situacion de emerxencia.

5.4.7.4. Documentacion de referencia

=  PI-09: "Procedemento de emerxencias".
5.5. COMPROBACION E ACCION CORRECTORA

Neste apartado describense as actividades a realizar para asegurar unha actuaciéon acorde co
establecido nos procedementos de aplicacion e nos programas de xestion.

Os instrumentos clave son as actividades de seguimento e medicion do comportamento en

prevencion de riscos laborais, a xestion de non conformidades e incidentes e a realizacion de
auditorias.
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5.5.1. Seguimento e medicion

5.5.1.1. Obxecto

Establecer a sistematica para asegurar a conformidade cos requisitos especificados e manter ao dia
un rexistro dos resultados.

5.5.1.2. Responsabilidades

Os responsables de unidade, coa colaboraciéon do responsable do SX, serdn os encargados das
actividades descritas neste apartado.

5.5.1.3. Consideracions xerais

Disporase de documentos de traballo para controlar e medir periddicamente as caracteristicas clave
das operacions e actividades que poidan afectar 4 xestion preventiva. Rexistrarase a informacion
obtida para facer un seguimento dos resultados do comportamento, controis operacionais relevantes
e conformidade cos requisitos legais e obxectivos.

A organizacion realizara un Excel onde detallara os indicadores principais do SXSST e a sta
periodicidade o obxecto de garantir que procesos precisan dun indicador para o seguimento do seu

desempefio en seguridade e saude.

5.5.1.4. Documentacion de referencia

= PI-11: “Procedemento de avaliacion de riscos e implantacion das medidas de control”.
= PI-02: “Procedemento de requisitos legais e outros requisitos”.

= PI-03: "Procedemento de obxectivos, metas e programa".

= PI-08: "Procedemento de control operacional. Seguimento e medicion".

= Téboa de seguimento de indicadores dos procesos de Seguridade e Saude.

5.5.2. Non conformidade, accion correctiva

5.5.2.1. Obxecto

Definir a sistematica para o tratamento das non conformidades relacionadas coa xestion de
prevencion de riscos laborais e as correspondentes accions correctivas ou preventivas.

5.5.2.2. Responsabilidades

O tratamento das non conformidades e accions correctivas corresponde ao responsable do SX,
responsables de unidade e Grupo de Traballo de prevencién de riscos laborais.
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5.5.2.3. Consideracions xerais

Definense actuacions e responsabilidades para investigar as non conformidades, determinar as suas
causas e actuar en consecuencia mediante o establecemento de accions correctivas.

5.5.2.4. Documentacion de referencia

=  PI-10: "Non conformidades e accidons correctoras".

5.5.3. Xestion de incidentes

5.5.3.1. Obxecto

Establecer a sistematica para a notificacion, investigacion, rexistro e control estatistico de incidentes
(accidentes de traballo, deficiencias e enfermidades profesionais) e para a aplicacion das medidas
correctoras que impidan a sua repeticion.

5.5.3.2. Responsabilidades

Os responsables de unidade investigan e notifican os incidentes ocurridos no seu centro, nun prazo
maximo de tres dias.

O SPR revisa ou completa esta investigacion, informa aos delegados/as de prevencion e ao Comité
de Seguridade e Saude e elabora as estatisticas anuais de accidentes de traballo.

O Servizo de Xestion de Persoal realiza a notificacion oficial a Autoridade Laboral dos incidentes
(accidentes e enfermidades profesionais).

5.5.3.3. Documentacion de referencia

= PI-14: “Procedemento de xestion de incidentes”.

5.5.4. Rexistros

5.5.4.1. Obxecto

Establecer a sistematica para a identificacion, arquivo e conservacion dos rexistros de prevencion de
riscos laborais, para comprobacion da conformidade cos requisitos do SX e avaliacion do grao de
consecucion dos obxectivos propostos.
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5.5.4.2. Responsabilidades

Os responsables de unidade e o responsable do SX, segundo lles corresponda, garantiran a obtencién
e arquivo dos distintos rexistros de prevencion de riscos laborais.

5.5.4.3. Consideracions xerais

A correcta xestion dos rexistros € esencial para a implantacion do Sistema e a stia finalidade ¢
evidenciar o comportamento de prevencion de riscos laborais e servir de instrumento para a mellora
do Sistema.

Os rexistros seran lexibles, identificables coa actividade 4 que se refiren, estaran asinados e datados
pola persoa que realizou a actividade e estaran a disposicion do persoal e baixo o control dos
responsables de unidade ou do responsable do SX, segundo lles corresponda.

Entre outros, son rexistros do Sistema:

= Comunicacidns internas e externas e de consulta e participacion do persoal.
= Rexistros de seguimento ¢ medicion.

= Informes de non conformidades.

= Rexistros de formacion e sensibilizacion.

= Actuacions de emerxencia.

= Informes de auditorias.

= Informes de revisions.

5.5.4.4. Documentacion de referencia

PI-07: “Procedemento de documentacion e rexistros”.

5.5.5. Auditorias

5.5.4.1. Obxecto

Establecer a metodoloxia empregada para verificar que as actividades relacionadas coa prevencion
de riscos laborais realizanse de acordo co indicado na documentacion elaborada ao efecto e aseguran
a efectividade do Sistema.

5.5.4.2. Responsabilidades

O Grupo de Traballo de prevencion de riscos laborais elabora o “Programa anual de auditorias”, que
documenta o responsable do SX e aproba Xerencia previa revision de Comité de Seguridade e
Saude.
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O responsable do SX ¢ o responsable da sta execucion e coordinacion.

5.5.4.3. Consideracions xerais

As auditorias poderan ser realizadas tanto por persoal interno da USC como por entidades externas,
garantindo en calquera caso que os auditores seran obxectivos e imparciais e estaran debidamente
formados.

Os informes de auditoria remitense ao responsable do SX para adopcion das accidns correctoras
necesarias nos prazos definidos.

5.5.4.4. Documentacion de referencia

= PI-12: "Procedemento de auditorias".

5.6. REVISION POLA DIRECCION

5.6.1. Obxecto

Describir a sistematica para a revision do SX, para asegurarse de que segue sendo axeitado para
satisfacer os requisitos da Norma ISO 45001:2018 e para cumprir coa “politica” e 0 seu compromiso
de mellora continua.

5.6.2. Responsabilidades

A Xerencia ¢ a responsable da revision do SX, a partir do resultado das auditorias e da informacion
elaborada polos Grupos de Traballo de prevencion de riscos laborais e trasladada polo responsable
do SX.

5.6.3. Consideracions xerais

Agés circunstancias que impliquen unha revision extraordinaria, a revision tera unha periodicidade
anual e tera en conta, como minimo:

= Avaliacion do contexto.

= Consulta e participacion dos traballadores.

= Grao de cumprimento dos obxectivos e metas.

= Grao de cumprimento dos plans de auditorias e de formacion.
= Informes de auditorias internas e externas.

* Informes de non conformidade.

= Avaliacions de riscos laborais.

= Control operacional e o seu seguimento e medicion.
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= Avaliacién do cumprimento dos requisitos legais e outros requisitos.

= Plans de actuacion ante emerxencias e plans de autoproteccion.

= Estatisticas de incidentes.

= Accions correctoras.

= Comunicacions.

= Propostas de modificacions de documentos.

= Avaliacién do desempeino da prevencion de riscos laborais.

= Grao de cumprimento das disposicions decididas en anteriores revisions.

= Cambios ocurridos ou previstos na organizacion.

= Necesidades de medios materiais, tecnoloxias, recursos humanos e formacion.

revision do sistema quedard documentada no “informe de revision” e constitiie a garantia de que a
A d t dara d tad “infi d ” tit tia d

Xerencia cofiece a marcha do Sistema e de que se adoptan as medidas necesarias para garantir a stia
mellora continua.

5.6.4 Documentacion de referencia

=  PI-13: " Procedemento de revision do sistema ".

5.7. COMPRAS.

5.7.1. Obxecto

Describir a sistemdtica para a establecer, implementar e manter procesos para controlar as compras
de produtos e servizos de forma que se asegure a sua conformidade co Sistema de Xestion da SST de
acordo a Norma ISO 45001:2018.

5.7.2. Responsabilidades

Os compradores da USC e as persoas que asinan contratos dentro do perimetro da certificacion son
os responsables de cumprimento da lexislacién e normativa vixente en materia de seguridade e
saude.

5.7.3. Consideracions xerais

A USC coordina os seus procesos de compras cos seus contratistas para identificar os perigos e para
avaliar e controlar os riscos para a SST que podan xurdir.

Para iso se elaboran os documentos de coordinacion precisos e necesarios € se fai un Plan de
Seguridade e Satide cando e preciso, e ademais a USC fai visitas de inspeccion periddicas en materia
de seguridade e saude os traballos contratados pola USC dentro do contexto do alcance da
certificacion.
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O Sistema de Xestion ten unha instrucidon técnica IPR-03 “Adquisicion de equipos, produtos e
sustancias quimicas” que e a que prevalece principalmente nas compras asociadas a materiais.

5.7.4 Documentacion de referencia

= Sistematica de compras da USC.

= PI-08: Control operacional. Seguimento e medicion.

= PI-11: Avaliacion de riscos e implantacion das medidas de control.
= JPR-03: Adquisicion de equipos, produtos e sustancias quimicas.
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1. OBXECTO

O presente procedemento ten por obxecto implantar un Sistema de Xestion de Prevencion de Riscos
Laborais (en diante SX) na Universidade de Santiago de Compostela (en diante USC).

2.  AMBITO DE APLICACION
O procedemento ¢ de aplicacion a todos os centros e servizos da USC nos que se implante este SX.

Os requisitos establecidos no SX tamén son aplicables ds empresas contratadas pola USC,
directamente ou a través dalgunha das unidades nas que se implante o Sistema, cando realicen
traballos nas suas instalacions. A estes efectos sera de aplicacion o establecido na instruccion de
“Coordinacion de actividades empresariais” (IPR-02), respecto da prevencion de riscos laborais.

3. DESENVOLVEMENTO

Todo o persoal das unidades nas que se implante o SX ten a obriga de velar polo cumprimento do
establecido na stia documentacion.

A documentacion do SX esta integrada por:

= Manual de xestion.

= Procedementos xerais, e procedementos de prevencion de riscos laborais.
= Instrucions de prevencion de riscos laborais.

=  Anexos.

=  Formatos.

= Documentos.

= Rexistros.

Este documento revisase sempre que se modifique a estructura e/ou responsabilidades do SX.
3.1.- Analise do contexto:
O SPR definird a comprension da organizacion e do seu contexto, a través dun DAFO onde

identificard as cuestions internas e externas que son pertinentes para o seu proposito e que afecten a
sua capacidade para acadar os resultados previstos do seu SX.
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O SPR tamén determinard as necesidades e expectativas dos traballadores e de outras partes
interesadas, e indicara cales de ditas necesidades e expectativas poderdn converterse en requisitos
legais e outros requisitos do SX.

O SPR definira o Alcance do SX no Capitulo 2 do manual de Xestiéon. O Alcance estara dispofiibel
as partes interesadas na paxina web ou na intranet a través dos certificados de AENOR.

O SPR define un Mapa de procesos do SX que sera revisado todolos anos na Revision pola
Direccion segundo o procedemento PI-13.

3.2.- Analise de Riscos e Oportunidades:

A USC e o SPR consideraran o planificar o SX as cuestiones referidas no analise do contexto, nos
requisitos das partes interesadas, e o alcance do SX e determinara os riscos e as oportunidades que
ten que abordar para que o sistema de xestion acade os resultados planificados.

Definiuse una tdboa onde se analizan as cuestions externas, as partes interesadas, as oportunidades e
0s riscos, os requisitos legais, as situacions de emerxencia, e froito de todo iso se establece o plan
de accion resultante final.

3.3.- Xestion do cambio:

A USC e o SPR considerara o planificar o SX os cambios non previstos tomando accions para
mitigar calquera efecto adverso, segundo sexa necesario.

Definiuse unha taboa Excel para a xestion dos cambios na USC dentro da contorna do SX.

4. RESPONSABILIDADES
Xerente

E o méximo responsable do SX, sen prexuizo das responsabilidades que competan aos demais
organos de goberno, de acordo cos “Estatutos” e “Plan de Prevencion de Riscos Laborais da USC”.

Comité de Seguridade e Saude

E un 6rgano paritario e colexiado de participacion. Esta destinado a consulta regular e periodica das
actuacions en materia de prevencion de riscos laborais.

Estd conformado polos delegados e delegadas de prevencién e por outros tantos membros en
representacion da direccion da USC.
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Retnese cada tres meses, conta cun Regulamento de funcionamento interno e elixe entre os seus
membros un presidente/a e un secretario/a.

Responsable do SX

Actia como representante da Xerencia para o SX, asegurando a implantacion e mantemento do
Sistema e informando a Xerencia do seu desenvolvemento.

Grupos de traballo do SX

Existe un Grupo de Traballo de Prevencion de Riscos Laborais para as unidades nas que se implante
o Sistema de Xestion de Prevencion de Riscos Laborais segundo a norma ISO 45001:2018.

Grupo de Traballo de Prevencion de Riscos Laborais

Esta integrado polo responsable do SX e os distintos responsables das unidades nas que se implante
o Sistema de Xestion da Prevencion de Riscos Laborais segundo a norma ISO 45001:2018. Retinese
cada tres meses para implantacion e mantemento do Sistema.

Responsables das distintas unidades

Os responsables das distintas unidades nas que se implante o SX aseguran a implantacion do
Sistema nas stias unidades. Asemade, polo que respecta & prevencion de riscos laborais, tefien as
responsabilidades, competencias e funcions establecidas no “Plan de Prevencion de Riscos Laborais
da USC”.

Persoal das unidades nas que se implante o SX

Cumprir coas actividades establecidas no Sistema.

Persoal de empresas contratadas

Cumprir cos requisitos do Sistema. A estes efectos sera de aplicacion o establecido na instruccion
de “Coordinacién de actividades empresariais” (IPR-02), respecto da prevencion de riscos laborais.
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1. OBXECTO

O obxecto do presente procedemento ¢ definir a sistemdtica para identificar, actualizar e rexistrar os
requisitos legais e outros requisitos de prevencion de riscos laborais de aplicacion as diferentes
unidades da USC nas que se leve a cabo a implantacion do Sistema de Xestion (en diante SX).

O procedemento tamén recolle a metodoloxia para levar a cabo a avaliacion periddica do
cumprimento lexislativo e regulamentacion de prevencion de riscos laborais aplicable.

O presente procedemento ¢ de aplicacion aos requisitos derivados de:

= Lexislaciéon comunitaria.

= Lexislacion estatal.

= Lexislacion da Comunidade Autonoma de Galicia.

= Lexislacion local (Concello de Santiago de Compostela e Concello de Lugo).
* Informes de inspeccion de organismos oficiais.

= Acordos coa Administracion.

= Autorizacions, licencias e permisos.

= Normativa aplicable da USC.

2. AMBITO DE APLICACION

O procedemento ¢ de aplicacion a todos os centros e servizos da USC nos que se decida implantar o
SX.

En todo o relativo 4 prevencion de riscos laborais, o procedemento ¢ de aplicacion a totalidade de
centros e servizos da USC en canto a identificacion polo SPR da lexislacion e requisitos aplicables e
difusién para o seu cumprimento.

3. DEFINICIONS

Requisitos legais e normativos: obrigas establecidas na lexislacion, normativa e regulamentacion
de prevencion de riscos laborais de ambito europeo, estatal, autonémico e local, asi como as

dispostas por organismos oficiais aplicables as unidades nas que se implante o SIX.

Outros requisitos: requisitos de prevencion de riscos laborais, non legais, cos que se compromete a
USC ou as unidades nas que se implante o SX.
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4. REFERENCIAS

=  Manual de xestién, Capitulo 05.
= Norma ISO 45001:2018, apartado 9.1.2
=  PI-07 Elaboracion e control da documentacion e os rexistros do Sistema.

5. DESENVOLVEMENTO

5.1. Identificacion de requisitos legais e outros requisitos

Para a identificacioén dos requisitos legais consideraranse os riscos laborais identificados segundo o
“procedemento de avaliacion de riscos e implantacion das medidas de control” (PI-11).

O responsable do SX, co apoio dos responsables das unidades nas que se implante o Sistema, ¢ o
encargado de levar a cabo a identificacion das disposicions legais potencialmente aplicables
mediante a lectura periddica das seguintes fontes:

AMBITO FONTE FRECUENCIA
Europeo Diario Oficial da Unién Europea (DOUE) Trimestral
Estatal Boletin Oficial do Estado (BOE) Trimestral
Autondmico Diario Oficial de Galicia (DOG) Trimestral
Local Boletins Oficiais das provincias (BOP) da Corufia Trimestral
e Lugo

Prevencion de riscos Péaxina web do Instituto Nacional de Seguridade e .

. . Trimestral
laborais Hixiene no Traballo
Unidades nas que se Comunicaciéns coa Administracion ou normativa | Cando se
implante o SIX interna da USC produzan

Se fose necesario, o responsable do SX consultard aos organismos da Administracion, empresas
consultoras ou calquera outra fonte que se considere axeitada para que a disposicion legal sexa
totalmente comprendida.

O responsable do SX extraera os requisitos legais de aplicacion en cada caso, rexistrando esta
informacion no "listado de requisitos legais e outros requisitos e verificacion do seu cumprimento"”
(F-01 PI-02).

Para consulta ou referencia de cada requisito legal optarase por reproducir o texto completo da
norma, facer referencia ao artigo ou artigos aplicables, sublifiar a parte do texto que sexa de

aplicacion ou elaborar unha ficha resumen.

Alternativamente, a USC podera contratar un servizo de actualizacion periddica da lexislacion
cunha entidade externa especializada na area prevencion de riscos laborais, que fard chegar as
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disposicions regulamentarias e/ou requisitos que sexan de aplicacion. Para iso, o responsable do SX
proporcionara a entidade contratada a informacidon necesaria nestes dous ambitos, actualizandoa
anualmente ou de xeito extraordinario cando se identifiquen novos riscos aplicables.

Asemade, a USC ou as unidades nas que se implante o SX, poderdn adquirir compromisos
voluntarios relacionados cos riscos laborais derivados das suas actividades. Neste caso, o
responsable do SX incluird os compromisos voluntarios identificados no "listado de requisitos
legais e outros requisitos e verificacion do seu cumprimento" (F-01 PI-02), facendo mencion a stia
condicién de voluntarios.

No caso de que o servizo ou aplicacidén contratada para actualizacion periodica da lexislacion
proporcione unha forma de rexistro automatica dos requisitos de aplicacion, o “listado de requisitos
legais e outros requisitos e verificacion do seu cumprimento” podera ser substituido polo formato
que proporcione o servizo ou aplicacion utilizada.

5.2. Rexistro, actualizacion e acceso aos requisitos

O listado estard permanentemente actualizado, sendo revisado trimestralmente polo responsable do
SIX co apoio dos responsables das unidades nas que se implante o Sistema. O responsable do SX
procederd ao seu arquivo e rexistro, manténdoo dispofiible para acceso e consulta das persoas
interesadas.

A xeracion dun novo risco laboral, ou o cambio dos resultados da identificacion e avaliacion de
riscos, conlevara a consulta das distintas disposicions para determinar e rexistrar 0s novos requisitos
legais aplicables segundo a metodoloxia descrita.

O responsable do SX eliminara do listado aqueles requisitos que xa non resulten de aplicacion,
xerando unha nova edicion do mesmo. Asemade, garantira a revision dos documentos do Sistema
que puideran verse afectados polos cambios nos requisitos de aplicacion.

No caso de utilizacion dunha aplicacion informatica, unicamente se mantera nela o ultimo listado de

requisitos legais vixentes, verificados e de aplicacion ao SX, elimindndose as versions anteriores
para evitar confusions.

5.3. Difusion dos requisitos

O responsable do SX comunica os requisitos aos responsables de cada unidade para que llelos
comuniquen ao seu persoal e os tefian en conta no desenvolvemento das suas actividades e na
elaboracion dos seus procedementos e instrucions.

O responsable do SIX subministrard unha copia actualizada do rexistro de "listado de requisitos
legais e outros requisitos e verificacion do seu cumprimento" aos delegados/as de prevencion.
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Asemade, o listado estard dispoiible na intranet da USC para difusion destes requisitos a todo o
persoal e partes interesadas.

5.4. Modificacions do Sistema derivadas de novos requisitos

Cando se modifica algin requisito lexislativo, o responsable do SX identifica os posibles cambios
que isto poida ocasionar no SX e comunica 0s novos requisitos aos responsables de cada unidade
para que sexan aplicados e comunicados ao seu persoal.

O responsable do Sistema tamén comunicara os cambios relativos a prevencion de riscos laborais
aos delegados/as de prevencion.

Tamén se procedera a actualizacion do “listado de requisitos legais e outros requisitos e verificacion
do seu cumprimento” dispoiiible na web para difusion a todo o persoal e partes interesadas.

Se a modificacion dalglin requisito implica ter que asignar maiores recursos, ou realizar inversions
importantes, o responsable do SX informa ao Comité de Seguridade e/ou Xerencia para a adopcion

das medidas oportunas e tamén se informaré aos delegados/as de prevencion.

5.5. Verificacion do cumprimento lexislativo

O Grupo de Traballo verifica trimestralmente o cumprimento da lexislacion e regulamentacion de
prevencion de riscos laborais aplicable. O responsable do SX rexistra os resultados da avaliacion,
utilizando para iso o “listado de requisitos legais e outros requisitos e verificacion do seu
cumprimento” (F-01 PI1-02).

No caso de que o servizo ou aplicacidén contratada para actualizacion periodica da lexislacion
proporcione unha forma de rexistro automatica do cumprimento dos requisitos de aplicacion, o
“listado de requisitos legais e outros requisitos e verificacion do seu cumprimento” podera ser
substituido polo formato que proporcione o servizo ou aplicacion utilizada.

A informacion para verificar o cumprimento lexislativo obtense, entre outros, dos rexistros de
seguimento ¢ medicidon, segundo se establece nos procedementos/instrucions de control
correspondentes.

O incumprimento dalglin requisito lexislativo tratase no momento que se detecta como unha Non
Conformidade, adoptando as medidas correctoras oportunas, segundo se establece nos
procedementos correspondentes. As medidas correctoras a establecer deberan ser informadas aos
delegados/as de prevencion.
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6. RESPONSABILIDADES
Responsable do SX

=  Obter as disposicions legais e demais documentacion das que se deriven requisitos legais e
outros requisitos aplicables.

= Identificar e rexistrar os requisitos.

= Arquivar as disposicions legais ¢ demais documentacion, asi como os listados e fichas de
requisitos aplicables.

= Actualizacién e mantemento dos rexistros

= Distribuir as fichas de requisitos aplicables as distintas unidades.

= Informar aos delegados/as de prevencion dos requisitos aplicables en materia de prevencion de
riscos laborais e das medidas a adoptar no caso de incumprimentos detectados.

* Informar ao Comité de Seguridade e/ou Xerencia das modificaciéns ou aparicion de novos
requisitos que puideran implicar un incumprimento legal ou requiran unha inversion importante.

= Rexistrar os resultados da avaliacion do cumprimento dos requisitos legais aplicables.

Grupo de Traballo

= Verificar nas reunidns trimestrais o cumprimento dos requisitos legais aplicables.
Responsables de cada Unidade

= Comunicar os requisitos aplicables ao persoal.

= (Colaborar co responsable do SX na identificacion e analise de requisitos legais.

= Aplicar os requisitos.

Xerencia

= Decidir respecto da modificacién dalgin requisito que implique a asignacioén de recursos ou a
realizacion de inversions importantes.

Comité de Seguridade e Saude

= Respecto das cuestions relacionadas coa prevencion de riscos laborais, ten as competencias e
funcidns establecidas no “Plan de Prevencion de Riscos Laborais da USC”.

Delegados/as de prevencion
= Recibir a informacion relativa & lexislacion aplicable en materia de prevencion de riscos
laborais e medidas a adoptar en caso de incumprimentos.

= Emitir informes respecto da lexislacion aplicable en materia de prevencion de riscos laborais.
= (Calquera outra asignada no Plan de Prevencién de Riscos Laborais.
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7. FORMATOS

= F-01 PI-02 Listado de requisitos legais e outros requisitos e verificacion do seu cumprimento.
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1. OBXECTO

O presente procedemento ten por obxecto describir a sistemdtica a seguir para establecer,
documentar e realizar o seguimento dos obxectivos e metas de prevencion de riscos laborais
daqueles centros e servizos nos que se leve a cabo a implantacion do Sistema de Xestion (en diante
SX), asi como do Programa de Xestion elaborado para planificar a stia consecucion.

2.  AMBITO DE APLICACION
O procedemento ¢ de aplicacion a todos os centros e servizos da USC nas que se implante o SX.

En todo o relativo 4 prevencion de riscos laborais, o procedemento ¢ de aplicacion a totalidade de
centros e servizos da USC, no que respecta 4 implantacion das medidas de prevencion e proteccion
derivadas das avaliacions de riscos, a xestionar de acordo co establecido no ‘“Procedemento de
avaliacion e implantacion das medidas de control” (PI-11).

3. DEFINICIONS

Metas: son requisitos detallados de actuacion, cuantificados sempre que sexa posible, aplicables a
organizacion ou a parte desta, que tefien a sua orixe nos obxectivos e que se deben cumprir para
acadalos.

Obxectivos: fins de prevencion de riscos laborais de cardcter xeral que estan cuantificados sempre
que sexa posible.

Programa de xestion: descricion documentada dos medios, prazos e responsables para acadar os
obxectivos e metas establecidos.

4. REFERENCIAS

= Manual de xestion, Capitulo 05.

= ]SO 45001:2018, apartado 6.2.

= Politica de Prevencion de Riscos Laborais.

= PI-02: Requisitos legais e outros requisitos.

= PI-11: Avaliacion de riscos e implantacion das medidas de control.
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5. DESENVOLVEMENTO

5.1. Establecemento de obxectivos ¢ metas

Con ocasion da implantacion do SX e anualmente, con ocasion da sua revision, o responsable do
Sistema presenta a4 Xerencia, para a sia aprobacion, a proposta de obxectivos e metas.

Os obxectivos e metas acordanse en reunion de Grupo de Traballo e, antes de ser aprobados por
Xerencia, son revisados polo Comité de Seguridade e Saude.

No establecemento e revision dos obxectivos € metas tense en conta, polo menos:

= Politica.

= Contexto da organizacion.

= Resultados das auditorias.

= Obxectivos incumpridos en exercicios anteriores.

= Actualizacion dos requisitos normativos e legais e outros requisitos.

= Rexistros de non conformidades, incidentes e situacions de emerxencia.
= Feitos significativos atopados na avaliacion de situacions de emerxencia.
= Resultados das avaliacions de riscos.

= Novos proxectos.

= Recursos técnicos, econémicos e financeiros.

= Opinidn de partes interesadas.

= Propostas dos delegados/as de prevencion.

= Informacién de comunicados de risco recibidos.

= Resultados da revision pola Xerencia.

= Qutros aspectos a considerar.

Os obxectivos e metas cuantificaranse, sempre que sexa posible e referiranse a indicadores que
permitan avaliar o seu cumprimento. O seguimento do cumprimento de cada obxectivo e meta

efectiiase mediante o seguimento do programa de xestion.

Polo que respecta & prevencion de riscos laborais, poderanse establecer dous tipos de obxectivos:
regulamentarios e de mellora.

Obxectivos regulamentarios

Son os establecidos na planificacion da actividade preventiva derivada das avaliacions de riscos.
Estes obxectivos priorizaranse de acordo cos criterios de magnitude dos riscos. Asemade, para o
establecemento de metas ou acciéns dirixidas a acadar os obxectivos asociados & reducion do nivel
dos riscos, teranse en conta os principios da accion preventiva indicados no Artigo 15 da Lei
31/1995 de prevencion de riscos laborais.
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Estes obxectivos poderan quedar documentados no propio formato establecido pola USC para as
avaliacions de riscos, incluindo no mesmo toda a informacion esixida pola ISO 45001 para un
programa de xestion. Tamén se poderan documentar no “programa de xestion” (F-01 PI-03).

A implantacion das accidns para consecucion destes obxectivos regulamentarios, asi como o seu
seguimento, realizarase de acordo co establecido para a planificacion e implantacion das medidas de
prevencion e proteccion no Plan de Prevencién de Riscos Laborais e no “procedemento de
avaliacion e implantacion das medidas de control” (PI-11).

Obxectivos de mellora

Son aqueles obxectivos destinados 4 mellora da eficacia da avaliacion de riscos. Rexistraranse no
formato “programa de xestion” (F-01 PI-03).

5.2. Establecemento e segsuimento do programa

Anualmente, unha vez fixados obxectivos e metas, o responsable do SX, coa colaboracion do Grupo
de Traballo, documentara no formato F-01 PI-03 o programa integrado de xestion.

Para cada obxectivo e meta, o programa inclie a seguinte informacion:

= Actuacidns necesarias para a sia consecucion.

= Responsable da execucion das distintas actuacions.
* Indicador, se procede.

= Situacion de partida.

= Situacion final desexada.

= Data limite de execucion de cada actuacion.

= Frecuencia de seguimento das actuacions.

= Recursos (humanos, econdmicos ou materiais).

= Rexistros de cumprimento.

No que respecta & prevencion de riscos laborais, ademais dos obxectivos e actuacions para eliminar,
reducir e controlar os riscos, o programa debera incluir as actuacions a realizar relacionadas coas
medidas de emerxencia, a vixilancia da saude e os plans de formacion e informacion.

Os aspectos do programa relativos 4 prevencion de riscos laborais relacionados coa planificacion da
accion preventiva, seran consultados cos delegados/as de prevencion de acordo co establecido no
“procedemento de consulta e comunicacion” (PI-06).

Trimestralmente, en reunion do Grupo de Traballo, realizarase un seguimento do programa. O

responsable do SX serd o encargado de documentar este seguimento, utilizando para iso o formato
de “ficha de seguimento e revision de obxectivos e metas” (F-02 PI-03).
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O Programa poderase actualizar en funcién dos resultados obtidos neste seguimento. Asemade, a
informacion contida nas "fichas de seguimento e revision de obxectivos € metas" terase en conta
para a revision do Sistema.

Cumprido o prazo para a consecucion dunha meta ou obxectivo, ou para a realizaciéon dunha accion
sen acadar o resultado previsto, procederase 4 sua redefinicion.

No caso de que se acometan proxectos que impliquen o desenvolvemento de novas actividades ou a
modificacion das actuais, unha vez identificados e avaliados os novos riscos laborais ¢ os novos
requisitos legais de aplicacion, avaliarase a necesidade de modificar o programa. As modificacions
do programa seguiran o mesmo proceso de elaboracion, revision e aprobacidn xa descrito.

Anualmente, con ocasion da revision do Sistema, para establecemento dos novos obxectivos e

metas, analizarase o cumprimento dos do periodo anterior. No programa de cada ano poderanse

manter os obxectivos, metas e actuacions que non se tefian acadado no anterior.

6. RESPONSABILIDADES

Responsable do SX

= Documentar a proposta de obxectivos e metas.

= Documentar o programa integrado de xestion.

= Documentar o seguimento do cumprimento dos obxectivos e metas.

Responsable de cada unidade

= Propofier obxectivos e metas do programa.

= Participar no seguimento do cumprimento dos obxectivos e metas.

= Levar a cabo a planificacion da actividade preventiva derivada da avaliacion de riscos, de
acordo co establecido no Plan de Prevencion de Riscos Laborais e no “procedemento de
avaliacion e implantacion das medidas de control” (PI-11).

Grupo de Traballo

= Definir o programa.
= Realizar o seguimento e revision do programa.

Comité de Seguridade e Saude
= Revisar os obxectivos € metas relativos a prevencion de riscos laborais.

= Demais competencias e funcidons que en materia de prevencion de riscos laborais lle asigne o
Plan de Prevencion de Riscos Laborais.
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Xerencia

Aprobar os obxectivos € metas propostos.

Delegados/as de prevencion

Son consultados respecto das cuestions relativas 4 prevencion de riscos laborais.
Demais competencias e funciéns que en materia de prevencion de riscos laborais lle asigne o
Plan de Prevencion de Riscos Laborais.

FORMATOS

F-01 PI-03 Programa integrado de xestion.
F-02 PI-03 Ficha de seguimento e revision de obxectivos e metas.
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1. OBXECTO

O presente procedemento ten por obxecto definir a estrutura e responsabilidades respecto da xestion
de prevencion de riscos laborais na USC.

2.  AMBITO DE APLICACION

O procedemento ¢ de aplicacion aos centros e servizos da USC nos que se implante o Sistema de
Xestion (en diante SX).

3. REFERENCIAS

=  Manual de xestion da USC, Capitulo 05.

= [SO 45001:2018, apartado 5.3.

= Plan de Prevencion de Riscos Laborais.

4. DESENVOLVEMENTO

4.1. Estrutura

Corresponde 4 Xerencia a maxima responsabilidade respecto do SX, sen prexuizo das
responsabilidades que competan a outros 6rganos de Goberno, de acordo cos “Estatutos” e o “Plan
de Prevencion de Riscos Laborais da USC”.

A Xerencia da USC demostra o liderado e compromiso co SX asumindo a responsabilidade y
rendicioén de contas para a prevencion das lesions e o deterioro da saude relacionados con traballo,

asi como a provision das actividades e lugares de traballo seguros e saudables.

A Xerencia asegurase de que se establecen os obxectivos e a politica, e se facilitan os recursos
necesarios para o SX para acadar os resultados previstos.

A Xerencia desenrola, lidera e promove unha cultura na USC que apoie os resultados previstos de
SX.

A Xerencia da USC designa un representante da Direccion como Responsable do SX para:

= Asegurar a implantacion e mantemento dos requisitos do Sistema.

= Informar 4 Xerencia do funcionamento do Sistema para a sua revision e mellora.

= Asegurar que a USC establece os procesos para a consulta e participacion dos traballadores non
directivos.

= Apoiar o establecemento y funcionamento dos Comités de Seguridade e Saude.
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O Grupo de Traballo de Prevencion de Riscos Laborais esta integrado polo responsable do SX e os
distintos responsables das unidades nas que se implante o Sistema de Xestion de Prevencion de
Riscos Laborais segundo a norma ISO 45001:2018. Retnese cada tres meses para implantacion e
mantemento do Sistema.

Os responsables das distintas unidades nas que se implante o Sistema aseguran a stia implantacion e
mantemento respecto das actividades dos seus centros e servizos. En relacion coa prevencion de
riscos laborais, as responsabilidades, competencias e funcions dentro de cada unha das unidades
seran as establecidas no “Plan de Prevencion de Riscos Laborais™.

O Comité de Seguridade e Saude ¢ o 6rgano paritario e colexiado de participacion en materia de
prevencion de riscos laborais e esta composto polos delegados/as de prevencion e igual numero de
representantes da Direcciéon da USC. No Comité de Seguridade e Satude 1évase a cabo a consulta
regular e periodica das actuacions en materia de prevencion de riscos laborais. As stas
competencias e funcions estan recollidas no “Plan de Prevencion de Riscos Laborais”.

Aos delegados/as de prevencion corresponderanlle as competencias e funcions recofiecidas no Plan
de Prevencion de Riscos Laborais, especialmente polo que respecta ao seu dereito de consulta en

materia de prevencion de riscos laborais.

4.2. Responsabilidades

No Manual de xestion e no Plan de Prevencion de Riscos Laborais, polo que respecta 4 prevencion
de riscos laborais, establécense as responsabilidades de todos os participantes no SX.

5. ARQUIVO
Das reunions que se celebren levantaranse as correspondentes actas, sendo o encargado do seu

arquivo o responsable do Sistema. As actas serviran posteriormente como informacion para revision
do Sistema.
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1. OBXECTO

O presente documento ten por obxecto establecer os requisitos minimos necesarios para garantir a
axeitada formacién e competencia profesional do persoal pertencente as unidades nas que se
implante o Sistema de Xestion (en adiante SX), de tal xeito que todos aqueles que leven a cabo
funcions que poidan incidir sobre as condicions de seguridade e satide laboral, tefian a formacion
necesaria.

Tamén ¢ obxecto deste procedemento garantir que todo o persoal estea sensibilizado co
compromiso adquirido pola USC coa seguridade e saude laboral.

2. AMBITO DE APLICACION

O procedemento ¢ de aplicacion a todos os centros e servizos da USC nos que se implante o SX. En
especial, obriga a todas aquelas persoas que tefian tarefas que afecten directamente &s condicions de
seguridade e satde laboral derivadas das actividades realizadas.

En todo o relativo 4 prevencion de riscos laborais, o procedemento ¢ de aplicacion a totalidade de
centros e servizos da USC en canto a:

* Identificacion de necesidades de formacion.

= Elaboracién, consulta e aprobacion do Plan anual de formacion.

= Imparticion da formacion inicial e actualizacion.

= Desenvolvemento e rexistro das actividades formativas relacionadas cos plans de autproteccion.

= Desenvolvemento e rexistro das actividades formativas integradas na xestion da formacion
profesional global.

3. DEFINICIONS

Formacion: actividade de ensinar coflecementos xerais e especificos que unha persoa necesita para
desenvolver a sta laboura nun determinado posto de traballo.

Adestramento: actividade de ensino das habilidades que unha persoa precisa para desenvolver a
sua laboura nun determinado posto de traballo, baixo a supervision dun responsable experimentado.
Ten caracter eminentemente practico e relacionase directamente coa tecnoloxia e feramentas
utilizadas no posto de traballo.

4. REFERENCIAS

= Manual de xestion, Capitulo 05.
= [SO 45001:2018, apartado 7.2 y 7.3.
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= PI-07 Procedemento para a elaboracion e control da documentacion e rexistros do Sistema.

5. DESENVOLVEMENTO

5.1.Programa de sensibilizacion inicial

O Programa de sensibilizacion inicial impartirase a todos os niveis da organizacion e ten como
obxectivo que todo o persoal sexa consciente de:

»= A importancia do cumprimento da Politica.

* A importancia da consecucion dos obxectivos.

= QOs riscos laborais aos que estd exposto

» As suas funciéns e responsabilidades no SX.

=  Os beneficios derivados do cumprimento do SX.

* As consecuencias do incumprimento das disposicions do SX.

O responsable do SX organizard a imparticion inicial deste programa e rexistrard os asistentes e
contidos no correspondente "Informe de actividades de formacion" (F-04 PI-05).

Con ocasion de novas incorporacions, o responsable da unidade implicada comunicardas ao
responsable do SX para a imparticion do programa a este persoal de novo ingreso.

Esta sensibilizacion inicial non terd que ter necesariamente o caracter de formacidn presencial,
podendo ser aloxada a informacioén na paxina web sempre que se garante a informacion a todo o
persoal de novo ingreso. De ser asi, os responsables dos centros comunicarian esta informacion ao
persoal de novo ingreso, non tendo que comunicar ao responsable do SX a stia incorporacion.

Polo que respecta &4 xestion de seguridade e saude laboral, a informacion para sensibilizacion de

acollida recollese no Anexo “informacion de acollida” (A-1 PI-05) e a comunicacion polos centros
ao persoal de novo ingreso no formato “informacion de acollida” (F-07 PI1-05).

5.3. Identificacion das necesidades de formacion

Anualmente, os responsables de cada unidade coa colaboracion co responsable do Sistema, analizan
as necesidades de formacion do persoal para realizar a prevision anual de formacion. Estas
necesidades poden responder a:

= Desenvolvemento e implantacion do Sistema.

= (Creacion ou modificacién de novos postos de traballo.
= Auditorias e revisions do Sistema.

= Incorporacién de persoal.

= Necesidades derivadas de esixencias contractuais.
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= Resultados das avaliacion de riscos realizadas.

= Requisitos esixidos regulamentariamente.

= Resultado dos controis das condicions de traballo e da investigacion de accidentes e incidentes.
= Necesidades derivadas das medidas de emerxencia.

= Requirimentos persoais.

= (Caracteristicas do posto.

= Analise de non conformidades.

= Xestion de accions correctivas.

5.4 . Plan anual de formacion

Unha vez identificadas as necesidades de formacion, o Grupo de Traballo elabora o “Plan anual de
formacion”, que documenta o responsable do Sistema no formato F-03 PI-05. O Plan, que incluird o
Programa de sensibilizacion, relaciona as actividades a realizar, o responsable das mesmas, as datas
estimadas de realizacion e o persoal ao que van dirixidas.

Os cursos relacionados coa prevencion de riscos laborais intégranse no “Plan anual de formacion en
materia de prevencion de riscos laborais” que elabora o Servizo de Prevencion de Riscos.
Previamente a ser aprobado pola Xerencia, este plan ¢ consultado polos delegados/as de
prevencion, de acordo co establecido no “procedemento de comunicacion e consulta” (PI-06) e en
Comité de Seguridade e Saude.

Ademais da formacion incluida no Plan anual de formacidon, pode impartirse outra formacion
adicional non prevista no Plan, en funcion da oportunidade ou deteccion de necesidades de

formacion durante o ano.

5.5. Formacion inicial e actualizacion

Impartirase unha formacién inicial en materia de prevencioén de riscos laborais no momento da
incorporacion do persoal ao posto de traballo.

Esta formacion debera ser actualizada. A necesidade de actualizar a formaciéon en materia de
prevencion de riscos laborais determinarase en funcion de:

» Incorporacion de novos equipos de traballo ou substancias.

* Modificacion sensible nos métodos de traballo, procesos ou actividades.

» Incorporacion do traballador a outro posto de perfil sensiblemente distinto ao anterior.
= Revision ou actualizacion das avaliacions de riscos laborais.

» Resultado das actividades de vixilancia da satde.

» Resultado da investigacion de accidentes.

* Comunicados de risco e suxestions de mellora.
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En funcidn dos criterios anteriores, os responsables das unidades nas que se implante o SX poran en
cofiecemento do responsable do Sistema a necesidade de imparticion de formacion en materia
preventiva, indicandolle:

* Tipo de formacion a impartir.
= (Causa que xera a necesidade da formacion.

* Alcance: postos de traballo e nimero de traballadores obxecto da formacion.

5.6.Desenvolvemento das actividades de formacion

O persoal designado realizara as actividades de formacion recollidas no Plan anual de formacion.
Estas actividades formativas serdn coordinadas polo responsable asignado e poderan ser impartidas
por persoal propio ou alleo 4 USC. No caso de formacion externa, a entidade docente aportara
certificacion que incliia a denominacion do curso, relacion de asistentes, data, duracion e contido do
curso.

Para cada accion formativa, o responsable asignado proporcionard aos asistentes o formato "Listado
de asistentes a actividades de formacion" (F-04 PI-05), para que cumprimenten a asistencia ao
curso. Este listado serd entregado posteriormente, xunto co resto de rexistros derivados da accion
formativa realizada, ao responsable do SX para o seu arquivo.

Ao remate da accion formativa os asistentes ao curso poderan cumprimentar o "Cuestionario de
valoracion da accidon formativa" (F-06 PI-05), que entregaran ao responsable da actividade.

O responsable da actividade elabora o "Informe de actividade de formacion" (F-05 PI-05), no que
valora a eficacia das actividades realizadas en relacion cos obxectivos previstos. Respecto de cada
actividade debera incluir:

= Datos xerais da actividade.

= Relacion de asistentes.

= Valoracion da actividade polos asistentes, tomando como indicador a media do expresado no
apartado "valoracion global do curso".

= Valoracion da eficacia da accion formativa.

»= Comentarios e suxerencias acerca da eficacia da accion formativa.

= Sinatura do responsable da accion formativa .

A xestion das accions formativas en materia de prevencion de riscos laborais, como parte integrante
do Plan anual de formacién en materia de prevencion de riscos laborais, poderan integrarse na
xestion da formacion profesional global da USC, a través do Servizo especifico competente na
materia.

As actividades formativas relacionadas cos plans de autoproteccién, emerxencias e primeiros

auxilios poderan ser xestionadas polo Servizo de Prevencion de Riscos. Estas accions formativas
non requiriran de cuestionario de valoracion da accion formativa.
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5.7. Rexistro

Os “Informes das actividades de formacion” e os “Cuestionarios de valoracion da accion formativa”
seran entregados polo responsable das actividades ao responsable do SX para o seu arquivo. Estes
informes seran posteriormente analizados para aportacion de datos para a revision do Sistema.

O Responsable do SX procederd ao arquivo da seguinte documentacion:

= Plan anual de formacion.

= Informes de actividade formativa.

= Cuestionarios de valoracion de accion formativa.
= Comunicacions sobre necesidades de formacion.

No caso de que a xestion das accions formativas en materia de prevencion de riscos laborais se
integre na xestion da formacion global da USC, o Servizo especifico con competencias na materia
podera levar a cabo tamén as tarefas de arquivo da documentacion xerada na imparticion dos
CUrsos.

No caso de que a xestion das accions formativas relacionadas cos plans de autoproteccion,
emerxencias e primeiros auxilios corresponda ao Servizo de Prevencion de Riscos, podera levar a
cabo tamén as tarefas de arquivo da documentacion xerada.

6. RESPONSABILIDADES
Responsable do SX

= (Colaborar cos responsables das diferentes unidades na identificacion de necesidades de
formacion.

* Documentar o plan anual de formacion.

= Arquivar a documentacion xerada na imparticion das accions formativas.

Responsables das distintas unidades

» Identificar necesidades formativas.

* Propofier actividades formativas.

» Informar de cambios para actualizacion da formacién en materia de prevencion de riscos
laborais.

» Informar as persoal de novo ingreso da informacion para sensibilizacion de acollida.
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Responsables asignados 4 imparticion de accions formativas
* Entregar o "listado de asistentes da actividade formativa".
= Entregar os "cuestionarios de valoracion de accion formativa".
» Elaborar o “informe de actividade formativa”.
= Entregar estes rexistros ao responsable do SX para o seu arquivo.
» Velar polo cumprimento da asistencia dos participantes
Grupo de Traballo
= Elaborar o plan anual de formacion.

Xerencia

= Aprobar o plan anual de formacién en materia de prevencion de riscos laborais
= Xestionar a imparticién da formacidn en materia de prevencion de riscos laborais

Servizo de Prevencion de Riscos

= Elaborar o Plan anual de formacion en materia de prevencion de riscos laborais.

= Xestionar as actividades formativas relacionadas cos plans de autoproteccion, emerxencias e
primeiros auxilios.

Comité de Seguridade e Saude

= Consultar o plan anual de formacioén en materia de prevencion de riscos laborais.
= Qutras competencias ou funcions asignadas no Plan de Prevencion de Riscos Laborais.

Delegados/as de prevencion

= Consultar o plan anual de formacion en materia de prevencion de riscos laborais.
= Qutras competencias ou funcidns asignadas no Plan de Prevencion de Riscos Laborais.

7. ANEXOS

=  A-01 PI-05 Informacion de acollida.

8. FORMATOS
= F-03 PI-05 Plan anual de formacion.

=  F-04 PI-05 Rexistro de asistentes.
= F-05 PI-05 Informe de actividade formativa.
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1. OBXECTO
O presente procedemento define a sistematica para:

= Asegurar a comunicacion interna sobre temas de prevencion de riscos laborais entre os distintos
niveis e funciéns das unidades da USC nas que se implante o Sistema de Xestion (en adiante
SX), en particular a informacion relativa aos riscos laborais.

= Regular as canles para a recepcion, documentacion e resposta de comunicacions relevantes coas
partes interesadas.

= Xestionar as comunicacions externas relacionadas coa xestion de prevencion de riscos laborais.

= [Establecer a sistematica para a consulta aos delegados/as de prevencion en materia de
prevencion de riscos laborais.

= Establecer a sistemadtica para a participacion dos traballadores non directivos no SX.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedemento aplicase a todos os centros e servizos nos que se implante o SX, a toda a
estrutura organizativa da USC implicada na stia implantacion e a todas as partes externas
interesadas.

En todo o relativo 4 prevencion de riscos laborais, o procedemento ¢ de aplicacion & totalidade de
centros e servizo da USC en canto a consulta e participacion do persoal da USC.

Quedan expresamente excluidas deste procedemento aquelas comunicacidns internas que sexan de
caracter rutinario, as comunicacions rutinarias que se establezan coa Administracion, as
comunicacions coa Administracion relacionadas coa notificacion e rexistro de incidentes, as
comunicacions externas relacionadas coa cooordinacion de actividades empresariais, que se rexen
segundo o indicado na instruccion de “Coordinacion de actividades empresariais” (IPR-02) e as
comunicacions internas sobre situacions de risco e propostas de mellora das condicions de traballo,
que se rexen segundo a “instrucion de comunicacion de riscos laborais”.

3. DEFINICIONS
Parte interesada: persoa ou grupo relacionado ou afectado polas actuacions do SX.

Comunicacién interna: a que se establece entre os distintos niveis e funcions do SX.

Comunicacién externa: a que se mantén coas partes interesadas externas. Como partes interesadas
definense as seguintes:

= Administracidon: organismos competentes en materia de prevencion de riscos laborais.
= Provedores, contratas e servizos.
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= Pyblico en xeral.
= Qutras unidades da USC non incluidas no alcance do SX.

4. REFERENCIAS

= Manual de xestion, Capitulo 05.

= [SO 45001:2018, apartado 7.4 y 5.4.

= Regulamento de funcionamento interno do Comité de Seguridade e Saude.
= Lei 31/95 de prevencion de riscos laborais

= R.D.39/97, do Regulamento dos servizos de prevencion.

= PI-07 Elaboracion e control da documentacion e rexistros do Sistema.

= PI-05 Formacion.

= PI-10 Xestion de non conformidades.

= PI-11 Xestion de accions correctivas.

S. DESENVOLVEMENTO

A organizacion define nunha tdboa Excel que, cando, a quen e como comunica as comunicacions
pertinentes do SX.

5.1. Comunicacion interna

Recepcidén de comunicacions internas

O Responsable do SX ¢ o centro de recepcion das comunicacions internas relacionadas co SX.

Todo o persoal pertencente a calquera das unidades nas que se implante o SX pode realizar
propostas ou solicitar informacion respecto de temas de prevencion de riscos laborais, mediante
comunicacion escrita dirixida ao responsable do Sistema ou responsable da stia unidade. Neste caso,
os responsables de cada unidade trasladaran ao responsable do Sistema as comunicacions recibidas.

Respecto de cada comunicacion recibida, o responsable do Sistema cumprimentara unha "Ficha de
comunicacion interna/externa" (F-01 PI-06), marcando a sta condicion de interna e
cumprimentando o apartado relativo aos datos e extracto da comunicacion. O emprego desta ficha
poderd non obstante ser substituido por outra sistematica que asegure o rexistro dos devanditos
datos da comunicacion.

Todas aquelas comunicacions susceptibles de ser tratadas como “comunicados de risco laboral”,
segundo os criterios da “instrucion de comunicacion de riscos laborais”, xestionaranse de acordo co
establecido nesta instrucion. A comunicacion ascendente dos traballadores da USC respecto de
informacion, asesoramento € apoio en materia de prevencion de riscos laborais, tamén se xestionara
a través da “instrucion de comunicacion de riscos laborais™.
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Nas reunidns trimestrais do Grupo de Traballo o responsable do Sistema dara conta das
comunicacions recibidas e decidirase sobre as actuaciéons a levar a cabo respecto delas. O
responsable do Sistema cumprimentard o apartado de resolucion na "Ficha de comunicacion
interna/externa”, ou sistematica alternativa de rexistro que se decida.

Emision de comunicacions internas

= Politica

Cada un dos centros nos que se implante o SX tera exposta unha copia da “Politica” en lugar visible
e accesible. Tamén estard accesible na intranet ou web da USC.

A “Politica” comunicarase ao persoal das unidades nas que se implante o SX con ocasién da
imparticion do programa de sensibilizacion inicial. Tamén se comunicara a todo o persoal da USC a
través da stia intranet.

* Programa de xestion

O responsable do SX comunicard o programa de xestién aos responsables das unidades nas que se
implante o Sistema. A comunicacion do programa de xestion ao persoal destas unidades realizarase
con ocasion da imparticién da formacion basica do SX.

Para a comunicacion do programa de prevencion de riscos laborais terase en conta o establecido no
“Procedemento de avaliacion de riscos e implantacion das medidas de control” (PI-11) e no “Plan
de Prevencion de Riscos Laborais”.

= Requisitos aplicables do SX

O responsable do SX comunica os requisitos aplicables aos responsables das unidades nas que se
implante, de acordo co establecido no procedemento de “Elaboracion e control da documentacion e
rexistros do sistema” (PI-07).

= Informacién aos traballadores en materia de prevencion de riscos laborais.
Quedara evidencia documental de informacién aos traballadores respecto de:

- Riscos para a seguridade e saude.

- Medidas e actividades de proteccion e prevencion aplicables aos riscos.

- Medidas de emerxencia e evacuacion.

- Calquera outra informacion que poida afectar a seguridade e satide dos traballadores.
- A informacion establecida na normativa de aplicacion.

- Os resultados das actividades de vixilancia da satde.
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Informarase directamente a cada traballador sobre os riscos especificos que afecten ao seu posto de
traballo e sobre as medidas de control aplicables. O resto da informacidon en materia preventiva
transmitirase a través dos delegados/as de prevencion.

A informacioén relativa aos riscos laborais e as suas medidas de control realizarase de acordo co
establecido no “Procedemento de avaliacion de riscos e implantacion das medidas de control” (PI-
11) e o “Plan de Prevencion de Riscos Laborais™.

A informacion e arquivo dos resultados das actividades de vixilancia da saude sera realizada polo
persoal sanitario que as leva a cabo, de acordo co Artigo 22 da Lei 31/1995 de prevencion de riscos

laborais.

Outras comunicacions internas do SX

= Reunidns dos grupos de traballo

O Grupo de Traballo de Prevencion de Riscos Laborais, reunese cunha periodicidad trimestral
mediante convocatoria do Responsable do SX. Asemade reunirase sempre que se considere
mecesario para tratar sobre temas relativos ao Sistema.

Nas reunions do grupos de traballo tratanse os temas de prevencion de riscos laborais mais
relevantes do momento, entre eles os relacionados con:

- Obxectivos e metas.

- Requisitos legais e outros requisitos.
- Necesidades de formacion.

- Comunicacions.

- Non conformidades.

- Revision do Sistema.

- Auditorias.

Das reunions dos grupos de traballo levantanse acta na que se recolle, como minimo: asistentes,
temas tratados e acordos adoptados. As actas remitiranse a todos os integrantes do grupo.

= Reunidns do Comité de Seguridade e Satude

O Comité de Seguridade e Saude retinese cunha periodicidade trimestral, mediante a sua propia
sistematica de convocatoria.

De acordo co seu caracter de oOrgano paritario e colexiado de participacion, no Comité de

Seguridade e Saude lévase a cabo a consulta regular e periddica das actuacions en materia de
prevencion de riscos laborais.
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Das reuniéns do Comité de Seguridade e Satde levantase acta de acordo co establecido no seu
“Regulamento de funcionamento interno”. Estas actas remitiranse a todos os integrantes do Comité
de Seguridade e Saude e do Grupo de Traballo de Prevencion de Riscos Laborais.

= Comunicacion con Xerencia, Comité de Seguridade e Saude

O responsable do SX comunica a Xerencia, ¢ Comité de Seguridade e Satde as modificacions
relativas ao Sistema.

5.2. Comunicacion externa

Tipos de comunicacions externas

Distinguense varios tipos de comunicacions externas:

= Reclamacions: relativas a incumprimentos de requisito legal ou compromiso voluntario.

= (Queixas: relativas a malestar sobre incidentes ou calquera outro tipo de situacion, ainda que non
supofia un incumprimento de requisito legal ou compromiso voluntario.

= Solicitudes de informacion: peticién ou aclaracion sobre temas de prevencion de riscos laborais.

= Comunicacidns con entidades oficiais.

= Qutras comunicacions: as non reflectidas en apartados anteriores.

Recepcidn e rexistro de comunicacions externas

As comunicacions externas referentes a asuntos de prevencion de riscos laborais serdn canalizadas a
través do responsable do SX, ao que se lles dara traslado para o seu rexistro.

Con esta informaciéon, o responsable do SX cumprimenta o apartado de datos e extracto da
comunicacion da "Ficha de comunicacions internas/externas" (F-01 PI-06), marcando a sta
condiciéon de externa e indicando o ambito de aplicacion. O emprego desta ficha poderd non
obstante ser substituido por outra sistematica que asegure o rexistro dos devanditos datos da
comunicacion.

O responsable do SX dara conta das comunicacions recibidas nas reunions de Grupo de Traballo,
determindndose se a comunicacion ¢ relevante ou non e decidindo respecto das actuacions a levar a
cabo. O responsable do Sistema cumprimenta o apartado de resolucion da "Ficha de comunicacion
interna/externa", ou no sistema alternativo de rexistro que se decida.

Para determinar se a comunicacion ¢ relevante ou non, o Grupo de Traballo tera en conta os
seguintes criterios:

= Existencia da obriga de responder.

= Conveniencia de responder por razons de imaxe.
= Existencia de custes asociados para obter a informacion a transmitir.
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* Tempo necesario para obter a informacion correspondente.
= Existencia de comunicacions anteriores de partes interesadas.
= Qutros a considerar en funcion do asunto tratado.

Todas aquelas comunicacions externas que sexan suceptibles de ser tratadas como comunicados de
risco laboral segundo os criterios da “instruciéon de comunicacion de riscos laborais”, seran

xestionadas de acordo co establecido nesta instrucion.

Resposta as comunicacions externas

No caso de non ser considerada relevante, o responsable do SX indicara a razén ou motivo no
apartado de “accidons emprendidas/observacions” da "Ficha de comunicacions interna/externa”
correspondente, ou no sistema alternativo de rexistro que se decida.

O responsable do SX respostard 4s comunicacidons que se considerasen relevantes, sempre por
escrito e adxuntando unha copia 4 "Ficha de comunicacion externa" correspondente, ou sistema
alternativo de rexistro que se decida. Poderase dar unha resposta comtn a varias comunicacions
sobre 0 mesmo tema ou optar pola resposta institucional a través dun medio de comunicacion. Neste
ultimo caso sera necesaria a aprobacion de Xerencia.

O prazo de resposta & comunicacion, contado a partir de que se estableza a actuacion a realizar, sera
de un mes, a non ser que na propia comunicacion se estableza algiin outro prazo (por exemplo,

prazo legal) ou exista algunha razén xustificada que aconselle un prazo diferente.

Emision de comunicados

A emision de comunicados aos medios de comunicacidn, referentes a asuntos de prevencion de
riscos laborais, precisara da aprobacion de Xerencia ou o6rgano de goberno da USC con
competencias ao respecto.

Comunicacion da Politica as partes externas

A “Politica” ¢ publica e poiierase a disposicion de todos os interesados nas distintas unidades da
USC nas que se implante o SX e na intranet ou web da USC.

Comunicacion con empresas contratadas e subministradores

As comunicacions a manter coas empresas que presten servizos nas unidades nas que se implante o
SX realizanse de acordo co establecido na instruccion de “Coordinaciéon de actividades
empresariais” (IPR-02).

5.3. Consulta

A informacion, consulta e participacion dos traballadores realizarase de conformidade con:
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= Artigo 18 e Capitulo V da Lei 31/1995 de prevencién de riscos laborais.
= Convenios colectivos.
= Acordos en materia de prevencion.

A USC garantird a consulta aos traballadores non directivos respecto dos seguintes aspectos:

= Determinacion das necesidades e expectativas das partes interesadas.

= Establecemento da politica de SST.

= Asignacion de roles, responsabilidades e autoridades da organizacion.

= A determinacion de como cumprir os requisitos legais e outros requisitos.

= O establecemento de obxectivos de seguridade e a planificacion para acadalos.

= A determinacion dos controis para a contratacion externa, as compras € 0s contratistas.

= A determinacion de que precisa de seguimento, medicion e avaliacion.

= A planificacion, establecemento, implementacion e mantemento de programas de auditorias.

= O aseguramete da mellora continua.

= Planificacion e organizacion do traballo.

= Introduccién de novas tecnoloxias.

= Informacion sobre os procedementos de actuacion en materia preventiva e estratexias
establecidas no SX.

= Cambios no posto de traballo que supofian variacion nas condicions nas que desenvolvan a sua
actividade.

= Designacion dos traballadores encargados das medidas de emerxencia.

= Designacion de traballadores encargados de actividades preventivas ou recurso a un servicio de
prevencion.

= Proxecto e organizacion da formacién en materia preventiva.

= QOrganizacion e desenvolvemento das actividades de proteccion da satide e prevencion de riscos
profesionais.

= (Calquera accion que poida ter efectos sobre a seguridade e saude dos traballadores.

A consulta realizarase a través dos delegados/as de prevenciéon mediante calquera medio que
permita o seu rexistro e arquivo, podéndose utilizar o formato de “Consulta a delegados de
prevencion” (F-02 PI-06). Cando a adopcion da decision a tomar sexa urxente, indicarase o prazo
de resposta na comunicacion da consulta. No caso contrario, o prazo sera de 15 dias.

A consulta aos delegados/as de prevencion darase por pechada unha vez transcurrido sen resposta o
prazo de 15 dias, ou o estipulado para a toma de decisions urxentes.

No caso de que o informe dos delegados/as de prevencién fora negativo e se desestimara, a
Xerencia comunicara por escrito os motivos da desestimacion.

5.4. Participacion

A participacion dos traballadores no directivos enfatizara sobre o seguinte:
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Determinacion dos mecanismos para a siia consulta e participacion.

A identificacion dos perigos e a avaliacion dos riscos e oportunidades.

A determinacion de accidns para eliminar os perigos e reducir os riscos.

A determinacion dos requisitos da competencia, as necesidades de formacion, a formacion e
avaliacion da formacion.

A determinacion de que informacion se precisa comunicar € como facelo.

e A determinacion das medidas de control e a siia implementacion e uso eficaz.

e A investigacion dos incidentes e no conformidades e a determinacion das accions
correctivas.

O SPR realizaré a participacion dos traballadores non directivos a través do comité de Seguridade e
Satde e a través dos Delegados de Prevencion de Riscos.

6. ARQUIVO

O responsable do SX ¢ o encargado de arquivar todas as comunicacions xeradas.

7. RESPONSABILIDADES
Xerencia

= QGarantir a informacion aos traballadores en materia de prevencion de riscos laborais.

= Realizar as consultas necesarias aos delegados/as de prevencion.

= Motivar a non consideracion de informes negativos dos delegados/as de prevencion.

= Aprobar comunicados que se emitan aos medios de comunicacion.

= Analizar, en colaboracion co responsable do SX, as queixas e denuncias relativas a xestion
preventiva e determinar as accidns a tomar.

= (Calquera outra asignada en “Procedemento de comunicacion de riscos laborais” ou Plan de
Prevencion de Riscos Laborais.

Responsable do SX

= Centralizar, rexistrar e arquivar todas as comunicacions.

= Asegurarse da comunicacion de “Politica” e requisitos do Sistema.
= Convocar reuniéns de grupos de traballo.

* Documentar, distribuir e arquivar as actas dos grupos de traballo.
= Respostar as comunicacions.

Responsables das distintas unidades

= (Canalizar as comunicacions recibidas.
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= (Calquera outra que poida estar asignada no “Procedemento de comunicacion de riscos laborais”
ou no “Plan de Prevencion de Riscos Laborais”.

Grupos de traballo

= Determinar que comunicacions externas son relevantes.
= Decidir sobre actuacions respecto das comunicacions recibidas.

Comité de Seguridade e Saude

= (Consulta regular e periddica das actuacions en materia de prevencion de riscos laborais

= As competencias e funcions que lle asigne o “Procedemento de comunicacion de riscos
laborais” e o “Plan de Prevencion de Riscos Laborais™.

Delegados/as de prevencion

= Consulta respecto de todos os aspectos en materia de prevencion de riscos laborais para os que
se lle recofiece ese dereito.

= (Calquera outra competencia ou funcidon que se lle asigne no “Procedemento de comunicacion de
riscos laborais” e no Plan de Prevencion de Riscos Laborais.

9. FORMATOS

= F-01 PI-06 Ficha de comunicacion interna/externa.
= F-02 PI-06 Consulta a delegados/as de prevencion.
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1. OBXECTO
O presente documento ten por obxecto definir a sistematica para a elaboracion, codificacion,
revision, aprobacion, distribucion e control dos documentos do Sistema de Xestion (en diante SX),

asi como a xestion e arquivo dos rexistros do Sistema e as responsabilidades que destas actividades
se deriven.

2. AMBITO DE APLICACION

O procedemento ¢ de aplicacion a todos os documentos e rexistros do SX, asi como outros
documentos necesarios para o seu correcto funcionamento.

3. DEFINICIONS

Copia controlada: os seus receptores aparecen na lista de distribucion do documento.

Copia non controlada: non se inclie nunha lista de distribucion. Non estd sometida aos requisitos
deste procedemento e non se pode asegurar a stia vixencia.

Documento: informacion e o seu medio de soporte.

Documentos de orixe externo: documentos técnicos de referencia relativos a normas, guias,
recomendacions e criterios especificos para a realizacion de traballos.

Documento obsoleto: aquel que foi modificado por unha edicion de data posterior.
Formato: plantilla a cumprimentar con informacion nos seus distintos campos.
Instruciéns técnicas: describen o xeito de realizar tarefas especificas.

Manual de xestion: documento que establece a Politica e describe o SX, especificando as
responsabilidades de todo o persoal implicado no Sistema.

Procedemento: documento de caracter organizativo e funcional que describe de xeito detallado
como se realiza unha determinada funcién e os seus responsables.

Rexistro: documento que presenta resultados obtidos ou proporciona evidencia de actividades
realizadas.

4. REFERENCIAS

= Manual de xestioén, Capitulo 05.
= [SO 45001:2018, apartado 7.5.
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= Manual de funcionamento de aplicacion informadtica utilizada para control e distribucion de
documentacion do SX.

5. DESENVOLVEMENTO

5.1. Control da documentacion

5.1.1. Soporte dos documentos

Todas as paxinas dos documentos do SX incluen o logotipo da USC, titulo, codigo, edicion, data de
aprobacion e numeracion das paxinas con respecto do total de paxinas do documento, sen incluir os
anexos.

A portada dos documentos contera:

= Indice do contido.

= Sinatura e cargo do responsable da elaboracion.

= Sinatura e cargo do responsable da revision.

= Sinatura e cargo do responsable da aprobacion.

= Resumen de modificacions respecto da edicion anterior.

A documentacion do SX arquivarase en formato papel, na carpeta orixinal do responsable do Sistema,
na paxina web do Servizo de Prevencion de Riscos e na aplicacion informética dispoiiible para o

control da documentacion do Sistema.

5.1.2. Contido dos documentos

O "indice de documentacion do sistema integrado de xestiéon" (F-01 PI-07) relaciona todos os
documentos do Sistema, co seu cdodigo, titulo, nimero de revision e data de entrada en vigor.

Manual de xestion

O “manual de xestion” define a Politica de prevencion de riscos laborais e describe de xeito xeral o
SX.

Estruturase nos seguintes capitulos:

= Capitulo 0: Indice. Control de edicions. Xestion do manual.

= Capitulo 1: Introducion.

= Capitulo 2: Alcance.

= Capitulo 3: Documentacion de referencia.

= (Capitulo 4: Termos e definicions (segundo ISO 45001:2018).
= Capitulo 5: Sistema de xestion.

Paxina 3 de §




SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

Xerencia
PROCEDEMENTO DO SISTEMA DE XESTION Coédigo: PI-07
DOCUMENTACION E REXISTROS Edicion: 4 | Data: 20/04/21

O “Manual de xestion” non ten cddigo e a sta paxinacion € correlativa para cada capitulo, de xeito
que a modificacién dun deles implica a emisién dunha nova ediciéon do mesmo e do capitulo 0, pero
non do resto de capitulos.

Procedementos

Son documentos que complementan o “manual integrado de xestién” e desenvolven os requisitos do
Sistema para actividades concretas, describindo as distintas actuacions e asignando as
responsabilidades e competencias que procedan.

Como norma xeral, sempre que sexan aplicables os distintos apartados, a estructura dos
procedementos sera a seguinte:

= Obxecto: proposito do procedemento.

= Ambito de aplicacion: actividades, equipos, produtos, procesos ou persoas as que ¢ aplicable o
procedemento.

= Definicions: explicacion do significado de termos que poidan dar lugar a ambigiiidades ou erros
de interpretacion.

= Referencias: documentos utilizados como referencia para a elaboracion e aplicacion do
procedemento.

= Desenvolvemento: descripcion das distintas actividades e actuacions e secuencia das mesmas.
Cando sexa necesario orixinanse instrucions para detallar algiin punto en particular.

= Arquivo: cando sexa conveniente pofier de manifesto que se debe arquivar documentacion,
lugar e responsables da actividade.

= Responsabilidades: as xeradas pola aplicacion do procedemento.

= Formatos: soporte para a correcta aplicacion do procedemento. Normalmente recollen
informacion do desenvolvemento da actividade.

= Anexo: para completar a informacion contida nos procedementos.

Instrucions

As instrucions definen aspectos, criterios e requisitos a contemplar na realizacién dunha tarefa
concreta que non foran recollidos nos procedementos. As instrucions emitense cando a sua ausencia
poida dar lugar a indefinicions significativas que afecten negativamente a xestion de prevencion de

riscos laborais.

Poderanse incluir como instruccions as normas de seguridade que se elaboren para que o
desempefio de determinadas actividades non implique un risco para a seguridade e saude.

Formatos

Plantillas que se cumprimentan con informacidn sobre o desenvolvemento da actividade. Unha vez
cumprimentados son rexistros, pasando algins deles a ser plans e programas do Sistema.
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Anexos
Son complementos de procedementos extensos.
Plans e programas

Os documentos que contefien planificacions e programacions en prevencion de riscos laborais.
Entre eles estara o “plan de prevencion de riscos laborais” que conterd, como minimo:

= Estrutura organizativa da USC.

» Organizacion dos recursos preventivos.

= Responsabilidades e funcidons en materia de prevencion de riscos laborais.

= Referencia aos distintos procedementos e normas en materia de prevencion de riscos laborais.

5.1.3. Codificacion dos documentos

Procedementos

Todos os procedementos, agas os especificos do Servizo de Proteccion Radioloxica que
conservaran o seu sistema de codificacion, codificaranse PX-YY, onde:

= P =procedemento.

= X = letra identificativa da clase de procedemento (I = integrado, ¢ PR = prevencion de riscos
laborais).

* YY =namero secuencial do procedemento para os da mesma clase.

Instrucions

O codigo das instrucions terd a forma IX-YY, onde:

= [ =instrucion.

= X = letra identificativa da clase de instrucioén (PR = prevencion de riscos laborais).

* YY =namero secuencial da instrucion para as da mesma clase.

Formatos

O codigo dos formatos terd a forma F-XX YY Ed. W, onde:

= F = formato.

= XX =numero secuencial do formato para os do mesmo procedemento ou instrucion.

* YY = dixitos que identifican o procedemento (PX-YY) ou a instrucion (IX-YY) correspondente.
= W =numero correlativo para as sucesivas ediciéns do formato.
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Anexos

O cddigo dos anexos terd a forma A-XX Y'Y, onde:

= A =anexo

= XX =numero secuencial de anexo para os do mesmo procedemento ou instrucion.

* YY = dixitos que identifican o procedemento (PX-YY) ou instrucion (IX-YY) correspondente.

A documentacion externa e os datos codificaranse segundo a sua natureza respectando, cando
exista, a codificacion orixinal.

5.1.4. Distribucion dos documentos

Asegurarase a distribucion dos documentos a todos os puntos nos que sexan de aplicacion, de xeito
que en todo momento poidan dispofier da edicion vixente de cada documento.

Os procedementos e instrucions do Sistema estaran accesibles, na sta edicidon vixente, na paxina
web do Servizo de Prevencion de Riscos da USC.

Sempre que sexa posible, a distribucion dos documentos realizarase a través da intranet da USC,
informando na comunicacién do enderezo web no que estd dispofiible 0 documento en cuestion, aos
efectos de informacion e entrega.

Todo o anterior enténdese sen prexuizo de que a USC dispona dunha aplicacion informatica que
permita outro tipo de automatizacion do control da documentacioén. Neste caso poderanse delimitar
distintos niveis de acceso e consulta da documentacion, segundo competencias e responsabilidades
das distintas persoas implicadas no Sistema, dispofiéndose as correspondentes claves de acceso.

No caso de documentos distribuidos en formato papel, conservarase rexistro da stia distribucion na
“folla de entrega de documentacion” (F-02 PI-07), que debe ser completada, asinada e devolta ao
responsable do Sistema por cada un dos receptores do documento en cuestion. O responsable do
Sistema levara control da documentacion distribuida no “listado de distribucion da documentacion”
(F-03 PI-07). Cando distribtia copias non controladas, o responsable do Sistema identificard na stia
portada a condicion de “non controlada”.

Cando se distriblia unha nova edicion dun documento en formato papel, o destinatario procedera a
destrucion da copia substituida para evitar o seu uso erroneo. Non obstante, o responsable do
Sistema arquivard o documento orixinal substituido, cun selo ou marca visible de “obsoleto”, dado
que pasa a ser rexistro ao describir como se realizou algunha actividade mentres estivo vixente. No
caso de distribucion via intranet, a copia vixente sera sempre a que figure na web do Servizo de
Prevencién de Riscos. Todo o anterior enténdese sen prexuizo de que a USC dispona dunha
aplicacion informatica que permita outro tipo de automatizacion destas revisions.
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Elaboracion, consulta e aprobacion dos documentos

As responsabilidades en canto a elaboracion, revision, consulta e aprobacion da documentacion do
SX son as indicadas no apartado 6 deste procedemento.

Modificacion dos documentos

As modificacions dos documentos producense cando se cambia parcial ou totalmente o seu contido.
A nova edicidon xerada coa revision seguira os mesmos requisitos relativos 4 elaboracion, revision,
aprobacion e distribucion definidos anteriormente. A modificacion dun documento incrementa o seu
numero de edicion e da lugar 4 actualizacion do "indice de documentacion do SX " (F-01 PI1-07).

5.2. Rexistros do Sistema

Todos os rexistros do Sistema deben ser lexibles e arquivaranse de xeito que se poidan recuperar
facilmente, en condicions que eviten a stia perda ou deterioro e por un periodo minimo de tres anos.

A informacién que deben conter os rexistros detallase en cada formato ou no procedemento ao que
fan referencia.

Os rexistros poden ser xerados ou tratados en documento escrito ou en soporte informatico. Se o
soporte ¢ un medio informatico, realizase unha copia de seguridade periodicamente e controlarase o
acceso a informacion contida no arquivo.

A codificacion/identificacion dos rexistros do Sistema realizase conforme ao exposto na “relacion
de rexistros do sistema” (F-04 PI-07), que contén a relacion dos rexistros, o responsable do seu
almacenamento e conservacion e o seu periodo minimo de arquivo.

6. RESPONSABILIDADES

Distribucion

Tipo de documento Elaboracion Revision Aprobacion .
e Arquivo

Responsable
do SX/
Politica de Seguridade ) Intranet da
e Saude no Traballo SPR CS3 Reitor USC e paxina
web do SPR/
Aplicacion
informatica

para control

Manual de xestion SPR CSS Xerencia da
documentacid
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Procedemento xeral de

introducion do SX Xerencia Xerencia Xerencia
Resto de
procedementos SPR CSS Xerencia
(incluindo formatos e
anexos asociados)
Instruciéns de )
SPR CSS Xerencia

prevencion de riscos

7. FORMATOS

» F-01 PI-07: indice de documentacion do SX.

= F-02 PI-07: Folla de entrega da documentacion.

= F-03 PI-07: Listado de distribucioén de documentacion.
= F-04 PI-07: Relacion de rexistros do SX.
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1. OBXECTO

O presente procedemento define a sistemdtica empregada para asegurar que as actividades
asociadas aos riscos laborais se efectiian de xeito controlado e se miden de forma regular as suas
caracteristicas clave.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedemento ¢ de aplicacion a todas as operacions e actividades, asociadas aos riscos laborais
relevantes, realizadas nos centros e servizos nos que se implante o Sistema de Xestion (en adiante
SX). Tamén ¢ de aplicacidon aos obxectivos e metas e requisitos legais e outros requisitos para evitar
posibles desviacions.

3. DEFINICIONS

Actividades e operacions relevantes: aquelas asociadas ou relacionadas cos riscos laborais que
precisan de medidas de control para evitar incidentes, ou outras desviacions da Politica ou
obxectivos.

Control operacional: planificacion de actividades e operacions relevantes para garantir que se
realizan baixo as condicidns especificadas.

Programa de seguimento e medicion: planificacion das actuacidons especificas, con obxecto de
controlar e medir de forma regular as caracteristicas clave das operacions e actividades que poidan
incidir significativamente sobre a seguridade e saude laboral.

4. REFERENCIAS

= Manual de xestion, Capitulo 05.

= [SO45001:2018, apdo. 9.1.

= PI-11 Avaliacion de riscos e implantacion das medidas de control.
= PI-07 Documentacion e rexistros.

= Instrucions de prevencion de riscos laborais.
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S. DESENVOLVEMENTO

5.1 .Control operacional

O Responsable do SX, coa colaboracion do Grupo de Prevencion de Riscos Laborais, detalla as
pautas de control para regular as operacions relevantes.

Para a identificacion de actividades relevantes utilizaranse como referencia os seguintes elementos
do SX:

= Politica.

= (Obxectivos e metas.

= Resultados da avaliacion de riscos laborais (segundo PI-11).
= Requisitos legais e outros requisitos.

Terase especial consideracion das actividades que non se corresponden directamente coas realizadas
polas unidades nas que se implanta o SX pero que poden xerar riscos laborais:

= Adquisicidon de equipos, produtos ou substancias quimicas.
= Contratacion externas de actividades ou servizos.
= Mantemento de instalacions e equipos.

O control operacional destas actividades detallase en “instrucioéns de prevencion de riscos laborais”
que describen secuencia de execucion, medios e responsables.

O responsable do SX revisard as instrucions cando se detecte un novo risco laboral relevante.
Tamén procedera a revision das instrucions cando se realice unha nova actividade ou se se produce

un cambio significativo nalgunha das existentes.

5.2 Seguimento ¢ medicion

Identificadas as operacions relevantes, o responsable do SX, coa colaboracion do Grupo de Traballo
de Prevencion de Riscos Laborais, determina os elementos mais importantes ou criticos destas
operacions, que seran obxecto de seguimento regular para:

= Comprobar o seu correcto funcionamento.
=  QGarantir o cumprimento de obxectivos e metas.

= Garantir o cumprimento da lexislacion e outros requisitos aplicables.

Con esa finalidade elaborase o “programa de seguimento e medicion” (F-01 PI-08), que contén a
seguinte informacion:

= Punto de control.
= Responsable do control.
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=  Me¢étodo de comprobacion.

= Resultado teodrico.

= Periodicidade do seguimento.
= Documentacion de referencia.
= Rexistros a obter.

= (QObservacions.

Nas reunions trimestrais de Grupo de Traballo, os responsables das unidades nas que se implante o
SX comunicaran ao responsable do Sistema a informacidn necesaria para o “programa de
seguimento e medicion”.

Os seguimentos rexistraranse nos formatos que a tal fin se establezan nas instruccions elaboradas
para o control operacional e seguimento ¢ medicion.

Os equipos de inspeccidn para realizar o seguimento e medicion estaran identificados, calibrados e
suxeitos a mantemento. No caso de contratacion de inspeccidons, mediciéns ou ensaios, exisirase a
empresa contratista acreditacion por ENAC conforme as normas 17020 e 17025. No caso de
controis en representacion da Administracion exisirase autorizacidon como Organismo de Control
Autorizado (OCA) en Galicia para a inspeccion correspondente. A empresa debera incluir no seu
informe referencia aos métodos e equipos empregados, adxuntando copia dos certificados de
calibracion dos equipos.

6. ARQUIVO

O responsable do SX arquivard os rexistros derivados deste procedemento, segundo o establecido
no “procedemento de documentacion e rexistros” (PI-07).

7. RESPONSABILIDADES

Responsable do SX

= Elaborar o “programa de seguimento e medicion”.

= Elaborar os informes de seguimento ¢ medicion.

= Comprobar a idoneidade dos equipos utilizados para o seguimento e medicion.

= Solicitar a documentacion necesaria a empresas contratadas para realizacion de medicions.

= Arquivar os rexistros derivados do seguimento e medicion.

Responsables de unidade

= Facilitar datos para a elaboracion do “programa de seguimento e medicion”.
= Facilitar datos para levar a cabo o seguimento e medicion.
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8. FORMATOS

F-01 PI-08 Programa de seguimento ¢ medicion.

F-02 PI-08 Actividades e operacions sometidas a control operacional.
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1. OBXECTO

O presente procedemento ten por obxecto describir a sistematica para identificar e respostar a
accidentes potenciais e situacions de emerxencia, co fin de previr e reducir os impactos sobre as
persoas e as instalacions.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedemento ¢ de aplicacion aos centros e servizos nos que se implante o Sistema de Xestion
(en adiante SX). En todo o relacionado cos plans de autoproteccién, o procedemento serda de
aplicacion a todos os centros da USC.

3. DEFINICIONS

Accidente potencial ou situacion de emerxencia: situacion anormal, que afecta a unha actividade
dende o punto de prevencion de riscos laborais, imprevisible en canto 4 stia ocorrencia por non
formar parte do desenvolvemento previsto da actividade e por causas alleas & mesma.

Excluense desta definicion os accidentes directamente asociados 4s actividades normais ou
planificadas, debidos a un incumprimento ou erro na execucion prevista das mesmas.

4. REFERENCIAS

= Manual de xestion, Capitulo 05.

= [SO45001:2018, apdo. 8.2.

= PI-11 Avaliacién de riscos e implantacion das medidas de control.

= Plans de autoproteccion.

5. DESENVOLVEMENTO

5.1.1dentificacion de situacions de emerxencia

Polo que respecta 4 identificacion de situacions de emerxencia en materia de prevencion de riscos
laborais, cada centro dispora dun plan de autoproteccion, elaborado polo Servizo de Prevencion de
Riscos, que identificara as situacions de emerxencia e organizara os recursos humanos e medios
técnicos necesarios para a stia prevencion e resposta.
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5.2.Plans de autoproteccion

O Servicio de Prevencion de Riscos elaborara os “plans de autoproteccion” dos centros da USC de
acordo co establecido no Real Decreto 393/2007, de 23 de Marzo, polo que se aproba a Norma
Basica de Autoproteccion dos centros, establecementos e dependencias dedicados a actividades que
poidan dar orixe a situacions de emerxencia.

As actividades relacionadas cos plans de autoproteccion seran informadas aos delegados/as de
prevencion e consultadas en Comité de Seguridade e Saude, de acordo co establecido na Lei

31/1995 de prevencion de riscos laborais € no “plan de prevencion de riscos laborais”.

5.2.1. Obxectivos dos plans de autoproteccion

E obxectivo dos plans de autoproteccion previr e controlar os riscos sobre as persoas e os bens e dar
resposta axeitada as posibles situacions de emerxencia, garantindo a integracion destas actuacions
co sistema publico de proteccion civil.

Os plans de autoproteccion abordaran:

= A identificacion e avaliacion dos riscos
= As accions e medidas necesarias para a prevencion e control de riscos
= As medidas de proteccion e outras actuacions a adoptar en caso de emerxencia

Estas actuacions levaranse a cabo de acordo cos seguintes principios:

= Evitar posibles accidentes ou sucesos

= Combeater os sinistros na sta fase inicial

= Tratar, sempre que sexa posible, de combater o sinistro cos medios dispoiiibles nos centros.
= Dirixir a evacuacion do persoal a zonas de seguridade

= Prestar axuda s posibles vitimas

= Comunicarse € cooperar cos organismos e servizos publicos

5.2.2. Contido dos plans de autoproteccion

Os plans de autoproteccidon conteran, como minimo:

= Capitulo 1. Identificacion dos titulares e do emprazamento da actividade

= (Capitulo 2. Descricion detallada da actividade e do medio fisico no que se desenvolve
= (Capitulo 3. Inventario, analise e avaliacion de riscos

= (Capitulo 4. Inventario e descricion das medidas e medios de autoproteccion

= (Capitulo 5. Programa de mantemento de instalacions

= (Capitulo 6. Plan de actuacion ante emerxencias

= Capitulo 7. Integracion do plan de autoproteccion noutros de ambito superior

= Capitulo 8. Implantacién do plan de autoproteccion
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= Capitulo 9. Mantemento da eficacia e actualizacion do plan de autoproteccion
= Anexo [. Directorio de comunicacion

= Anexo II. Formularios para a xestion de emerxencias

= Anexo III. Planos

5.2.3. Mantemento dos plans de autoproteccidon

As actividades de mantemento forman parte dun proceso de preparacion continuo, sucesivo €
iterativo que, incorporando a experiencia adquirida, permita acadar e manter un adecuado nivel de
operatividade e eficacia.

Levarase a cabo a revision e mantemento dos plans de autoproteccion de acordo coas planificacions
establecidas polo Servizo de Prevencion de Riscos.

5.2.4. Simulacros

Para avaliar os plans de autoproteccion e asegurar a sua eficacia e operatividade realizaranse
simulacros de emerxencia coa periodicidade establecida polas programacions do Servizo de
Prevencion de Riscos.

A execucion dos simulacros de emerxencia supora a evacuacion total dos edificios e a reunién cos
equipos de autoproteccion ao seu remate.

Cada simulacro orixinard a emisiéon dun informe final que recolla, a lo menos, a descricién da
evacuacion, a duracion, as incidencias, os resultados, as conclusiéns e, de ser o caso, as

recomendacions de mellora.

5.2.5. Equipos de emerxencias

Os plans de autoproteccion incluirdn os seguintes equipos de emerxencia:

= Equipos de alarma e evacuacion
= Equipos de primeira intervencion
= Equipos de primeiros auxilios

= Equipos de apoio

= Equipo de Alerta

= Xefes de intervencion

= Xefe de emerxencia

En funcion das caracteristicas dos centros, nun unico equipo poden integrarse dous ou mais dos

relacionados. Tamén en funcion das caracteristicas dalgiin centro poderd ser preciso contar con
equipos de segunda intervencion.
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5.2.6. Formacién

Con ocasion do proceso de implantacion do plan de autoproteccidon, asi como dentro das suas

actividades de mantemento, Iévanse a cabo accidéns de divulgacion xeral e a imparticion de accions

formativas especificas aos equipos de emerxencia.

Dentro da planificacion anual da formacion en materia de prevencion de riscos laborais, o Servizo

de Prevencion de Riscos incluird as seguintes accions formativas especificas para os equipos de

emerxencias:

= Actuacion ante situacions de emerxencia.

= Primeiros auxilios, para integrantes dos equipos de primeiros auxilios.

= Comportamento humano diante dunha situacion de alarma e evacuacion, para integrantes de
equipos de alarma e evacuacion.

6. ARQUIVO

O responsable de cada unidade sera o encargado de arquivar os rexistros relacionados coas

situacions de emerxencia derivados deste procedemento, segundo o establecido no “procedemento

de documentacion e rexistros” (PI-07). O Servizo de Prevencidon de Riscos arquivara copia dos

plans de autoproteccion e informes de simulacros.

7. RESPONSABILIDADES

Responsable do SX

= Coordinar a xestion dos plans de autoproteccion.

Responsables de unidade

= Levar a cabo a implantacion do “plan de autoproteccion’ no seu centro.

Servicio de Prevencion de Riscos

= Elaborar, implantar e manter os “plans de autoproteccion”.

Comité de Seguridade e Saude

= Informar e consultar as actividades relacionadas cos “plans de autoproteccion”.

Delegados/as de prevencion
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= Informar e consultar as actividades relacionadas cos “plans de autoproteccion”.
= Informar e consultar os integrantes dos equipos de emerxencia.

8. FORMATOS

e Non se precisan.
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1. OBXECTO
O presente documento ten por obxecto definir a sistematica para identificar, controlar e tratar as non

conformidades do Sistema de Xestion (en diante SX) e para definir e establecer as stias accions
correctoras e avaliar os seus resultados.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedemento ¢ de aplicacion nas unidades nas que se implante o SX.

3. DEFINICIONS
Non conformidade: incumprimento dos requisitos especificados.

Tratamento de non conformidades: conxunto de medidas adoptadas para restablecemento das
condicions requiridas.

Accidn correctora: a adoptada para eliminar as causas dunha non conformidade, defecto ou
calquera outra situacion indesexable para impedir a sua repeticion.

Accion reparadora: E a accion correctora de caracter inmediato.

4. REFERENCIAS
= Manual de xestion, Capitulo 05.

= [SO 45001:2018, apartado 10.2.
= PJ-13 Procedemento de revision do sistema.

5. DESENVOLVEMENTO

5.1.Non conformidades

5.1.1. Identificacién de non conformidades

As non conformidades poden deberse ao incumprimento de:

=  Adecuacion do SX & norma ISO 45001.
= Requisitos legais e outros requisitos.
= Logro de obxectivos e metas.
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= Comunicacions e sistematica de rexistro das mesmas.

Medidas de control e seguimento.

Mantemento das instalacions e equipos de traballo.

Sistematicas de actuacion establecidas na documentacion do Sistema.

As non conformidades podense detectar:

= Durante o desenvolvemento das actividades propias das unidades nas que se implante o SX,

segundo o indicado nos procedementos relativos ao control dos riscos laborais.

A partir de comunicacién interna ou externa, segundo “procedemento de comunicacion,

participacion e consulta” (PI-06).

= Como resultado das inspeccions e controis realizadas segundo “procedemento de control
operacional. Seguimento e medicion” (PI-08).

= Como resultado da verificacion do cumprimento lexislativo segundo o “procedemento de

requisitos legais e outros requisitos” (PI-02).

Na realizacion de auditorias, segundo o “procedemento de auditorias™ (PI-12) .

= Como consecuencia da revision do Sistema, segundo o “procedemento de revision do Sistema”
(PI-13).

As non conformidades poderdn ser detectadas por calquera persoa, que o comunicara ao
responsable da sua unidade para que proceda 4 sua resolucion. No caso de que non sexa posible a
resolucion inmediata, o responsable da unidade comunicara a non conformidade ao responsable do
SX, que a pora en cofiecemento do Grupo de Traballo para a sta analise e resolucion.

Respecto das non conformidades que tefian implicacions nas condicions de seguridade e saude
laboral, valorarase a necesidade de informe do Servizo de Prevencion de Riscos para analise e

investigacion.

As non conformidades que tefian como causa a inadecuacién ou insuficiencia de actividades de
prevencion daran lugar 4 revision da avaliacion de riscos correspondente.

5.1.2. Apertura de non conformidades

As non conformidades rexistraranse no formato “informe de non conformidade" (F-01 PI-10), que
sera cumprimentado polo responsable da unidade afectada, cando a non conformidade sexa
identificada por el ou por persoal das stia unidade. Cando sexan identificadas polo Grupo de
Traballo ou polo responsable do SX, serd este ultimo quen o cumprimente.

A cada “informe de non conformidade” asindselle un nimero segundo o cédigo AA-NN, onde:

- AA corresponde as dias ultimas cifras do ano en curso.
- NN ¢ o nimero de duas cifras correlativo. Cada ano comézase en 01.
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No caso de utilizacion de programas ou aplicacions que permitan o rexistro informatico das non
conformidades, o “informe de non conformidade” (F-O1 PI-10), asi como a sua codificacion,
poderan ser substituidos polo formato e codificacidons que xere o programa ou aplicacion utilizado.

5.1.3. Determinacion das causas das non conformidades

As causas das non conformidades analizanse para aplicacion de accions correctoras que eviten a stia
repeticion. Esta andlise realizana os responsables das unidades nas que se detectaran ou o
responsable do SX en colaboracion co Grupo de Traballo, describindoas no apartado
correspondente do “informe de non conformidade”.

5.1.4. Accidns reparadoras

Cando unha non conformidade tefia unha resolucion de caracter inmediato, rexistraranse as accions
reparadoras no apartado correspondente do “informe de non conformidade”.

5.1.5. Accidns correctoras

Cando a non conformidade non tefia unha resolucion inmediata, o responsable do SX, en
colaboracion co Grupo de Traballo, procedera 4 apertura dunha accidon correctora, indicando no
“informe de non conformidade” o nimero do “informe de accion correctora” correspondente.

5.1.6. Peche das non conformidades

Serd o responsable do SX o que proceda ao peche das non conformidades resoltas, despois de
recoller as comprobacions e observacions realizadas.

5.2.Accidns correctoras

5.2.1. Orixe das accidns correctoras

As accidns correctoras tefien a siia orixe en:

= Deteccion de non conformidades.

= Recepcion de comunicacions.

= Informes de control das condicions de traballo.
= Informes de incidentes.

5.2.2. Apertura de accidns correctoras

As accions correctoras son aprobadas polo Grupo de Traballo, procedendo o responsable do SX a
sua apertura no “informe de accion correctora " (F-02 PI-10).
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Para cada accion correctora establécense as actuacions que proceda levar a cabo, os responsables da
sua implantacion e a data prevista de execucion.

A cada “informe de accion correctora” asignaselle un numero segundo o codigo AA-NN, onde:

= AA corresponde as duas ultimas cifras do ano en curso.
= NN é o numero de duas cifras correlativo. Cada ano comézase en 01.

No caso de utilizacidon de programas ou aplicacions que permitan o rexistro informdatico das accions
correctoras, o “informe de accion correctora” (F-02 PI-10), asi como a sta codificacion, poderan ser

substituidos polo formato e codificacions que xere o programa ou aplicacion utilizado.

5.2.3. Verificacién das accions correctoras

O seguimento e verificacion das accions correctoras realizao o responsable do SX, deixando
constancia no “informe de accidn correctora”.

Transcorrido o prazo de implantacion da accion correctora, o responsable do SX, coa colaboracion
do Grupo de Traballo, verifica a sia implantacion. No caso de que non se realizara nas datas

previstas, estableceranse novos prazos para a sua implantacion.

5.2.4. Peche de accions correctoras

As accidns correctoras pecharanse unha vez que se conte coas evidencias de que se executaron. No
caso de que a accion correctora/preventiva derivara dun “informe de non conformidade”
procederase tamén ao peche da non conformidade.

6. ARQUIVO

O responsable do SX sera o que arquive os “informes de non conformidade” e os “informes de
accion correctora”, segundo o establecido no “procedemento de documentacion e rexistros” (PI-07).
7. RESPONSABILIDADES

Responsable do SX

= Detectar non conformidades.

=  Analizar non conformidades.

= Abrir accions correctoras.

= Verificar a implantacion das accidns correctoras.

= Cumprimentar “informes de non conformidade” e informes de “accion correctora”.
= Pechar e arquivar os “informes de non conformidade” e os “informes de accion correctora”.
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Responsables de unidade

= Detectar non conformidades.

=  Cumprimentar “informes de non conformidade”.

= Analizar non conformidades.

= Establecer as accions reparadoras de non conformidades.

= Comunicar ao responsable do SX as non conformidades que non poidan resolver directamente.

=  Comunicar no Grupo de Traballo as non conformidades que tiveran xestionado para o seu peche
e arquivo.

Grupo de Traballo

= Analizar as non conformidades non resoltas directamente polos responsables das unidades.
= Decidir sobre as accions correctoras e preventivas a levar a cabo.

Persoal

= Identificar non conformidades e comunicalas ao responsable da sua unidade.

8. FORMATOS

=  F-01 PI-10 Informe de non conformidade.
= F-02 PI-10 Informe de accion correctora.
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1. OBXECTO

O presente procedemento ten por obxecto establecer a sistematica para realizar a idenficacion e
avaliacion de riscos laborais, co fin de obter a informacion necesaria para a adopcion e
implantacion das medidas de prevencion e proteccion mais axeitadas para eliminacion e control
dos riscos.

2.  AMBITO DE APLICACION

O procedemento ¢ de aplicacion a todos os centros e servizos da USC. Asemade, a sistematica
establecida neste procedemento serd de aplicacion a todas as condicions de traballo e actividades
desenvolvidas na USC que tefian incidencia na seguridade e satide dos traballadores/as.

Ademais de ao persoal propio da USC, o procedemento tamén serd de aplicacion, nos termos
recollidos no seu punto 5.5., ao persoal de empresas externas que desenvolvan a sua actividade
nas instalacions da USC, bolseiros ou estudantes que realicen algunha actividade nos lugares de
traballo da USC, residentes e visitantes.

3.  DEFINICIONS

Risco laboral: posibilidade de sufrir un determinado dano derivado do traballo.

Avaliacion de riscos: proceso dirixido a estimar a magnitude dos riscos que non se poidan
evitar, obtendo a informacidn necesaria para tomar unha decision apropiada sobre as medidas de

proteccion e prevencion a adoptar.

Identificacion de perigos: proceso mediante o que se recofiece que existe un perigo e se definen
as suas caracteristicas.

Probabilidade: posibilidade de que se materialice un perigo ou frecuencia coa que se da.

Severidade: consecuencia, en termos de gravidade, que normalmente se agarda da
materializacion dun perigo.

Factor de risco: obxecto, equipo de traballo, substancia, enerxia ou caracteristica da

organizacion de traballo que poida contribuir a provocar un dano para a saide ou agravar as
consecuencias do mesmo.
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Condicion de traballo: caracteristica do mesmo que poida ter unha influencia significativa na
xeracion de riscos para a seguridade e a saude.

4. REFERENCIAS

* Manual de xestion, Capitulo 05.

= ]SO 45001: 2018, apartados 8.1.

* PI-02 Requisitos legais e outros requisitos.

* PI-07 Documentacion e rexistros.

5. DESENVOLVEMENTO

5.1. Identificacion e definicion dos postos de traballo

Previamente 4 realizaciéon da avaliacion, identificaranse a totalidade dos postos de traballo
existentes na unidade a avaliar. Para iso, o seu responsable facilitard ao Servizo de Prevencion de
Riscos (en adiante SPR) unha relacion de lugares de traballo, postos de traballo de cada un deles
e persoal ocupado en cada posto.

O SPR facilitard aos responsables das unidades os ‘“cuestionarios de recollida de informacion
para avaliacion de riscos” (F-01 PI-11), que seran devoltos unha vez cumprimentados para os
distintos postos de traballo. Estes cuestionarios aportan a seguinte informacion respecto dos
postos de traballo:

* Lugar de traballo.

= Posto de traballo.

» Traballadores/as ocupados.

= Instalacidns e equipos de traballo.
= Axentes contaminantes.

= Actividades.

* Organizacion do traballo.

5.2. Planificacion das avaliacions

En funcién da analise das distintas actividades realizadas nos distintos centros e servizos e das
condicions de traballo presentes, as programacions do SPR incluiran, para posterior consulta en
Comité¢ de Seguridade e Saude (en adiante CSS), unha planificacion coa relacion de centros e
servizos a avaliar. Para que o SPR poida incluir nas stias planificacions as avaliacidons iniciais
dos centros de nova creacion, a Direccion informaralle do inicio das stas actividades.
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5.3. Programacion das visitas

A Presidencia do CSS informara, por escrito, aos responsables dos centros e servicios a avaliar,
sobre a realizacion da avaliacion e a visita que a tal efecto realizard o SPR.

Posteriormente, o SPR contactara cos responsables dos centros e servizos para concertar dia e
horario de visita para realizacion da avaliacion.

Establecido o calendario definitivo, o SPR comunicarao aos delegados/as de prevencion para que
poidan acompaiiar ao persoal técnico do SPR.

5.4. Informacion previa

O SPR contara coa informacion dispofiible que poida ser de interese. Para iso, a Xerencia e os
responsables dos distintos centros e servicios a avaliar facilitaranlle a relacion de traballadores/as
titulares dos distintos postos de traballo, asi como a informacion e documentacidon que proceda
relativa as instalacions, equipos, productos, materiais, actividade e organizacion do traballo.

Tamén se contara para a realizacion da avaliacion coa informacion dispoiible polo propio SPR:
avaliacions e estudios precedentes e datos sobre accidentes, incidentes, enfermidades

profesionais, vixilancia da satde, comunicacions, etc.

Serdn tamén consideradas as informacidons recibidas dos traballadores/as e dos seus
representantes.

5.5. Identificacion dos riscos

O SPR procedera 4 identificacion dos distintos riscos laborais. No proceso de identificacion de
riscos poderan estar presentes os delegados/as de prevencion, que poderan efectuar as propostas,
suxestions e indicacioéns que consideren procedentes.

O persoal do SPR que realice a visita contactard co responsable do centro ou servizo, ou coa
persoa que este designe ao efecto e atendera as aportacions realizadas polos traballadores/as
titulares dos distintos postos de traballo.

Respecto do persoal de empresas externas que desenvolvan a sua actividade nos centros e

servizos a avaliar, sera de aplicacion o indicado na “instrucion de coordinacion de actividades
empresariais” (IPR-02).
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En relacion cos bolseiros e estudantes que desenvolvan algin tipo de actividade nos postos de
traballo a avaliar, a avaliacion de riscos elaborada para o persoal da USC inclue os riscos aos que

estan expostos, debendo ser informados e formados respecto deles de igual xeito que o persoal
da USC.

Os usuarios das instalacions da USC (entre eles residentes e visitantes), deberan recibir
informacidn sobre as actuacions en situacion de emerxencia e, de ser o caso, instruccions de uso

ou manipulacion de equipos e instalacions ou sobre as condicions de seguridade do centro.

5.6. Valoracion dos riscos e proposta de medidas de control

O SPR valora a magnitude de cada risco identificado, en funcién da severidade do dano
producido en caso de materializarse o risco e da probabilidade desa materializacion. Esta
valoracion determinara unha clasificacion dos riscos que servird para priorizar as medidas de
prevencion e proteccion a adoptar.

O informe sobre os resultados da avaliacion dara lugar a unha proposta de medidas correctoras
para eliminar ou, no seu defecto, minorar os riscos previamente identificados e valorados. Tamén
incluird unha proposta de persoa ou unidade responsable de aplicar as medidas correctoras, en
funcion das competencias que correspondan respecto dos riscos detectados.

Nas avaliacions iniciais non se valoraran os riscos que, debido 4 stia complexidade ou a
imposibilidade de analizalos directamente, esixan unha avaliacién especifica posterior.
Tampouco se valoraran aqueles riscos que tefian que ser obxecto dunha valoracion especifica
esixida por normativa de aplicaciéon. En todo caso as avaliacions iniciais de risco indicaran,
cando asi se valore, a necesidade de realizar avaliacions especificas posteriores.

5.7. Informe de avaliacion de riscos

Redactarase un informe de cada unha das avaliacions realizadas que contefia a relacion dos
distintos lugares de traballo, a totalidade de postos existentes, os riscos identificados en cada un
deles, a sua valoracion e unha proposta de medidas de control a aplicar e responsabilidade da sua
execucion.

Este documento de avaliacion conterd, ademais, a seguinte informacion:

= Alcance e contido da avaliacion.

= Relacion de postos existentes e de traballadores/as afectados.

= Relacion de informacién e documentacion previa coa que se contou.

» Informe sobre a visita realizada aos lugares de traballo e os contactos realizados.
= Relacion de normativa aplicada.
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= M¢étodo de avaliacién utilizado.

En todo caso, o contido, procedemento, método e criterios aplicados na realizacion da avaliacion
seran conformes co disposto ao respecto no Capitulo I do “Regulamento dos servizos de
prevencion” (R.D. 39/1997).

O informe de avaliacion sera sometido a consulta do CSS. Ata ese momento estard depositado no
SPR e na Vicexerencia de Lugo, podendo achegar os delegados/as de prevencion as

observacidns e aportacions que estimen oportunas.

5.8. Comunicacion do resultado das avaliacions

Xerencia comunicard aos responsables dos centros e servicios avaliados o resultado das
avaliacions: riscos presentes e valoracion da sua magnitude, medidas a aplicar e persoa, 6rgano
ou unidade responsable de executalas.

5.9. Informacion ao persoal

Os responsables dos centros e servicios avaliados, unha vez recibido o informe de avaliacion,
distribuiran entre as distintas persoas con responsabilidade sobre persoal a parte do documento
de avaliacion que corresponda 4 stia seccidon ou unidade.

Os distintos mandos informaran ao persoal ao seu cargo sobre os riscos presentes e as medidas
de proteccion e prevencion que corresponda adoptar.

5.10. Seguemento das actuacions

Os responsables dos centros e servicios avaliados acreditaran que se informou ao persoal do seu
centro sobre os riscos presentes e as medidas de prevencion e proteccion a adoptar mediante a
“certificacion de realizacion de actividade informativa” (F-02 PI-11), no que acusaran recibo
todos e cada un dos traballadores/as informados. Unha vez asinado polos traballadores/as, este
documento sera remitido polos responsables dos centros e servicios ao SPR. Tamén remitiran ao
SPR as acreditacions de que dispofian sobre formacion do persoal en materia de prevencion de
riscos laborais.

Os responsables dos centros e servicios avaliados elaboraran a planificacion preventiva derivada
da avaliacion de riscos, para implantacion das medidas de control propostas na avaliacion.
Tamén informarén & Xerencia e ao SPR da implantacién destas medidas de control e remitiran a
Xerencia unha valoracion econdmica da aplicacion das medidas que excedan do seu ambito de
decision.
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5.11. Arquivo, custodia e consulta

O SPR arquivara copia do informe de avaliacion de riscos e do resto da documentacion xerada
polas actuacions descritas neste procedemento.

O documento de avaliacion de riscos estard a disposicion, para a sua consulta, da Autoridade
Laboral e delegados/as de prevencion.

5.12. Controis de eficacia

O SPR podera realizar e incluir na sta planificacion a realizacion de controis de eficacia das
medidas de control propostas nas avaliacion de riscos, priorizando centros e servicios en funcion
dos seguintes criterios:

* Antigiiidade da avaliacion.

=  Magnitude dos riscos identificados e persoal exposto.

* Numero e importancia das medidas de control propostas.

= Resultado dos distintos elementos de control: accidentes, inspeccions, datos de vixilancia da
saude, comunicacions, etc.

= Solicitude de Xerencia ou responsable de centro ou servizo.

= Qutros que se estimen a considerar.

Para a realizacion do control, o SPR procede a un chequeo para identificar incumprimentos e
desviacions na aplicacion das medidas de control propostas na avaliacién de riscos € o grao de
correccion dos riscos acadado coa sua aplicacion. Previamente 4 visita de control, o SPR verifica
a informacion e documentacion relativa a avaliacion de riscos de que dispona.

O SPR elabora un informe dos resultados do control de eficacia, que sera sometido a consulta do
CSS. Unha copia do informe queda arquivado no SPR para consulta da Autoridade Laboral e
delegados/as de prevencion.

En caso de que o control de eficacia indicara a necesidade de actualizar a avaliacion de riscos,
esta realizarase de acordo co establecido neste procedemento respecto da actualizacion das
avaliacions de riscos.

Polo que respecta 4 comunicacion de realizaciéon do control de eficacia ao centro ou servizo,

visita do SPR e informacion e participacion dos delegados/as de prevencion, sera de aplicacion o
establecido para a realizacion das avaliacions de riscos.
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5.13. Actualizacion das avaliacions

De acordo co disposto na Lei 31/1995 de prevencion de riscos laborais e no R. D. 39/1997 do
Regulamento dos servizos de prevencion, as avaliacions de riscos actualizaranse ou revisaranse:

* (Cando cambien as condicions de traballo.

* Con ocasion de danos para a satde que se produciran.

= Con ocasion da eleccion de novos equipos de traballo, substancias, produtos ou tecnoloxias.

* Por incorporacion de traballador/ra especialmente sensible.

= Cando asi o dispoiia unha norma especifica de aplicacion.

* (Cando se detecte, a través dos controis perioddicos, que as actividades de prevencion poderan
ser inaxeitadas ou insuficientes.

= Segundo a periodicidade establecida para a revision das avaliacions, acordada cos
representantes dos traballadores.

A programacion do SPR, a consultar en CSS, incluird a actualizacion das avaliacidns de riscos.
Os criterios a ter en conta para establecemento de prioridades serdn:

= As obrigas de actualizacion ou revision recollidas na Lei 31/1995 e R. D. 39/1997.

* A magnitude e caracteristicas dos riscos identificados na avaliacion e o numero de
traballadores/as expostos.

= A antigliidade da avaliacién a actualizar.

= Qutros que se estimen a considerar.

Respecto das actuacions xeradas pola actualizacién das avaliacions, o procedemento serd
1déntico ao descrito para a realizacion das avaliacions iniciais.

5.14. Avaliacions especificas

Realizaranse avaliacions especificas cando se dea algunha das seguintes circunstancias:

= Riscos en instalacions sometidas a regulamentacions de seguridade industrial e de prevencion
e proteccion contra incendios.

= Riscos en maquinas ou equipos que non poidan ser detectados na observacion directa do
posto de traballo.

= Riscos de axentes contaminantes que requiran de medicions especificas para determinar o
risco existente para o persoal exposto.

= Determinados postos, ou determinadas tarefas, que precisen someterse a estudios especificos
relacionados con riscos de orixe ergondémica ou psicosocial.

= Necesidade de efectuar controis periddicos das condicidons de traballo e/ou actividade do
persoal, se asi se determinara na avaliacion inicial.
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* En xeral, cando a valoracion do risco requira recurrir 4 realizaciéon de medicions, analises ou
ensaios especializados.

= Sempre que a avaliacion inicial determine a necesidade de realizar unha avaliacion
especifica.

* A requirimento de Xerencia ou do responsable de centro ou servizo.

= Como consecuencia da recepcion de comunicado de risco que a criterio do SPR requira
dunha avaliacidn especifica.

= Segundo outros criterios que o SPR estime que deba considerar.

5.15. Posta en conformidade dos equipos de traballo

A USC procedera 4 comprobacion dos equipos de traballo utilizados nos seus postos de traballo,
para identificar posibles caracteristicas non conformes co Real Decreto 1215/1997 “sobre
disposicions minimas de seguridade e satide para a utilizacion de equipos de traballo” e demais
normativa de aplicacion, valorar o risco que representan e adoptar as medidas correctoras
necesarias.

5.15.1. Planificacion

O SPR incluird na stia programacion a realizacion de avaliacidons especificas de equipos de
traballo, priorizando centros e servizos en funcidon dos seguintes criterios:

= Perigosidade dos equipos.

* Datos de sinistralidade.

= Resultado das avaliacions iniciais de riscos.

= Comunicados de risco recibidos e valoracion dada polo SPR.

Esta planificacion non impedira que se intercale a avaliacion doutros equipos de traballo en
funcion do resultado de avaliacions xerais, datos obtidos ou comunicacions recibidas.

5.15.2. Visita de avaliacion

O SPR cursaré unha primeira visita ao centro ou servizo para:

= Localizacion e datos dos equipos de traballo.
» Recollida de documentacion e informacion relevante e necesaria.
= Elaboracion dun informe coa seguinte clasificacion dos equipos:
- Equipos non conformes que requiren de informe especifico de avaliacion de posta en
conformidade.
- Equipos non conformes agrupables nun unico informe de avaliacion de posta en
conformidade.
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- Equipos conformes coa normativa de aplicacion.
= Concertar visitas posteriores.

5.15.3. Informe de avaliacion

O SPR elaborara informes sobre os resultados das avaliacions de posta en conformidade dos
equipos, de acordo co descrito no punto anterior. O informe conterd, a lo menos, a seguinte
informacion:

= Datos pertinentes do equipo.

* Normativa xeral e especifica de aplicacion.

* Identificacion de non conformidades.

* Avaliacion: valoracion dos riscos que implican as non conformidades detectadas.
* Proposta de medidas correctoras.

Unha vez sometidos a consulta do CSS, estes informes serdn comunicados por Xerencia aos
responsable dos centros ou servizos aos que pertenzan os equipos.

5.15.4. Informe de verificacion

O responsable do centro ou servizo ao que pertenzan os equipos avaliados informard ao SPR da
implantacion das medidas correctoras propostas no informe de avaliacion.

O SPR procedera a comprobar a efectiva aplicacion das medidas e correccion das non
conformidades detectadas, elaborando un “informe de verificacion” que conterd, como minimo,
a seguinte informacion:

= Relacion de medidas correctoras adoptadas.
= Relacion de medidas correctoras non adoptadas.

= Novas non conformidades detectadas, de ser o caso.

5.15.5. Certificado de Conformidade

O certificado de conformidade co R.D. 1215/1997 “sobre disposicions minimas de seguridade e
saude para a utilizacion de equipos de traballo” emitirase cando no informe de verificacion se
reflictan as seguintes condicions:

=  Correccion de todas as non conformidade detectadas.
* Non aparicioén de novas non conformidades.
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O procedemento a seguir para a posta en conformidade de equipos de traballo, respecto de
determinadas actuacions que non estean recollidas neste apartado 5.15., sera o establecido para
as avaliacions de riscos.

5.16. Avaliacion dos factores de risco psicosociais

5.16.1. Avaliacion inicial

Procederase & identificacion dos factores de risco psicosociais que poidan estar presentes nos
distintos postos de traballo da USC, garantindo asi que a avaliacion de riscos inclua a valoracion
dos riscos laborais relacionados coa organizacion do traballo.

A avaliacion inicial dos factores psicosociais incluird as dimensidons que permitan valorar, na
medida do posible, toda a diversidade de exposicidns psicosociais que poidan estar presentes nos
postos de traballo da USC. Para iso utilizaranse instrumentos de avaliacion do risco psicosocial
que garantan a identificacion e medicion da maior parte posible das condicions de organizacion
do traballo que poidan representar un risco para a satide e o benestar do persoal.

A metodoloxia a utilizar para a avaliacion inicial dos factores de risco psicosociais sera sometida
a consulta do CSS con caracter previo 4 sua implantacion e deberd permitir a utilizacion de
cuestionarios individuais que poidan ser tratados informaticamente. Os cuestionarios seran
accesibles na paxina web do SPR.

5.16.2. Avaliacions especificas

Realizaranse avaliacions especificas dos factores de risco psicosociais cando se derive esta
necesidade da avaliacion psicosocial inicial. Tamén se poderan realizar avaliacions psicosociais
mais concretas, complementarias das avaliacions especificas, en funcion dos subfactores que se
perciban mais problematicos.

Asemade, realizaranse avaliacidons especificas dos factores de risco psicosociais cando as
avaliacidns iniciais dos distintos centros e servizos da USC pofan de manifesto esa necesidade,
en funcion dos resultados da vixilancia da saide ou como consecuencia da recepcion de
comunicado de riscos que, a criterio do SPR, requira da realizacion dunha avaliacion especifica.

A metodoloxia a empregar nas avaliacions especificas dos factores de risco psicosociais sera

conforme co disposto na normativa de aplicacion e no presente procedemento e a sta aplicacion
sera sometida a consulta do CSS.
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5.16.3. Confidencialidade

Tanto no caso das avaliacions iniciais como nas especificas, gardarase a confidencialidade e o
dereito & intimidade do persoal titular dos postos de traballo obxecto de avaliacion psicosocial.

Os cuestionarios individuais empregados na avaliacion inicial non identificaran as persoas € o
seu tratamento garantird en todo momento o anonimato.

Nas entrevistas que se leven a cabo para a realizacion das avaliacions especificas, con caracter
xeral non estardn presentes os delegados/as de prevencion. Ainda asi, respectando o dereito dos
delegados/as de prevencion a intervir nos procesos de avaliacion de riscos e evitando a sua
colision co dereito 4 intimidade da persoa, os titulares dos postos de traballo avaliados poderan
solicitar a presenza dos delegados/as de prevencion.

5.16.4. Situacidns de tratamento especial

Cando, como consecuencia da realizacion dunha avaliacidon psicosocial especifica, se detecte
algunha problematica relacional, o SPR comunicara esta situaciéon 4 Comision de Resolucion de
Conlflitos, ou unidade da que a USC dispona ao efecto, para que proceda de acordo cos
protocolos que sexan de actuacion.

6. RESPONSABILIDADES
Xerencia

* Facilita ao SPR a informacion e documentacion de que dispofia e poida ser de interese para a
realizacion da avaliacion.

» Comunica os informes de avaliacion de riscos aos responsables de centros e servicios.

= Supervisa a aplicacion de medidas de control que exceden as competencias e/ou presuposto
das unidades encargadas da sua aplicacion.

SPR

* Solicita a informacion e documentacion que poida ser de interese para as avaliacions.

= Elabora a planificacion das avaliacions.

* Concerta calendarios de visitas de avaliacion e comunicaos a delegados/as de prevencion.

» Identifica e valora os riscos e propon as medidas de control e a persoa ou unidade
responsable da sta execucion.

= Elabora os informes sobre resultados das avaliacions e plans de medidas de control e controis
de eficacia.
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* Arquiva e custodia as avaliacions e documentacion xerada.
Comité de Seguridade e Saude

» Comunica a centros e servizos a realizacion das avaliacion de riscos e controis de eficacia.
= Consulta das planificacions e dos informes de avaliacion e controis de eficacia.

Responsables de centros e servizos

= Aportan ao SPR relacion de lugares, postos de traballo e traballadores/as que os ocupan.

= Aportan ao SPR os “cuestionarios de recollida de informacion para avaliacion de riscos”.

» Facilitan outra documentacioén que poida ser de interese para a avaliacion.

* Acompafian aos técnicos do SPR, ou designan persoa que os represente, nas visitas de
avaliacion.

* Informan ao persoal ao seu cargo e aos mandos intermedios, para que estes informen 4 sua
vez ao persoal ao seu cargo, dos riscos identificados e das medidas de control a adoptar.

» Acreditan a realizacion da actividade informativa ao persoal do seu centro ou servizo.

* Informan das medidas de control implantadas.

Delegados/as de prevencion
= Acompaiian aos técnicos do SPR nas visitas de avaliacions e controis de eficacia.

* Fan propostas e informan respecto das avaliacions.
* Consultan as avaliacions e controis de eficacia.

7. FORMATOS

F-01 PI-11 Cuestionario de recollida de informacion para a avaliacion de riscos.
F-02 PI-11 Certificacion de realizacion de actividade informativa.
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1. OBXECTO

O presente procedemento ten por obxecto describir a sistematica establecida para a realizacion de
auditorias internas do Sistema de Xestion (en diante SX) para verificar a sta implantacion e
eficacia.

2. AMBITO DE APLICACION

O procedemento ¢ de aplicacion a todos os centros e servizos da USC nos que se implante o SX.

3. REFERENCIAS
= Manual de xestion, Capitulo 05.

= [SO 45001:2018, apdo 9.2.
=  PI-10 Procedemento de non conformidades e accidns correctoras.

4. DESENVOLVEMENTO

4.1. Programa de auditorias

O Grupo de Traballo elabora a proposta de “programa anual de auditorias”, que serd documentado
polo responsable do SX no formato F-01 PI-12. A proposta conterd como minimo unha auditoria
interna, para prevencion de riscos laborais, que se realizaran aproximadamente un mes antes das
auditorias de certificacion. O programa reflectird o calendario de auditorias por unidades ou puntos
da Norma, o equipo auditor e, de ser o caso, os observadores que participaran.

O “programa anual de auditorias” serd revisado polo Comité de Seguridade e Saude, e sera
aprobado por Xerencia. Unha vez aprobado comunicarase ao persoal das unidades a auditar.

Ademais das auditorias incluidas no "programa anual de auditorias", o Grupo de Traballo podera
propofier a realizacion de auditorias extraordinarias no caso de:

=  Modificacions significativas do Sistema.
= (Cambios significativos nos procesos e actividades realizadas.

4.2. Equipo auditor

As persoas que realicen as auditorias poderan pertencer & USC ou ser auditores externos, sen que en
ningun caso poidan ter responsabilidade directa sobre as actividades a auditar.

Os auditores deberan satisfacer os seguintes requisitos:
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= Asistencia a un curso/seminario de formacion en auditorias de prevencion de riscos laborais.

= Ter asistido como observadores a duas auditorias completas dun sistema de xestion de
prevencion de riscos laborais.

= Acreditar a cualificacion de técnico superior de prevencion de riscos laborais para a realizacion
de auditorias de prevencion de riscos laborais.

O responsable do SX verificard o cumprimento destes requisitos requirindo o CV dos auditores
asignados, que arquivara como rexistro do Sistema. Asemade, rexistrara aos auditores cualificados

na “relacion de auditores internos” (F-02 PI-12).

4.3. Planificacion da auditoria

A proposta do responsable do SX, o Grupo de Traballo aprobard, cunha antelacion minima de
quince dias respecto da data prevista para realizacion de cada auditoria, un "plan de auditoria
interna", no que incluira:

= Ambito: prevencion de riscos laborais.

= Data.
= Equipo auditor.
=  Alcance.

= Unidades a auditar e responsables afectados.
= Requisitos da norma que se pretenden auditar.
= Documentacién e rexistros aos que se aplica.

No caso de que a auditoria interna a realizara unha entidade externa, o responsable do SX solicitara
4 empresa contratada o envio do “plan de auditoria”, que arquivara como rexistro do Sistema.

4.4. Preparacion da auditoria

O equipo auditor, en colaboracion co responsable do SX, revisara a documentacion necesaria para
preparar a auditoria:

=  Manual de xestion.

= Procedementos e instrucions aplicables.

= [SO 45001:2018.

= Informe da auditoria anterior.

= Rexistros de non conformidades e accions correctoras.
= Informes de revision do Sistema.

4.5. Realizacion da auditoria

Antes de realizar a auditoria celebrarase unha reunion inicial entre o equipo auditor, o responsable
do SX e os responsables das unidades a auditar.
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O responsable do SX acompaifiard ao equipo auditor no percorrido das unidades auditadas e os
responsables das unidades auditadas facilitaran as evidencias e datos que acrediten o cumprimento
dos requisitos do Sistema.

A auditoria incluird a supervision directa dos procesos para comprobar que as actividades se
desenvolven segundo o indicado na documentacion do Sistema. Asemade, realizarase un

seguimento das non conformidades detectadas en auditorias anteriores.

En reunién final, o equipo auditor expora as non conformidades detectadas aos responsables das
unidades auditadas para que formulen as observacions que estimen oportunas.

4.6. Informe de auditoria

O equipo auditor reflectird os resultados da auditoria nun “informe de auditoria” (F-03 PI-12), que
incluira na primeira paxina a seguinte informacion:

= (Obzxecto da auditoria.

= Data.

= Alcance da auditoria: unidades auditadas.

= Documentacion de referencia.

= Equipo auditor e interlocutores.

= Non conformidades detectadas.

= Sinatura do auditor xefe e do responsable do SX.
= Anexos que se consideren necesarios.

O equipo auditor remitira o orixinal do “informe de auditoria” ao responsable do SX, que facilitara
copia aos responsables das unidades auditadas, Grupo de Traballo ¢ Comité de Seguridade e Saude.
O responsable do SX arquivara o informe de auditoria, que sera tido en consideraciéon como
informacion para revision do Sistema.

4.7. Tratamento das desviacions

O Grupo de Traballo abrira os “informes de accion correctora” (F-01 PI-11) correspondentes &s non
conformidades detectadas na auditoria.

O Responsable do SX procedera ao peche e arquivo dos “informes de accion correctora” unha vez
que se conte coas evidencias da sua execucion.

4.8. Rexistros do Sistema

Considéranse rexistros do Sistema os seguintes documentos:

= Plans de auditoria.
= Informes de auditoria.
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= CV dos auditores.
= Informes de accidns correctoras.

Tanto estes rexistros como o resto da documentacion xerada serdn arquivados polo responsable do

SX segundo o establecido no “procedemento de documentacion e rexistros” (P1-07).

5. RESPONSABILIDADES

Responsable do SX

= Documentar o “programa anual de auditorias”.

= Elaborar o “listado de auditores”.

= Verificar a cualificacion dos auditores.

=  Documentar o “plan de auditoria”, cando a realizan auditores internos.

= Solicitar o “plan de auditoria”, cando a realizan auditores externos.

= (Colaborar co equipo auditor na preparacion e desenvolvemento da auditoria.

= Pechar os “informes de accion correctora” derivados das non conformidades detectadas.

= Distribuir copia de “informe de auditoria” a responsables das unidades auditadas, Grupo de
Traballo e Comité de Seguridade e Saude.

= Arquivar todos os rexistros e documentos derivados deste procedemento.

Grupo de Traballo

= Elaborar a proposta de “programa anual de auditorias”.
= Abrir os “informes de accion correctora” derivadas de non conformidades detectadas

Comité de Seguridade e Saude

= Consultar o “programa anual de auditorias”.
Xerencia

= Aprobar o “programa anual de auditorias”

Equipo auditor

Realizar a auditoria conforme ao descrito neste procedemento.

6. FORMATOS

= F-01 PI-12 Programa anual de auditorias.
=  F-02 PI-12 Relacion de auditores internos.
= F-03 PI-12 Informe de auditoria.
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1. OBXECTO

O presente procedemento define a sistematica para as revisions pola Xerencia do Sistema de
Xestion (en diante SX).

2. AMBITO DE APLICACION

O procedemento ¢ de aplicacion a todos os centros e servizos nos que se implante o SX e aos
procesos, recursos, medios € documentacion do SX, asi coma a Politica, obxectivos € compromisos
en materia de prevencion de riscos laborais.

3. REFERENCIAS

= Manual de xestion, Capitulo 05.

= [SO 45001:2018, apdo. 9.3.

= PI-10 Procedemento de non conformidades e accions correctoras.
= PI-03 Procedemento de obxectivos, metas e programa de xestion.
= PI-12 Procedemento de auditorias.

4. DESENVOLVEMENTO

4.1. Metodoloxia para revision do Sistema

A revision do SX ten por obxecto analizar a sua adecuacion as necesidades reais, planificando as
accions correctoras ou de mellora necesarias para optimizalo.

Anualmente, a Xerencia procede & revision do SX, a partir dos datos aportados polo Grupo de
Traballo e previa consulta en Comité de Seguridade e Saude.

4.2. Aspectos a tratar e resolucions a tomar

Para a revision do Sistema, o Grupo de Traballo aporta &4 Xerencia datos da analise e avaliacion de:

= Cambios no contexto (partes interesadas, DAFO, riscos e oportunidades).
= Grao de cumprimento da politica e dos obxectivos e metas.

= Grao de cumprimento dos plans de auditorias e formacion.

= Informes de auditorias internas e externas.

= Informes de non conformidade.

= Avaliacion de riscos laborais.

= Control operacional e o seu seguimento e medicion.

= Avaliacién do cumprimento de requisitos legais e outros requisitos.

= Plans de actuacion ante plans de autoproteccion.
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= Estatisticas de accidentes e incidentes.

= Accions correctoras.

= Comunicacions.

=  Propostas de modificacions de documentos.

= Avaliacion do desempefio de prevencion de riscos laborais.

= Grao de cumprimento das disposicions decididas en anteriores revisions.

= (Cambios ocorridos ou previstos na organizacion.

= Necesidades de medios materiais, tecnoloxias, recursos humanos e formacion.

Os datos aportados polo Grupo de Traballo son consultados e valorados polo Comité de Seguridade
e Saude, adoptando a Xerencia as accions que en cada caso procedan:

= Accions correctoras.

= Aportacion de recursos.

= Accions formativas.

= Revision de documentos ou edicion doutros novos.
= Introducion de cambios no Sistema.

Con ocasion da revision anual do Sistema planificanse:

= (s obxectivos € metas para o seguinte ano.
= As auditorias internas a realizar no seguinte ano.

4.3. Rexistro das revisions do Sistema

b

O responsable do SX documenta a revision do Sistema utilizando o formato “informe de revision’

(F-01 PI-13), que sera asinado pola Xerencia como constancia da aprobacion do mesmo.

5. RESPONSABILIDADES

Responsable do SX

= Documentar a recompilacion de datos derivados da analise e avaliacion dos aspectos listados no
apartado 4.2. deste procedemento.

= Documentar e arquivar o “informe de revision”.

Grupo de Traballo

= Recompilar datos derivados da andlise e avaliacion dos aspectos listados no apartado 4.2. deste

procedemento.
= Planificar accions correctoras, preventivas ou de mellora para optimizar o Sistema.

Paxina 3 de 4




SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

Xerencia

PROCEDEMENTO DO SISTEMA DE XESTION
REVISION DO SISTEMA

Cadigo: PI-13

Edicion: 2

Data: 20/04/21

Comité de Seguridade e Saude

= Consultar e valorar os datos para revision do Sistema.

= Consultar as medidas a adoptar para revision do Sistema.

Xerencia

= Valorar a situacion do Sistema partir dos datos recollidos polo Grupo de Traballo

=  Determinar as accidéns a tomar.
= Asinar o “informe de revision”.

6. FORMATOS

=  F-01 PI-13 Informe de revision.
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1. OBXECTO

O presente procedemento ten por obxecto establecer a sistematica para a notificacion,
investigacion, rexistro e control estatistico de incidentes de traballo e enfermidades profesionais,
asi como a aplicacion das medidas correctoras que impidan a sta repeticion

2. AMBITO DE APLICACION

O procedemento ¢ de aplicacion a todos os centros e servizos da USC. Notificaranse e
investigaranse a totalidade dos incidentes de traballo e enfermidades profesionais.

3. DEFINICIONS

* Incidente sen baixa: calquera suceso non desexado que produce danos fisicos a un
traballador e non da lugar a baixa ainda que requira asistencia médica.

* Incidente con baixa: calquera suceso non desexado que produce danos fisicos a un
traballador e da lugar 4 ausencia do accidentado do lugar de traballo, a lo menos un dia,

previa baixa médica.

= Incidente: calquera suceso que xurde no traballo ou no transcurso do traballo que poderia ter

ou ten como resultado lesions ou deterioro da saude.

* Incidente “in itinere”: toda lesion corporal ocorrida no traxecto de ida ou volta ao posto de
traballo, sempre que ocorra nun horario coherente co de entrada ou saida do traballo e dentro

do percorrido habitual.

4. REFERENCIAS

Manual de xestion, Capitulo 05.
ISO 45001:2018, apartado 8.1
PI -08 Control operacional. Seguimento e medicion.
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5. DESENVOLVEMENTO

5.1. Notificacion de incidentes

Os responsables das distintas unidades notificaran & Xerencia (Servizo de Xestion de Persoal), &
maior brevidade posible, non superando en ninglin caso o prazo de tres dias, os incidentes que
tiveran lugar nas stias dependencias, ocasionen ou non lesion e cursen ou non con baixa.

Unha vez recibida esta informacion, o Servizo de Xestion de Persoal trasladard copia da
notificacion ao Servizo de Prevencion de Riscos (en adiante SPR).

A notificacion supora a investigacion do incidente por parte do responsable da unidade na que
tivera lugar e incluirad os datos relativos & persoa, a descricion do incidente, a determinacion das
stias causas e as medidas correctoras a aplicar para evitar a sia repeticion.

Para iso, o responsable da unidade cumprimentara o “formulario de notificacion de incidentes”
(F-01 PI-14), podendo requirir o asesoramento do SPR. O formulario remitirase por correo
ordinario ou por correo electronico, podendo a USC establecer un mecanismo automatizado de
notificacion a través da sta intranet. Este mecanismo pode posibilitar que a notificaciéon do
accidente sexa remitida automatica e simultaneamente ao Servizo de Xestion de Persoal e ao
SPR.

5.2. Notificacion oficial de incidentes e enfermidades profesionais

O Servizo de Xestion de Persoal notificard & Autoridade Laboral, no prazo maximo de cinco
dias, os incidentes e enfermidades profesionais ocorridos, de acordo coas obrigas, formas e
documentaciéon que en cada momento esixa a normativa de aplicacion; responsabilizandose
tamén do arquivo das copias de todas as notificacions remitidas & Autoridade Laboral.

5.3. Investigacion de incidentes e enfermidades profesionais

O SPR, unha vez recibida a notificacion de incidente, podera proceder, segundo o seu criterio, a
revisar ou completar o resultado da investigacion realizada polo responsable da unidade na que
tivera lugar, para determinar as causas do incidente e propofier as medidas correctoras a aplicar
para evitar a sua repeticion.

Para levar a cabo a investigacion do incidente, 4 vista dos datos contidos no formulario de
notificacion o SPR podera requirir as aclaracions, testemuflas ou asesoramentos que estime
oportunos e¢ cumprimenta o “formulario de investigacion de incidentes” (F-02 PI-14), que
arquivara xunto co formulario de notificacion. Este “formulario de investigacion de incidentes”
podera ser substituido por outro soporte que garante igualmente o rexistro dos datos.

Paxina 3 de 5




SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

Xerencia
PROCEDEMENTO DO SISTEMA DE XESTION Cadigo: PI-14
XESTION DE INCIDENTES Edicion: 3 Data: 20/04/21

O SPR tamén investigard as enfermidades profesionais, determinando as sl@ias causas e
propofiendo as medidas correctoras a aplicar para evitar a siia repeticion.

A proposta de medidas correctoras sera transmitida as unidades responsables da stia execucion.

5.4. Participacion e consulta

Unha vez tefia cofiecemento do ocorrido, o SPR informara sobre o incidente aos delegados/as de
prevencion, que poderan designar un representante para participar na investigacion de incidentes.

O SPR dara conta ao Comité de Seguridade e Saude dos incidentes notificados, dos resultados da
investigacion e das medidas correctoras propostas.

5.5. Estatistica

O SPR elaborara as estatisticas anuais de incidentes e enfermidades profesionais.

5.6. Rexistro

O SPR levara un rexistro anual dos incidentes de traballo notificados, enfermidades profesionais
detectadas e resultado das investigacions.

6. RESPONSABILIDADES

Xerencia (Servizo de Xestion de Persoal)

= Recibe as comunicacions de incidentes de traballo.

» Traslada ao SPR as notificacions de incidentes recibidas.

= Notifica incidentes de traballo e enfermidades profesionais & Autoridade Laboral.

Responsables de unidade

= Notifican e investigan os incidentes ocorridos nas suas dependencias.
* Cumprimentan o “formulario de notificacion de incidentes”.

SPR

* Investiga os incidentes notificados e as enfermidades profesionais.
= Cumprimenta o “formulario de investigacion de incidentes”.
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* Propén medidas correctoras.

» Informa dos incidentes ocorridos a delegados/as de prevencion e Comité de Seguridade e
Saunde.

= Elabora as estatisticas dos incidentes de traballo.

= Rexistra incidentes, enfermidades profesionais e resultados da stia investigacion.

Delegados/as de prevencion

* Son informados sobre os incidentes ocorridos.

* Participan na investigacion de incidentes.

= Cofiecen resultados da investigacion de incidentes.

Comité de Seguridade e Saude

= Corfiece incidentes ocorridos € o resultado da stia investigacion.
= Conece e consulta medidas correctoras.

7. FORMATOS

= F-01 PI-14 Formulario de notificacion de incidentes.
= F-02 PI-14 Formulario de investigacion de incidentes.
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS LABORAIS
XERENCIA

DE COMPOSTELA

SERVIZO DE VIXILANCIA DA SAUDE
CONSENTIMIENTO CON BASE EN EL REGLAMENTO UE

CcODIGO: F-01 IPR-06

2016/679 DE PROTECCION DE DATOS Y LEY ORGANICA
3/2018 DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y EDICION:1 |Data:_/_/
GARANTIA DE DERECHOS DIGITALES

Don/Dofia (Nombre y apellidos):

DNI:

IEI Sl consiento el uso de mis datos personales en el marco del tratamiento de vigilancia de la salud y
prevencidn de riesgos laborales de la Universidad de Santiago de Compostela.

De conformidad con el REGLAMENTO UE 2016/679 Y LEY ORGANICA 3/2018 DE PROTECCION DE DATOS
PERSONALES Y GARANTIA DE DERECHOS DIGITALES , los datos se recaban en el tratamiento “Vigilancia de la
Salud y la Prevencién de Riesgos Laborales” con la finalidad de la gestion sanitaria - laboral, seguimiento y
evolucién del estado de salud de los trabajadores, elaboracion y divulgacion de estudios, investigaciones y
estadisticas relacionadas con la vigilancia de la salud colectiva, elaboracién de mapas de riesgo y
prevencion de riesgos laborales, asi como la coordinacidon de la actividad empresarial en materia de
prevencion de riesgos.

La base de justificacion de este tratamiento es el consentimiento expresado por las personas interesadas y,
eventualmente, las obligaciones legales de medicina preventiva o laboral.

El delegado de proteccidn de datos de la USC es Don Marcos Almeida Cerreda, dpd@usc.es.

Las personas interesadas pueden ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitaciéon de
tratamiento, oposicidn y portabilidad a través de Sede Electrénica en:

https://sede.usc.es/sede/publica/catalogo/procedemento/55/ver.htm.

También pueden dirigirse a la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos para realizar la reclamacidn que
considere oportuna.

En el caso de no facilitar el consentimiento no se podra ofertar el servicio.

Los datos serdn conservados durante el periodo en el que esté vigente la finalidad para la que fueron
recogidos, o el tiempo necesario para cumplir con las obligaciones legales. Cumplida la finalidad, se
bloquearan hasta que transcurran los plazos de prescripcion aplicables.

La politica de privacidad y proteccion de datos de la USC se puede consultar en
http://www.usc.es/es/normativa/protecciondatos/index.html."

Santiago de Compostela,  de de

(Firma)

Podrd revocar su consentimiento en cualquier momento mediante solicitud que deberd realizar en Sede
Electrodnica a través del siguiente enlace:

https://sede.usc.es/sede/publica/catalogo/procedemento/163/ver.htm
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS LABORAIS
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SERVIZO DE VIXILANCIA DA SAUDE
CONSENTIMENTO CON BASE NO REGULAMENTO UE

CcODIGO: ANEXO Il IPR-06

2016/679 DE PROTECCION DE DATOS E LEI ORGANICA
3/2018 DE PROTECCION DE DATOS PERSOAIS E EDICION:1 |Data:_/_/
GARANTIA DE DEREITOS DIXITAIS

Don/Dona (Nome e apelidos):

DNI:

IEI Sl consinto o uso dos meus datos persoais no marco do tratamento da vixilancia da saude e
prevencidn de riscos laborais da Universidade de Santiago de Compostela.

De conformidade co REGULAMENTO UE 2016/679 E LEI ORGANICA 3/2018 DE PROTECCION DE DATOS
PERSOAIS E GARANTIA DE DEREITOS DIXITAIS, os datos recéllense no tratamento “Vixilancia da Saude e a
Prevencion de Riscos Laborais” coa finalidade da xestién sanitaria-laboral, seguimento e evolucién do
estado de salde dos traballadores, elaboracidon e divulgacion de estudos, investigacions e estatisticas
relacionadas coa vixilancia da saude colectiva, elaboracién de mapas de risco e prevencion de riscos
laborais, asi como a coordinacién da actividade empresarial en materia de prevencién de riscos.

A base de xustificacion deste tratamento é o consentimento expresado polas persoas interesadas e,
eventualmente, as obrigacidns legais de medicina preventiva ou laboral.

O delegado de proteccidn de datos da USC é Don Marcos Almeida Cerreda, dpd@usc.es.

As persoas interesadas poden exercer os dereitos de acceso, rectificacidn, supresion, limitacion do
tratamento, oposicion e portabilidade a través da Sede Electrénica en:

https://sede.usc.es/sede/publica/catalogo/procedemento/55/ver.htm.

Tamén poden dirixirse @ Agencia Espafiola de Proteccion de Datos para realizar a reclamacion que
consideren oportuna.

No caso de non facilitar o consentimento non se podera ofertar o servizo.

Os datos seran conservados durante o periodo no que estea vixente a finalidade para a que foron
recollidos, ou o tempo necesario para cumprir coas obrigas legais. Cumprida a finalidade, bloquearanse ata
gue transcorran os prazos de prescricion aplicables.

A politica de privacidade e proteccion de datos da USC pddese consultar en:
http://www.usc.es/es/normativa/protecciondatos/index.html."

Santiago de Compostela,  de de

(sinatura)

Poderd revogar o seu consentimento en calquera momento mediante solicitude que deberd realizar na
Sede Electronica a través do seguinte enlace:

https://sede.usc.es/sede/publica/catalogo/procedemento/163/ver.htm
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UN®

SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

ESTIONARIO DE RECOLLIDA DE INFORMACION PARA A AVALIACION DE RISCOS

CENTRO: PROXECTO DE INVESTIGACION:
DEPARTAMENTO: INVESTIGADOR/RA PRINCIPAL.:
RELACION DE TRABALLADORES/AS DESTE POSTO (en caso afirmativo, marcar cun X a casifia que corresponda)
SEXO Embarazada/ Especial
NOME E APELIDOS DE TRABALLADOR/A (H/M) Lactante sensibilidade

RELACION DE TAREFAS QUE SE REALIZAN NO POSTO DE TRABALLO (Describir todas as tarefas asignadas, tanto as habituais como as esporadicas)

TAREFA DESCRICION ADICACION (Horas/dia)
<2h 2-4 h 4-6 h 6-8 h
EQUIPOS DE TRABALLO UTILIZADOS (en caso afirmativo, marcar cun X a casifia que corresponda)
INDIQUE SE O EQUIPO .
ANO . TEMPO UTILIZACION
MARCADO | MANUAL DE USO REVISIONS XERA: fumes, vapores,
NOME/MARCA/MODELO Mo | CE | EINSTRUCCIONS | PREVISTAS |  néboas, ruido, vibraciéns, PARA QUE SE UTILIZA Esporadico | Diario
radioaccions (frecuencia) | (horas/dia)

OUTROS ASPECTOS DESTACABLES DO POSTO (en caso afirmativo, marcar cun X a casifia que corresponda)

¢ Existe circulacion de vehiculos xunto ao posto?

¢, Requirese cualificacion profesional para o posto?

¢ Manipulanse axentes bioloxicos?

¢ Hai que realizar traballos en altura?

¢ Manéxanse cargas suspendidas xunto ao posto?

¢ Realizanse traballos en ESPAZOS CONFINADOS?

¢,Conducense vehiculos?

¢ Manéxanse productos inflamables?

¢,Contratanse servizos de DDD (desinfeccion, etc.)

¢ Realizanse traballos en solitario ou en lugares aillados?

¢,Os procesos de traballo poden orixinar chispas, etc.?

¢ Existe amianto no posto (aillamentos, etc.)?

¢, Outros?:
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I l S ( : SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

ESTIONARIO DE RECOLLIDA DE INFORMACION PARA A AVALIACION DE RISCOS

INSTALACIONS QUE AFECTAN DIRECTA OU INDIRECTAMENTE AO POSTO (en caso afirmativo, marcar cun X a casifia que corresponda)

TIPO AFECTA | Documentacion | Revisions TIPO AFECTA | Documentacion | Revisions
Aparatos a presion Calefaccion, climatizacion e agua quente Sani.
Aparatos elevadores (guindastre, etc.) Receptora de auga
Refrixeradora Almacén combustible liquido
Receptores de gas Almacén productos quimicos
Depésito fixo de GLP (gas licuado a presion) Fornos
Depdsito mobil de GLP

OPERACIONS DE MANTEMENTO E REPARACION REALIZADAS POR PERSOAL DA EMPRESA (maquinaria, equipos, instalaciéns, etc.)

(en caso afirmativo, marcar cun X a casifa que corresponda)

¢ Realizanse no posto operacions de reparacion ou mantemento por parte de persoal propio da empresa?

¢ Existe un plan de mantemento dos equipos e instalaciéns e unhas normas de actuacion do persoal neste tipo de operacidons?

¢, 0 persoal encargado de realizar as tarefas de mantemento ou reparacion esta debidamente cualificado e autorizado pola empresa?

ASPECTOS ERGONOMICOS E PSICOSOCIAIS DO POSTO (en caso afirmativo, marcar cun X a casifia que corresponda)

¢ Fanse traballos repetitivos? ¢Inclinase o corpo ou a cabeza?

¢ Addptanse posturas forzadas? ¢ Traballase cos brazos por enriba da cabeza?

¢ Transportanse materiais a man? ¢ Existe algun tipo de conflicto interpersoal (roces, discrepancias, etc.)?

¢ Téfiense ou prevense queixas ou denuncias do persoal por acoso psicoloxico no traballo, ¢ Existe alguna outra razén (non é necesario que especifique cal) pola que considere
acoso sexual ou malos tratos/malos modos en xeral? conveniente profundizar na avaliacidn do risco psicosocial?

PRODUCTOS QUIMICOS UTILIZADOS (en caso afirmativo, marcar cun X a casifia que corresponda)

Relacionar os productos utilizados

CLASIF ICACI_ON FRECUENCIA USO CANTIDADE/DIA

2 . FICHA TAREFA NA QUE SE
NOME SN S % @ x SEGURIDADE diario discontinuo | ocasional | gr, ml kg,1 | Tn, m? UTILIZA (funcién)
T, T Xi

AXENTES BIOLOXICOS (utilizados deliberadamente, manipulacién de mostras de fluidos bioléxicos, traballos con animales, con residuos, etc)
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I l S ( : SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

ESTIONARIO DE RECOLLIDA DE INFORMACION PARA A AVALIACION DE RISCOS

CENTRO: GRUPO DE INVESTIGACION:
DEPARTAMENTO: POSTO DE TRABALLO:
RELACION DE TRABALLADORES/AS DESTE POSTO (en caso afirmativo, marcar cun X a casifia que corresponda)
SEXO Embarazada/ Especial
NOME E APELIDOS DE TRABALLADOR/A (H/M) Lactante Sensibilidade

RELACION DE TAREFAS QUE SE REALIZAN NO POSTO DE TRABALLO (Describir todas as tarefas asignadas, tanto as habituais como as esporadicas)

TAREFA DESCRICION ADICACION (Horas/dia)

<2h 2-4h |46h |6-8h

EQUIPOS DE TRABALLO UTILIZADOS (en caso afirmativo, marcar cun X a casifia que corresponda)

ANO INDIQUE SE O EQUIPO TEMPO UTILIZACION

MARCADO | MANUAL DE USO REVISIONS XERA: fumes, vapores,
NOME/MARCA/MODELO | POSTAEN | "cE ™" | EINSTRUCCIONS | PREVISTAS | néboas, ruido, vibracions, PARA QUE SE UTILIZA Esporadico | Diario
radioaccions (frecuencia) | (horas/dia)

OUTROS ASPECTOS DESTACABLES DO POSTO (en caso afirmativo, marcar cun X a casifia que corresponda)

¢ Existe circulacion de vehiculos xunto ao posto? ¢, Requirese cualificacion profesional para o posto? ¢ Manipulanse axentes bioloxicos?

¢ Hai que realizar traballos en altura? ¢ Manéxanse cargas suspendidas xunto ao posto? ¢ Realizanse traballos en ESPAZOS CONFINADOS?
¢,Conducense vehiculos? ¢ Manéxanse productos inflamables? ¢,Contratanse servizos de DDD (desinfeccion, etc.)
¢ Realizanse traballos en solitario ou en lugares aillados? ¢,Os procesos de traballo poden orixinar chispas, etc.? ¢ Existe amianto no posto (aillamentos, etc.)?

¢ Realizanse traballos con Nanoparticulas? ¢, Manipulanse materiais xeneticamente modificados?

¢, Outros?:
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

ESTIONARIO DE RECOLLIDA DE INFORMACION PARA A AVALIACION DE RISCOS

INSTALACIONS QUE AFECTAN DIRECTA OU INDIRECTAMENTE AO POSTO (en caso afirmativo, marcar cun X a casifia que corresponda)

TIPO

AFECTA

Documentacion

Revisions

TIPO

AFECTA

Documentacion | Revisions

Aparatos a presion

Calefaccion, climatizacion e agua quente Sani.

Aparatos elevadores (guindastre, etc.)

Receptora de auga

Refrixeradora

Almacén combustible liquido

Receptores de gas

Almacén productos quimicos

Depésito fixo de GLP (gas licuado a presion)

Fornos

Depdsito mobil de GLP

OPERACIONS DE MANTEMENTO E REPARACION REALIZADAS POR PERSOAL DA EMPRESA (maquinaria, equipos, instalaciéns, etc.)

(en caso afirmativo, marcar cun X a casifa que corresponda)

¢ Realizanse no posto operacions de reparacion ou mantemento por parte de persoal propio da empresa?

¢ Existe un plan de mantemento dos equipos e instalaciéns e unhas normas de actuacion do persoal neste tipo de operacidons?

¢, 0 persoal encargado de realizar as tarefas de mantemento ou reparacion esta debidamente cualificado e autorizado pola empresa?

ASPECTOS ERGONOMICOS E PSICOSOCIAIS DO POSTO (en caso afirmativo, marcar cun X a casifia que corresponda)

¢ Fanse traballos repetitivos?

¢Inclinase o corpo ou a cabeza?

¢ Addptanse posturas forzadas?

¢ Traballase cos brazos por enriba da cabeza?

¢ Transportanse materiais a man?

¢ Existe algun tipo de conflicto interpersoal (roces, discrepancias, etc.)?

¢ Téfiense ou prevense queixas ou denuncias do persoal por acoso psicoloxico no traballo,

acoso sexual ou malos tratos/malos modos en xeral?

¢ Existe alguna outra razén (non é necesario que especifique cal) pola que considere

conveniente profundizar na avaliacidn do risco psicosocial?

PRODUCTOS QUIMICOS UTILIZADOS (en caso afirmativo, marcar cun X a casifia que corresponda)

Relacionar os productos utilizados

NOME COMPOSICION

CLASIFICACION

FRECUENCIA USO

CANTIDADE/DIA

FICHA
SEGURIDADE

diario discontinuo | ocasional gr, ml

kg, 1

Tn, m

3

TAREFA NA QUE SE
UTILIZA (funcion)

AXENTES BIOLOXICOS (utilizados deliberadamente, manipulacién de mostras de fluidos bioléxicos, traballos con animales, con residuos, etc)
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS
INFORME DE REVISION DO SISTEMA
PERIODO: ANO 200_

Data:

Paxina: de

1. Introducion
2. Estado das accions das revisions pola direccion previas
3. Cambios en cuestions externas € internas que sexan pertinentes ao sistema de xestion da SST

a. As necesidades e expectativas das partes interesadas
b. Requisitos legais e outros requisitos
c. Riscos e oportunidades
4. Grado de cumprimento da politica de SST e os obxectivos
a. Cumprimento da politica
b. Cumprimento dos obxectivos
5. Informacion sobre o desempeinio da SST
a. Incidentes, non conformidades, accions correctivas € mellora continua
1. Non conformidades e accidns correctivas
ii. Mellora continua
b. Resultados de seguimento ¢ medicion
c. Cumprimento de requisitos legais e outros requisitos
d. Resultados de auditoria
i. Auditoria interna
ii. Auditoria de seguimento/renovacion da certificacion
iii. Auditoria de vixilancia da satde (de terse realizado)
e. Consulta e participacion dos traballadores
f. Riscos e oportunidades
6. Adecuacion dos recursos
7. As comunicacions pertinentes coas partes interesadas
8. As oportunidades de mellora continua

Santiago de Compostela, de de 20

Asdo:

Xerencia
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

LISTADO DE EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL

TIPO MARCA MODELO RISCO LA UNIDADES | INSTRUCIONS | CADUEIRA0F OUTROS
Cabeza
Oidos
Ollos e cara
Vias

respiratorias

Mans e brazos

Pé e pernas

Tronco e
abdome

Cintos de
seguridade
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

DOCUMENTO DE CERTIFICACION DE EMPRESA CONTRATISTA

A empresa certifica a veracidade dos datos
que se citan a continuacion, ademais de acompafiar, de non telo feito con anterioridade, a
documentacion esixida, marcada con (*)

Documentacion

SI presentada con

(marcar . antterlorldade e
cun X) vixente (marcar cun

X)

Realizacion de actuaciones da empresa contratista

1. Recibiu da USC o documento “informacion preventiva para empresas exteriores”

2. Disponse dun Modelo Organizativo de Prevencion de Riscos Laborais

3. Presentouse o listado de traballadores/as que van a realizar traballos na USC (*)

4. Disponse dunha avaliacion propia de riscos ¢ da correspondente planificacion de
medidas de control para os traballos obxeto da contrata

5. Trasladouse 6s seus traballadores a informacién recibida da USC, asi como a
correspondente 4 avaliacion de riscos

6. Os traballadores que van a intervir poseen a formacion preventiva axeitada 6 traballo
que van a realizar

7. Estos traballadores son aptos, desde o punto de vista médico, para realizar os traballos
contratados

8. A empresa informa que a persoa responsable do equipo que intervira nos traballos €
D e/DIONA ettt ettt ettt st e ekt e e sh e et b en e shr e b e sh et e en b et e en e b e enis

9. A empresa informa que a persoa interlocutora en prevencion de riscos laborais coa
USC SEIA D./DOMNA ..ttt ettt e st et e st stesh e et esbeebesbeebesbeeseesnnennens

10. O responsable do equipo recibira as instruccions da USC e trasladardas 6s seus
traballadores e subcontratistas se os houbera

11. Antes do inicio dos traballos o contratista exixira 0s seus subcontratistas as mesmas
condicions contidas neste documento

12. Os equipos de traballo que se vaian a utilizar por parte da contratista e dos seus
posibles subcontratistas cumprirdn coa regramentacion vixente

13. A empresa contratista comprométese a comunicar 4 USC calquera anomalia, incidente
ou accidente que se produza durante a realizacion dos traballos

14. Entrega do nimero de rexistro de establecemento e servizos praguicidas de cada
provincia (Orde 24 de febreiro de 1993) (¥)

15. Copia do carnet de aplicador de tratamentos DDD (de nivel cualificado para o
responsable, de nivel basico para os auxiliares) (*)

Asinado D./Dona: Data:

Cargo:
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

NOTIFICACION DE EMBARAZO POR PARTE DA TRABALLADORA

En Santiago de Compostela/Lugo, a __ de de

DATOS DA TRABALLADORA

APELIDOS:

NOME:

D.N.L:
DATA DE NACEMENTO:

POSTO DE TRABALLO:
CENTRO:
DEPARTAMENTO/SERVIZO:

NOTIFICO A USC A TRAVES DO SERVIZO DE VIXILANCIA DA SAUDE QUE:

1) ENCONTROME EMBARAZADA DENDE de de

2) ENCONTROME EN PER{ODO DE LACTANCIA DENDE __ de de
3) DINALUZO de de

Asina:

Dona.

RECIBIN E ENTENDIN A INFORMACION RELATIVA AOS RISCOS ESPECIFICOS,
PROHIBICIONS E RISCOS XERAIS (ANEXOS II, III E IV), FACILITADA POLA USC PARA A
MINA SEGURIDADE E SAUDE E A DO FETO OU BEBE LACTANTE.

Asina:

Dona.

Os datos persoais recollidos seran incorporados e tratados no ficheiro “Servizo de vixilancia da saude”, cuxa
finalidade ¢ a “xestion e control sanitario laboral, valoracion do estado de saude do persoal da Universidade,
prevencion de riscos e control de altas e baixas médicas”. Estes datos non poderan ser cedidos, salvo no previsto
na Lei. O organo responsable do ficheiro é a Xerencia da USC e a direccion onde o interesado poderd exercer os
dereitos de acceso, rectificacion, cancelacion e oposicion, ante a mesma, é Casa de Balconada, rua Nova n° 6,
15782 Santiago de Compostela, de todo o cal se informa en cumprimento do artigo 5 da Lei Organica 15/1999, de
13 de decembro, de Proteccion de Datos de Caracter Persoal
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS Edicion:
PLANIFICACION E SEGUEMENTO DOS CONTROIS PERIODICOS

Paxina: de

Data do control

Posto ou unidades Obxectivo do control Recursos Rexistros
Planificada Real

Data:

Realizado: responsable do SX Observacions
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

LISTADO DE REQUISITOS LEGAIS E OUTROS REQUISITOS E

VERIFICACION DO SEU CUMPRIMENTO

ELABORADO POR

Responsable do SX

EDICION:

DATA:

PAXINA -- DE --

NO

Aspecto

Area afectada

Lexislacion aplicable

Ambito

Requisito

RL/CV

Cumprimento

SI

EP

NON

Observacions

F-01 PI-02 Edic. 4



SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS Edicion:

Paxina: de

PROG RAMA DE XEST'()N Periodo de vixencia do Programa:

Obxectivo n°: Indicador: Situacion inicial: Responsable consecucion: Prazo de consecucion:
Situacion final desexada: Responsable seguimento: Frecuencia seguimento:
Meta n°: Indicador: Situacion inicial: Responsable consecucion: Prazo de consecucion:
Situacion final desexada: Responsable seguimento: Frecuencia seguimento:
. Responsable | Data limite de . . -
Accions ponsa o Recursos asignados Rexistros a xerar Observacions
execucion realizacion
Meta n°: Indicador: Situacion inicial: Responsable consecucion: Prazo de consecucion:
Situacion final desexada: Responsable seguimento: Frecuencia seguimento:
s Responsable | Fecha limite . . .
Accions P Recursos asignados Rexistros a xerar Observacions

execucion de realizacion

Aprobado por: Xerencia
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS " Interna

] o Ext
FICHA DE COMUNICACION INTERNA/EXTERNA xiermna

DATOS
Emisor: Centro/Area/Departamento/Organismo: Data:
Receptor: Centro/Area/Departamanto/ Organismo: Data:

EXTRACTO DA COMUNICACION

RESOLUCION

Sinatura do Responsable do SX:

Data resposta:
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS Edicion:

INDICE DE DOCUMENTACION DO SISTEMA DE I?j;j‘l;a. de
XESTION '

CobiGco EDICION DATA TiTuLo
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

Edic:

Paxina de

PROGRAMA DE SEGUIMENTO E MEDICION

Periodo de vixencia do Programa:

Caracteristicas ou punto
de Control

Persoa encargada do control

Método de
comprobacion

Resultado
tedrico

Periodicidade do
seguimento

Documentacion de
referencia

Rexistros

Observacions
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS Ano:

INFORME DE NON CONFORMIDADE Ne:

DESCRICION DA NON CONFORMIDADE :

Detectada por:

Detectada en :
[ Auditoria

Centro/Area :

[] Inspeccion

[] Control interno/externo
[1 Comunicacion Interna

[] Outros.....cccceeevveveeeennen.

/ /

Data deteccion

CAUSAS DA NON CONFORMIDADE

Investigada por:

Sinatura Data /
ACCION REPARADORA Responsable da execucion
Data limite de execucion
Proposta por: / /
Sinatura Data /
ACCION CORRECTORA/PREVENTIVA Responsable
SI O N°Informe: NON [J
Sinatura e Data
VERIFICACION
PECHE:
[] CONFORME [] NON CONFORME / /
Sinatura Data
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UN®

ESTIONARIO DE RECOLLIDA DE INFORMACION PARA A AVALIACION DE RISCOS

SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

CENTRO: GRUPO DE INVESTIGACION:

DEPARTAMENTO: POSTO DE TRABALLO:

RELACION DE TRABALLADORES/AS DESTE POSTO (en caso afirmativo, marcar cun X a casifia que corresponda)

SEXO Embarazada/ | Discapacitado
NOME E APELIDOS DE TRABALLADOR/A (HM) Loctante

RELACION DE TAREFAS QUE SE REALIZAN NO POSTO DE TRABALLO (Describir todas as tarefas asignadas, tanto as habituais como as esporadicas)

TAREFA DESCRICION ADICACION (Horas/dia)
<2h 2-4 h 4-6 h 6-8 h
EQUIPOS DE TRABALLO UTILIZADOS (en caso afirmativo, marcar cun X a casifia que corresponda)
INDIQUE SE O EQUIPO .
ANO . TEMPO UTILIZACION
MARCADO | MANUAL DE USO REVISIONS XERA: fumes, vapores,
NOME/MARCA/MODELO Fizo | CE | EINSTRUCCIONS | PREVISTAS |  néboas, ruido, vibraciéns, PARA QUE SE UTILIZA Esporadico | Diario
radioaccions (frecuencia) | (horas/dia)

OUTROS ASPECTOS DESTACABLES DO POSTO (en caso afirmativo, marcar cun X a casifia que corresponda)

¢ Existe circulacion de vehiculos xunto ao posto?

¢, Requirese cualificacion profesional para o posto?

¢ Manipulanse axentes bioloxicos?

¢ Hai que realizar traballos en altura?

¢ Manéxanse cargas suspendidas xunto ao posto?

¢ Realizanse traballos en ESPAZOS CONFINADOS?

¢,Conducense vehiculos?

¢ Manéxanse productos inflamables?

¢,Contratanse servizos de DDD (desinfeccion, etc.)

¢ Realizanse traballos en solitario ou en lugares aillados?

¢,Os procesos de traballo poden orixinar chispas, etc.?

¢ Existe amianto no posto (aillamentos, etc.)?

¢ Realizanse traballos con Nanoparticulas?

¢, Manipulanse materiais xeneticamente modificados?

¢, Outros?:
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I l S ( : SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

ESTIONARIO DE RECOLLIDA DE INFORMACION PARA A AVALIACION DE RISCOS

INSTALACIONS QUE AFECTAN DIRECTA OU INDIRECTAMENTE AO POSTO (en caso afirmativo, marcar cun X a casifia que corresponda)

TIPO AFECTA | Documentacion | Revisions TIPO AFECTA | Documentacion | Revisions
Aparatos a presion Calefaccién, climatizacion e agua quente Sani.
Aparatos elevadores (guindastre, etc.) Receptora de auga
Refrixeradora Almacén combustible liquido
Receptores de gas Almacén productos quimicos
Depésito fixo de GLP (gas licuado a presion) Fornos
Depdsito mobil de GLP

OPERACIONS DE MANTEMENTO E REPARACION REALIZADAS POR PERSOAL DA EMPRESA (maquinaria, equipos, instalaciéns, etc.)

(en caso afirmativo, marcar cun X a casifia que corresponda)

¢ Realizanse no posto operacions de reparacion ou mantemento por parte de persoal propio da empresa?

¢ Existe un plan de mantemento dos equipos e instalaciéns e unhas normas de actuacion do persoal neste tipo de operacidons?

¢, O persoal encargado de realizar as tarefas de mantemento ou reparacion esta debidamente cualificado e autorizado pola empresa?

ASPECTOS ERGONOMICOS E PSICOSOCIAIS DO POSTO (en caso afirmativo, marcar cun X a casifia que corresponda)

¢ Fanse traballos repetitivos? ¢Inclinase o corpo ou a cabeza?

¢ Addptanse posturas forzadas? ¢ Traballase cos brazos por enriba da cabeza?

¢ Transportanse materiais a man? ¢ Existe algun tipo de conflicto interpersoal (roces, discrepancias, etc.)?

¢ Téfiense ou prevense queixas ou denuncias do persoal por acoso psicoloxico no traballo, ¢ Existe alguna outra razén (non é necesario que especifique cal) pola que considere
acoso sexual ou malos tratos/malos modos en xeral? conveniente profundizar na avaliacién do risco psicosocial?

PRODUCTOS QUIMICOS UTILIZADOS (en caso afirmativo, marcar cun X a casifia que corresponda)

Relacionar os productos utilizados

CLASIFICACION FRECUENCIA USO CANTIDADE/DIA

o . FICHA TAREFA NA QUE SE
N° CAS NOME COMPOSICION @ SEGURIDADE diario discontinuo | ocasional | gr, ml kg’ 1| Tn, m3 UTILIZA (funci(’)n)

AXENTES BIOLOXICOS (utilizados deliberadamente, manipulacion de mostras de fluidos bioléxicos, traballos con animales, con residuos, etc)
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS INTERNAS

Validez:

Edicion:

Paxina: de

Area auditada

Data/s Prevista

Alcance

Equipo Auditor

Observacions

Elaboracion do Plan:

Grupo de Traballo

Aprobacién do Plan:

Comité

OBSERVACIONS:
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

FORMULARIO DE NOTIFICACION DE ACCIDENTES

NOTIFICACION DE ACCIDENTES DE TRABALLO
(A enviar ao Servizo de Xestion de Persoal)

Parte de accidente n°.: |:| (dato a cumprimentar por Servizo de Prevencion de Riscos)

DATOS DE ACCIDENTADO/A

Apelidos e nome | |

Enderezo | |
Data nacemento | |DNI | |Teléfono | |
POSTO DE TRABALLO HABITUAL
Centro | | Seccion | |
Posto de traballo | | Categoria | |
Antigtiidade: na USC | | No posto de traballo | |
DATOS DO ACCIDENTE
Lugar | | (Era o seu posto de traballo? |:|
Dia | | Hora do dia | | Hora de traballo | |

Proceso de traballo no que participaba | |

Actividade fisica que realizaba | |

Feitos anormais causantes do accidente | |

Axente material (aparato) causa do accidente | |

Parte do axente material causa do accidente | |

(Afectou o accidente a mais de un traballador/a? |:| Numero de afectados/as |:|

Testigos presenciais | |

Descricion da lesion | |

Parte do corpo lesionada | |

Natureza (forma) da lesion | | Grao da lesion |:|

Asistencia sanitaria recibida | | Médico | |
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DESCRIPCION DO ACCIDENTE
(Detallar a secuencia do accidente)

CAUSAS DO ACCIDENTE
(Indicar as causas que poderon dar lugar ao accidente)

PROPOSTA DE MEDIDAS CORRECTORAS A APLICAR
(Indicar as medidas que se deben aplicar para impedir que se repita o accidente)

DATOS DA PERSOA COMUNICANTE

Nome e apelidos | | Extension

Centro traballo |

Posto de traballo |

Data de comunicacién do accidente |

Sinatura

F-01 PPR-02 Ed. 1



SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

REXISTRO DE CONTROL DAS CONDICIONS DE TRABALLO | K" ! @2
Centro/Area/unidade/posto: Data do control:
Equipo inspector: Persoal presente da unidade:
Céd. v ASPECTO ANALIZADO Céd. v ASPECTO ANALIZADO

EQUIPOS DE TRABALLO: EPI'S:

O | Equipos en condicions inseguras O Non utilizados

O | Mal estado de mantemento / conservacion O Inadecuados para os riscos

O | Inadecuados para o traballo O Mal estado de mantemento / conservacion

O | Mal utilizados O Mal utilizados

O | Outros O Outros
LUGARES DE TRABALLO: PROCEDEMENTOS DE TRABALLO

O | Lugares en condicions inseguras O Non se cumpren

O | Mal estado de mantemento / conservacion O Non se cofiecen

O | Sinalizacién inadecuada ou en mal estado O Mal utilizados

O | Outros O Inadecuados

O Outros

CONDICIONS AMBIENTAIS: CONDICIONS DE PCI

O | Cond. termo-higrométricas inadecuadas O Condicions de evacuacion deficientes

O | Exposicion a axentes quimicos O Instalacion sen revision

O | Exposicion a axentes fisicos O Instalacion en mal estado

O | Outros O Medidas de emerxencia non cofiecidas ou entendidas

O Outros

CARACTERISTICAS DO TRABALLO

O | Posicions incomodas ou posturas estaticas

O | Sobreesforzos

O | Movementos repetitivos

O | Outros
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

REXISTRO DE CONTROL DAS CONDICIONS DE TRABALLO

Paxina 2 de 2

CONDICIONS PERIGOSAS OBSERVADAS E POTENCIALIDADE DO DANO:

Cod. Orixe Descricion P. Dano Accions realizadas
ACTOS INSEGUROS OBSERVADOS E POTENCIALIDADE DO DANO:
Cod. Orixe Descricion P. Dano Accions realizadas
APERTURA DE ACCIONS CORRECTIVAS (a cumprimentar por cada Centro):
N° AC CAUSAS ACCIONS A REALIZAR DATA PREVISTA PECHE

PECHE DE ACCIONS ANTERIORES:

REVISION DE AVALIACION DE RISCOS:

OBSERVACIONS:

RECOMENDACIONS:

Asina Equipo Inspector:

Sinatura Responsable Unidade:
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

FICHA PERSOAL DE EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL

DATOS TRABALLADOR/A

Apelidos

Nome

Posto de traballo

Departamento/Seccion

Centro/servizo

Segundo o establecido no artigo 17 da Lei 31/1995 de prevencion de riscos laborais, faise entrega
ao traballador/a enriba identificado, para o seu uso persoal nas actividades que desempeina no seu
posto de traballo, dos seguintes equipos de proteccion individual:

DATA DURACION -
EPI ENTREGA | PREVISTA | REVISION | OUTROS

Para o seu correcto uso e mantemento, o traballador/a recibiu a informacion e formacion
necesarias e, pola sua parte, en cumprimento do establecido no artigo 29 da Lei 31/1995 de
prevencion de riscos laborais, comprométese a utilizalos € mantelos axeitadamente.

Data: \ |

Asdo.: Responsable da unidade Asdo.: o/a traballador/a
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

DATOS PARA ALTA NA PLATAFORMA ON-LINE DE CAE

A empresa

aporta a continuacioén os datos

precisos para que se lle poida dar de alta na aplicacion informatica que a USC ten para a xestion
documental da Coordinacion de Actividades Empresariais (imprescindible cubri-las caixas que

tefian o simbolo <*>).

DATOS DE EMPRESA/AUTONOMO

NOME*:

NIF/CIF*:

RAZON SOCIAL*:

AUTONOMO *

Con traballadores [ Sen traballadores [

CONVENIO COLECTIVO DE
APLICACION *

ENDEREZO SOCIAL*:

LOCALIDADE*:

CODIGO POSTAL*:

CORREO ELECTRONICO*:

TELEFONOS: FIXO /MOVIL

DATOS DA PERSOA DE CONTACTO PARA XESTION DA PLATAFORMA (CAE)

NOME*:

APELIDOS*:

CARGO*:

TELEFONO 1*:

TELEFONO 2:

CORREO ELECTRONICO*:

Asinado D./Dona:
Cargo:

Data:
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

INFORMACION AS MULLERES DE NOVO INGRESO NA USC PARA
PROTECCION DA MATERNIDADE

Con ocasion da sua contratacion, informase a Dona:

de que a USC dispdn dunha instruccion de “Proteccion da Maternidade” (IPR-04), accesible no enderezo web:
http://www.usc.es/estaticos/servizos/sprl/protec_maternidade.pdf, aos efectos de informacion sobre das
actuacions a levar a cabo para evitar a exposicion no posto de traballo a posibles riscos para a maternidade.

Respecto dos riscos para a maternidade, no procedemento dispon da seguinte informacion especifica:
= Anexo ll: Riscos especificos para embarazadas, parto recente e periodo de lactacion.

= Anexo lll: Prohibicions para a traballadora embarazada e en periodo de lactacién.

= Anexo IV: Factores de risco xerais durante o periodo de embarazo.

O procedemento tamén contén un anexo cunha relacién xenérica de postos de traballo exentos de risco para a
maternidade. En todo caso debe terse presente que calquera deses postos de traballo deixara de ter esa
condicion se se levan a cabo nel actividades especificas que poidan supofier un risco para o embarazo ou a
lactacion, ou cando se dea unha exposicidon aos factores de risco relacionados nos anexos I, Il e IV da
instruccion.

A proteccion prevista no procedemento non se activara se a traballadora non comunica o seu estado de
embarazada/ parto recente/ periodo de lactancion, debido a que o embarazo permanece no ambito do dereito a
intimidade da muller traballadora en tanto non decida noutro sentido.

Polas razéns anteriormente apuntadas, para proteccion da sua saude, a do feto ou bebé lactante, sempre que
se atope en situacion de embarazada/ parto recente/ periodo de lactancion, debera comunicalo entregando no
Servizo de Vixilancia da Saude, debidamente cumprimentada, a folla de notificacién de embarazo (Anexo | da
instruccion).

En Santiago/Lugoa __ de de
Xerencia/Vicerreitoria de Profesorado e
Organizacién Académica Recibin :
Sinatura
Sinatura
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

FICHA DE SEGUIMENTO DE OBXECTIVOS E METAS

OBXECTIVO:

SEGUIMENTO

Meta

Data

Estado de cumprimento

F-02 PI-03 Edic. 1




SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

CONSULTA A DELEGADOS/AS DE PREVENCION

DE:
A:
ASUNTO:
DATA: SINATURA:
RESPOSTA

TIPO DE CONTESTACION E EXTRACTO DA MESMA:

ANEXOS (Se procede)
DATA SINATURA

F-02 PI-06 Edic. 1




SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

FOLLA DE ENTREGA DE DOCUMENTACION Paxina:  de
DE: (Unidade e Cargo)
A: (Centro/Area/Dependencia ou Empresa e Cargo)
ASUNTO: DIFUSION DE DOCUMENTACION DO SX
Santiago de Compostela, (DATA):
A presente axtintase o documento do SX: , para:

1 Asua revision e envio de observacions se fose necesaria unha nova revision.

1 Asta aprobacion e envio de observacions se fose necesaria unha nova revision.
| AsUa distribucion inicial ao persoal implicado.
[

Reemprazar e anular a enviada anteriormente, que debe ser destruida polo destinatario

De acordo cos requirimentos do “procedemento de documentacion e rexistros”, o destinatario devolvera este formulario
ao responsable do SIX, unha vez estean completados os seguintes datos:

Data de recepcion:
Asinado:
Para calquera aclaracién respecto da documentacion enviada, contactar con:

Tfno.:

Atentamente,
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

Edic:

Paxina 1 de 1

ACTIVIDADES E OPERACIONS SOMETIDAS A CONTROL OPERACIONAL

ACTIVIDADE

CONTROL OPERACIONAL

INSTRUCCION RELACIONADA

F02-PI1-08 Edic.2




SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

Ano:

INFORME DE ACCIONS
CORRECTORAS

Ne:

DESCRICION DA ACCION CORRECTORA

Detectada por:

Detectada en :

[ Auditoria.

[] Non Conformidade N°......
Centro/Area:

[] Inspeccion

[] Control interno/externo
[1 Comunicacion Interna

[] Outros......cccccevveveeeennen.

/ /

Data deteccién

CAUSASDAA.C.:

Investigada por:

Sinatura

Data /

/

ACCIONS A EMPRENDER:

Responsable da execucion

Data limite de execucion

Proposta por: / /
Sinatura Data / /
VERIFICACION
PECHE:
| CONFORME | NON CONFORME / /
Sinatura Data

F-02 PI1-10 Edic. 2




SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

CERTIFICADO DE REALIZACION DE ACTIVIDADE INFORMATIVA

Co gallo de dar cumprimento ao deber de proteccion establecido na Lei 31/1995 e singularmente ao artigo
18 de informacion ao persoal en relacion con:

- Os riscos para a seguridade e satde do persoal no seu posto de traballo.

- As medidas e actividades de proteccién e prevencién aplicables aos riscos sinalados no apartado anterior.

D/DONA ittt ettt e e e e e ——— et ee e e e e e ————tteeeeesaaa—————teteaesesia i ——tteeeessenaas ,
en calidade de (direcciOn/Xefatura//€IC.) ....ccciiiviieiiiieeiiieeiiee et eee et e et e e sere e e aaeeerreeeaeeeeenee s , do
(CONETO/SETVIZO/ELC.) uvvieeitieeiiiieeeitee ettt e ettt e et e et e e et e e e teeesaree e sseeeeaseeeesseeesseessaeeensseesaseeennneeas , fai constar

que o persoal pertencente a0 mesmo, abaixo relacionado, foi informado dos puntos anteriores de acordo
co informe de avaliacion de riscos realizado polo Servizo de Prevencion de Riscos da USC, con numero

de TETRIENCIA. .ecuviii et E xa que logo asinan:
NOME E APELIDOS SINATURA DATA
Santiago de Compostela/Lugo, de de 200 .

ASAO. ..

(Nome de quen asina)

SINAtUra.....cceieeee e

Nota: no caso de que non chegue a zona de sinatura use a parte posterior deste certificado.

F-02 PI-11 Edic. 2



SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

RELACION DE AUDITORES INTERNOS

Nome

Centro/Area Data cualificacion

Sinatura
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

FORMULARIO DE INVESTIGACION DE INCIDENTES

INVESTIGACION DE INCIDENTES DE TRABALLO

(A cumprimentar polo Servizo de Prevencién de Riscos)

Parte de incidente n°.: |:|

DATOS DE ACCIDENTADO/A

Apelidos e nome |

Enderezo | |
Data nacemento | |DNI | |Teléfono | |
POSTO DE TRABALLO HABITUAL
Centro | | Seccion | |
Posto de traballo | | Categoria | |
Antigtiidade: na USC | | No posto de traballo | |
DATOS DO INCIDENTE
Lugar | | (Era o seu posto de traballo? |:|
Dia | | Hora do dia | | Hora de traballo | |

Proceso de traballo no que participaba |

Actividade fisica que realizaba |

Feitos anormais causantes do incidente |

Axente material (aparato) causa do incidente |

Parte do axente material causa do incidente |

(Afectou o accidente a mais de un traballador/a? |:| Numero de afectados/as |:|

Testigos presenciais |

Descricion da lesion |

Parte do corpo lesionada |

Natureza (forma) da lesion | | Grao da lesion |:|

Asistencia sanitaria recibida | | Médico |
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En base a gravidade do incidente o Servizo de Prevencion de Riscos estima preciso contar con algunha
persoa da USC que colabore ou participe na investigacion do accidente, en caso afirmativo indicar
quen:

DESCRIPCION DO INCIDENTE

CAUSAS DO INCIDENTE

MEDIDAS CORRECTORAS A APLICAR E SEGUIMENTO DA SUA
IMPLANTACION

NECESIDADE DE REVISAR A AVALIACION: STl NON [ ]

COMUNICACION DE RESULTADOS

F-02 PI-14 Ed.2




RESPONSABLE DA INVESTIGACION

Nome e apelidos |

Data | |

Sinatura

F-02 PI-14 Ed.2



SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

INFORMACION SOBRE RISCOS NO POSTO DE TRABALLO E

MEDIDAS DE PREVENCION
Traballadora:
Posto de traballo:
Riscos Medidas preventivas

RECIBIN E ENTENDIN A INFORMACION RELATIVA AOS RISCOS DO POSTO DE
TRABALLO E AS MEDIDAS DE PREVENCION A TER EN CONTA, FACILITADA POLA USC
PARA A MINA SEGURIDADE E SAUDE E A DO FETO.

Asina;

Dona:
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

PLAN ANUAL DE FORMACION

Ano:

Paxina: de

CURSO/ACTIVIDADE

RESPONSABLE ASISTENTES

CENTRO/AREA

DATA MAIS
AXEITADA

Periodo de vixencia:

OBSERVACIONS

Aprobado:

Comité de Seguridade/ Xerencia

F-03 PI-05 Edic. 2




SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS Data:

LISTADO DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTACION |...... <

o
Codigo | Edicion Tipo doc. Titulo Receptor X . Data Acgse
copia recibo
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Informe n°:

SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

Data:

INFORME DE AUDITORIA ..
Paxina: de

Informe n°: Data Informe:

OBXECTO:

DATAS DA AUDITORIA:

ALCANCE:

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

EQUIPO AUDITOR:
INTERLOCUTORES:
Desv. L L
o Pto. ISO 45001 Descricion da desviacion
n
Elaborado por: Conforme:
Data: Data:
Sinatura auditor Sinatura do responsable do SX
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

REXISTRO DE ASISTENTES A ACTIVIDADES DE FORMACION | P2xina:  de

DENOMINACION DO CURSO:
RESPONSABLE:
IMPARTIDO POR:
NOME ASISTENTE CENTRO/AREA SINATURA
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

Edicion:

RELACION DE REXISTROS DO SISTEMA

Data:

Paxina: de

REXISTRO

RESPONSABLE

Emision

Arquivo

TEMPO DE CONSERVACION

LOCALIZACION

CRITERIO DE CLASIFICACION
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

INFORME DE ACTIVIDADE FORMATIVA Péxina:  de

DATOS XERAIS

Curso/Adestramento:
Responsable:
Impartido por:

Datas e duracion:

Lugar de imparticion:

RELACION DE PERSOAS FORMADAS

Nome e apelidos Posto

Valoracién polos asistentes (media da cualificacion global do curso):

Valoracion da eficacia da accién formativa

Comentarios e suxerencias:

Avaliacion da entidade de formacion externa: O Resp. do SX
O Resp.deArea......c.cc.........

Sinatura

F-05 PI-05 Edic. 2




SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

CUESTIONARIO DE VALORACION DA ACCION FORMATIVA

OPCIONAL

CURSO:

Nome do asistente:
RESPONSABLE DO CURSO:
IMPARTIDO POR:

Centro/Area:
DATAS DE REALIZACION:

Posto:

VALORACION DO ALUMNO (Indique de 1 a 10 a valoracién dos seguintes aspectos)

1.- Organizacién do curso

2.- Documentacién entregada

w

- Condicions das instalacions

- Nivel de participacién

- Claridade na exposicion

- Relacion formadores/participantes

N (o o~

- Contido do curso

8.- Logro de obxectivos definidos ao inicio do curso

9.- Aplicacion practica dos cofiecementos adquiridos

10.- Valoracion global do curso

Observacions / Comentarios:

Sinatura (opcional) :
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

Xerencia

INFORMACION DE ACOLLIDA EN CENTROS CON CERTIFICACION ISO 45001

O/A (nome do centro) ten implantado un sistema de xestion de seguridade e saude laboral
de acordo coa norma ISO 45001, que conta coa certificacion de AENOR.

Coa finalidade de informar, formar e sensibilizar ao persoal co sistema de xestion de seguridade e
satde implantado no centro e coa prevencion de riscos laborais en xeral, na paxina web do Servizo
de Prevenciéon de Riscos Formacion acollida ISO 45001 pode accederse ao documento
INFORMACION DE ACOLLIDA EN CENTROS CON CERTIFICACION ISO 45001, para que
sexa consultado polo persoal de nova incorporacion a estes centros.

Neste documento apoértase informacién basica en materia de prevencion de riscos laborais:
documentacion de prevencion da USC, riscos laborais, dereitos dos traballadores e obrigas da
empresa e dos traballadores, organizacion da prevenciéon na USC, asignacion de responsabilidades
en materia de prevencion e consignas de actuacion en caso de situacion de emerxencia e
evacuacion.

Asinado: (Nome do traballador)
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

Xerencia

INSTRUCION DE PREVENCION DE RISCOS LABORAIS

DO SISTEMA DE XESTION

XESTION DE EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL

Cadigo: IPR-01

Edicion: 3 Data: 20/04/21

COPIA controlada: O Non Si: n°: Asignada a: Data:
INDICE
1. Obxecto
2. Ambito de aplicacion
3. Definicions
4. Referencias
5. Desenvolvemento
5.1.  Certificacion
5.2.  Determinacion de EPIs a utilizar
5.3.  Listados
5.4.  Adquisicion
5.5. Entrega
5.6.  Informatizacion da adquisicion e entrega
5.7.  Utilizacion
5.8. Almacenamento, mantemento e reposicion
5.9. Informacién e formacion
6. Responsabilidades
7. Formatos
Modificacions respecto & edicion anterior: Adaptacion ISO 45001.
Realizado: Revisado: Aprobado:
Servizo de Prevencion de Riscos Comité de Seguridade e Satde Xerencia
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

Xerencia

INSTRUCION DE PREVENCION DE RISCOS LABORAIS

DO SISTEMA DE XESTION Codigo: IPR-01

XESTION DE EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL Edicion: 3| Data: 20/04/21

1. OBXECTO

O presente documento ten por obxecto determinar a xestion dos Equipos de Proteccion Individual
(en adiante EPI) que deban ser utilizados polo persoal da USC, entendendo por xestion dos EPI as
diversas decisions e actuacions relativas a stia necesidade de uso, eleccion, entrega, almacenamento,
utilizacion, mantemento e reposicion; asi como o control da documentacion e rexistros derivados.

2.  AMBITO DE APLICACION
A instrucion ¢ de aplicacion a todos os centros e servizos da USC.

De acordo coa definicion de EPI do Real Decreto 773/1997, “sobre as disposicions minimas de
seguridade e satide relativas & utilizacién polos traballadores de EPI”, serd de aplicacion este
procedemento a todo equipo destinado a ser levado ou suxeitado polo traballador para que o protexa
de un ou varios riscos que poidan ameazar a sta seguridade ou saude, asi como calquera
complemento ou accesorio destinado a tal fin.

A obriga establecida no Real Decreto 773/1997 de proporcionar gratuitamente os EPI, sera de
aplicacion respecto de todo o persoal da USC incluido no ambito de aplicacion da Lei 31/1995 de
prevencion de riscos laborais.

3. DEFINICIONS

EPI: calquera equipo destinado a ser levado ou suxeito polo traballador/ra para que o protexa de un
ou varios riscos que poidan ameazar a stia seguridade e saude no traballo, asi coma calquera
complemento ou accesorio destinado a tal fin.

Posto de traballo: cada agrupacion homoxénea de traballadores/as que realizan a mesma
actividade, utilizan as mesmas maquinas ou equipos de traballo e estdn expostos a0s mesmos riscos.

4. REFERENCIAS

= Manual de xestion, Capitulo 05.

= [SO45001:2018. Apartado 8.1.

= PI-08 Procedemento de control operacional. Seguimento e medicion.

= Lei31/1995 de prevencion de riscos laborais.

= R. D. 773/1997, sobre disposicions minimas de seguridade e saude relativas 4 utilizacion polos
traballadores de EPIL.
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

Xerencia

INSTRUCION DE PREVENCION DE RISCOS LABORAIS

DO SISTEMA DE XESTION Codigo: IPR-01

XESTION DE EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL Edicion: 3| Data: 20/04/21

5. DESENVOLVEMENTO

5.1. Certificacion

So se utilizaran EPI debidamente certificados, que dispofian do marcado CE.

5.2. Determinacion de EPI a utilizar

As avaliaciéns de riscos determinardn para cada posto de traballo os EPI que se deban utilizar. O
recurso 4 utilizacion de EPI para proteccion frente aos riscos laborais vira dado pola imposibilidade
da sua eliminacion ou suficiente minoracion, mediante medios técnicos de proteccion colectiva ou
mediante medidas, métodos ou procedementos de organizacion do traballo.

As avaliacions de riscos faran constar, para cada posto de traballo que o requira, os EPI a utilizar e
os riscos concretos dos que protexen.

5.3. Listados
Coa informacion aportada polo Servizo de Prevencion de Riscos (en adiante SPR) nas avaliacions
de riscos, elaborarase un listado dos EPI necesarios. Os datos a recompilar no devandito listado

seran os contidos no “listado de EPI” (F-01 IPR-01).

5.4. Adquisicion

A adquisicion dos EPI correspondera aos responsables das distintas unidades, de acordo co “listado
de EPI”, podendo recorrer ao asesoramento do SPR.

En todo caso, os EPI adquiridos deberan satisfacer os seguintes requisitos:

= Protexer axeitadamente dos riscos que motiven o seu uso.
= Non constituir por eles mesmos un risco adicional.
= Ter en conta as condicions ergondmicas, fisioldxicas e de satde do persoal que os utilice.

5.5. Entrega

Con ocasion da entrega dos EPI, o traballador/ra acusara recibo na “ficha persoal de EPI” (F-02
IPR-01), procedendo o responsable da unidade ao seu arquivo.

Existen casos especiais nos que os EPI poden poferse a disposicion dos traballadores, para que
estes poidan acceder a eles no momento en que o seu uso sexa requirido, sen facer unha entrega
personalizada de cada un deles. Neste caso o responsable de unidade o que certificara sera a entrega
da informacién sobre a existencia e localizaciéon dos EPI, co formato arriba referido ou calquera
outro que o propio centro puidera utilizar.
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

Xerencia

INSTRUCION DE PREVENCION DE RISCOS LABORAIS

DO SISTEMA DE XESTION Codigo: IPR-01

XESTION DE EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL Edicion: 3| Data: 20/04/21

Efectuarase entrega de EPI con ocasion de:
= Incorporacién de persoal ao posto de traballo.
= Modificacion dos EPI que se precisen.

= Substitucion de EPI deteriorados ou caducados.

5.6. Informatizacion da adquisicion e entrega

A USC podera automatizar a sistematica de adquisicion e entrega de EPI, por medios informaticos e
utilizando os recursos da Intranet. Neste caso podera substituirse a “ficha persoal de EPI” por outro
medio que igualmente garanta a adquisicion e xustifique a entrega. Neste caso, a propia aplicacion
informatica garantira o arquivo por parte do SPR dos recibos dos EPI entregados.

5.7. Utilizacion

Os traballadores/as estaran obrigados a utilizar correctamente os EPI que se lles proporcione, para
as actividades que estean indicados e de acordo coas instrucions recibidas. Correspondera aos
responsables directos dos postos de traballo verificar que o persoal ao seu cargo cumpra coas
obrigas respecto da utilizacion dos EPI.

O incumprimento por parte dos traballadores/as das suas obrigas respecto da utilizacion dos EPI
terd a consideracion de incumprimento laboral aos efectos previstos no artigo 58.1 do Estatuto dos

Traballadores.

5.8.Almacenamento, mantemento e reposicion

O almacenamento, mantemento, limpeza e reparacion dos EPI realizarase de acordo coas
instrucions do fabricante.

Cando un traballador/ra considere que un EPI que esté utilizando xa non estd en condicions de uso,
comunicarao ao inmediato superior, responsable directo do posto de traballo, para a sua reposicion.

En ningun caso un traballador/ra podera cambiar un EPI sen a autorizacioén expresa do seu superior.

5.9.Informacion e formacion

O persoal que utilice EPI recibira do seu inmediato superior, responsable directo do posto de
traballo, a informacion e formacion necesarias para o seu correcto almacenamento, uso e
mantemento; podendo contar, de ser preciso, co asesoramento do SPR.

Todo traballador/ra que utilice EPI dispora das instrucions do fabricante do equipo utilizado. O

responsable directo do posto de traballo tamén se asegurara de que dispona das instrucions
complementarias que foran elaboradas pola USC para utilizacién de EPI.
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O SPR tamén podera incluir, na sua programacion anual de formacion, acciéns formativas

relacionadas coa utilizacion de EPI.

6. RESPONSABILIDADES
Responsables de unidade

* Adquisicion dos EPI.
= Entrega de EPI”.
= Arquivo de xustificante de entrega de EPI.

Responsables directos dos postos de traballo

= Entregar EPI.

» Informar e formar ao persoal.

= Aportar instrucions para utilizaciéon dos EPI ao persoal.
= Verificar que o persoal utiliza correctamente os EPL.

SPR

» Determinar os postos de traballo nos que debe recorrerse 4 utilizacion de EPL

» Determinar os EPI a utilizar en funcion dos riscos a protexer.

» Asesorar e apoiar nas tarefas de adquisicion, informacion e formacion.

* Programar cursos especificos sobre EPI.
Persoal

= Acusar recibo da entrega de EPI.

= Realizar unha utilizacion, almacenamento ¢ mantemento correcto dos EPI.

» Informar ao superior inmediato de calquera anomalia ou dano dos EPI.
Comité de Seguridade e Saude

* Dereito de consulta.

Delegados e delegadas de prevencion

= Consulta e participacion nas actuacions relacionadas coa xestion dos EPI.

7. FORMATOS

=  F-01 IPR-01 Listado de EPL
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F-02 TPR-01 Ficha persoal de EPI.
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1. OBXECTO

O presente documento ten por obxecto establecer a metodoloxia para asegurar o cumprimento da
Lei 31/1995 de prevencidon de riscos laborais, e o Real Decreto 171/2004 que a desenvolve en
relacion coa coordinacion de actividades empresariais para a prevencion de riscos laborais.

Con esta instrucion a USC cumpre co deber de coordinacion de actividades empresariais,
asegurando que as actividades realizadas por persoal de empresas externas ou autbnomos en lugares
de traballo da USC cumpran coas medidas de seguridade e saude establecidas na lexislacion e, de
ser o caso, coas propias normas internas da USC.

2. AMBITO DE APLICACION

O recollido na presente instrucion sera de aplicacion respecto da totalidade de empresas externas ou
traballadores/as autonomos que desenvolvan unha actividade laboral en calquera lugar de traballo
pertencente 4 USC.

En atencion ao recollido na Lei 31/1995 de prevencion de riscos laborais e Real Decreto 171/2004,
que desenvolve o seu artigo 24, non se consideraran como actividades propias da USC as das
empresas ou autdnomos contratados pola USC que non se dediquen 4 docencia ou 4 investigacion.

De acordo co Real decreto 171/2004, que desenvolve o artigo 24 da Lei 31/1995 de prevencion de
riscos laborais, no caso de contratacion de empresas que desenvolvan actividades propias do sector
da construcion, as que lles sexa de aplicacion o Real Decreto 1627/1997 “polo que se establecen
disposicions minimas de seguridade e saude nas obras de construcion”, terase en consideracion,
para a coordinacion de actividades empresariais, esta normativa especifica de aplicacion.

En todo caso, serd de aplicacion calquera normativa especifica relacionada coa actividade
contratada, asi como calquera instrucion ou norma interna de seguridade de que dispofia a USC
respecto da actividade contratada.

3. DEFINICIONS

Centro de traballo: calquera area, edificada ou non, na que os traballadores/as deban permanecer
ou 4 que deban acceder por razén do seu traballo.

Empresario titular do centro de traballo: a persoa, fisica ou xuridica, que ten a capacidade de
pofier a disposicion e xestionar o centro de traballo.

Empresario principal: o empresario que contrata ou subcontrata con outros a realizacion de obras

ou servizos correspondentes 4 propia actividade de aquel e que se desenvolven no seu propio centro
de traballo.
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Obra de construcion: calquera obra, publica ou privada, na que se efectuen traballos de
construcién ou enxefieria civil segundo a relacion non exhaustiva que figura no Anexo I do Real
Decreto 1627/1997 “polo que se establecen disposicions minimas de seguridade e satide nas obras
de construccion”.

4. REFERENCIAS

= Manual de xestion, Capitulo 05.

= [SO 45001:2018, apartado 8.1.

= PI-08 Procedemento de control operacional. Seguimento e medicion.

= Lei31/1995 de prevencion de riscos laborais.

= Real Decreto 171/2004 que desenvolve o artigo 24 da Lei 31/1995 de prevencion de riscos
laborais.

5. DESENVOLVEMENTO

5.1. Contratacion
A unidade da USC que leve a cabo a contratacion dunha empresa externa serd a responsable de
establecer os medios de coordinacion de actividades empresariais que sexan necesarios, de acordo
co disposto nesta instrucion e normativa de aplicacion. A eses efectos, con caracter previo ao
comezo das actividades procedera ao intercambio coa empresa contratada da informacion e
documentacion relacionada nesta instrucion.

A unidade da USC que leve a cabo a contratacion dunha empresa externa informara a Xerencia, con
caracter previo ao comezo das actividades, da empresa e actividade contratada a efectos de
cofiecemento global de necesidades e asignacion de recursos en materia de coordinacién de
actividades empresariais.

A unidade da USC que leve a cabo a contratacion dunha empresa externa tamén facilitara ao
Servizo de Prevencion de Riscos (en adiante SPR) a documentacion aportada pola empresa externa
en materia de coordinacion de actividades empresariais para cumprimento das obrigas de rexistro,
arquivo e consulta de documentacion.

En todos os contratos que se asinen con empresas externas ou persoal autonomo incluirase un
capitulo que recolla as stas obrigas en materia de prevencion de riscos laborais.
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.2. Informacion preventiva para empresas externas

As unidades de contratacion proporcionaran as empresas ou traballadores auténomos contratados, o
documento “informacion preventiva para empresas exteriores” (Anexo I IPR-02), que contén a
seguinte informacion:

= Riscos existentes nos lugares de traballo da USC.
= Medidas de prevencion e proteccion correspondentes aos devanditos riscos.
* Medidas de emerxencia a aplicar.

En lugar deste documento, ou como complemento da informacién que contén, poderase optar por
facilitar & empresa externa informacion especifica de riscos concretos, cando asi se considere en
funcidn das caracteristicas deses riscos. Tamén se proporcionard 4 empresa externa, de ser o caso,
as instrucions ou normas internas de seguridade que a USC tefia establecido respecto da actividade
contratada, quedando a empresa externa obrigada ao cumprimento das disposicions que contefian.

Esta informacion serd facilitada 4 empresa externa antes do comezo da actividade, agas no caso de
empresas externas que xa estean a desenvolver a sta actividade en lugares de traballo da USC e
ainda non se lles proporcionara esta informacion. En ambos os dous casos, a empresa externa
acusara recibo da entrega, trasladando a unidade de contratacion unha copia ao SPR para o seu
rexistro e arquivo.

5.3. Informacion e documentacion a requerir das empresas externas

A empresa externa facilitard aos responsables das unidades que leven a cabo a contratacion a
informacion/documentacion que se considere precisa, por parte da USC, en cada contratacion.

As empresas externas facilitaran esta informacion/documentacién antes do inicio das actividades. O
responsable da unidade contratante procedera a requirila formalmente, con acuse de recibo da
empresa externa. Unha copia deste requirimento sera enviada ao SPR para o seu rexistro e arquivo.

Con caracter xeral, sempre que o medio de coordinacion a establecer sexa o intercambio de
informacion/documentacion, o requirimento de informacion/documentacion s empresas externas
pode realizarse mediante o “documento de certificacion de empresa contratista” (F-01 IPR-02). A
empresa externa cumprimentard o documento e aportard os datos e informacion solicitada. Unha
copia deste documento, unha vez cumprimentado pola empresa externa, enviarase ao SPR para o
seu rexistro e arquivo.

Para utilizacion dunha aplicacion informatica para xestion da CAE, a empresa externa debera
cumprimentar o formato F-02 IPR-02, que contén os datos para dar de alta & empresa na aplicacion,
incluidos os da persoa de contacto & que se lle podera dar acceso 4 aplicacion para aportacion de
documentacion.
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A empresa externa que subcontrate actividades con outra empresa debera esixir desta, para entregar
a USC, a informacion e documentacion que require a coordinacion de actividades empresariais.

De acordo co Real Decreto 171/2004, que desenvolve o artigo 24 da Lei 31/1995 de prevencion de
riscos laborais, as empresas externas comunicaran de inmediato toda situacion de emerxencia
susceptible de afectar & seguridade e satide do persoal das empresas presentes no centro de traballo.
Asemade, tamén informard sobre calquera accidente que se produza no desenvolvemento das
actividades realizadas nos centros da USC.

5.4. Coordinacion de actividades

5.4.1. Tipos de medios de coordinacién

Os medios de coordinacion entre os que se poderd optar son os seguintes:

= Intercambio de informacion e comunicacion.

= Reunidns conxuntas (de Comité de Seguridade e Satide ou con direccions e delegados/as de
prevencion).

= Imparticion de instrucions.

= Realizacidon conxunta de avaliacions, planificacions, procedementos ou protocolos.

= Presencia de recursos preventivos (situacions especiais, segundo Lei 54/2003).

= Designacion de coordinadores (situacions especiais, segundo RD 171/2004).

5.4.2. Medios de coordinacién a establecer con caracter xeral

En xeral, o medio de coordinacion a establecer, por defecto, coas empresas contratadas, sera o
intercambio de informacién e comunicacion. A documentacioén a proporcionar por parte da USC &
empresa contratada serd a relacionada no punto 5.2. desta instrucion. A documentacion a requirir
das empresas contratadas sera a relacionada no punto 5.3. desta instrucion.

5.4.3. Designacion de coordinadores de prevencion

Con caracter xeral, de acordo co establecido no Real Decreto 171/2004, elixirase como medio de
coordinacion preferente a designacion de coordinador de prevencidon cando coincidan duas das
seguintes condicions:

= Actividades regulamentariamente perigosas ou de risco especial.

= Dificultade de controlar interaccions das distintas actividades, se poden xerar riscos graves ou
moi graves.

= Dificultade para evitar actividades incompatibles entre si.

= Especial complexidade para coordinar as actividades debido a numero de empresas e
traballadores, tipo de actividades ou caracteristicas do centro de traballo.

Paxina5de 9




SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

Xerencia
INSTRUCION DE PREVENCION DE RISCOS LABORAIS Codico: PR.02
DO SISTEMA DE XESTION odigo: IPR-
COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIAIS Edicion: 3 | Data: 14/02/23

Corresponderd & Xerencia a designacion de coordinadores de prevencion da USC, que se realizara
de acordo co disposto a tal efecto nos artigos 13 e 14 do Real Decreto 171/2004. O coordinador sera
responsable da xestion documental.

5.4.4. Presencia de recursos preventivos

Recorrerase 4 presencia no centro de traballo dos recursos preventivos necesarios para vixiar o
cumprimento das actividades preventivas, cando a actividade contratada se corresponda con
algunha das seguintes:

= Instalacién, mantemento e reparaciéon de ascensores € montacargas e outros equipos de
elevacion.

= Montaxe, desmontaxe e modificacion de andamios.

= Traballos subterraneos en pozos ou galerias.

= Traballos de demolicién de duracion superior a 30 dias laborais ou que empreguen nalgun
momento a mais de 12 traballadores/as.

= Utilizacion de equipos de elevacion de cargas.

= Espazos confinados. Lugares ou zonas de traballo onde poida producirse unha acumulacion de
gases perigosos ou se poidan crear atmosferas con escaseza de osixeno ou acumulacion de
produtos toxicos.

= Traballos en altura. Risco de caida de altura desde mais de 6 metros ou desde mais de 2 metros
se a proteccion sO se pode asegurar totalmente mediante a utilizacion dun equipo de proteccion
individual (arnés, etc.).

=  Conducion de equipos de traballo automotores que deban executar manobras, especialmente de
retroceso, en condicions de visibilidade insuficiente, ou cando concorran nun espazo limitado
diversa maquinaria automotora con traballadores/as a pé.

= Traballos con instalacions en tension (alta e media tension) ou en proximidade de elementos en
tension.

= Traballos en lugares ou zonas de traballo con risco de incendio ou explosion.

= Traballos prolongados en instalacions frigorificas.

= Traballos en quente. Operacions (soldadura, etc.) con xeracioén de calor, producion de chispas,
chamas ou elevadas temperaturas en proximidade de liquidos ou gases inflamables, ou en
recipientes que conteflan o contiveran gases licuados.

= Traballos con exposicion a radiacions ionizantes en zonas controladas (dmbito de aplicacion do
R.D. 413/97).

= Actividades de inmersion baixo a auga e buceo profesional.

= Traballos realizados en caixo6ns con aire comprimido.

= Utilizacion de axentes quimicos perigosos que poidan representar un risco para a seguridade e
saude dos traballadores/as debido 4&s stas propiedades fisico-quimicas, quimicas ou
toxicoldxicas e & forma en que se utilizan.

= Exposicion a axentes bioldxicos clasificados nos grupos 3 e 4 polo R.D. 664/97.

= Utilizacion de axentes cancerixenos, mutaxénicos ou toxicos para a reproduccion de 1* e 2°
categoria.
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A presenza no centro de traballo de recursos preventivos aterase ao disposto na Lei 54/2003 de
“reforma do marco normativo da prevencion de riscos laborais”, en canto ao tipo de recursos a
empregar, capacidade, medios e obrigas que correspondan as empresas contratadas.

5.4.5. Outros medios de coordinacidén a empregar

Adicionalmente, en funcion da andlise da documentacion aportada, valoracion dos riscos da
actividade, accidentes ou situacions de emerxencia, poderd determinarse a celebracion de reunions
conxuntas e/ou realizacion conxunta de avaliacions, planificacidons, procedementos ou protocolos.

Ademais das normas de seguridade internas das que dispona a USC para a realizacién de
determinadas actividades, faranse chegar s empresas contratadas, para o seu cumprimento, as
instrucions de traballo que procedan, motivadas polo tipo de actividade realizada ou ocorrencia de
accidentes ou situacions de emerxencia.

5.4.6. Requirimento de autorizacidns e procedementos de traballo

Os traballadores/as das empresas contratadas precisaran contar con autorizacién ou permiso de
traballo especial, e os traballos realizaranse de acordo co disposto en procedementos de traballo
escritos, cando se trate das seguintes actividades:

= Espazos confinados.

= Lugares ou zonas de traballo con risco de incendio ou explosion.
= Traballos en quente.

= Electricidade. Traballos con instalacions en tension.

5.4.7. Subcontratacion de actividades

No caso de que a empresa externa subcontrate con outra a stia actividade, a unidade da USC que
realizara a contratacion deberd comprobar que a empresa externa e subcontratada estableceron os
necesarios medios de coordinacion entre elas e requirira da empresa contratada a documentacion
que lle aportara a subcontratada para coordinacion das actividades empresariais.

.5. Informacion

Os responsables das unidades que leven a cabo a contratacion de empresas externas informaran ao
persoal ao seu cargo afectado por concorrencia de actividades de:

= Riscos derivados da concorrencia de actividades.
= Medios de coordinacion establecidos.

= Designacion de coordinador de prevencion e presencia de recursos preventivos.

5.6. Documentacion
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A documentacion relativa a contratacion de empresas externas estara depositada no Servizo de
Xestion Econdmica ou, en caso de ser outra, na unidade que levara a cabo a contratacion.

Polo que respecta & documentacion das actuacions preventivas, serd arquivada polo SPR.
A documentacion derivada da coordinacion de actividades empresariais con empresas externas tera
a consideracion dada & relacionada no artigo 23 da Lei 31/1995 de prevenciéon de riscos laborais,

quedando a disposicion da Autoridade Laboral e para consulta de delegados/as de prevencion.

5.7. Pregos de prescricions técnicas

Para cumprimento da normativa de prevencion de riscos laborais, a USC podera incluir nos “pregos
de prescricions técnicas” unhas “normas de obrigado cumprimento en materia de prevencion de
riscos laborais”. Estas normas deben ser asumidas polas persoas responsables das unidades que
leven a cabo contratacions de empresas externas.

5.8. Pregos de clatisulas administrativas particulares

Para cumprimento da normativa de prevencion de riscos laborais, a USC podera incluir nos “pregos
de clausulas administrativas particulares” dos contratos con empresas externas “normas de obrigado
cumprimento en materia de prevencion de riscos laborais”. Estas normas deben ser asumidas polas
persoas responsables das unidades que leven a cabo contratacions de empresas externas.

6. RESPONSABILIDADES
Direccion da USC

= Emite “normas de obrigado cumprimento en materia de prevencion de riscos laborais” a incluir
nos “pregos de prescricions técnicas” e “clausulas administrativas particulares”.
= Designa aos coordinadores de prevencion da USC.

Responsables de unidade contratante

= Informan 4 Xerencia, con caracter previo, da contratacion de empresas externas.

= Fan entrega da informacién preventiva da USC para empresas externas.

= Requiren da empresa externa a informacién/documentacion.

= Determinan os medios de coordinacion a establecer.

= Remiten ao SPR acuses de recibo e documentacion aportada por empresa externa.

= Recollen nos contratos as obrigas que contraen as empresas externas.

= Rexistran e arquivan a documentacion relativa & contratacion de empresas.

= Comproban que as empresas contratistas € subcontratistas establezan os medios de coordinacion
necesarios entre elas.
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= Requiren das empresas externas a documentacion aportada por empresas que subcontraten para
a coordinacion de actividades entre elas.

* Informan ao persoal da stia unidade dos riscos derivados da concorrencia de actividades e
medios de coordinacion establecidos.

SPR

= Rexistra e arquiva a documentacion xerada polas actuacions preventivas.

= Presta asesoramento en materia de coordinacion de actividades empresariais.

= Elabora a documentacion a utilizar na coordinacién de actividades empresariais.

Comité de Seguridade e Satde

= Consulta de documentacion relacionada coa coordinacion de actividades empresariais.
= Participar, no seu caso, en reunions con empresas externas

Delegados/as de prevencion

= Informacién dos concertos de contratos de prestacions de obras ou servizos nos termos previstos
no Estatuto dos Traballadores.

= Consulta sobre a organizacion do traballo derivada da concorrencia con empresas nos centros de
traballo da USC.

Coordinadores/as de prevencion

= (Coordinan actividades con empresas externas e vixian a stia actuacion.

= Xestionan a documentacion

7. ANEXOS

= A-01 IPR-02 Informacidn preventiva para empresas externas.
8. FORMATOS

= F-01 IPR-02 Documento de certificacion de empresa contratista.
= F-02 IPR-02 Datos para alta na plataforma online de CAE
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1. OBXECTO

O presente documento ten por obxecto asegurar que os equipos, produtos e substancias quimicas
adquiridas pola USC cumpran coas medidas de seguridade e satde establecidas na lexislacion e
sexan subministradas provistas da informacion necesaria para a sua correcta utilizacion.

2. AMBITO DE APLICACION

O recollido nesta instrucion sera de aplicacion respecto da adquisicion de equipos, productos ou
substancias quimicas que efectie o responsable de calquera unidade da USC.

3. REFERENCIAS

= Manual de xestion, Capitulo 05.

= [SO45001:2018. Apartado 8.1.

= PI-08 Procedemento de control operacional. Seguimento e medicion.

= Lei31/1995 de prevencion de riscos laborais.

= Real Decreto 1215/1997, polo que se establecen as condicions minimas de seguridade e saude
para a utilizacion polos traballadores dos equipos de traballo.

= Real decreto 773/1997, sobre disposicions minimas de seguridade e saude relativas 4 utilizacion
polos traballadores de equipos de proteccion individual.

4. DESENVOLVEMENTO

4.1 Adquisicion de equipos

De acordo co disposto no artigo 17 da lei 31/1995 de prevencion de riscos laborais, os equipos de
traballo que adquira a USC deberan ser axeitados para o traballo a realizar, para garantir a
seguridade e a saude do persoal que os utilice. Para iso, os equipos de traballo que se adquiran
deberan cumprir cos requisitos esixidos pola normativa de caracter xeral ou especifica vixente e por
calquera norma técnica que sexa de aplicacion en cada caso.

A USC requirira dos fabricantes, importadores ou subministradores de equipos a documentacién e
informacion necesaria para que a sta utilizacion non comporte riscos para a seguridade e saude do
persoal. Con caracter xeral, fabricantes, importadores € subministradores proporcionaran o equipo
cun marcado CE correcto, Declaracion CE de conformidade e “manual de instrucidéns” en castelan
ou galego. En especial, aqueles equipos ou instalacions sometidos a regulacion especifica deberan
proporcionarse con todos os requisitos que estableza a normativa de aplicacion.
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Respecto dos elementos para a proteccion do persoal, esixirase de fabricantes, importadores e
subministradores que proporcionen a informacidon que indique o tipo de risco ao que van dirixidos,
o nivel de proteccion e o xeito correcto de uso e mantemento. En todo caso, a eleccion de equipos
de proteccion individual debera ter en conta o establecido ao respecto no Real Decreto 773/1997
“sobre disposicions minimas de seguridade e satde relativas 4 utilizacion polos traballadores de
equipos de proteccion individual”.

4.2 Adquisicion de productos e substancias quimicas

De acordo co disposto no artigo 41 da Lei 31/1995 de prevencion de riscos laborais, cando se
adquiran produtos ou substancias quimicas, os responsables das unidades de compra requiriran das
empresas subministradoras un envasado que permita a sf@ia conservacion e manipulaciéon en
condicidns de seguridade.

Tamén requiriran das empresas subministradoras que os produtos e substancias quimicas adquiridas
estean etiquetadas de xeito que se identifique claramente o seu contido e os riscos para a seguridade
e saude do persoal que os utilice.

Os responsables das unidades de compra requiriran das empresas subministradoras a informacion
necesaria para unha utilizacion sana e segura dos produtos e substancias quimicas que se adquiran:
correcta utilizacion, riscos laborais que comporte a sua utilizacion e medidas preventivas a adoptar.
En especial, todo produto ou substancia quimica adquirida pola USC subministrarase coa sua
correspondente “ficha de datos de seguridade”.

En xeral, respecto das condicions de etiquetado, envasado e fichas de datos de seguridade de
substancias quimicas e preparados perigosos, estarase ao disposto nos seus regulamentos de

aplicacion.

4.3 Documentacion informativa

A USC estd obrigada a informar ao persoal que utilice os equipos adquiridos sobre as suas
condicions e forma correcta de utilizacion, tendo en conta as instrucions do fabricante. Para iso,
ademais de proceder & elaboracién da informacién necesaria no formato que se estime mais
axeitado, a documentacion informativa facilitada polo fabricante dos equipos de traballo debera
estar a disposicion do persoal que os utiliza.

No posto no que estea ubicado o equipo de traballo deben estar localizables e accesibles, como se
de elementos propios do equipo se trataran, unha copia do “manual de instrucions”, en castelan ou

galego, e a Declaracion CE de Conformidade.

A USC tamén estd obrigada a facilitar ao persoal informacién sobre os riscos derivados da
exposicion a axentes quimicos perigosos ¢ das medidas de prevencion e proteccion que se tefian que
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adoptar. Para iso, ademais de elaborar as instruciéns que se estimen necesarias, o persoal debera ter
acceso a4 documentacion informativa facilitada polo provedor.

Todo lugar de traballo no que se utilicen produtos ou substancias quimicas perigosas tera
localizables e accesibles as “fichas de datos de seguridade” facilitadas polo provedor.

4.4 Supervisores/as de prevencion

Cando se estime conveniente, en funciéon das caracteristicas dos equipos a adquirir, a USC
designard supervisores de prevencion, que seran nomeados por Xerencia.

Os devanditos supervisores prestaran o asesoramento necesario en materia de prevencion de riscos
aos responsables da adquisicion e posta en funcionamento dos equipos adquiridos, para asi garantir
que os equipos sexan postos a disposicion do persoal nas debidas condicions de seguridade.

Directamente, ou co apoio do Servizo de Prevencion de Riscos, os supervisores de prevencion
coidaran que os equipos adquiridos cumpran coa normativa de aplicaciéon e que a sua adquisicion
tefia en conta o recollido na presente instrucion e nas “normas de obrigado cumprimento en materia
de prevencion de riscos laborais™ que se incluan nos pregos de prescricions técnicas € nos pregos de
clatisulas administrativas particulares.

Todo o anterior enténdese sen prexuizo das obrigas do provedor en relacion coa formaciéon e
adestramento para instalacion, posta en funcionamento e utilizacion de instalacions e equipos

adquiridos.

4.5 Rexistro e arquivo

4

A documentacion relativa & adquisicion de equipos, produtos ou substancias quimicas sera
arquivada polo Servizo de Xestion Econdmica ou, de ser outra distinta, na unidade que realizara a
adquisicion.

O Servizo de Prevencion de Riscos arquivara a documentacion xerada polas actuacions preventivas.

4.6 Pregos de prescricions técnicas

Para cumprimento da normativa de prevencion de riscos laborais, a USC pode incluir nos “pregos
de prescricions técnicas” unhas “normas de obrigado cumprimento en materia de prevencion de
riscos laborais”, que deberan ser asumidas polos responsables das unidades que adquiran os
equipos.
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4.7 Pregos de clausulas administrativas particulares

Para cumprimento da normativa de prevencion de riscos laborais, a USC pode incluir nos “pregos
de cldusulas administrativas particulares” dos contratos que realice con empresas externas unhas
“normas de obrigado cumprimento en materia de prevencion de riscos laborais”, que deberan ser
asumidas polos responsables das unidades de contratacion.

5. RESPONSABILIDADES

Direccion da USC

= Emite “normas de obrigado cumprimento en materia de prevencion de riscos laborais™ a incluir
nos “pregos de prescricions técnicas” e “clausulas administrativas particulares”.

= Designa aos supervisores/as de prevencion da USC.

Responsables de unidade

= Esixen das empresas subministradoras de equipos, produtos e substancias quimicas a
documentacién e informacién que estan obrigadas a proporcionar.

= Asumen as normas de obrigado cumprimento en materia de prevencion de riscos laborais a
incluir nos pregos de prescricions técnicas e pregos de clausulas administrativas particulares.

= Rexistran e arquivan a documentacion relativa 4s adquisicions que realicen.

= Aportan ao persoal a documentacion informativa dos equipos, produtos es substancias
adquiridas.

Servizo de Prevencion de Riscos

= Asesora as distintas unidades de adquisicion.
= Elabora normas de seguridade para a utilizacion de equipos, produtos e substancias quimicas.

Comité de Seguridade e Saude e delegados/as de prevencion

= Consulta sobre adquisicion de equipos e introducion de tecnoloxias que impliquen
consecuencias relevantes para a seguridade e saude do persoal.

Supervisores/as de prevencion

= Asesorar en materia preventiva aos responsables das adquisicions.
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1. OBXECTO
O presente documento ten por obxecto establecer a metodoloxia de traballo para o cumprimento da
Lei 39/1999 para promover a conciliacién da vida familiar e laboral das persoas traballadoras, que
modifica a Lei 31/1995 de prevencion de riscos laborais, de xeito que se evite o risco para a saude
das traballadoras en situacion de embarazo ou parto recente ¢ a do feto ou bebé lactante e disponian
de informacion sobre as actuacions para activacion da instrucion e evitar a exposicion no posto de
traballo a posibles riscos para a maternidade.
2.  AMBITO DE APLICACION
O recollido na presente instrucion serd de aplicacion a:

= Traballadoras embarazadas.

= Traballadoras que deran a luz recentemente.

= Traballadoras en periodo de lactacion.
3. DEFINICIONS

Avaliacion de riscos laborais: proceso dirixido a valorar os riscos que non puideron evitarse.

Condicion de traballo: calquera caracteristica que poida ter influencia na xeracion de riscos para a
seguridade e a saude do traballador/a.

Danos derivados do traballo: as enfermidades, patoloxias ou lesions sufridas con motivo ou
ocasion do traballo.

Maternidade: embarazo, parto recente e lactacion.

Prevencion: conxunto de actividades ou medidas adoptadas ou previstas en todas as fases de
actividade da empresa co fin de evitar ou diminuir os riscos derivados do traballo.

Risco laboral: posibilidade de que un traballador/a sufra un determinado dano derivado do traballo.

Toéxico para a reproducion: substancia ou preparado que se sabe ou se pode considerar prexudicial
para a fertilidade e/ou o desenvolvemento dos seres humanos.

Traballadora embarazada: traballadora en estado de xestacion que comunique o seu estado &
USC.

Traballadora en periodo de lactacion: traballadora en periodo de lactacion que comunique o seu
estado 4 USC.
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Traballadora que deu a luz: traballadora que dera a luz recentemente que comunique o seu estado
a USC.

4. REFERENCIAS

= Manual de xestion, Capitulo 05.

= ]SO 45001:2018, apartado 8.1.

= PI-08 Procedemento de control operacional. Seguimento e medicion.

= Lei31/1995 de prevencion de riscos laborais.

= Lei 39/1999 para promover a conciliacion da vida familiar e laboral das persoas traballadoras,
que modifica a Lei 31/1995 de prevencion de riscos laborais.

= Lei organica 3/2007, de 22 de marzo, para a igualdade efectiva de mulleres e homes.

5. DESENVOLVEMENTO

5.1. Informacion as traballadoras de novo ingreso

As unidades de contrataciéon da USC informaran &s traballadoras de novo ingreso, con ocasion da
sua contratacion, desta “instrucion de proteccion da maternidade”. A traballadora acusara recibo da
informacion recibida.

5.2. Notificacion de embarazo/periodo de lactacion/parto recente e adopcion de medidas

A traballadora debe informar 4 USC do seu estado de embarazo/periodo de lactacion/parto recente,
enchendo o documento “notificacion de embarazo por parte da traballadora: F-01 IPR-04” (en web:
http://www.usc.es/export/sites/default/gl/servizos/sprl/restrinxido/doc_restrinxida/F-01 IPR-04.pdf
), que serd entregado no Servizo de Vixilancia da Saude (en diante SVS), que procedera a rexistrar
dita informacion na historia clinico laboral da traballadora.

Entregarase 4 traballadora a informacion contida nos anexos:

- Riscos especificos para embarazadas, parto recente ¢ periodo de lactacion: A-01 IPR-04 (en
web: http://www.usc.es/export/sites/default/gl/servizos/sprl/restrinxido/doc_restrinxida/A-
01_IPR-04_Ed2.pdf).

- Prohibicions  para a  traballadora = embarazada: A-02 IPR-04 (en  web:
http://www.usc.es/export/sites/default/gl/servizos/sprl/restrinxido/doc_restrinxida/A-02_IPR-
04_Ed2.pdf).

- Factores de risco xerais durante o periodo de lactacion: A-03 IPR-04 (en web:
http://www.usc.es/export/sites/default/gl/servizos/sprl/restrinxido/doc_restrinxida/A-03_IPR-

04.pdf).
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A entrega desta informacion quedara rexistrada no documento “notificacion de embarazo por parte
da traballadora: F-01 IPR-04".

O SVS, despois de confirmar o posto de traballo ocupado pola traballadora e a descricion das stias
tarefas, valorarda a posible exposicion a riscos especificos para a maternidade (axentes,
procedementos ou condicions de traballo) cotexando a avaliacion de riscos do posto de traballo co
listado de “riscos especificos para embarazadas, parto recente e periodo de lactacion: A-01 IPR-04”

En caso de que o SVS o considere necesario solicitara de calquera das restantes areas do Servizo de
Prevencion de Riscos (en adiante SPR) unha valoracion das actividades que a persoa leva a cabo,
asi como dos riscos que para a maternidade deben ser tidos en conta. No caso do Servizo de
Proteccion Radioléxica aplicaranse os procedementos especificos propios desta Area e nos demais
casos aplicarase o “procedemento de avaliacion de riscos e implantacion das medidas de control:
PPR-01”  (http://www.usc.es/export/sites/default/gl/servizos/sprl/restrinxido/doc_restrinxida/PPR-

01 _Ed4.pdf).

O SVS, que pode requirir a presenza do persoal técnico do SPR que realizara os estudos, notificara
a traballadora os resultados dos estudos efectuados e recomendacions establecidas. Esta notificacion
quedara rexistrada por escrito no documento “informacion sobre os riscos no posto de traballo e
medidas de prevencion: F-03 IPR-04” (en web:
http://www.usc.es/export/sites/default/gl/servizos/sprl/restrinxido/doc_restrinxida/F-03_IPR-04.pdf

).

5.3. Actuacions derivadas dos estudos realizados

Se os resultados dos estudos realizados revelan un risco para a seguridade ou a saude, asi como
algunha posible repercusion no embarazo ou a lactacion dunha traballadora, a USC tomara as
medidas necesarias para evitar que se vexa exposta ao risco, polo que sera necesario:

= Unha adaptacion, tanto das condicions de traballo como do tempo de traballo.
= Un cambio provisional de posto de traballo no suposto de que, ainda a pesar das modificacions,
existira risco.

Nestes casos, o SPR dara comunicaciéon a Xerencia € a Direccion do centro ou servizo onde a
muller desenvolva a sua actividade laboral.

No caso de que a traballadora estivera desenvolvendo unha actividade prohibida segundo o Anexo
“prohibiciéns para a traballadora embarazada: A-02 IPR-04%, aplicaranse as medidas citadas

anteriormente.

5.4. Prazo de execucion

Considérase como situacion de embarazo o periodo dende que a traballadora comunica a sta
situacion ata o nacemento bioloxico ou a interrupcidon do embarazo.
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Unha vez que se comunique a situacion de embarazo/parto recente/periodo de lactacion por parte da
traballadora, procederase de contado & adopcion das medidas de proteccion establecidas para o seu
posto.

As medidas de proteccion relativas & exposicion a axentes contaminantes continuaranse mantendo
durante o periodo de lactacidn, ata un maximo de 9 meses dende o nacemento bioloxico.

5.5. Arquivo

Unha copia da documentacion mencionada arquivarase no expediente clinico laboral da traballadora
e as avaliacions especificas que se realicen para valoracion do risco para a maternidade quedaran
rexistradas no SPR.

6. RESPONSABILIDADES
Traballadora

* Para que a traballadora poida ser considerada, a efectos desta instrucion, embarazada/ parto
recente/ periodo de lactacion, debera comunicar esta situacion 4 USC.

» O embarazo permanece no ambito do dereito 4 intimidade da muller traballadora en tanto non
decida noutro sentido. Consecuencia diso serd que a proteccion prevista neste procedemento
non se activara se a traballadora non comunica o seu estado.

SPR

» Informar 4 traballadora en situacion de maternidade sobre os riscos xerais, especificos e
prohibicions.

» Valorar as actividades da traballadora e os riscos que deban terse en conta para a maternidade.

* Notificar 4 traballadora os resultados dos estudios efectuados e as recomendacions
establecidas.

» Comunicar a Xerencia ¢ as direccions das distintas unidades as medidas de proteccion da
maternidade a adoptar.

Xerencia e responsables de unidade
» Aplicar as medidas de proteccion da maternidade establecidas.
= Adaptar as condicions de traballo e o tempo de traballo do posto.

*= (Cambiar 4 traballadora a outro posto compatible co seu estado, se non poden limitarse ou
corrixirse os riscos do posto.
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Unidades de contratacion

» Informar &s traballadoras de novo ingreso sobre esta instrucion

7. ANEXOS

= A-01 IPR-04 Riscos especificos para embarazadas, parto recente e periodo de lactacion.
= A-02 IPR-04 Prohibicidns para a traballadora embarazada.

= A-03 [PR-04 Factores de riscos xerais durante o periodo de lactacion.

= A-04 IPR-04 Postos de traballo exentos de risco para a maternidade.

8. FORMATOS
= F-01 IPR-04 Notificacion de embarazo por parte da traballadora.

=  F-02 IPR-04 Informacién as mulleres de novo ingreso na USC para proteccion da maternidade.
= F-03 IPR-04 Informacion sobre riscos no posto de traballo e medidas de prevencion.
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1. OBXECTO

O presente documento ten por obxecto establecer a sistematica para a planificacion e realizacion de
controis periddicos das condicions de traballo e da actividade dos traballadores/as, para detectar
situacions potencialmente perigosas, verificar a idoneidade das medidas de prevencion e proteccion
e garantir os comportamentos seguros ¢ a mellora continua das condicidns de traballo.

2. AMBITO DE APLICACION

A instrucion € de aplicacion a todos os centros e servizos da USC. A sistemdtica establecida nesta
instrucion sera de aplicacion a todas as condicions de traballo e actividades dos traballadores/as da
USC que tefian incidencia na sua seguridade e saude.

3. DEFINICIONS

= Condicion de traballo. Calquera caracteristica do mesmo que poida ter unha influencia
significativa na xeracion de riscos para a seguridade e saude do traballador. Quedan incluidas
nesta definicion:

- As caracteristicas xerais dos locais, instalacions, equipos, produtos e demais utiles
existentes no centro de traballo.

- A natureza dos axentes fisicos, quimicos e bioloxicos presentes no ambiente de traballo e
as stas correspondentes intensidades, concentracidons ou niveis de presencia.

- Os procedementos para utilizacion dos devanditos axentes que influan na xeracion dos
riscos.

- Todas aquelas outras caracteristicas do traballo, incluidas as relativas a sua organizacion e
ordenacion, que influan na magnitude dos riscos aos que estea exposto o traballador.

= Control periédico. Método utilizado para verificar a conformidade cos obxectivos de
prevencion, tanto da actividade do traballador como das condiciéns do entorno que poidan
influir na stia seguridade e satde.

4. REFERENCIAS

= Manual de xestion, Capitulo 05.

= [SO 45001:2018, apartado 8.1.

= PI-08 Procedemento de control operacional. Seguimento e medicion.
= Lei31/1995 de prevencion de riscos laborais.
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5. DESENVOLVEMENTO

5.1. Controis da eficacia das medidas de control derivadas das avaliacions de riscos

Os controis de eficacia que se levan a cabo para comprobar a adecuaciéon das medidas de
prevencion e proteccion propostas nas avaliacions de riscos e o seu grao de implantacion realizanse
de acordo co “procedemento de avaliacion de riscos e implantacion de medidas control” (PPR-01).

5.2. Inspeccions de seguridade

As inspeccions de seguridade son visitas ou percorridos para detectar condicidons perigosas
existentes en lugares, instalacions ou equipos de traballo.

Mediante as inspeccions de seguridade identificanse estados dos lugares de traballo, instalacions e
equipos de traballo que poderan contribuir a que se produza un accidente: deficiente organizacion,
instalacidons ou equipos inaxeitados ou deteriorados, etc.

O Servizo de Prevencion de Riscos (en adiante SPR) incluira na sua programacion a realizacion de
inspeccions de seguridade. A planificacion concreta de cada inspeccion de seguridade conterad

obxectivos, alcance, contido, responsables e metodoloxia de aplicacion.

5.3. Controis ambientais

Por medio dos controis ambientais comprobase a adecuacion das condicions ambientais xerais dos
lugares de traballo e a presenza de posibles axentes contaminantes.

O SPR planificard a realizacion de controis ambientais, en funcion dos resultados das avaliacions de
riscos € normativa de aplicacion.

As planificacions dos controis ambientais que elabore o SPR conteran os seu obxectivos, alcance e
contido. En todo caso, os informes destes controis ambientais adoptaran a forma de avaliacions

especificas da Area de Hixiene.

5.4. Observacions do traballo

As observacions do traballo permiten controlar as actuacions do persoal no desempefio das suas
funciéns, co obxecto de asegurarse de que o traballo se realiza de xeito seguro e conforme aos
procedementos e instrucidons que sexan de aplicacion.

As observacions do traballo proporcionan datos sobre o grao de cumprimento das normas de

seguridade e a sta idoneidade. Tamén detectan habitos e actuacions inseguras, identifican
necesidades especificas de formacion e miden a efectividade da formacion impartida.
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O SPR planificard observacions do traballo que conterdn obxectivos, alcance, responsables e
metodoloxia de aplicacion.

5.5. Rexistros

A planificacion dos controis das condicions de traballo queda rexistrado polo responsable do SIX
no formato “planificacion e seguimento dos controis periddicos” (F-01 IPR-05).

O SPR comunicard aos delegados/as de prevencion a realizacion dos controis arquivando a
comunicacion e, no seu caso, a resposta recibida.

O equipo inspector cumprimentara o formato “rexistro de control de condiciéns de traballo” (F-02

IPR-05), no que se inclie un “listado de chequeo” cos aspectos a inspeccionar mais relevantes.

6. RESPONSABILIDADES

SPR

= Planifica e realiza os controis de eficacia, inspeccions de seguridade, controis ambientais e
observacions do traballo.

Comité de Seguridade e Saude

= Consulta a planificacion e os informes de controis de eficacia, inspeccions de seguridade,
controis ambientais e observacions do traballo.

Delegados/as de prevencion
= Participan na realizacion de controis de eficacia, inspeccions de seguridade, controis ambientais
e observacions do traballo.

= Consultan a planificaciéon e os informes de controis de eficacia, inspeccions de seguridade,
controis ambientais e observacions do traballo.

7. FORMATOS

= F-01 IPR-05 Planificacion e seguimento dos controis periddicos.
= F-02 IPR-05 Rexistro de control de condicions de traballo.
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INTRODUCCION

A Lei 31/1995 de prevencion de riscos laborais establece no seu artigo 22 que o empresario
garantira aos traballadores/as ao seu servizo a vixilancia periddica do seu estado de satde en
funcion dos riscos inherentes ao traballo.

Esta vixilancia s6 poderd levarse a cabo, cando o traballador/a preste o seu consentimento. Deste
caracter voluntario s6 se exceptuaran, previo informe dos representantes dos traballadores/as, os
seguintes supostos:

= Cando a realizacion dos recofiecementos sexan imprescindibles para avaliar os efectos das
condicidns de traballo sobre a saude dos traballadores/as.

= Para verificar se o estado de satide do traballador/a pode constituir un perigo para el mesmo,
para os demais traballadores/as ou para outras persoas relacionadas coa empresa.

= Cando asi estea establecido nunha disposicion legal en relaciébn coa proteccion de riscos
especificos e actividades de especial perigo.

O artigo 196 da Lei Xeral de Seguridade Social establece que todas as empresas que tefian que
cubrir postos de traballo con riscos de enfermidade profesional estan obrigadas a practicar un
recofiecemento médico, previo 4 admision dos traballadores/as que vaian a ocupar aqueles e a
realizar os recofiecementos periddicos que para cada tipo de enfermidade se establezan nas normas
que a tal efecto ditard o Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

1. OBXECTO

O presente documento ten por obxecto garantir, de acordo coa normativa de aplicacion, a vixilancia
do estado de saude do persoal da USC, establecendo para iso as actuacions a levar a cabo, as
obrigas, funcions, responsabilidades e competencias que correspondan e delimitanto os dereitos que
asisten ao persoal e 4 sla representacion.

E tamén obxectivo desta instrucion definir as distintas actividades sanitarias que realiza o Servizo
de Vixilancia da Satude (en adiante SVS) para que a practica da vixilancia da saude permita:

= Detectar precozmente efectos das condicions de traballo sobre a satde do persoal.

= Obter conclusions relacionadas coa adecuacion dos postos de traballo as persoas.

= Determinar a necesidade de aplicar ou mellorar medidas de prevencion e proteccion.
= [dentificar traballadores/as especialmente sensibles a determinados riscos.

= Proteccion da maternidade.

= Fomentar a educacion sanitaria e promover a saude.

= Prestar asistencia sanitaria e os primeiros auxilios.

= (Colaborar cos servizos e autoridades sanitarias.

= Comunicar as enfermidades que puideran ser cualificadas como profesionais.

Paxina 2 de 18



SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

Xerencia
INSTRUCION DE PREVENCION DE RISCOS LABORAIS Codie: IPR.0S
DO SISTEMA DE XESTION 6digo: IPR-
XESTION DA VIXILANCIA DA SAUDE Edicion: 5 | Data: 08/03/24

2. AMBITO DE APLICACION

De acordo co ambito de aplicacion da Lei 31/1995 de prevencion de riscos laborais, garantirase a
vixilancia da saude a totalidade dos traballadores/as da USC, con independencia do tipo de contrato
e a sua duracion.

3. DEFINICIONS

Vixilancia da satde: control e seguimento do estado da saude dos traballadores/as co fin de
detectar signos de enfermidades derivadas do traballo e tomar medidas para reducir a probabilidade
de danos ou alteracions da satde.

Protocolo: conxunto de recomendacidons sobre os procesos diagnosticos e terapéuticos ou
preventivos que se pretende utilizar.

4. NORMATIVA

o Ley31/1995 de 8 de noviembre de prevencion de riesgos laborales

e Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios
de Prevencion

e Real Decreto 486/1997, de 14 de abril, por el que se establecen las disposiciones minimas
de seguridad y salud en los lugares de trabajo

e Real Decreto 487/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas de seguridad y salud
relativas a la manipulacion manual de cargas que entrafie riesgos, en particular dorso-
lumbares, para los trabajadores

e Real Decreto 488/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas de seguridad y salud
relativas al trabajo con equipos que incluyen pantallas de visualizacion

e Real Decreto 773/1997, 30 de mayo, sobre disposiciones minimas de seguridad y salud
relativas a la utilizacion por los trabajadores de equipos de proteccion individual. Guia
técnica del Instituto de Seguridad e Higiene en el trabajo

e Real Decreto 664/1997, de 12 de mayo, sobre la proteccion de los trabajadores contra los
riesgos relacionados con la exposicion a agentes bioldgicos durante el trabajo. Guia Técnica
del Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo

e Real Decreto 665/1997, de 12 de mayo, sobre la proteccion de los trabajadores contra los
riesgos relacionados con la exposicion a agentes cancerigenos durante el trabajo

e Real Decreto 1215/1997, de 18 de julio, por el que se establecen las disposiciones minimas
de seguridad y salud para la utilizacion por los trabajadores de los equipos de trabajo

e Real Decreto 374/2001, de 6 de abril, sobre la proteccion de la salud y seguridad de los
trabajadores contra los riesgos relacionados con los agentes quimicos durante el trabajo
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e Real Decreto 614/2001, de 8 de junio, sobre disposiciones minimas para la proteccion de la
salud y seguridad de los trabajadores frente al riesgo eléctrico. Guia Técnica para la
evaluacion y prevencion del riesgo eléctrico del Instituto Nacional de Seguridad e Higiene
en el trabajo

e Real Decreto 783/2001, de 6 de julio, por el que se aprueba el Reglamento sobre proteccion
sanitaria contra radiaciones

e Ley 54/2003, de 12 de diciembre, de reforma del marco normativo de la prevencion de
riesgos laborales

e Real Decreto 1311/2005 de 4 de noviembre, sobre proteccion de la seguridad y Salud de los
trabajadores frente a los riesgos derivados o que puedan derivarse de la exposicion a
vibraciones mecanicas

e Real Decreto 286/2006 de 10 de marzo, sobre la proteccion de la salud y la seguridad de los
trabajadores contra los riesgos relacionados con la exposicion al ruido

e Real decreto 604/2006, de 19 de mayo, por el que se modifican el Real Decreto 39/1997, de
17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion

e Real Decreto 1299/2006, de 10 de noviembre, por el que se aprueba el cuadro de
enfermedades profesionales en el sistema de la Seguridad Social y se establecen criterios
para su notificacion y registro

e Real Decreto 298/2009, de 6 de marzo, por el que se modifica el Real Decreto 39/1997, de
17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion, en relacion
con la aplicacion de medidas para promover la mejora de la seguridad y salud en el trabajo
de la trabajadora embaraza, que haya dado a luz o en periodo de lactancia

e El Real Decreto 843/2011, de 17 de junio, por el que se establecen los criterios basicos sobre
la organizacion de recursos para desarrollar la actividad sanitaria de los servicios de
prevencion

e Real Decreto 901/2015, de 9 de octubre, por el que se modifica el Real Decreto 843/2011,
de 17 de junio por el que se establecen los criterios basicos sobre la organizacion de recursos
para desarrollar la actividad sanitaria de los servicios de prevencion

e Regulamento UE 2016/679 de proteccion de datos e lei organica 3/2018 de proteccion de
datos persoais e garantia de dereitos dixitais.

e Guias e Notas Técnicas de Prevencion del Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el

trabajo

Protocolos de Vigilancia Sanitaria Especifica del Ministerio de Sanidad y Consumo

Manual de xestion, Capitulo 05.

ISO 45001:2018, apartado 8.1.

PI-08: Procedemento de control operacional. Seguimento e medicion.
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S. DESENVOLVEMENTO

5.1. Recoiiecementos médicos

5.1.1. Protocolos

A vixilancia da saide someterase aos protocolos especificos que no seu caso existan e sexan de
obrigada aplicacion.

En xeral, a vixilancia da saude levarase a cabo mediante protocolos de recofiecementos médicos
adaptados polo propio SVS en funcién dos riscos identificados nos postos de traballo. Para iso o
SVS cofiecera os riscos presentes nos distintos postos de traballo e para cada axente de risco
establecera:

= O tipo de intervencidn sanitaria mais adecuada en beneficio do traballador/a.
= O contido de cada unha das intervencions preventivas sanitarias que € necesario realizar,
segundo as patoloxias asociadas aos riscos laborais.

Para este cometido o SVS valerase de:

= Avaliaciéns de riscos iniciais e periddicas aportadas polo Servizo de Prevencion de Riscos (en
adiante SPR).

=  Qutros estudios realizados polo SPR.

= Entrevistas e cuestionarios realizados directamente polo SVS.

= Investigacion de accidentes e enfermidades profesionais.

= Cofiecemento de enfermidades e ausencias ao traballo por motivos de satde.

= Estudios epidemioléxicos.

5.1.2. Tipos de recofiecementos médicos

5.1.2.1. Recofiecementos de ingreso ou iniciais

O seu obxectivo sera comprobar que o traballador/ra cumpre as condicions psico-fisicas necesarias
para ocupar un determinado posto de traballo, asegurarse de que o desempeio do traballo non
resulte nun futuro perxudicial para a sua saude e obter informacidon para posibles adaptacions do
posto de traballo.

Estes recofiecementos teran o cardcter de obrigatorios cando no desenvolvemento das tarefas do
posto de traballo exista risco de enfermidade profesional, ou cando sexan imprescindibles para
verificar se o estado de saude do traballador/ra pode constituir un perigo para el mesmo, para os
demais traballadores/as ou para outras persoas.
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5.1.2.2. Recofiecementos perioddicos

Deben servir para comprobar a adaptacion do traballador/a ao posto de traballo e para valorar
posibles consecuencias do traballo na stia saude.

O SVS determinara, anualmente, os colectivos de traballadores/as aos que se lles realizara a
avaliacion da saude, de acordo coa planificacion de actividades programadas para cada ano. A
oferta da vixilancia da satde farase de forma individual (a cada traballador/a) a través da sede
electronica, segundo o anexo A-02 [PR-06.

A periodicidade dos recofiecementos establecerase de acordo cos criterios contidos na normativa
que sexa de aplicacion. En ausencia deses criterios, a periodicidade dos recofiecementos médicos
determinaraa o SVS en funciéon do nivel dos riscos identificados no posto de traballo. Para iso, o
SPR clasificard os riscos avaliados segundo o disposto na “tdboa para a determinacion da
periodicidade dos recofiecementos” (Anexo I).

5.1.2.3. Reconiecementos tras a reincorporacion do traballador/a & actividade laboral tras ausencia
por motivos de saude

O Real Decreto 39/1997 do Regulamento dos servizos de prevencion establece que “o persoal
sanitario do servizo de prevencion debera conecer as enfermidades que se produzan entre os
traballadores/as e as ausencias ao traballo por motivos de saiude, aos Unicos efectos de poder
identificar calquera relacion entre a causa da enfermidade ou ausencia e os riscos para a saude que
poidan presentarse nos lugares de traballo”.

Establece asemade que se debera realizar “unha avaliacion da saude dos traballadores/as que
reanuden o traballo despois dunha ausencia prolongada por motivos de saude, coa finalidade de
descubrir as stias eventuais orixes profesionais e recomendar unha accion apropiada para protexer
aos traballadores/as”. Esta actividade tamén permitird valorar se o traballador/a ¢ portador de
secuelas polas que poida ser considerado especialmente sensible a un determinado risco laboral.

Para cumprimento destas obrigas, o Servizo de Xestion de Persoal informara ao SVS, puntualmente
e de xeito individualizado, das situacions de baixa e alta por Incapacidade Laboral Temporal, unha
vez lle sexan comunicadas.

Recibida a informacion, o SVS solicitard do traballador/a os datos sobre o motivo da incapacidade
co fin de valorar a sua posible orixe nas condicidéns do posto de traballo, podendo, a estes efectos,
proceder & practica de reconecemento médico.

Para valorar a capacidade laboral do traballador/a, que puidera verse afectada por unha maior
vulnerabilidade e susceptibilidade 4s condicions de traballo, o SVS tamén practicara
recofiecementos médicos aos traballadores/as que se reincorporen ao traballo despois dunha
ausencia por motivos de saude igual ou superior a tres meses. A estes efectos, teran a mesma
consideracion aquelas ausencias que, ainda sendo de menor duracion, sexan reiteradas no tempo,
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sempre que na sua totalidade sumen unha duracion de tres meses e as causas deriven de idéntico
diagnostico ou diagnodsticos relacionados. A estes efectos, unha vez que reciba do Servizo de
Xestion de Persoal informacion sobre a situacion de baixa por Incapacidade Transitoria, o SVS
notificara ao traballador/a que debe acudir a realizar un recofiecemento médico no caso de que a
baixa dure mais de tres meses ou no caso de que se considere especialmente sensible.

A citaciébn para o recoiiecemento meédico faise, nestes casos, a través da sede electronica,
empregando para iso o Anexo A-02 IPR-06.

5.1.2.4. Recofiecementos por cambio de posto de traballo

Igual que no caso dos recofiecementos iniciais, o cambio de posto de traballo require comprobar se
o traballador/a cumpre as condicions psico-fisicas necesarias para ocupalo. Estes recofiecementos
teran o caracter de obrigatorios cando no desenvolvemento das tarefas do posto de traballo exista
risco de enfermidade profesional, ou cando sexan imprescindibles para verificar se o estado de
satde do traballador/ra pode constituir un perigo para el mesmo, para os demais traballadores/as ou
para outras persoas.

5.1.2.5. Reconiecementos realizados por solicitude

A Direccion da USC pode solicitar ao SVS o recofiecemento dun traballador/a, por observar
algunha anomalia no seu comportamento ou algunha outra alteracion, co obxecto de verificar se no
seu posto de traballo existise algunha condicion perigosa que danase a sua saude ou puidese
ocasionar riscos a terceiras persoas.

Estes reconecementos terdn o caracter de obrigatorios. O informe previo dos representantes dos
traballadores/as, esixido para a realizacion de recofiecementos obrigatorios, requirirase de xeito
especifico para cada solicitude que se realice deste tipo de recofiecemento.

Os recofiecementos tamén poden ser solicitados polo propio traballador/a, delegados/as de
prevencion de acordo co traballador/a ou polo SVS en funcion do cofiecemento que ten das

aptitudes dos traballadores/as.

5.1.3. Contido dos recoilecementos

Os instrumentos utilizados para a vixilancia da satide seran os que considere o SVS en funciéon dos
protocolos existentes, ou que determine a partir da identificacion dos riscos presentes nos postos de
traballo e da normativa xeral e especifica que sexa de aplicacion en cada caso.

A todo traballador/a se lle abrira unha Historia Clinico-Laboral onde, ademais dos datos da
anamneses, exploracions e probas complementarias correspondentes, en funcion dos riscos do posto
de traballo, farase constar o posto de traballo con indicacions dos riscos detectados na avaliacion e o
tempo de permanencia que o traballador/a pasa exposto aos riscos; asi como sobre os anteriores
postos desempeniados polo traballador/a.
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A Historia Clinico-Laboral utilizada na actualidade polo SVS estd informatizada mediante a
aplicacion MEDTRA.

5.1.4. Informacion dos resultados

O SVS informara a cada traballador/a, de forma individualizada, os resultados do reconecemento e
probas que se lle practique.

Para determinacion da aptitude médico-laboral utilizase a seguinte clasificacion:

= Apto. Traballador/a para o que a realizacion do traballo non implica, nese momento, dano para
a sta saude ou a de terceiros.

= Apto sen restricions. O traballador/a pode desempefiar a sta tarefa habitual sen ningtn tipo de
restricions por motivos de saude.

= Apto con restricions. Limitacion parcial da aptitude laboral que afecta a algun risco laboral
dos existentes no posto de traballo.

o Restricions persoais. Implica a obrigatoriedade de realizar as medidas hixienico-
sanitarias prescritas polo médico para salvagardar a sua saude e previr agravamentos
dunha afeccion que ten o traballador/a.

o Restricions laborais:

= Restricions laborais adaptativas. Implican a adaptacion do entorno laboral do
traballador/a para a realizacién integra das tarefas propias do seu posto de
traballo.

= Restricions laborais restritivas. Existe prohibiciéon de realizar total ou
parcialmente tarefas moi concretas e especificas do posto de traballo.

= Apto en observacion. Cualificacion que recibe o traballador/a que esta sendo sometido a estudo
ou vixilancia médica co fin de valorar o seu estado de saude para o desempeiio do posto.

= Non apto. Cualificacioén que recibe o traballador/a cando o desempefio das tarefas do seu posto
implican problemas serios de saude, ou cando o traballador/a tefia problemas de satide que lle
imposibiliten para a realizacién das mesmas e, cando tanto en un como no outro caso, non sexa
posible determinar un apto con restricions. O non apto pode ser:
o Non apto temporal. Situacién temporal e limitada no tempo.
o Non apto definitivo. Cando o traballador/a non pode desenvolver as tarefas do seu
posto de traballo e non hai posibilidades de recuperacion.

Se ben a informacidn relacionada co estado de satde do persoal terd caracter confidencial, o SVS

informara 4 direccion da USC das conclusions derivadas dos recoilecementos médicos efectuados,
en relacion coa aptitude do traballador/a para o desempefio do posto de traballo ou coa necesidade
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de introducir ou mellorar as medidas de proteccion e prevencion. A relacion de informes de aptitude
tamén se comunica ao Comité de Seguridade e Saude (en adiante CSS).

5.1.5 Periodicidade dos recofiecementos

A periodicidade dos recofiecementos establecerase de acordo cos criterios contidos na normativa
que sexa de aplicacion. En ausencia deses criterios, a periodicidade dos recofiecementos médicos
determinaraa o SVS en funcién do nivel dos riscos identificados no posto de traballo. Para iso, o
SPR clasificard os riscos avaliados segundo o disposto na “tdboa para a determinacion da
periodicidade dos recofiecementos” (Anexo A-011PR-06).

5.2. Caracteristicas da vixilancia da saude

5.2.1. Voluntariedade

De acordo co recollido na Lei 31/1995 de prevencioén de riscos laborais, o empresario debera
garantir aos traballadores/as a vixilancia periddica do seu estado de satde en funcidén dos riscos do
seu posto de traballo. Esta vixilancia s6 pode levarse a cabo cando o traballador/a dea o seu
consentimento.

Da voluntariedade dos exames da saude s6 se exceptuaran, previo informe dos representantes dos
traballadores/as, os supostos nos que a realizacion dos recofiecementos sexa imprescindible para
avaliar os efectos das condicions de traballo sobre a satde dos traballadores/as, para verificar se o
estado de saude do traballador/a pode constituir un perigo para el mesmo, para os demais
traballadores/as ou para outras persoas relacionadas coa empresa ou cando asi estea establecido
nunha disposicion legal en relacion coa proteccion de riscos especificos e actividades de especial
perigosidade.A obrigatoriedade dos recofiecementos médicos determinarase mediante instruccion
de Xerencia ao efecto.

En todo caso deberase optar pola realizacion daqueles reconiecementos ou probas que causen as
menores molestias ao traballador/a e que, ademais, sexan proporcionais ao risco.

5.2.2. Confidencialidade

= A informacion relacionada co estado de satde do persoal ten a consideracion de confidencial.

= S6 podera acceder a informacion médica de caracter persoal o propio traballador/a, persoa que
expresamente autorice e o persoal médico e autoridades sanitarias que leven a cabo a vixilancia
da stia saude.

= QOs datos relativos ao estado de saide do persoal non poderdn ser empregados con fins
discriminatorios nin no seu perxuicio.

= As medidas de vixilancia e control da saude do persoal respectaran os dereitos a intimidade e
dignidade da persoa.
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Tratandose de datos protexidos pola “lei de proteccion de datos de caracter persoal”, aplicarase
o réxime de garantias da devandita lei e normativa de desenvolvemento. Para o seu
cumprimento, o SVS solicitara, mediante o documento “consentimento en base 6 Regulamento UE
2016/679 de proteccion de datos e lei organica 3/2018 de proteccion de datos persoais e garantia de
dereitos dixitais” (F-01 IPR-06), autorizacién expresa dos traballadores/as para incorporacion dos
datos médicos obtidos a un ficheiro informatizado, coa finalidade sinalada neste documento.

5.3. Vixilancia da saude colectiva. Estudios epidemioldxicos e investigacion de accidentes e
enfermidades profesionais

Dando cumprimento ao Real Decreto 39/1997, artigo 37, apartado f, o persoal sanitario do SVS
deberd analizar os resultados da vixilancia da saide dos traballadores/as e das avaliacions de riscos
con criterios epidemioldxicos; e colaborarad co resto dos compofientes do SPR a fin de investigar e
analizar as posibles relacions entre a exposicidon aos riscos profesionais € os perxuicios para a saude,
e proponer medidas encamifiadas a mellorar as condicions e medio ambiente de traballo.

Os resultados da vixilancia da satude dos traballadores/as e os riscos aos que estan expostos
analizanse con criterios epidemioldxicos. A finalidade ultima é facer unha vixilancia da saude
colectiva que permita establecer relacion entre os factores de riscos laborais e os problemas de
saude detectados. Isto fai posible establecer as prioridades de actuacidon en materia de prevencion de
riscos, motivar as revisions das actuacidons preventivas en funcion da aparicion de datos na
poboacion traballadora e avaliar a eficacia do plan de prevencion de riscos a través da evolucion do
estado de saude do colectivo de traballadores/as.

Son fontes para os estudos epidemioldxicos:

= A analise dos resultados da vixilancia individual da saude dos traballadores/as: recofiecementos
médicos e consultas. Constitie a principal fonte de informacion e permite obter informacion
sobre indicadores de efecto (como o dano laboral) dunha forma precoz ou sobre a morbilidade
percibida polos traballadores/as, asi como sobre indicadores de exposicion.

= O estudo dos accidentes laborais e das enfermidades profesionais. Os accidentes de traballo e as
enfermidades profesionais, tanto se cursan con baixa ou non, son a principal fonte de
informacion sobre dano laboral establecido e recofiecido como tal. O estudo das principais
fontes de sinistralidade permitenos establecer plans de actuacions xa que a partires da sta
analise poden establecerse medidas correctoras concretas para a mellora continua da prevencion
de riscos laborais na empresa. De acordo co procedemento de “xestion de accidentes” (PI-14), o
SPR (coa participacion do SVS) supervisa e revisa, en caso de consideralo necesario, a
investigacion inicial que realizan os responsables dos centros ou servizos onde tiveran lugar os
accidentes ou incidentes, co obxectivo de identificar as suas causas e propoiier medidas
correctoras que eviten a sua repeticion.

= O estudo das causas de incapacidade temporal por enfermidade comun e accidente non laboral.
Proporciona informacion sobre os motivos de enfermidade e resulta imprescindible para
detectar desviacions respecto da orixe profesional das doenzas sufridas polos traballadores/as.
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= O estudo dos informes de invalidez por calquera continxencia. Cando o traballador/a aporta
informes de invalidez coa finalidade de detectar se dita invalidez ten unha orixe profesional.

= O estudo das enquisas de saude. Serven para realizar investigacions especificas ante a sospeita
de determinados problemas concretos na empresa.

Os datos absolutos que ofrecen estas fontes de informaciéon non proporcionan unha imaxe real da
magnitude da asociacidon entre os efectos que se observan na satide dos traballadores/as e as causas
probables dos mesmos. Por iso se necesita facer un tratamento estatistico, utilizando medidas de
frecuencia da enfermidade coas que obter diferentes tipos de fraccidns que permitan cuantificar
correctamente o impacto dunha determinada enfermidade.

Os resultados da vixilancia da saude preséntanse con graficos, porcentaxes, tdboas e podiense en
cofiecemento do SPR e do CSS coa finalidade de que poidan planificar a prevencion.

5.4. Proteccion da maternidade e persoal especialmente sensible

De acordo coa Lei 31/1995 de prevencion de riscos laborais débese garantir de xeito especial a
proteccion da satide das traballadoras embarazadas, en periodo de lactacion ou recén nado e das
persoas especialmente sensibles a determinados riscos.

Determinados factores de riscos laborais poden repercutir dunha maneira significativa na saude da
muller embarazada, que dera a luz recentemente ou que estea en periodo de lactacion. Os efectos as
veces van mais ala da barreira materna e poden chegar a afectar ao feto e ao recén nado.

A integracion da muller embarazada nun programa nacional de satde, coa participacion de todas as
entidades comprometidas a respectar este dereito humano fundamental, convértese nunha medida
primordial co obxectivo de preservar a saude do binomio nai-feto e manter a actividade laboral da
nai.

Dentro da proteccion 4 maternidade distinguimos as seguintes actividades preventivas:

= Avaliar a accidn dos factores de riscos laborais sobre a saude da muller en idade fértil, muller
embarazada ou en periodo de lactacion: estudo e valoracion dos riscos que poidan afectar as
traballadoras en situacién de embarazo e parto recente, propofiendo as medidas adecuadas, de
acordo co establecido no artigo 37 do Regulamento dos servizos de prevencion e no artigo 26 da
Lei de prevencion de riscos laborais, modificado pola Lei 39/99, asi como na instrucién da USC
sobre proteccion da maternidade (IPR-04).

= Interpretar avaliacions de riscos dos postos de traballo e emitir informes de satde con ocasion
de adaptacion/cambio de posto de traballo ou suspension do traballo por motivos obxectivos de
saude.

A USC dispén dun protocolo especifico para proteccion da maternidade, accesible no enlace
http://www.usc.es/export9/sites/webinstitucional/gl/servizos/sprl/descargas/[PR-04 Ed_2.pdf.
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En canto ao persoal especialmente sensible a determinados riscos laborais, non se lle pode
encomendar tarefas incompatibles coas stas caracteristicas persoais que poidan pofier en perigo a
sua saude, a doutros traballadores/as ou a doutras persoas. Tampouco se poderan asignar tarefas
cando o traballador/a non responda as esixencias do traballo polo seu estado ou situacion transitoria.

Para cumprimento da normativa de aplicacion e proteccion especial da satde destas persoas, o SVS,
ao igual que no caso da maternidade, avaliara as consecuencias que poden ter para o persoal
especialmente sensible os riscos aos que estdn expostos, emitindo informe para cumprimento das
obrigas legais ao respecto e aplicacion ou mellora das medidas de prevencion e proteccion.

5.5. Avaliacion de riscos

A vixilancia da saude do persoal da USC realizarase en funcion dos riscos inherentes ao traballo. Os
protocolos que elabore o SVS para a realizacion de recofiecementos médicos teran en conta os
riscos laborais presentes nos postos de traballo, para o que contard coa informacion ao respecto
dispoiiible.

Outro dos obxectivos ou resultados das actividades do SVS ¢ obter conclusions relacionadas coa
adecuacion do posto de traballo & persoa e determinar a necesidade de aplicar ou mellorar as
medidas de prevencion e proteccion.

Con esa finalidade, cando a practica da vixilancia da saude detecte danos producidos na satde do
persoal ou insuficiencia das medidas de prevencidén, o SVS comunicara a situacion ao SPR para

investigacion ao respecto e revision da avaliacion de riscos, de ser necesario.

O SPR proporcionara ao SVS toda a informacion relativa 4 identificacion e valoracion de riscos
laborais, indispensable para a programacion e execucion das actividades de vixilancia da satde.

5.6. Educacion sanitaria e promocion da saude

O lugar de traballo ¢ un lugar moi adecuado para desenvolver estratexias destinadas a promover a
satde. O seu fin ¢ fomentar os cofiecementos sobre temas relacionados coa satide da poboacion
traballadora para desenvolver habilidades e cambios de habitos que redunden no logro do maior
grao de benestar fisico, psiquico e social.

A Lei 31/1995 de prevencion de riscos laborais posibilita a reorientacion do exercicio tradicional da
seguridade no lugar de traballo cara 4 inclusion de actuacidons mais relacionadas coa saude das
persoas que traballan, na lifia de acadar o obxectivo de “xentes sas en empresas sas”.

Para a planificaciéon dos programas de promocion da saude no lugar de traballo, e & hora de
establecer prioridades, valorase a prevalencia auto declarada pola poboacidn traballadora de habitos
de saude (como: actividade fisica, alimentacion e consumo de tabaco, alcohol ou outras drogas) e a
prevalencia de determinados riscos ainda que non estean relacionados coas condicions de traballo
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(como: hipertension, hiperlipemias, diabete ou sindrome metabolico) que se pofien en evidencia 4
hora de facer o estudo da saude dos traballadores/as.

Igualmente, no proceso de programacion contamos coa participaciébn e o consenso dos axentes
sociais, representados a través do CSS.

En canto a prevencion da Enfermidade, o SVS ten en marcha multiples campafas, como:
prevencion de riscos cardiovasculares, prevencion do estres ou prevencion do tabaquismo.

O SVS esta considerado como punto oficial de vacinacion. Desde o SVS desenvélvense diversas
campafias de vacinacion, colaborando coa Administracion Sanitaria e contribuindo & prevencion de
enfermidades 4s que estd exposto o persoal da USC no desempefio das funcions dos seus postos de
traballo e outras situacions extralaborais.

De acordo co disposto no Real Decreto 39/1997 do Regulamento dos servizos de prevencion, o SPR
a través do SVS colabora coas campanas sanitarias e epidemioldxicas organizadas polas
administracions publicas competentes en materia sanitaria.

Na paxina web do SVS http://www.usc.es/gl/servizos/sprl/svsaude/PST.html o persoal da USC
pode consultar informacion sobre as actuacions en materia de promocion da satide no traballo,
como: prevencion de trastornos musculo-esqueléticos, manexo do estrés, prevencion do risco
cardiovascular, autoexploracion mamaria, hixiene vocal, vacinaciéon do adulto, alimentacién
saudable, hipertension arterial, tabaquismo e cancro de colon.

5.7. Prestacion de asistencia sanitaria

Dende outubro 2005 préstase asistencia médico-farmacéutica a través do persoal sanitario do SPR,
de acordo coa lexislacion vixente (Orde do 16 de xullo de 2001, Conselleria de Sanidade e Servizos
Sociais, DOG 1 de agosto de 2001), no campus de Santiago de Compostela; e dende xaneiro de
2007 no Campus de Lugo.

A asistencia médico-farmacéutica, que ten caracter voluntario para o traballador/a, permite
solicitarlle consultas a especialistas, realizarlle analiticas, facilitarlle receitas do SERGAS e de
MUFACE, envialo a servizos de urxencia ¢ manter un intercambio de informacion médico-
administrativa coa Inspeccion ou co médico de atencidon primaria.

5.8. Primeiros auxilios

Entre as funcidns asignadas aos servizos de prevencion pola normativa en materia de prevencion de
riscos laborais figura a prestacion dos primeiros auxilios. A través do SVS préstase atencion de
urxencia a traballadores/as que sofren accidentes ou alteracions no lugar de traballo.

En cada plan de autoproteccion ou plan de emerxencia dos centros da USC estan determinados os
distintos equipos de intervencion en caso de emerxencia, figurando entre eles as persoas encargadas
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de prestar os primeiros auxilios. Ainda asi, a existencia do SVS na USC supon unha referencia 4
hora de determinar as medidas de emerxencia, correspondendo a este servizo un papel de prestacion
de asistencia en caso de ser necesario ¢ de supervision na organizacioén e formacion dos equipos de
primeiros auxilios e, en xeral, de todo o persoal.

En canto 4 formacion en primeiros auxilios, o SVS ocupase da formacion en materia de
emerxencias médicas, situacions desencadeantes das mesmas, riscos engadidos, protocolos de
primeira asistencia, evacuacion e integracion no plan xeral de emerxencias.

Dende 2014 a direccion da USC decidiu adoptar medidas de cardioproteccion nos campus de
Santiago e Lugo, a través da instalacion de Desfibriladores Semi Automaticos (DESA) na maioria
dos seus centros. Actualmente conta con 49 DESA e con traballadores/as non sanitarios formados,
dotados da capacitacion para poder usar os desfibriladores de acordo co disposto no RD 99/2005 de
21 de abril, polo que se regula a formacion e o uso de desfibriladores externos por persoal non
médico que garanten a posibilidade de asistencia urxente en caso necesario.

O persoal do SVS esta formado como Instrutores para Soporte Vital Basico/Desfibrilacion Externa
Semiautomatico (acreditado pola Fundacion Publica Urxencias Sanitarias de Galicia-061 e avaliado
polo Consello Espafiol de Reanimacion Cardiopulmonar), o que permite impartir os cursos de
DESA (iniciacion e reciclaxe) segundo as necesidades existentes.

O SVS ten cofiecemento do persoal responsable dos DESA de cada centro e periodicamente
contacta con estes responsables para resolver dubidas xurdidas e comprobar que cumpren coa stia
responsabilidade. Tamén informa ao 061 dos cambios na ubicacion ou cambios dos responsables
dos DESA.

Na paxina web do SVS , no enlace: http://www.usc.es/es/servizos/sprl/svsaude/DESA_USC.html ,
podese consultar o mapa coa ubicacion dos DESA e o teléfono do responsable de cada centro.
Tamén se pode consultar a lexislacion relacionada co uso dos desfibriladores, recomendacions de
uso e mantemento e o manual de uso do alumno/a.

5.9. Colaboracion con servizos e autoridades sanitarias

O SPR, e mais concretamente o SVS polo que respecta as actividades propias da vixilancia da
saude, colaborara cos servizos de atencion primaria de saude e asistencia sanitaria especializada
para o diagnostico, tratamento e rehabilitacion de enfermidades relacionadas co traballo e coas
autoridades sanitarias competentes na actividade de satde laboral, de acordo co previsto na
normativa de aplicacion e as disposicions que a tal efecto a desenvolvan.

O SPR colaborara coas autoridades sanitarias na promocion do Sistema de Informacion Sanitaria en

Saude Laboral, efectuando o SVS as accions necesarias para o mantemento do Sistema, de acordo
co previsto na normativa de aplicacion e as disposicions que a tal efecto a desenvolvan.
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5.10. Documentacion

O acceso 4 documentacion médica tera as limitacions recollidas na Lei 31/1995 de prevencion de
riscos laborais e nesta propia instrucion. Correspondera ao SVS o seu rexistro, arquivo e custodia.
Tamén correspondera ao SVS a elaboracion da documentacion que de seguido se relaciona.

5.10.1. Historias clinico-laborais

Cada historial conterd, como minimo, a seguinte informacion:

= Historial clinico do traballador/a.
= Descricion do posto de traballo.
o Permanencia no posto.
o Riscos laborais identificados.
o Medidas de prevencion e proteccion aplicadas para o control dos riscos.
= Descricion de postos de traballo anteriores.
= Datos da exploracion fisica.
= Datos de exploracidons complementarias, de térense realizado.
= Datos dos controis bioloxicos, de térense realizado.

Formard parte de cada historia clinico-laboral a “declaracion do estado de saude” do traballador/a.

5.10.2. Protocolos médicos

A practica da vixilancia da saude debera levarse a cabo de acordo cos riscos presentes nos postos de
traballo elaborando o SVS, con ese obxectivo, os protocolos que determinaran os recofiecementos e
resto de actuacions que garanten a vixilancia do estado de saude do persoal en funcion dos riscos
inherentes ao traballo.

No caso de aplicacion obrigada, tamén se rexistraran no SVS os protocolos especificos establecidos
polas administracions con competencias na materia.

O SVS aplica, entre outros, os protocolos de exposicion a axentes bioloxicos, axentes quimicos,
radiacions, dermatosis laborais, exposicion a ruido, manipulacion de cargas, movementos

repetitivos, posturas forzadas, traballos con PVD, traballos en alturas e electricidade.

5.10.3. Informes

O SVS arquivara copia dos informes que emita respecto de:

= Resultados dos recofiecementos médicos.
* Informes de aptitude para o desempefio do posto de traballo.
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= Comunicacions de embarazo e propostas de medidas de prevencion e proteccion a adoptar ou
mellorar en postos de traballo ocupados por embarazadas e traballadores/as especialmente
sensibles.

5.10.4. Acreditacidon de oferta dos recofiecementos

O persoal da USC recibird comunicacion da realizacion das distintas actuacions para a vixilancia do
seu estado de satide. No SVS quedard constancia desta oferta nos rexistros da Sede Electronica e,
eventualmente, cos acuses de recibo do correo ordinario.

5.10.5. Estudios epidemioloxicos

Documentaranse as conclusions obtidas respecto do tratamento epidemioloxico dos resultados do
seguimento do estado de saude do persoal. Destas conclusions terd oportuno cofiecemento o CSS.

5.10.6. Consentimento informado

Documentarase o consentimento do traballador/a para a incorporacién de datos médicos obtidos
polo SVS a un ficheiro informatizado. Para iso utilizarase o documento “consentimento en base 6
Regulamento UE 2016/679 de proteccion de datos e lei organica 3/2018 de proteccion de datos
persoais e garantia de dereitos dixitais” (F-01 IPR-06).

Tamén quedard constancia escrita de:

= Consentimento informado da realizacion de probas en relacion cos recofiecementos médicos
(F-02 IPR-06).

= Consentimento informado de realizacion de probas ou tratamentos en relacion coas consultas
médicas (F-03 IPR-06).

» Renuncia 4 administracion de tratamentos médicos ou administracion de vacinas (F-04-IPR-
06).

5.10.7. Memoria

O SVS elaborara unha memoria anual na que se relacionaran as principais actividades levadas a
cabo en cada ano natural.

6. RESPONSABILIDADES

Xerencia
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= Recibe informes sobre a aptitude do persoal para o desempefio das funcions dos seus postos de
traballo.

= Recibe informes sobre traballadoras embarazadas e persoal de especial sensibilidade.

= Aplica medidas de prevencion e proteccion.

= Transmite instrucions sobre obrigatoriedade de recofiecementos médicos.

* Transmite instrucidns para que o persoal comunique ao SVS situacions de embarazo.

= A través da Area de Recursos Humanos, comunica ao SVS todos as incorporaciéns de persoal
que se produzan na USC, os cambios de posto de traballo, os traballadores/as que se incorporen
ao traballo tras unha ausencia prolongada por motivos de satde e os accidentes de traballo e
enfermidades profesionais que se produzan.

= Qutras atribuibles en funcion das suas competencias e normativa de aplicacion.

SPR

= Realiza avaliacions de riscos.
= Realiza estudios especificos de postos de traballo.
= Informa ao SVS sobre os resultados de avaliacidns e estudios realizados.

SVS

= Leva a cabo a vixilancia da saude e, coa informacion recollida nas avaliacidéns de riscos,
procederd a establecer o recofiecemento médico especifico ao risco determinado.

= Disp6n a realizacion de exames complementarios e probas especificas que considere necesarias.

= Establece a periodicidade dos recofiecementos en funciéon dos protocolos e da informacion
facilitada polo SPR.

= Informa sobre os resultados dos recoflecementos ao persoal.

= Informa das conclusions dos recofiecementos en relacion coa aptitude do persoal para o
desempefio das funcions do posto de traballo.

= Informa ao SPR de danos para a saude e insuficiencia de medidas preventivas.

= Respecta a confidencialidade da informacion relacionada co estado de saude do persoal.

= Aplica criterios epidemioldxicos aos resultados da vixilancia da saude.

= Participa na investigacion de accidentes e enfermidades profesionais.

= Cofiece enfermidades e ausencias ao traballo por motivos de saude.

= Avalia as consecuencias dos riscos laborais para traballadoras embarazadas e persoal
especialmente sensible.

= Executa as campafias de vacinacion.

= Fomenta a educacion sanitaria e promove a saude do persoal da USC.

= Presta atencion de urxencia.

= Presta os primeiros auxilios.

= Presta asistencia sanitaria e farmacéutica aos traballadores/as da USC.

= Elabora, rexistra e arquiva a documentacion relacionada nesta instrucion.

= (Colabora cos servizos e autoridades sanitarias.
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= En colaboracion co resto das areas do SPR, identifica riscos laborais e propon medidas de
prevencion e proteccion.

= Solicita consentimento para incorporacion de datos a ficheiro informatizado.

= Solicita consentimento para a realizacion de determinados estudios seroloxicos

= Solicita consentimento para a administracion realizacion de determinados estudios seroldxicos

Comité de Seguridade e Saude

= Consulta sobre a obrigatoriedade dos recofiecementos médicos.
= Cofiece conclusions en relacion coa aptitude para o desempefio do traballo.
= Cofiece resultados de estudios epidemioldxicos e outros realizados polo SVS.

Delegados/as de prevencion
= Emiten informe sobre a obrigatoriedade dos recofiecementos médicos.
Persoal da USC

=  Sométese aos reconecementos médicos obrigatorios.

= (Colabora na practica dos recofiecementos médicos.

= Acusa recibo da oferta dos recofiecementos médicos.

» Comunica situacions de Incapacidade Temporal, maternidade e especial sensibilidade.

7. ANEXOS

= A-01 IPR-06. Téboa para a determinacion da periodicidade de recofiecementos.

» A-02 [PR-06. Carta de citacion para recofiecemento médico (Santiago).

= A-02 IPR-06. Carta de citacion para recofiecemento médico (Lugo).

= A-03 IPR-06. Carta de oferta de recofiecemento médico tras ausencia por motivo de saude.

8. FORMATOS

e F-01 IPR-06 Consentimento con base o regulamento UE 2016/679 de proteccion de datos e lei
organica 3/2018 de proteccion de dereitos dixitais.

e F-02 IPR-06 Consentimento informado da realizacion de probas en relacion cos
reconecementos médicos

e F-03 IPR-06 Consentimento informado de realizacion de probas ou tratamentos en relacion
coas consultas médicas

e F-04 IPR-06 Renuncia 4 administracion de tratamentos médicos ou administracion de vacinas
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1. OBXECTO

O presente documento ten por obxecto establecer a sistematica para garantir o cumprimento dos
requisitos regulamentarios dos equipos e instalacion da USC sometidos a seguridade industrial, en
particular a planificacion e realizacion das revisions periddicas de mantemento e as inspeccions
periodicas de caracter oficial.

2.  AMBITO DE APLICACION

A sistematica de actuacion establecida nesta instrucion ¢ de aplicacion a todos os equipos e
instalacions da USC suxeitos a requisitos derivados de regulamentacion de seguridade industrial.

3. REFERENCIAS

= Manual de xestion, Capitulo 05.

= ]SO 45001:2018, apartado 8.1.

= PI-08 Procedemento de control operacional. Seguimento e medicion.

= Lei31/1995 de prevencion de riscos laborais
= Real Decreto 39/1997 do Regulamento dos servizos de prevencion

4. DESENVOLVEMENTO

4.1. Relacion de instalacions suxeitas a resulamentacion de seguridade industrial

A USC dispora dunha relacion de equipos e instalacions suxeitas a regulamentacion de seguridade
industrial.

No caso das instalacion de proteccion contra incendios, e s instalacions xerais dos edificios
(calefaccion, aire acondicionado, centros de transformacion, depdsitos, etc.), este inventario
xestidnase a través da Area de Operacion de Infraestruturas.

Respecto de cada un dos equipos ou instalacions suxeitas a regulamentacion de seguridade
industrial, disporase da seguinte informacion:

= Jdentificacion do equipo ou instalacion.

= Regulamentacion industrial aplicable.

= Requisitos aplicables na instalacion: mantemento, revisions periddicas, etc.

= Documentacion xustificativa do cumprimento dos requisitos: certificados, actas, contratos de
mantemento, etc.

= Periodicidade das actuacions.
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= Recursos necesarios: persoal da USC, mantedor autorizado, OCA, etc.
= Data da tltima actuacion realizada no equipo.

Esta informacién manterase actualizada, revisandose cando se detecten novos requisitos
regulamentarios ou se incorporen novos equipos ou instalacion.

4.2. Planificacion anual

As unidades da USC responsables do control das instalacions suxeitas a regulamentacion de
seguridade industrial disporan dun calendario anual de revisidns, inspeccions ou probas a efectuar
durante o periodo. Esta planificacions contera, respecto de cada equipo ou instalacion, a seguinte
informacion:

= Jdentificacion do equipo ou instalacion.

* Tipo de actuacion: mantemento, revision periddica, etc.

= Recursos necesarios: persoal da USC, mantedor autorizado, OCA, etc.
= Data planificada para a actuacion.

4.3. Resultado das actuacions e rexistro documental

As unidades da USC responsables do control das instalacions suxeitas a regulamentacion de
seguridade industrial rexistraran as datas das revisions, inspeccions ou probas realizadas e
arquivardn os rexistros xerados por estas actuacions.

4.4. Instalacions con mantemento non centralizado

No caso de equipos ou instalacions que non estean incluidos na planificacion da Area de Operacion
de Infraestruturas ou calquera outra unidade da USC con competencias, os responsables de centro
levaran a cabo as xestions oportunas para que se efectlien as revisions, inspecciéns ou probas
esixidas pola regulamentacion de seguridade industrial que sexa de aplicacion.

5. RESPONSABILIDADES

Area de Operacién de Infraestruturas

= Xestionar o control das instalacions de proteccion contra incendios da USC.
= Xestionar o control das instalacions xerais dos edificios da USC.

Responsables de unidade
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Xestionar o control das instalacions con mantemento non centralizado.
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

PERIODO DE LACTACION

RISCOS ESPECIFICOS PARA EMBARAZADAS, PARTO RECENTE E

AXENTES QUIMICOS

Substancias e preparados coas frases:

R45 H350 Pode causar cancro
% R49 H350i Pode causar cancro por inhalacion
R46 H340 Pode causar alteracions xenéticas hereditarias
R64 H362 Pode prexudicar aos nenos alimentados pola leite materna

R62 Posible risco de prexudicar a fertilidade

H361f Sospéitase que prexudica 4 fertilidade

H3611fd Sospeitase que prexudica 4 fertilidade. Sospéitase que dana o feto

H361Df Pode danar o feto. Sospéitase que prexudica a fertilidade
R63 Posible risco durante o embarazo de efecto adverso para o feto

H361d Sospéitase que dana o feto

H3611fd Sospéitase que prexudica a fertilidade. Sospeitase que dana o feto

H361Fd Pode prexudicar a fertilidade. Sospéitase que dana ao feto.
RA40 Posibles efectos cancerixenos

H351 Sospéitase que provoca cancro. Indiquese a via de exposicion se concluintemente
Xn demostrouse que o perigo non se produce por outra via
R68 Posibles efectos irreversibles

H371 Pode prexudicar determinados organos. Indiquense os organos afectados si se cofiecen.
Indiquese a via de exposicion se concluintemente demostrouse que o perigo non se produce por outra
via

H341 Sospéitase que provoca defectos xenéticos. Indiquese a via de exposicion se demostrouse que
0 perigo non se produce por outra via

Directiva 92/85/CEE, sobre
embarazadas e mulleres en
periodo de lactacion.

R.D. 363/1995 e R.D.
255/2003 sobre clasificacion,
etiquetado e envasado de
substancias e preparados,
respectivamente.

Regulamento CE n°
1272/2008 sobre
clasificacion, etiquetado e
envasado de sustancias e
mezclas

Procesos Industriais:
®  Fabricacion de auramina
®  Traballos con exposicion a PAH's presentes na feluxe, chapapote e hulla.

®  Traballos con exposicion a po, fume ou as néboas producidas durante a calcinacion e o afinado eléctrico das matas
de niquel.

®  Fabricacion de alcohol isopropilico polo procedemento de acido forte

Traballos que supoflan exposicion a po de madeiras duras

R. D. 665/1997, sobre
cancerixenos

Benceno, cloruro de vinilo monémero ¢ madeiras duras
Mercurio e derivados
Medicamentos antimitoticos

Monoxido de carbono

Axentes quimicos perigosos de recofiecida penetracion cutdnea

Praguicidas e pesticidas

Especial atencion a via
dérmica

AXENTES FISICOS

Ruido (>80 dB(A))e picos >135 dB(A)) R.D. 286/2006

Os protectores auditivos non protexen ao feto.

Choques, vibracions ou movementos .
baixo peso ao nacer

A exposicion prolongada aumenta o risco de parto prematuro ou de

Radiacions non ionizantes

Frio e calor extremos (<17°C , >27°C e <14°C, > 25°C en traballos sedentarios
¢ lixeiros, respectivamente)

R.D. 486/1997, sobre condicions minimas de lugares de traballo.

AXENTES BIOLOXICOS
. Treponema Pallidum
| »  Citomegalovirus
A-B. do grupo 2: e  Herpes simple
. Parvovirus humano B19

Virus varicela-zoster
Virus do SIDA (HIV)
Virus da hepatite B

A.B. do grupo 3:

A.B. do grupo 4:

R.D. 664/1997, sobre axentes bioloxicos. Ligados a actividades
sanitarias e laboratorios con actividades en contacto con xoves e nenos
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RISCOS ESPECIFICOS PARA EMBARAZADAS, PARTO RECENTE E

PERIODO DE LACTACION
CONDICIONS DE TRABALLO
. Manipulacion de cargas pesadas que supofan riscos, en | Avaliar os riscos das tarefas nas que non poida evitarse, sempre que a carga sexa
particular dorsolumbares superior a 3Kg.

As referidas no anexo V do RD 486/1997.

. Ausencia de zonas de descanso e instalacions semellantes e, . , .
Prohibicion de fumar en lugares nos que a traballadora realice a sua actividade

e Movementos e posturas, desprazamentos, tanto no interior | Avaliar os riscos das tarefas nas que non poida evitarse
coma no exterior do centro de traballo, fatiga mental e
fisica e outras cargas fisicas vinculadas & actividade da
traballadora
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RISCOS

TABOA PARA A DETERMINACION DA PERIODICIDADE DOS

RECONECEMENTOS
PRIORIDADE DAS ACCIONS DE CONTROL DO PERIODICIDADE DO
NIVEL DE RISCO - o
RISCO RECONECEMENTO MEDICO
IRRELEVANTE - Non require establecer medida algunha.
- Non require establecer medidas cos controis
MOI BAIXO .
existentes.
3 -2 anos
- Prioridade BAIXA.
BAIXO - Establecer controis e pofier en practica solucions
sinxelas.
- Prioridade MEDIA.
- Verificar periodicamente a eficacia das medidas de
MEDIO
control.
- Mellorar a accion preventiva a medio prazo. 1 ano — 6 meses
- Prioridade MEDIA-ALTA.
ALTO - Débense implantar medidas para reducir o risco a
corto prazo.
- Prioridade ALTA.
- Se o traballo se realizase habitualmente, deben
adoptarse medidas provisionais inmediatas e medidas
definitivas para a reduccién do risco a moi corto
MOI ALTO
prazo.
- Se o traballo non se realiza habitualmente, non debe
iniciarse ata que se reduza o risco. . .
. . ., . 6 meses - inmediato
- Auvaliar despois da adopcioén de medidas
- Prioridade: ACTUACION INMEDIATA.
- Non debe comezar ou continuar o traballo ata que se
EXTREMADAMENTE reduza o risco.
ALTO Se non ¢ posible reducir o risco, debe prohibirse o
traballo.
- Require avaliar de novo, unha vez corrixido
- Non se dispon de informacion suficiente  ou .
PENDENTE DE . ) . L A determinar segundo resultado da
requirese efectuar estudio especifico da condicion de .
AVALIAR avaliacion

traballo.
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INFORMACION DE ACOLLIDA EN CENTROS CON CERTIFICACION OHSAS 18001

1. PRESENTACION

A USC dispon dun plan de prevencion de riscos laborais que constitie o seu sistema de xestion de
seguridade e satide laboral para implantacion da prevencion en todos os seus centros € servizos.

A maiores, nalgiins dos seus centros, ten implantado un sistema de xestion de seguridade e saude
laboral voluntario, de acordo coa especificacion OHSAS 18001, que conta coa certificacion de
AENOR.

Co presente documento, o Servizo de Prevencion de Riscos pretende aportar unha informacion
inicial bésica en materia de prevencion de riscos laborais, asi como sobre o sistema de xestion de
seguridade e satide laboral especifico dos centros OHSAS.

Polo que respecta ao sistema de xestion OHSAS 18001, na paxina web do Servizo de Prevencion de
Riscos pode accederse a

PRESENTACION DO CURSO DE SENSIBILIZACION OHSAS 18001.
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INFORMACION DE ACOLLIDA EN CENTROS CON CERTIFICACION OHSAS 18001

2. DOCUMENTACION DE PREVENCION DE RISCOS LABORAIS

A USC conta coa documentacion necesaria para levar a cabo a implantacion e integracion da
prevencion de riscos laborais en todos os centros e actividades: politica, plan de prevencion de
riscos laborais, manual dos sistema de xestion, procedementos, instrucidons e normas de seguridade
internas.

Dado que toda esta documentacion pode ser revisada periodicamente, sempre se podera acceder 4
sua version actualizada na paxina web do SPR: http://www.usc.es/gl/servizos/sprl/ . Ainda que
desde esta paxina inicial do SPR se pode acceder con facilidade aos distintos documentos, para ir
directamente a eles, de seguido se relacionan as paxinas nas que estan aloxados os distintos
documentos.

Documentos de caracter xeral:

- Politica
- Plan de prevencion de riscos laborais
- Manual, procedementos ¢ instrucions do sistema de xestion

Normas de seguridade internas:

- Utilizacion de equipos de traballo

- Manipulaciéon manual de cargas

- Pantallas de visualizacioén de datos

- Ferramentas portatiles

- Traballos en altura

- Poda de arbores

- Instalacions eléctricas

- Soldadura

- Normas minimas para traballos en laboratorios

- Traballos con axentes bioldxicos

- Etiquetaxe e almacenamento de produtos quimicos

- Lesions producidas por animais de experimentacion
- Actuacions no caso de derrame de produtos quimicos
- Actuacion no caso de derrame de substancias radioactivas
- Instalacions, materiais e equipos de laboratorio

- Organizacion ¢ normas xerais en laboratorios

- Fugas, vertidos e accidentes en laboratorios

- Seguridade en traballos con gases

- Seguridade en traballos con laser

- Normas xerais de seguridade nos laboratorios de practicas
- Autoclaves

- Reactividade de produtos quimicos

- Operaciéns béasicas de laboratorio

- A voz como ferramenta de traballo
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3. RISCOS LABORAIS
A Organizacion Mundial da Saude define a satide como o “estado de completo benestar fisico,
mental e social e non simplemente a ausencia de dano ou enfermidade”.
Os accidentes de traballo e as enfermidades relacionadas co traballo producense cando as
condicions de traballo non son as axeitadas. Ao conxunto de condiciéns de traballo que poden

afectar 4 seguridade e saude dos traballadores/ras cofiécense como “factores de riscos laborais”.

Unha posible clasificacion dos factores de riscos laborais € a que se recolle na seguinte taboa.

Lugar e superficie de traballo
Ferramentas

Méquinas

Electricidade

Incendios

Almacenamento, manipulacidn e transporte
Sinalizacion

Traballos de mantemento, etc.
Contaminantes quimicos
Hixiénicos Contaminantes fisicos
Contaminantes bioloxicos

Seguridade

Esforzo fisico

Postura de traballo
Manipulacién de cargas
Movementos repetitivos

Ergonémicos

Elevado ritmo de traballo

Atencion elevada

Psicosociais Ausencia de autonomia ou de participacion
Non recofiecemento do traballo realizado
Problematicas de tipo relacional, etc.

Para evitar que estes riscos ocasionen accidentes ou enfermidades, a empresa estd obrigada a
identificalos e eliminalos. Cando non ¢ posible a stia completa eliminacion, a empresa pon en
marcha medidas de prevencion e proteccion para o seu control.

Para a implantacion destas medidas de control, a empresa procede previamente 4 avaliacion dos
riscos para, unha vez clasificados segundo a stia gravidade ou magnitude, planificar a actividade
preventiva priorizando as actuacions relacionadas cos riscos mais importantes.

Unha das principais medidas de control dos riscos laborais ¢ a de informar aos traballadores/ras dos
riscos aos que estan expostos e das medidas de prevencion e proteccion a adoptar. Esta informacion
debera completarse, cando asi o requiran as caracteristicas dos riscos, coas accions formativas que
sexan precisas.
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Todos os centros de traballo da USC contan coa sua avaliacion de riscos e, polo tanto, todos os
postos de traballo tefien identificados e avaliados os riscos aos que estdn expostos o0s
traballadores/ras que os ocupan. Corresponde & persoa responsable de cada posto de traballo
proporcionar aos traballadores/ras a informacidon sobre os riscos laborais e as medidas de
prevencion e proteccion.

Para determinados postos de traballo a USC conta con normas de seguridade internas que son de
obrigado cumprimento. Estas normas estan aloxadas na paxina web do SPR e son directamente
accesibles pinchando sobre cada unha delas na relacion que se inclie no apartado 2, paxina 3, deste
documento.
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4. DEBERES DA EMPRESA E DEREITOS DOS TRABALLADORES/ RAS

Os traballadores/ras tefien dereito a unha proteccion eficaz en materia de seguridade e satide no
traballo.

Este dereito supon para o empresario o deber de protexer aos traballadores/ras fronte aos riscos
laborais. Para iso deberd garantir a seguridade e a saide dos traballadores/ras ao seu servizo en
todos os aspectos relacionados co traballo.

O empresario levard a cabo as actividades preventivas necesarias para facer efectivos os dereitos
dos traballadores/ras e garantir a sta seguridade e a satide. Entre elas:

= Integrar a prevencion de riscos laborais en todos os niveis da estrutura xerarquica da empresa.

= QOrganizar 0s recursos preventivos.

= Avaliar os riscos.

= Planificar a accion preventiva para eliminacién e control dos riscos.

= Asegurarse de que os equipos de traballo sexan axeitados ao traballo a realizar e de que garanten
a seguridade e a saude dos traballadores/ras ao utilizalos.

= Proporcionar aos traballadores/ras os equipos de proteccion individual, cando sexa preciso.

= Informar e formar aos traballadores/ras respecto dos riscos aos que estan expostos e das medidas
de prevencion e proteccion a adoptar para o seu control.

= Informar aos traballadores/ras das actuaciéns en casos de emerxencia ou risco grave e
inminente.

= Permitir a consulta e participacion dos traballadores/ras en todo o que afecta a sua seguridade e
saude.

= Vixiar a saude dos traballadores/ras.

= Protexer a saude das persoas especialmente sensibles a determinados riscos.

= Protexer a maternidade.

O empresario levara a cabo a actividade preventiva para proteccion da seguridade e saude dos
traballadores/ras de acordo cos seguintes principios xerais:

= Evitar os riscos.

= Avaliar os riscos que non se poidan evitar.

= Combater os riscos na sua orixe.

= Adaptar o traballo 4 persoa, en particular no que respecta 4 concepcion dos postos de traballo,
asi como & eleccion dos equipos e os métodos de traballo e de producion, con miras, en
particular, a atenuar o traballo mondtono e repetitivo e reducir os efectos do mesmo na saude.

= Ter en conta a evolucion da técnica.

= Substituir o perigoso polo que entrafie pouco ou ningun perigo.

» Planificar a prevencion, buscando un conxunto coherente que integre nela a técnica, a
organizacion do traballo, as condicions de traballo, as relacions sociais e a influencia dos
factores ambientais no traballo.

= Adoptar medidas que antepofian a proteccion colectiva a individual.

= Dar as debidas instrucions aos traballadores/ras.
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A USC asume a sua obriga de proteccion da seguridade e satide dos seus traballadores/ras,

recolléndoa como un dos seus principios € compromisos na politica de prevencion de riscos
laborais.

Para o desenvolvemento das actividades preventivas necesarias para a proteccion da seguridade e a
saude dos traballadores/ras, a USC dispon dun plan de prevencién de riscos laborais.
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5. OBRIGAS DOS TRABALLADORES/RAS

Son obrigas xerais do persoal da USC:

= Velar, segundo as suas posibilidades, pola stia propia seguridade e satde no traballo e polas
daquelas outras persoas as que poida afectar a sua actividade profesional, a causa dos seus actos
e omisions no traballo, de conformidade coa sta formacion e as instrucions recibidas ¢ mediante
o cumprimento das medidas de prevencion que en cada caso sexan adoptadas.

= Usar axeitadamente, de acordo coa sua natureza e os riscos previsibles, as maquinas, aparellos,
ferramentas, substancias perigosas, equipos e, en xeral, calquera outro medio con que
desenvolva a sua actividade.

= Utilizar axeitadamente os medios e equipos facilitados pola empresa, de acordo coas instrucions
recibidas.

= Utilizar correctamente e¢ non poner féora de funcionamento os dispositivos de seguridade
existentes ou que se instalen nos medios relacionados coa sua actividade ou nos lugares de
traballo nos que esta tefia lugar.

» Informar de inmediato ao seu superior xerarquico directo e/ou ao SPR acerca de calquera
situacidon que, ao seu xuizo, entrafie, por motivos razoables, un risco para a seguridade e a saude
do persoal.

= Contribuir ao cumprimento das obrigas establecidas pola autoridade competente co fin de
protexer a seguridade e satde do persoal no traballo.

= Cooperar cos seus mandos directos para poder garantir unhas condiciéns de traballo que sexan
seguras e non entrafien riscos para a seguridade e satide do persoal.

= Manter limpo e ordenado, cando sexa de aplicacion, o seu contorno de traballo localizando os
equipos e materiais nos lugares asignados.

= Asistir as actividades formativas en materia de prevencion de riscos laborais que a USC
estableza.

= Suxerir as medidas que considere oportunas no seu ambito de traballo para mellorar a sua
calidade, seguridade e eficacia.

= Acudir aos recofiecementos médicos que, de acordo cos criterios establecidos no artigo 22 da
Lei 31/1995, de prevencion de riscos laborais, foran considerados de caracter obrigatorio.

O incumprimento por parte do persoal da USC das obrigas en materia de prevencion de riscos
laborais tera a consideracion de incumprimento laboral para os efectos establecidos na lexislacion

de aplicacion que corresponda.

As obrigas xerais do persoal da USC veifien recollidas no plan de prevencion de riscos laborais.
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6. ORGANIZACION DA PREVENCION DE RISCOS LABORAIS NA USC

Servizo de Prevencidon de Riscos Laborais

O Servizo de Prevencion de Riscos (SPR) aporta o apoio e asesoramento técnico necesario para
poder levar a cabo as actividades preventivas. A stia estrutura € composicion atépanse no plan de
prevencion de riscos laborais.

Delegados/das de prevencion

Os distintos colectivos que desenvolven a stia actividade profesional na USC elixen os seus
representantes con competencias especificas en materia de prevencion de riscos laborais: os
delegados/das de prevencion. A relacion actualizada dos delegados/as de prevencion esta accesible
na paxina web do SPR, no enderezo http://www.usc.es/gl/servizos/sprl/delegados/relacion.html .

Comité de Seguridade e Saude

O Comité de Seguridade e Saude (CSS) esta formado polos delegados/das de prevencion e un
namero igual de representantes da USC. E o 6rgano que garante a consulta e participacién regular e
periddica en materia de prevencion de riscos laborais. A composicion actualizada do CSS esta
accesible na paxina web do SPR: http://www.usc.es/gl/servizos/sprl/comite/composicion.html .

De seguido resimense as competencias e funcions que lle corresponden a cada unha destas figuras,
todas elas recollidas no plan de prevencion de riscos laborais.

6.1. FUNCIONS DO SPR

= Desefio, implantacion e aplicacion do “plan de prevencion de riscos laborais™.
= Desefo, aplicacion e coordinacion dos plans e programas de actuacion preventiva.
= Avaliacién dos riscos laborais.

= Priorizacion das medidas de control dos riscos laborais.

= Seguimento das medidas de control dos riscos laborais.

= Informacion e formacion en materia de prevencion de riscos laborais.

= Prestacion dos primeiros auxilios e medidas de emerxencia.

= Vixilancia da satde dos traballadores/ras.

= Rexistro de accidentes de traballo e realizacion de estatisticas de sinistralidade.
= Xestion da documentacion relacionada coa prevencion de riscos laborais.

* Promocién da prevencion e fomento dunha cultura preventiva.
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6.2. COMPETENCIAS E FACULTADES DOS DELEGADOS/DAS DE PREVENCION

= (Colaborar coa direccion da USC na mellora da accion preventiva.

= Promover e fomentar a cooperacion do persoal na execucion da normativa sobre prevencion de
riscos laborais.

= Ser consultados sobre calquera decision que poida ter efecto substancial sobre a seguridade e
saude do persoal.

= Exercer un labor de vixilancia e control sobre o cumprimento da normativa de prevencion de
riscos laborais.

= Acompaifiar os técnicos/cas nas avaliacions de riscos.

= Acompafiar os inspectores/ras de Traballo e da Seguridade Social nas visitas e verificacions que
realicen nos centros de traballo.

= Ser informados dos danos producidos na satde do persoal.

= Recibir da USC as informacions obtidas das persoas ou 6rganos encargados das actividades de
prevencion e dos organismos competentes.

= Visitar os lugares de traballo para exercer un labor de vixilancia e control do estado das
condicidns de traballo.

= Facer propostas para a adopciéon de medidas de caracter preventivo e mellora dos niveis de
proteccion da seguridade e saude.

= Propofier a paralizacion de actividades en caso de situacion de risco grave e inminente.

=  Ter acceso 4 informacion e documentacion necesaria para o exercicio das suas funcions:

- Riscos laborais e a sua avaliacion.

- Medidas de control dos riscos laborais.

- Controis periodicos das condicions de traballo e da actividade do persoal.

- Préctica dos controis do estado de saude do persoal e as conclusion obtidas.

- Relacion de accidentes de traballo e enfermidades profesionais que ocasionen unha
incapacidade laboral de tempo superior a un dia de traballo.

- Situacions de emerxencia e medidas de primeiros auxilios, de loita contra incendios e de
evacuacions.

6.3. COMPETENCIAS E FACULTADES DO CSS

= Participar na elaboracidn, posta en practica e avaliacion dos plans e programas de prevencion de
riscos laborais.
= Analizar a incidencia na prevencion de riscos de:

- Proxectos en materia de planificacion, organizacion do traballo e introducion de novas
tecnoloxias.

- Organizacion e desenvolvemento das actividades preventivas.

- Proxecto e organizacion da formacion en materia preventiva.

= Propofier iniciativas sobre métodos e procedementos para a efectiva prevencion dos riscos,
suxerindo a mellora das condicions ou a correccion das deficiencias existentes.
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= Cofiecer directamente a situacion relativa a4 prevencion de riscos nos centros de traballo
realizando, para tal efecto, as visitas que estime oportunas.

= Cofiecer documentos e informes que sexan necesarios para o cumprimento das suas funciéns.

= Cofiecer e analizar os danos producidos na saude ou na integridade fisica do persoal, para
valorar as causas e propoiier as medidas oportunas.

= (Corfiecer e informar a memoria e programacion anual do SPR.

= Acordar a realizacion de reunions conxuntas con comités de seguridade e saude ou delegados/as
de prevencion de empresas externas.
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7. RESPONSABILIDADES EN MATERIA DE PREVENCION DE RI SCOS LABORAIS

A asignacion de responsabilidades en materia de prevencion de riscos laborais esta recollida no plan
de prevencion de riscos laborais.

A continuacion resumense as responsabilidades asignadas no “plan de prevencion de riscos
laborais” segundo os distintos niveis xerarquicos da USC.

7.1. RESPONSABILIDADES DO CONSELLO DE GOBERNO

= Aprobar a “politica de prevencion de riscos laborais”.

= Aprobar a organizacion preventiva.

= Definir as responsabilidades que correspondan a cada nivel xerarquico.

= Aprobar os regulamentos do persoal.

= Conecer os obxectivos en materia de prevencion de riscos.

= Asignar recursos acordes cos obxectivos establecidos, a través do orzamento.
= Aprobar normas regulamentarias en materia de prevencion de riscos laborais.

7.2. RESPONSABILIDADES DO REITOR/RA E VICERREITORES/RAS

* Vixiar o cumprimento da legalidade.

= Adoptar as medidas disciplinarias que procedan.

= Executar os acordos do Claustro e o Consello de Goberno.

= (Calquera actuacion que lle corresponda en virtude de que ostenta a representacion da USC e
exerce a sua direccion, goberno e xestion.

7.3. RESPONSABILIDADES DA XERENCIA

= Executar a Politica de Prevencion de Riscos Laborais, baixo a dependencia do Reitor.

= Aprobar documentacion en materia de prevencion de riscos laborais.

= Aprobar instrucions e procedementos de traballo.

= Executar as actuacions en materia de prevencion de riscos laborais que lle correspondan, en
virtude do seu cargo.

7.4. RESPONSABILIDADES DAS DIRECCIONS DE CENTROS, DEPARTAMENTOS,
INSTITUTOS E SERVIZOS

= Cumprir e facer cumprir os obxectivos preventivos.

=  Cumprir e facer cumprir a normativa de aplicacion, instrucions e outro tipo de directrices en
materia de prevencion de riscos laborais que foran emitidas.

= Asegurarse de que o persoal ao seu cargo realice o traballo en condicions de seguridade e saude.

= Prestar axuda e medios as persoas que, baixo o seu &mbito de responsabilidade, tefian persoal ao
seu mando, para que poidan desempefiar os seus cometidos.

= Cooperar na actividade preventiva coas distintas unidades funcionais do centro.

= Participar nas actividades preventivas programadas de acordo co procedemento establecido.
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= Aplicar, en caso de contratacion doutras empresas, a instrucion de coordinacién de actividades
empresariais.

= Aplicar, no caso de adquisicions de equipos, produtos ou substancias quimicas, a instrucion de
adquisicion de equipos, produtos e substancias quimicas.

= Pedir e conservar a documentacion técnica fornecida por subministradores.

* Informar ao SPR dos cambios que se produzan nas condicions de traballo e dos cambios na
dotacion de persoal.

= Comunicarlle ao SPR as necesidades de formacion en materia de prevencion de riscos laborais
do persoal.

= Recibir, con caracter previo 4 sua realizacion, a comunicacion de realizacion de avaliacions de
riscos no seu centro.

= Recibir informacion sobre resultados das avaliacions de riscos e medidas de control que compre
aplicar no seu centro.

= Informar sobre os resultados das avaliacions de riscos e medidas que compre adoptar.

= Aplicar as medidas correctoras que correspondan nos postos de traballo do seu centro.

= Recibir e trasladar informacion sobre accidentes e incidentes de traballo.

= Cooperar no plan de autoproteccion do seu centro, velando pola participacion do persoal nas
actividades de implantacion e mantemento.
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8. ACTUACION EN CASO DE EMERXENCIA E EVACUACION

Situacion de
emerxencia

PULSADOR
ALARMA

Avisos de
alarma

Avisar a Conserxeria ou Direccion de Emerxencias

Pulsar o pulsador de alarma mais préximo

Durante a
evacuacion

Alarma parcial. Pitada discontinua. Evacuacion da zona afectada

Alarma Xeral. Pitada continua. Evacuacion de todo o edificio

Deixar o posto de traballo en condicions de seguridade
(instalacions de gases e chaves de paso pechadas e maquinas
desconectadas)

Non correr. Sair ordenadamente e con rapidez.

Non deterse a recoller as suas pertenzas.

Non retroceder.

Seguir as instrucions do persoal dos equipos de emerxencias.
Seguir a sinalizacion de evacuacion.

Non abrir portas quentes ou polas que saia fume.

Deixar pechadas as portas e fiestras tras o paso asegurandose de
que non quede ninguén no interior do recinto. Non pechar con
chave.

Non usar o ascensor.

En caso de fume: andar a gatas e usar un trapo humedecido a xeito
de mascara.

Se lle prende a roupa: non corra, tirese ao chan e rode.
Axude a quen o necesite.

Nos tramos de escaleira, circular polo exterior destas para
favorecer o acceso dos equipos de emerxencia.

Punto de
encontro

PUNTO DE
REUNION --

Dirixirse ao punto de encontro | |
Agardar instrucions

En caso de non poder chegar ao punto de encontro: avisar a
Conserxeria ou posto de Direccion de Emerxencias e facerse ver a
través das fiestras
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1. PRESENTACION

A USC dispon dun plan de prevencion de riscos laborais que constitiie o seu sistema de xestion de
seguridade e satde laboral para implantacion da prevencion en todos 0s seus centros € servizos.

A maiores, nalglins dos seus centros, ten implantado un sistema de xestion de seguridade e saude
laboral voluntario, de acordo coa norma ISO 45001, que conta coa certificacion de AENOR.

Co presente documento, o Servizo de Prevencion de Riscos pretende aportar unha informacion

inicial bésica en materia de prevencion de riscos laborais, asi como sobre o sistema de xestion de
seguridade e satide laboral especifico dos centros ISO 45001.
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2. DOCUMENTACION DE PREVENCION DE RISCOS LABORAIS

A USC conta coa documentacion necesaria para levar a cabo a implantacion e integracion da
prevencion de riscos laborais en todos os centros e actividades: politica, plan de prevencion de
riscos laborais, manual dos sistema de xestion, procedementos, instrucions e normas de seguridade
internas.

Dado que toda esta documentacion pode ser revisada periodicamente, sempre se podera acceder a
stia version actualizada na paxina web do SPR. Ainda que desde esta paxina inicial do SPR se pode
acceder con facilidade aos distintos documentos, para ir directamente a eles, de seguido se
relacionan as paxinas nas que estan aloxados os distintos documentos.

Documentos de caracter xeral:

- Politica
- Plan de prevencion de riscos laborais
- Manual, procedementos e instrucidéns do sistema de xestion

Normas de seguridade internas:

- Utilizacion de equipos de traballo

- Manipulaciéon manual de cargas

- Pantallas de visualizacion de datos

- Ferramentas portatiles

- Traballos en altura

- Poda de arbores

- Instalacions eléctricas

- Soldadura

- Normas minimas para traballos en laboratorios

- Traballos con axentes bioldxicos

- Etiquetaxe e almacenamento de produtos quimicos

- Etiquetaxe de substancias € mesturas quimicas perigosas.
- Lesiéns producidas por animais de experimentacion

- Actuacions no caso de derrame de produtos quimicos

- Actuacion no caso de derrame de substancias radioactivas
- Instalacidns, materiais € equipos de laboratorio

- Organizacion e normas xerais en laboratorios

- Fugas, vertidos e accidentes en laboratorios

- Seguridade en traballos con gases

- Seguridade en traballos con laser

- Normas xerais de seguridade nos laboratorios de practicas
- Autoclaves

- Reactividade de produtos quimicos

- Operacions béasicas de laboratorio

- A voz como ferramenta de traballo
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

Xerencia

INFORMACION DE ACOLLIDA EN CENTROS CON CERTIFICACION ISO 45001

3. RISCOS LABORAIS
A Organizaciéon Mundial da Satde define a saide como o “estado de completo benestar fisico,
mental e social e non simplemente a ausencia de dano ou enfermidade”.
Os accidentes de traballo e as enfermidades relacionadas co traballo prodicense cando as
condicions de traballo non son as axeitadas. Ao conxunto de condicions de traballo que poden

afectar 4 seguridade e saude dos traballadores/ras cofiécense como “factores de riscos laborais”.

Unha posible clasificacion dos factores de riscos laborais € a que se recolle na seguinte taboa.

Lugar e superficie de traballo

Ferramentas

Maquinas

Electricidade

Incendios

Almacenamento, manipulacion e transporte
Sinalizacion

Traballos de mantemento, etc.
Contaminantes quimicos

Hixiénicos Contaminantes fisicos

Contaminantes bioloxicos

Esforzo fisico

Postura de traballo

Manipulacién de cargas

Movementos repetitivos

Elevado ritmo de traballo

Atencion elevada

Psicosociais Ausencia de autonomia ou de participacion
Non recofiecemento do traballo realizado
Problematicas de tipo relacional, etc.

Seguridade

Ergondmicos

Para evitar que estes riscos ocasionen accidentes ou enfermidades, a empresa esta obrigada a
identificalos e eliminalos. Cando non ¢ posible a sua completa eliminacidon, a empresa pon en
marcha medidas de prevencion e proteccion para o seu control.

Para a implantacion destas medidas de control, a empresa procede previamente 4 avaliacion dos
riscos para, unha vez clasificados segundo a sua gravidade ou magnitude, planificar a actividade
preventiva priorizando as actuacions relacionadas cos riscos mais importantes.

Unha das principais medidas de control dos riscos laborais ¢ a de informar aos traballadores/ras dos
riscos aos que estan expostos ¢ das medidas de prevencion e proteccion a adoptar. Esta informacion
debera completarse, cando asi o requiran as caracteristicas dos riscos, coas accions formativas que
sexan precisas.
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Todos os centros de traballo da USC contan coa stia avaliacion de riscos e, polo tanto, todos os
postos de traballo tefien identificados e avaliados os riscos aos que estdn expostos os
traballadores/ras que os ocupan. Corresponde & persoa responsable de cada posto de traballo
proporcionar aos traballadores/ras a informacion sobre os riscos laborais e as medidas de
prevencion e proteccion.

Para determinados postos de traballo a USC conta con normas de seguridade internas que son de
obrigado cumprimento. Estas normas estdn aloxadas na péxina web do SPR e son directamente
accesibles pinchando sobre cada unha delas na relacion que se inclie no apartado 2, paxina 3, deste
documento.
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4. DEBERES DA EMPRESA E DEREITOS DOS TRABALLADORES/RAS

Os traballadores/ras tefien dereito a unha proteccion eficaz en materia de seguridade e saude no
traballo.

Este dereito supon para o empresario o deber de protexer aos traballadores/ras fronte aos riscos
laborais. Para iso debera garantir a seguridade e a saude dos traballadores/ras ao seu servizo en
todos os aspectos relacionados co traballo.

O empresario levara a cabo as actividades preventivas necesarias para facer efectivos os dereitos
dos traballadores/ras e garantir a sua seguridade e a saude. Entre elas:

= Integrar a prevencion de riscos laborais en todos os niveis da estrutura xerarquica da empresa.

= Organizar 0s recursos preventivos.

= Avaliar os riscos.

* Planificar a accion preventiva para eliminacion e control dos riscos.

= Asegurarse de que os equipos de traballo sexan axeitados ao traballo a realizar e de que garanten
a seguridade e a saude dos traballadores/ras ao utilizalos.

= Proporcionar aos traballadores/ras os equipos de proteccion individual, cando sexa preciso.

= Informar e formar aos traballadores/ras respecto dos riscos aos que estan expostos e das medidas
de prevencion e proteccion a adoptar para o seu control.

» Informar aos traballadores/ras das actuaciéns en casos de emerxencia ou risco grave e
inminente.

= Permitir a consulta e participacion dos traballadores/ras en todo o que afecta 4 stia seguridade e
saude.

= Vixiar a saude dos traballadores/ras.

= Protexer a satide das persoas especialmente sensibles a determinados riscos.

= Protexer a maternidade.

O empresario levard a cabo a actividade preventiva para proteccion da seguridade e saude dos
traballadores/ras de acordo cos seguintes principios xerais:

= Evitar os riscos.

= Avaliar os riscos que non se poidan evitar.

= Combater os riscos na sua orixe.

= Adaptar o traballo 4 persoa, en particular no que respecta & concepcion dos postos de traballo,
asi como a eleccion dos equipos e os métodos de traballo e de producidén, con miras, en
particular, a atenuar o traballo mondtono e repetitivo e reducir os efectos do mesmo na satde.

= Ter en conta a evolucion da técnica.

= Substituir o perigoso polo que entrafie pouco ou ningln perigo.

= Planificar a prevencidon, buscando un conxunto coherente que integre nela a técnica, a
organizacion do traballo, as condicions de traballo, as relacions sociais e a influencia dos
factores ambientais no traballo.

= Adoptar medidas que antepofian a proteccion colectiva 4 individual.

= Dar as debidas instrucions aos traballadores/ras.

Paxina 7 de 15 A-01 PI-05 Ed 4




SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

Xerencia

INFORMACION DE ACOLLIDA EN CENTROS CON CERTIFICACION ISO 45001

A USC asume a sta obriga de proteccion da seguridade e saude dos seus traballadores/ras,
recolléndoa como un dos seus principios e compromisos na politica de prevencion de riscos
laborais.

Para o desenvolvemento das actividades preventivas necesarias para a proteccion da seguridade e a
saude dos traballadores/ras, a USC disp6n dun plan de prevencidn de riscos laborais.

Péxina 8 de 15 A-01 PI-05 Ed 4



https://assets.usc.gal/sites/default/files/documents/2023-11/08.-Politica-de-Seguridade-e-Saude-no-Traballo.pdf_asinado.pdf_.pdf
https://assets.usc.gal/sites/default/files/documents/2023-11/08.-Politica-de-Seguridade-e-Saude-no-Traballo.pdf_asinado.pdf_.pdf
https://assets.usc.gal/sites/default/files/documents/2023-07/PPRL-Edicion-8.pdf

SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

Xerencia

INFORMACION DE ACOLLIDA EN CENTROS CON CERTIFICACION ISO 45001

5. OBRIGAS DOS TRABALLADORES/RAS

Son obrigas xerais do persoal da USC:

= Velar, segundo as suas posibilidades, pola sta propia seguridade e satide no traballo e polas
daquelas outras persoas as que poida afectar a sua actividade profesional, a causa dos seus actos
e omisions no traballo, de conformidade coa stia formacion e as instrucions recibidas e mediante
o cumprimento das medidas de prevencion que en cada caso sexan adoptadas.

= Usar axeitadamente, de acordo coa stia natureza e os riscos previsibles, as maquinas, aparellos,
ferramentas, substancias perigosas, equipos e, en xeral, calquera outro medio con que
desenvolva a sta actividade.

= Utilizar axeitadamente os medios e equipos facilitados pola empresa, de acordo coas instrucions
recibidas.

= Utilizar correctamente e non poner fora de funcionamento os dispositivos de seguridade
existentes ou que se instalen nos medios relacionados coa stia actividade ou nos lugares de
traballo nos que esta tefia lugar.

= Informar de inmediato ao seu superior xerarquico directo e/ou ao SPR acerca de calquera
situacion que, ao seu xuizo, entrafie, por motivos razoables, un risco para a seguridade e a saude
do persoal.

= Contribuir ao cumprimento das obrigas establecidas pola autoridade competente co fin de
protexer a seguridade e satide do persoal no traballo.

= Cooperar cos seus mandos directos para poder garantir unhas condicions de traballo que sexan
seguras € non entrafien riscos para a seguridade e satde do persoal.

= Manter limpo e ordenado, cando sexa de aplicacion, o seu contorno de traballo localizando os
equipos e materiais nos lugares asignados.

= Asistir 4s actividades formativas en materia de prevencion de riscos laborais que a USC
estableza.

= Suxerir as medidas que considere oportunas no seu ambito de traballo para mellorar a stia
calidade, seguridade e eficacia.

= Acudir aos recofiecementos médicos que, de acordo cos criterios establecidos no artigo 22 da
Lei 31/1995, de prevencion de riscos laborais, foran considerados de caracter obrigatorio.

O incumprimento por parte do persoal da USC das obrigas en materia de prevencion de riscos
laborais terd a consideracion de incumprimento laboral para os efectos establecidos na lexislacion

de aplicacion que corresponda.

As obrigas xerais do persoal da USC vefien recollidas no plan de prevencion de riscos laborais.
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6. ORGANIZACION DA PREVENCION DE RISCOS LABORAIS NA USC

Servizo de Prevencion de Riscos Laborais

O Servizo de Prevencion de Riscos (SPR) aporta o apoio e asesoramento técnico necesario para
poder levar a cabo as actividades preventivas. A sua estrutura e composicion atopanse no plan de
prevencion de riscos laborais.

Delegados/das de prevencion

Os distintos colectivos que desenvolven a sta actividade profesional na USC elixen os seus
representantes con competencias especificas en materia de prevencion de riscos laborais: os
delegados/das de prevencion. A relacion actualizada dos delegados/as de prevencion esta accesible
na paxina web do SPR, no enderezo Delegados/as de prevencion.

Comité de Seguridade e Saude

O Comité de Seguridade e Saude (CSS) esta formado polos delegados/das de prevencion e un
nimero igual de representantes da USC. E o 6rgano que garante a consulta e participacion regular e
periddica en materia de prevencion de riscos laborais. A composicion actualizada do CSS esta
accesible na paxina web do SPR: Comité de Seguridade e Saude.

De seguido resimense as competencias e funcions que lle corresponden a cada unha destas figuras,
todas elas recollidas no plan de prevencion de riscos laborais.

6.1. FUNCIONS DO SPR

= Desefo, implantacion e aplicacion do “plan de prevencion de riscos laborais™.
= Deseflo, aplicacion e coordinacion dos plans e programas de actuacion preventiva.
= Avaliacion dos riscos laborais.

= Priorizacion das medidas de control dos riscos laborais.

= Seguimento das medidas de control dos riscos laborais.

* Informacién e formacion en materia de prevencion de riscos laborais.

= Prestacion dos primeiros auxilios e medidas de emerxencia.

= Vixilancia da saude dos traballadores/ras.

= Rexistro de accidentes de traballo e realizacion de estatisticas de sinistralidade.
= Xestion da documentacion relacionada coa prevencion de riscos laborais.

=  Promocién da prevencion e fomento dunha cultura preventiva.
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6.2. COMPETENCIAS E FACULTADES DOS DELEGADOS/DAS DE PREVENCION

= (Colaborar coa direccion da USC na mellora da accion preventiva.

= Promover e fomentar a cooperacion do persoal na execucion da normativa sobre prevencion de
riscos laborais.

= Ser consultados sobre calquera decision que poida ter efecto substancial sobre a seguridade e
saude do persoal.

= Exercer un labor de vixilancia e control sobre o cumprimento da normativa de prevencion de
riscos laborais.

= Acompafiar os técnicos/cas nas avaliacions de riscos.

= Acompafiar os inspectores/ras de Traballo e da Seguridade Social nas visitas e verificacions que
realicen nos centros de traballo.

= Ser informados dos danos producidos na satde do persoal.

= Recibir da USC as informacions obtidas das persoas ou 6rganos encargados das actividades de
prevencion e dos organismos competentes.

= Visitar os lugares de traballo para exercer un labor de vixilancia e control do estado das
condicidns de traballo.

= Facer propostas para a adopcion de medidas de caracter preventivo e mellora dos niveis de
proteccion da seguridade e saude.

= Propofier a paralizacion de actividades en caso de situacion de risco grave e inminente.

= Ter acceso 4 informacion e documentacion necesaria para o exercicio das suas funcions:

- Riscos laborais e a sta avaliacion.

- Medidas de control dos riscos laborais.

- Controis periddicos das condicions de traballo e da actividade do persoal.

- Practica dos controis do estado de satde do persoal e as conclusion obtidas.

- Relacion de accidentes de traballo e enfermidades profesionais que ocasionen unha
incapacidade laboral de tempo superior a un dia de traballo.

- Situacions de emerxencia e medidas de primeiros auxilios, de loita contra incendios e de
evacuacions.

6.3. COMPETENCIAS E FACULTADES DO CSS

= Participar na elaboracion, posta en practica e avaliacion dos plans e programas de prevencion de
riscos laborais.
= Analizar a incidencia na prevencion de riscos de:

- Proxectos en materia de planificacion, organizacion do traballo e introducion de novas
tecnoloxias.

- Organizacion e desenvolvemento das actividades preventivas.

- Proxecto e organizacion da formacidén en materia preventiva.

= Propofier iniciativas sobre métodos e procedementos para a efectiva prevencion dos riscos,
suxerindo a mellora das condicions ou a correccion das deficiencias existentes.
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Cofiecer directamente a situacion relativa 4 prevencion de riscos nos centros de traballo
realizando, para tal efecto, as visitas que estime oportunas.

Cofiecer documentos e informes que sexan necesarios para o cumprimento das stas funcions.
Coiecer e analizar os danos producidos na saude ou na integridade fisica do persoal, para
valorar as causas e propofier as medidas oportunas.

Coiiecer e informar a memoria e programacion anual do SPR.

Acordar a realizacion de reunidons conxuntas con comités de seguridade e satde ou delegados/as
de prevencion de empresas externas.
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7. RESPONSABILIDADES EN MATERIA DE PREVENCION DE RISCOS LABORAIS

A asignacion de responsabilidades en materia de prevencion de riscos laborais esta recollida no plan
de prevencion de riscos laborais.

A continuaciéon resumense as responsabilidades asignadas no “plan de prevencion de riscos
laborais” segundo os distintos niveis xerarquicos da USC.

7.1. RESPONSABILIDADES DO CONSELLO DE GOBERNO

= Aprobar a “politica de prevencion de riscos laborais™.

= Aprobar a organizacion preventiva.

= Definir as responsabilidades que correspondan a cada nivel xerarquico.

= Aprobar os regulamentos do persoal.

= Cofiecer os obxectivos en materia de prevencion de riscos.

= Asignar recursos acordes cos obxectivos establecidos, a través do orzamento.
= Aprobar normas regulamentarias en materia de prevencion de riscos laborais.

7.2. RESPONSABILIDADES DO REITOR/RA E VICERREITORES/RAS

= Vixiar o cumprimento da legalidade.

= Adoptar as medidas disciplinarias que procedan.

= Executar os acordos do Claustro e o Consello de Goberno.

= (Calquera actuacion que lle corresponda en virtude de que ostenta a representacion da USC e
exerce a sua direccion, goberno e xestion.

7.3. RESPONSABILIDADES DA XERENCIA

= Executar a Politica de Prevencion de Riscos Laborais, baixo a dependencia do Reitor.

= Aprobar documentacion en materia de prevencion de riscos laborais.

= Aprobar instrucions e procedementos de traballo.

= Executar as actuacidons en materia de prevencion de riscos laborais que lle correspondan, en
virtude do seu cargo.

7.4. RESPONSABILIDADES DAS DIRECCIONS DE CENTROS, DEPARTAMENTOS,
INSTITUTOS E SERVIZOS

=  Cumprir e facer cumprir os obxectivos preventivos.

=  Cumprir e facer cumprir a normativa de aplicacion, instrucions e outro tipo de directrices en
materia de prevencion de riscos laborais que foran emitidas.

= Asegurarse de que o persoal ao seu cargo realice o traballo en condicions de seguridade e saude.

= Prestar axuda e medios 4s persoas que, baixo o seu &mbito de responsabilidade, tefian persoal ao
seu mando, para que poidan desempenar os seus cometidos.

= Cooperar na actividade preventiva coas distintas unidades funcionais do centro.

= Participar nas actividades preventivas programadas de acordo co procedemento establecido.
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Aplicar, en caso de contratacion doutras empresas, a instrucion de coordinacion de actividades
empresariais.

Aplicar, no caso de adquisicions de equipos, produtos ou substancias quimicas, a instrucion de
adquisicion de equipos, produtos e substancias quimicas.

Pedir e conservar a documentacion técnica fornecida por subministradores.

Informar ao SPR dos cambios que se produzan nas condicidons de traballo e dos cambios na
dotacion de persoal.

Comunicarlle ao SPR as necesidades de formacion en materia de prevencion de riscos laborais
do persoal.

Recibir, con caracter previo 4 sta realizacién, a comunicacion de realizacion de avaliacions de
riscos no seu centro.

Recibir informacion sobre resultados das avaliacions de riscos € medidas de control que compre
aplicar no seu centro.

Informar sobre os resultados das avaliacions de riscos e medidas que compre adoptar.

Aplicar as medidas correctoras que correspondan nos postos de traballo do seu centro.

Recibir e trasladar informacion sobre accidentes e incidentes de traballo.

Cooperar no plan de autoproteccion do seu centro, velando pola participacion do persoal nas
actividades de implantacion e mantemento.
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Situacion de
emerxencia

8. ACTUACION EN CASO DE EMERXENCIA E EVACUACION

PULSADOR
ALARMA

Avisos de
alarma

Avisar a Conserxeria ou Direccion de Emerxencias

Pulsar o pulsador de alarma mais préximo

Durante a
evacuacion

Alarma parcial. Pitada discontinua. Evacuacion da zona afectada

Alarma Xeral. Pitada continua. Evacuacidn de todo o edificio

Deixar o posto de traballo en condicions de seguridade
(instalacions de gases e chaves de paso pechadas e maquinas
desconectadas)

Non correr. Sair ordenadamente e con rapidez.

Non deterse a recoller as suas pertenzas.

Non retroceder.

Seguir as instrucions do persoal dos equipos de emerxencias.
Seguir a sinalizacion de evacuacion.

Non abrir portas quentes ou polas que saia fume.

Deixar pechadas as portas e fiestras tras o paso asegurandose de
que non quede ninguén no interior do recinto. Non pechar con
chave.

Non usar o ascensor.

En caso de fume: andar a gatas e usar un trapo humedecido a xeito
de mascara.

Se lle prende a roupa: non corra, tirese ao chan e rode.
Axude a quen o necesite.

Nos tramos de escaleira, circular polo exterior destas para
favorecer o acceso dos equipos de emerxencia.

Punto de
encontro

 PUNTO DE
REUNION --

Dirixirse ao punto de encontro |

Agardar instrucions

En caso de non poder chegar ao punto de encontro: avisar a
Conserxeria ou posto de Direcciéon de Emerxencias e facerse ver a
través das fiestras
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1. PRESENTACION

La USC dispone de un plan de prevencién de riesgos laborales que constituye su sistema de gestion
de seguridad y salud laboral para implantacion de la prevencion en todos sus centros y servicios.

A mayores, en algunos de sus centros, tiene implantado un sistema de gestion de seguridad y salud
laboral voluntario, de acuerdo con la norma ISO 45001, que cuenta con certificacion de AENOR.

Con el presente documento, el Servicio de Prevencion de Riesgos pretende aportar una informacion

inicial basica en materia de prevencion de riesgos laborales, asi como sobre el sistema de gestion de
seguridad y salud laboral especifico de los centros ISO 45001.
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2. DOCUMENTACION DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

La USC cuenta con la documentacion necesaria para llevar a cabo la implantacion y la integracion
de la prevencion de riesgos laborales en todos los centros y actividades: politica, plan de prevencion
de riesgos laborales, manual del sistema de gestion, procedimientos, instrucciones y normas de
seguridad internas.

Dado que toda esta documentacion puede ser revisada periddicamente, siempre se podra acceder a
su version actualizada en la pagina web del SPR. Aunque desde esta pagina inicial del SPR se
puede acceder con facilidad a los distintos documentos, para poder ir directamente a ellos se
relacionan a continuacion las paginas en las que estan colgados.

Documentos de caracter general:

- Politica
- Plan de prevencion de riscos laborais
- Manual, procedementos e instruciéns do sistema de xestion

Normas de seguridad internas:

- Utilizacion de equipos de trabajo

- Manipulaciéon manual de cargas

- Pantallas de visualizacion de datos

- Herramientas portatiles

- Trabajos en altura

- Poda de arboles

- Instalaciones eléctricas

- Soldadura

- Normas minimas para trabajos en laboratorios

- Trabajos con agentes bioldgicos

- Etiquetaje y almacenamiento de productos quimicos

- Etiquetaje de substancias y mezclas quimicas peligrosas

- Lesiones producidas por animales de experimentacion

- Actuaciones en caso de derramamiento de productos quimicos
- Actuacion en caso de derramamiento de substancias radioactivas
- Instalaciones, materiales y equipos de laboratorio

- Organizacion y normas generales en laboratorios

- Fugas, vertidos y accidentes en laboratorios

- Seguridad en trabajos con gases

- Seguridad en trabajos con laser

- Normas generales de seguridad en los laboratorios de practicas
- Autoclaves

- Reactividad de productos quimicos

- Operaciones basicas de laboratorio

- La voz como herramienta de trabajo
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3. RIESGOS LABORALES

La Organizacion Mundial de la Salud define la salud como el “estado de completo bienestar fisico,
mental y social y no simplemente la ausencia de dafo o enfermedad”.

Los accidentes de trabajo y las enfermedades relacionadas con el trabajo se producen cuando las
condiciones de trabajo no son las adecuadas. Al conjunto de condiciones de trabajo que pueden
afectar a la seguridad y salud de los trabajadores/as se conoce como “factores de riesgos laborales”.

Una posible clasificacion de los factores de riesgos laborales es la que se recoge en la siguiente
tabla.

Lugar y superficie de trabajo

Herramientas

Maéquinas

Electricidad

Incendios

Almacenamiento, manipulacion y transporte
Sefializacion

Trabajos de mantenimiento, etc.

Seguridad

Contaminantes quimicos

Higiénicos Contaminantes fisicos

Contaminantes bioldgicos

Esfuerzo fisico

Postura de trabajo

Manipulacion de cargas

Movimientos repetitivos

Elevado ritmo de trabajo

Atencion elevada

Psicosociales Ausencia de autonomia o de participacioén
No reconocimiento del trabajo realizado
Problematicas de tipo relacional, etc.

Ergonémicos

Para evitar que estos riesgos ocasionen accidentes o enfermedades, la empresa esta obligada a
identificarlos y eliminarlos. Cuando no es posible su completa eliminacion, la empresa pone en
marcha medidas de prevencion y proteccion para su control.

Para la implantacion de estas medidas de control, la empresa procede previamente a la evaluacion
de los riesgos para, una vez clasificados segun su gravedad o magnitud, planificar la actividad
preventiva priorizando las actuaciones relacionadas con los riesgos mas importantes.

Una de las principales medidas de control de los riesgos laborales es la de informar a los

trabajadores/as de los riesgos a los que estan expuestos y de las medidas de prevencion y proteccion
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a adoptar. Esta informacion debera completarse, cuando asi lo requieran las caracteristicas de los
riesgos, con las acciones formativas que sean precisas.

Todos los centros de trabajo de la USC cuentan con su evaluacion de riesgos y, por lo tanto, todos
los puestos de trabajo tienen identificados y evaluados los riesgos a los que estdn expuestos los
trabajadores/as que los ocupan. Corresponde a la persona responsable de cada puesto de trabajo
proporcionar a los trabajadores/as la informacion sobre los riesgos laborales y las medidas de
prevencion y proteccion.

Para determinados puestos de trabajo la USC cuenta con normas de seguridad internas que son de
obligado cumplimiento. Estas normas estan colgadas en la pagina web del SPR y son directamente
accesibles pinchando sobre cada una de ellas en la relacion que se incluye en el apartado 2, pagina
3, de este documento.
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4. DEBERES DE LA EMPRESA Y DERECHOS DE LOS TRABAJADORES/AS

Los trabajadores/as tienen derecho a una proteccion eficaz en materia de seguridad y salud en el
trabajo.

Este derecho supone para el empresario el deber de proteger a los trabajadores/as frente a los
riesgos laborales. Para eso deberd garantizar la seguridad y la salud de los trabajadores/as a su
servicio en todos los aspectos relacionados con el trabajo.

El empresario llevard a cabo las actividades preventivas necesarias para hacer efectivos los
derechos de los trabajadores/as y garantizar su seguridad y salud. Entre ellas:

Integrar la prevencion de riesgos laborales en todos los niveles de la estructura jerarquica de la
empresa.

Organizar los recursos preventivos.

Evaluar los riesgos.

Planificar la accion preventiva para eliminacion y control de los riesgos.

Asegurarse de que los equipos de trabajo sean adecuados al trabajo a realizar y de que se
garantice la seguridad y salud de los trabajadores/as al utilizarlos.

Proporcionar a los trabajadores/as los equipos de proteccion individual, cuando sea preciso.
Informar y formar a los trabajadores/as respecto de los riesgos a los que estan expuestos y de las
medidas de prevencion y proteccion a adoptar para o su control.

Informar a los trabajadores/as de las actuaciones en casos de emergencia o riesgo grave €
inminente.

Permitir la consulta y participacion de los trabajadores/as en todo lo que afecta a su seguridad y
salud.

Vigilar la salud de los trabajadores/as.

Proteger la salud de las personas especialmente sensibles a determinados riesgos.

Proteger la maternidad.

El empresario llevard a cabo la actividad preventiva para proteccion de la seguridad y salud de los
trabajadores/as de acuerdo con los siguientes principios generales:

Evitar los riesgos.

Evaluar los riesgos que no se puedan evitar.

Combatir los riesgos en su origen.

Adaptar el trabajo a la persona, en particular en lo que respecta a la concepcion de los puestos de
trabajo, asi como a la eleccion de los equipos y métodos de trabajo y de produccién, con miras,
en particular, a atenuar el trabajo monotono y repetitivo y reducir los efectos del mismo en la
salud.

Tener en cuenta la evolucion de la técnica.

Sustituir lo peligroso por lo que entrafie poco o ninglin peligro.

Planificar la prevencion, buscando un conjunto coherente que integre en ella la técnica, la
organizacion del trabajo, las condiciones de trabajo, las relaciones sociales y la influencia de los
factores ambientales en el trabajo.
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* Adoptar medidas que antepongan la proteccion colectiva a la individual.
= Dar las debidas instrucciones a los trabajadores/as.

La USC asume su obligacion de proteccion de la seguridad y la salud de sus trabajadores/as,
recogiéndola como uno de sus principios y compromisos en la politica de prevencidon de riscos
laborais.

Para el desarrollo de las actividades preventivas necesarias para la proteccion de la seguridad y la
salud de los trabajadores/as, la USC dispone de un plan de prevencién de riscos laborais.
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5. OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES/AS

Son obligaciones generales del personal da USC:

Velar, segun sus posibilidades, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas
otras personas a las que pueda afectar su actividad profesional, a causa de sus actos y omisiones
en el trabajo, de conformidad con su formacién y las instrucciones recibidas y mediante el
cumplimiento de las medidas de prevencion que en cada caso sean adoptadas.

Usar adecuadamente, de acuerdo con su naturaleza y los riesgos previsibles, las maquinas,
aparatos, herramientas, sustancias peligrosas, equipos y, en general, cualquier otro medio con el
que desarrolle su actividad.

Utilizar adecuadamente los medios y equipos facilitados por la empresa, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Utilizar correctamente y no poner fuera de funcionamiento los dispositivos de seguridad
existentes o que se instalen en los medios relacionados con su actividad o en los lugares de
trabajo en los que esta tenga lugar.

Informar de inmediato a su superior jerarquico directo y/o al SPR acerca de cualquier situacion
que, a su juicio, entrafie, por motivos razonables, un riesgo para la seguridad y la salud del
personal.

Contribuir al cumplimiento de las obligaciones establecidas por la autoridad competente con el
fin de proteger la seguridad y la salud del personal en el trabajo.

Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar unas condiciones de trabajo que sean
seguras y no entrafien riesgos para la seguridad y la salud del personal.

Mantener limpio y ordenado, cuando sea de aplicacion, el entorno de trabajo localizando los
equipos y materiales en los lugares asignados.

Asistir a las actividades formativas en materia de prevencion de riesgos laborales que la USC
establezca.

Sugerir las medidas que considere oportunas en su d&mbito de trabajo para mejorar su calidad,
seguridad y eficacia.

Acudir a los reconocimientos médicos que, de acuerdo con los criterios establecidos en el
articulo 22 de la Ley 31/1995, de prevencion de riesgos laborales, fueran considerados de
caracter obligatorio.

El incumplimiento por parte del personal de la USC de las obligaciones en materia de prevencion de
riesgos laborales tendré la consideracion de incumplimiento laboral a los efectos establecidos en la
legislacion de aplicacion que corresponda.

Las obligaciones generales del personal de la USC vienen recogidas en el plan de prevencion de
riscos laborais.
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6. ORGANIZACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN LA USC

Servicio de Prevencion de Riesgos

El Servicio de Prevencion de Riesgos (SPR) aporta el apoyo y asesoramiento técnico necesario para
poder llevar a cabo las actividades preventivas. Su estructura y composicion se recogen en el plan
de prevencion de riscos laborais.

Delegados/as de prevencion

Los distintos colectivos que desarrollan su actividad profesional en la USC eligen a sus
representantes con competencias especificas en materia de prevencion de riesgos laborales: los
delegados/as de prevencion. La relacion actualizada de los delegados/as de prevencion esta
accesible en la pagina web Delegados/as de prevencion.

Comité de Seguridad v Salud

El Comité de Seguridad e Salude (CSS) esta formado por los delegados/as de prevencioén y un
numero igual de representantes de la USC. Es el 6rgano que garantiza la consulta y la participacion
regular y periddica en materia de prevencion de riesgos laborales. La composicion actualizada del
CSS esta accesible en la pagina web: Comité de Seguridade e Saude .

A continuacion, se resumen las competencias y funciones que le corresponden a cada una de estas
figuras, todas ellas recogidas en el plan de prevencion de riscos laborais.

6.1. FUNCIONES DEL SPR

= Diseflo, implantacion y aplicacion del “plan de prevencion de riesgos laborales™.
= Disefio, aplicacion y coordinacion de los planes y programas de actuacion preventiva.
= Evaluacion de los riesgos laborales.

= Priorizacion de las medidas de control de los riesgos laborales.

= Seguimiento de las medidas de control de los riesgos laborales.

= Informacién y formacidn en materia de prevencion de riesgos laborales.

= Prestacion de los primeros auxilios y medidas de emergencia.

= Vigilancia de la salud de los trabajadores/as.

= Registro de accidentes de trabajo y realizacion de estadisticas de siniestralidad.

= Gestion de la documentacion relacionada con la prevencion de riesgos laborales.
= Promocioén de la prevencion y fomento de una cultura preventiva.
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6.2. COMPETENCIAS Y FACULTADES DE LOS DELEGADOS/AS DE PREVENCION

= (Colaborar con direccion de la USC en la mejora de la accion preventiva.

= Promover y fomentar la cooperacion del personal en la ejecucion de la normativa sobre
prevencion de riesgos laborales.

= Ser consultados sobre cualquier decision que pueda tener efecto substancial sobre la seguridad y
la salud del personal.

= Ejercer una labor de vigilancia y control sobre el cumplimiento de la normativa de prevencioén
de riesgos laborales.

= Acompafiar a los técnicos/as en las evaluaciones de riesgos.

= Acompafiar a los inspectores/as de trabajo y de la seguridad social en las visitas y verificaciones
que realicen en los centros de trabajo.

= Ser informados de los dafos producidos en la salud del personal.

= Recibir de la USC las informaciones obtenidas de las personas u organos encargados de las
actividades de prevencion y de los organismos competentes.

= Visitar los lugares de trabajo para ejercer una labor de vigilancia y control del estado de las
condiciones de trabajo.

= Hacer propuestas para la adopcion de medidas de caracter preventivo y mejora de los niveles de
proteccion de la seguridad y la salud.

= Proponer la paralizacioén de actividades en caso de situacion de riesgo grave e inminente.

= Tener acceso a la informacién y documentacion necesaria para el ejercicio de sus funciones:

- Riesgos laborales y su evaluacion.

- Medidas de control de los riesgos laborales.

- Controles periddicos de las condiciones de trabajo e de la actividad del personal.

- Practica de los controles del estado de salud del personal y las conclusion obtenidas.

- Relacién de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que ocasionen una
incapacidad laboral de tempo superior a un dia de trabajo.

- Situaciones de emergencia y medidas de primeros auxilios, de lucha contra incendios y
de evacuaciones.

6.3. COMPETENCIAS Y FACULTADES DEL CSS

= Participar en la elaboracion, puesta en practica y evaluacion de los planes y programas de
prevencion de riesgos laborales.
= Analizar la incidencia en la prevencion de riesgos laborales de:

- Proyectos en materia de planificacion, organizacion del trabajo e introduccion de nuevas
tecnologias.

- Organizacion y desarrollo de las actividades preventivas.

- Proyecto y organizacion de la formacion en materia preventiva.

= Proponer iniciativas sobre métodos y procedimientos para la efectiva prevencion de los riesgos,
sugiriendo la mejora de las condiciones o la correccion de las deficiencias existentes.
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Conocer directamente la situacion relativa a la prevencion de riesgos en los centros de trabajo
realizando, a tal efecto, las visitas que estime oportunas.

Conocer documentos e informes que sean necesarios para el cumplimiento sus funciones.
Conocer y analizar los dafios producidos en la salud o la integridad fisica del personal, para
valorar las causas y proponer las medidas oportunas.

Conocer e informar la memoria y programacion anual del SPR.

Acordar la realizacion de reuniones conjuntas con comités de seguridad y salud o delegados/as
de prevencion de empresas externas.
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7. RESPONSABILIDADES EN MATERIA DE PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

La asignacion de responsabilidades en materia de prevencion de riesgos laborales esta recogida en
el plan de prevencidn de riscos laborais.

A continuaciéon se resumen las responsabilidades asignadas en el “plan de prevencion de riesgos
laborales” segun los distintos niveles jerarquicos de la USC.

7.1. RESPONSABILIDADES DEL CONSELLO DE GOBERNO

= Aprobar la “politica de prevencion de riesgos laborales”.

= Aprobar la organizacion preventiva.

= Definir las responsabilidades que correspondan a cada nivel jerarquico.

= Aprobar los reglamentos del personal.

= Conocer los objetivos en materia de prevencion de riesgos.

= Asignar recursos acordes con los objetivos establecidos, a través de los presupuestos.
= Aprobar normas reglamentarias en materia de prevencion de riesgos laborales.

7.2. RESPONSABILIDADES DEL RECTOR/A'Y VICERRECTORES/AS

= Vigilar el cumplimiento de la legalidad.

= Adoptar las medidas disciplinarias que procedan.

= FEjecutar los acuerdos del Claustro y del Consello de Goberno.

= Cualquier actuacién que le corresponda en virtud de que ostenta la representacion de la USC y
ejerce a su direccion, gobierno y gestion.

7.3. RESPONSABILIDADES DE LA GERENCIA

= FEjecutar la “politica de prevencion de riscos laborales”, bajo la dependencia del Rector.

= Aprobar documentacion en materia de prevencion de riesgos laborales.

= Aprobar instrucciones y procedimientos de trabajo.

= Ejecutar las actuaciones en materia de prevencion de riesgos laborales que le correspondan, en
virtud de su cargo.

7.4. RESPONSABILIDADES DE LAS DIRECCIONES DE CENTROS, DEPARTAMENTOS,
INSTITUTOS Y SERVICIOS

= Cumplir y hacer cumplir los objetivos preventivos.

= Cumplir y hacer cumplir la normativa de aplicacion, instrucciones y otro tipo de directrices en
materia de prevencion de riesgos laborales que fueran emitidas.

= Asegurarse de que el personal a su cargo realice el trabajo en condiciones de seguridad y salud.

= Prestar ayuda y medios a las personas que, bajo su &mbito de responsabilidad, tengan personal a
su mando, para que puedan desempefiar sus cometidos.

= Cooperar en la actividad preventiva con las distintas unidades funcionales delo centro.
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Participar en las actividades preventivas programadas de acuerdo con el procedimiento
establecido.

Aplicar, en caso de contratacion de otras empresas, la instruccion de coordinacion de actividades
empresariales.

Aplicar, en el caso de adquisiciones de equipos, productos o substancias quimicas, la instruccién
de adquisicion de equipos, productos y substancias quimicas.

Pedir y conservar la documentacion técnica aportada por suministradores.

Informar al SPR de los cambios que se produzcan en las condiciones de trabajo y de los cambios
en la dotacion de personal.

Comunicar al SPR las necesidades de formacidon en materia de prevencion de riesgos laborales
del personal.

Recibir, con caracter previo a su realizacion, la comunicacion de realizacion de evaluaciones de
riesgos en su centro.

Recibir informacién sobre los resultados de las evaluaciones de riesgos y las medidas de control
que corresponde aplicar en su centro.

Informar sobre los resultados de las evaluaciones de riesgos y las medidas que corresponde
adoptar.

Aplicar las medidas correctoras que correspondan en los puestos de trabajo de su centro.

Recibir y trasladar informacion sobre accidentes e incidentes de trabajo.

Cooperar en el plan de autoproteccion de su centro, velando por la participacion del personal en
las actividades de implantacion y mantenimiento.
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Situacion de

8. ACTUACION EN CASO DE EMERGENCIA Y EVACUACION

Avisar a Conserjeria o Direccion de Emergencias

emergencia .
Pulsar el pulsador de alarma mas proximo
ALARMA
. Alarma parcial. Pitada discontinua. Evacuacion de zona afectada
Avisos de o
alarma . . ., e
Alarma general. Pitada continua. Evacuacion de todo el edificio
_;q: Dejar el puesto de trabajo en condiciones de seguridad
) (instalaciones de gases y llaves de paso cerradas y maquinas
desconectadas)
<[>
é f No correr. Salir ordenadamente y con rapidez.
Non detenerse a recoger sus pertenencias.
ﬁ . No retroceder.
Seguir las instrucciones del personal de los equipos de
emergencias.
’b Seguir la sefnalizacion de evacuacion.
Durante la . .
. No abrir puertas calientes o por las que salga humo.
evacuacion
Dejar cerradas las puertas y ventanas tras el paso asegurandose de
que no quede nadie en el interior del recinto. No cerrar con llave.
Non usar el ascensor.
En caso de humo: andar a gatas y usar un pafio humedecido en
é\ Pl forma de mascara.
Si se incendia la ropa: no corra, tirese al suelo y ruede.
& . .
AN Ayude a quien lo necesite.
Wes
En los tramos de escalera, circular por el exterior de éstas para
favorecer el acceso de los equipos de emergencia.
Dirigirse al punto de encuentro |
Punto de Esperar instrucciones
encuentro En caso de no poder llegar al punto de encuentro: avisar a

 PUNTO DE
REUNION --

Conserjeria o puesto de Direccion de Emergencias y hacerse ver a
través de las ventanas
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1. FICHAS DE RISCOS

1.1. CONSIGNAS XERAIS

Adoptar e cumprir todalas disposicions legais en materia de prevencion de riscos laborais.

Utilizar os equipos de traballo e os equipos de proteccion individual, segundo o disposto nos RD
1215/1997 e 773/1997 respectivamente.

Cotiecer as medidas de emerxencia e aplicalas en caso necesario.

Conservar correctamente as instalacions do centro de traballo.

Manter orde e limpeza en tddalas zonas onde se leve a cabo calquera tipo de traballo.

Observar un comportamento axeitado ¢ non traballar baixo os efectos de drogas ou alcohol, para evitar
poiier en perigo a compaifieiros, a si mesmo, a outras persoas, ou aos bens e equipos da empresa.
Interromper a actividade en caso de risco grave, inminente ou inevitable e, se ¢ necesario, abandoar o
lugar de traballo. En calquera caso deberase comunicar esta actuacion ao mando xerarquico da empresa.
Usar adecuadamente, de acordo coa stia natureza e riscos previsibles, as maquinas, equipos de traballo,
ferramentas e sustancias perigosas facilitadas para desenvolver a actividade.

Non obstaculizar areas de circulacion, portas de saida, acceso aos medios de extincion, portas contra
lumes, etc.

Cumprir e facer cumprir aos subordinados as normas de seguridade vixentes en cada traballo que se leve
a cabo.

Non manipular nin inutilizar os dispositivos de seguridade de maquinas ou instalacions.

Respectar as sinalizacions existentes nas zonas de traballo.

Levar a cabo as actividades preventivas que sexan encomendadas en funcion do posto de traballo.
Comunicar calquera anomalia detectada no lugar de traballo.

Ter en conta as alertas climaticas, emitidas polos organismos oficiais e/ou a USC, para a organizacion do
traballo.

A USC dispdn de normas internas de obrigado cumprimento para a realizacion de determinadas
actividades: traballos en altura, utilizacion de ferramentas portatiles, operacions de soldadura, etc.

As devanditas normas estan accesibles nos enderezos: Normas en galego ¢ Normas en castelan.

Para esta ou calquera outra informacion podese contactar co Servizo de Prevencion de Riscos da USC, a
través de:

- Teléfono: 881 811 000 (extension 33333)
- Correo electronico: sprlab@usc.es
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1.2. LABORATORIOS DE INVESTIGACION, LABORATORIOS DE PRACTICAS,
ANIMALARIOS, SALA DE EQUIPOS DE INVESTIGACION, ALMACENS DE PRODUTOS
E IRAS (INSTALACIONS RADIOACTIVAS)

1.2.1. Riscos xerais

Sinal | Descricion EPI's

Caida de persoas ao mesmo nivel por traballos sobre superficies deslizantes molladas debido as N
tarefas de limpeza.

Posibles contactos con axentes quimicos, principalmente sustancias corrosivas, irritantes, toxicas,

t\a{ll?;)a npcivas, inflamables. Normglmente estas sustancias atOpanse envasadas (botellas, botellons, N
) b¥d(f>ns), nas montaxes ou recipientes ou nas poyatas (mesas de traballo), andeis,
vitrinas, neveiras e armarios.
Posibles queimaduras por contacto con sustancias quimicas. Alguns laboratorios ou salas de
equipos de laboratorio dispofien de recipientes que contefien nitréxeno liquido (balas conicas \
prateadas de medio metro de altura) que por contacto co mesmo pode orixinar queimaduras.
t;{)eora Posible explosion debido fipresenza dalgunhas botellas de’ gases nos laboratorios. Especial .cqidado
¢ o | Paranon darlles golpes nin tropezar con elas tanto se estan no chan coma dentro dunha vitrina ou
3 nunha poyata.

Presenza de neveiras con sustancias e produtos quimicos. Algins deles poden ser explosivos ¢ a
maioria poden conter productos inflamables, especialmente no Departamento de Quimica
Orgéanica das facultades de Quimica ¢ de Farmacia.

Probable presenza de sustancias inflamables, especialmente en almacéns de produtos. Non
acender ningunha chama.

Posible risco de contaminacion radioactiva. Ver consignas especificas para persoal externo que
desenvolve tarefas en IRAS ou outras instalacions autorizadas. Como sinalizacion en laboratorios
autorizados para uso de cantidades limitadas de radioactividade, tamén se colocan bandas grises
no chan delimitando as areas con posibilidade de contaminacion.

Presenza de axentes bioloxicos, principalmente en laboratorios de investigacion de Microbioloxia
das facultades de Bioloxia, Farmacia, Medicina ¢ Veterinaria.

Posibles mordeduras ou arafiazos procedentes de animais (cans, gatos, monos) dos estabularios.
Posibles queimaduras pola presenza de chamas nalguns laboratorios (procesos de esterilizacion).
Posibles picados ou cortes do persoal de limpeza debido 4 manipulacion de bolsas de lixo con
agullas ou vidro.

autoclaves, estufas, muflas, equipos analiticos con detectores ou dispositivos a altas temperaturas.

Presenza de campos magnéticos estaticos debidos a instalacions de RMN (Resonancia Magnética
Nuclear).

‘ Posibles contactos térmicos debido 4 presenza de equipos que se atopan a elevadas temperaturas:
1)
A

Posibles choques ou golpes contra obxectos inmobiles.

Caidas de persoas a distinto nivel por acceder a zonas elevadas.
Caidas de persoas a distinto nivel por realizar traballos en altura.
Posibles caidas de obxectos por materiais almacenados en andeis.

TH T

A Contactos eléctricos debido 4 presenza de equipos ou instalacions.
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1.2.2 Consignas especificas

En laboratorios

e O chan mollado ¢ especialmente esvaradio. Extremar as precaucions.

e Non abrir as neveiras, nin movelas do sitio no que se atopan, sen previo aviso ao responsable do laboratorio.

e No caso de que rompa algunha botella ou recipiente que contefla algunha sustancia ou produto quimico,
avisar inmediatamente & persoa responsable do laboratorio ou, na sua falta, & persoa que se atope nese
momento na mesma estancia. Aplicar o procedemento de actuacion en caso de emerxencia.

e Non tocar zonas ou instalacions onde exista risco de contaminacion radioactiva sen previo aviso ao
responsable do laboratorio.

e Non tocar zonas ou instalacions onde exista risco de contaminacion bioldxica sen previo aviso ao
responsable do laboratorio.

e Observar as papeleiras antes de baleiralas pola presenza indebida de obxectos punzantes ou cortantes.

e No caso de que entre en contacto con algunha sustancia quimica, retirar o groso da sustancia cun trapo ou
papel limpo e aplicar auga en abundancia como minimo durante 15 minutos (pel e ollos). Acudir ao médico
tras a exposicion.

e Non tocar os cadros eléctricos, nin conexions eléctricas das montaxes ou equipos.

e Queda totalmente prohibido comer e beber nos laboratorios nin acender calquera tipo de chama.

e Consultar co responsable do laboratorio antes da limpeza ou para o movemento dalgiin equipo do que se

dubide do seu perigo.

Prohibese entrar aos animalarios sen previo consentimento do responsable dos mesmos.

En presenza de chamas non se deben de utilizar produtos inflamables.

Non utilizar ningunha fonte de ignicion sen previo consentimento do responsable de laboratorio.

O acceso a zonas elevadas con perigo de caida a distinto nivel sempre se levara a cabo de acordo coa

norma de seguridade da USC para traballos en altura.

En instalaciéns de RMN

e Prohibida a entrada con elementos paramagnéticos e ferromagnéticos (elementos magnetizantes e
elementos metalicos): tesoiras, limas de ufias, desaparafusadores e bisturis. O persoal que tefla que entrar
con algun destes utiles ou outros semellantes debe de ter cofiecemento do risco para tomar as medidas
adecuadas.

e Prohibida a entrada a persoas con marcapasos cardiacos e outros dispositivos de activacion eléctrica
implantados ou con implantes ferromagnéticos.

e Prohibida a entrada a mulleres embarazadas.

En instalacions radioactivas

e Todas as instalacions radioactivas contan cunha zona de almacenamento, manipulacion e cuenteo de
material radioactivo e un almacén de residuos radioactivos.

e Asemade, nalgunhas instalacions existen laboratorios de investigacion autorizados polo Consello de
Seguridade Nuclear para a manipulacion de cantidades limitadas de radioactividade, suxeitos 4 mesma
normativa e control que as instalacions centrais:
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IRAS:
IRA 120: Facultade de Medicina, Dpto. de Farmacoloxia.

IRA 418: Facultade de Medicina, Dpto. de Fisioloxia; Facultade de Bioloxia; Facultade de Farmacia;
Facultade de Fisica; CACTUS, Servizo de Difraccion de Raios X; Instituto de Tecidos e Banco de Osos.
IRA 2108: Facultade de Veterinaria.

IRAS en laboratorios:

IRA 418: Facultade de Bioloxia, Dpto. de Bioquimica (Bq-1); Laboratorio Acidos nucleicos (Bq-2);
Dpto. Fisioloxia Animal (Fis-2); Dpto. Fisioloxia Vexetal (Fis-3); Instituto de Acuicultura(MB-2).

IRA 418: Facultade de Farmacia, Dpto. de Bioquimica (Bg-3); Dpto. Farmacoloxia (Fa-1); Dpto.
Farmacoloxia (Fa-2); Dpto. Farmacoloxia (Fa-3); Dpto. Farmacoloxia (Fa-4); Dpto. Farmacia Galénica
(Ga-1).

IRA 2108: Dpto. Bioquimica (Bq-4); Dpto. Farmacoloxia (Fa-3); Dpto. Fisioloxia Animal (Fis-5)

O traballo nunha IRA realizarase durante os intervalos de tempo nos que non estea sendo utilizada por
ningun usuario. Recoméndase pasar aviso previo con obxecto de reservar a sala e realizar un control de
contaminacion de superficies.

O acceso as instalacions centrais realizarase provisto de luvas desbotables e roupa de proteccion (bata,
funda, etc.).

Non se abrirdn as neveiras nin se desprazaran sen o consentimento do supervisor responsable.

Queda totalmente prohibido fumar, beber ou comer dentro das zonas con sinalizacion radioloxica.

En caso de entrar en contacto cunha sustancia radioactiva ou de producirse un derramamento desta,
avisarase inmediatamente ao supervisor responsable e aplicaranse as normas de descontaminacion expostas
na instalacion.

Calquera dubida sobre o perigo de equipos ou obxectos existentes na instalacion consultarase ao supervisor
responsable e ao Servizo de Proteccion Radioloxica.

En caso de detectar calquera circunstancia que poida afectar 4 seguridade da instalacion, paralizarase toda
actividade e procederase a comunicalo inmediatamente ao supervisor responsable e ao Servizo de
Proteccion Radioloxica.

Con respecto ao persoal de limpeza contemplaranse as seguintes normas:

a. Utilizar os utensilios de limpeza especificos que existen nas instalacions, e non extraelos nunca
destes locais.

b. Non se debe de baleirar nunca ningtn colector de lixo sinalizado co simbolo de radioactividad.

c. Antes de baleirar unha papeleira inspeccionar visualmente o contido para comprobar a ausencia
de recipientes contendo sustancias radioactivas.

d. Non introducir as mans nas papeleiras ou cubos para extraer o lixo e pechar as bolsas ou
envorcalos directamente nas bolsas grandes.
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

INFORMACION PREVENTIVA PARA EMPRESAS EXTERNAS

1.2.3. Equipos de proteccion individual de uso xeral

| Sinal | Denominacion

| Tipo de uso

P

Calzado pechado antiescorregadizo (principalmente
persoal de limpeza)

En presenza do risco

Protectores auditivos

En presenza do risco

Proteccion respiratoria

En presenza do risco

Luvas de proteccion contra axentes quimicos
(especialmente indicados para axentes corrosivos utilizado
polo persoal de limpeza)

Recomendado en todas as operacions de
limpeza

Luvas de proteccion de latex (instalacions radioactivas)

Obrigatorio

e e et

Luvas de proteccion fronte a queimaduras

En presenza do risco

Roupa de proteccion (bata, funda) para IRAS

Obrigatorio

(A maiores deberan utilizarse os equipos de proteccion individual propios do posto de traballo)
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

INFORMACION PREVENTIVA PARA EMPRESAS EXTERNAS

1.3. AULAS, BIBLIOTECAS, SALAS DE ESTUDO, SECRETARIAS, DESPACHOS E
SALAS DE ORDENADORES

1.3.1. Riscos xerais

Sinal | Descricion EPI's
Caida de persoas ao mesmo nivel por traballos sobre superficies deslizantes molladas debido as N
tarefas de limpeza.

Caidas de persoas a distinto nivel por acceder a zonas elevadas.
Caidas de persoas a distinto nivel por realizar traballos en altura. N

Choques e golpes contra obxectos inmobiles.

Caidas de obxectos ou materiais almacenados en andeis.

A Contactos eléctricos.

1.3.2. Consignas especificas

e O chan mollado ¢ especialmente esvaradio. Extremar as precaucions.

e O acceso a zonas elevadas con perigo de caida a distinto nivel realizarase de acordo coa norma interna da

USC para traballos en altura.
e Non tocar os cadros eléctricos, agas persoal autorizado para iso.

e Os traballadores que realicen traballos en instalacions eléctricas deben de estar debidamente autorizados,

capacitados e formados para tal actividade.

e Os traballos de soldadura realizaranse por persoal cualificado que debe de cofiecer os riscos propios do

seu traballo e utilizar os equipos de proteccion necesarios.

e Non utilizar ningunha fonte de ignicion sen previo consentimento do responsable da zona na que se vai

levar a cabo a operacion.

e Os operarios que realicen traballos que pola stia natureza sexan especialmente perigosos deberan contar

coa autorizacion de traballo correspondente.

1.3.3. Equipos de proteccion individual de uso xeral

| Sinal | Denominacién | Tipo de uso

Calzado pechado antiescorregadizo (principalmente persoal de

- En presenza do risco
limpeza)

(A maiores deberan utilizarse os equipos de proteccion individual propios do posto de traballo)
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

INFORMACION PREVENTIVA PARA EMPRESAS EXTERNAS

1.4. INSTALACIONS (SALAS DE CALDEIRAS, INSTALACIONS ELECTRICAS, SALAS
DE COMPRESORES, ETC)

1.4.1. Riscos xerais

Sinal | Descricion EPI's
Caida de persoas ao mesmo nivel por traballos sobre superficies deslizantes debido as tarefas de N
limpeza.

Caida de persoas a distinto nivel por acceder a zonas elevadas.
Caida de persoas a distinto nivel por realizar traballos en altura. N
Choques e golpes contra obxectos inmobiles.
Contactos térmicos. \
A Contactos eléctricos. \

1.4.2. Consignas especificas

e O chan mollado ¢ especialmente esvaradio. Extremar as precaucions.
e O acceso a zonas elevadas con perigo de caida a distinto nivel realizarase de acordo coa norma interna da
USC para traballos en altura.

e Non tocar os cadros eléctricos, agas persoal autorizado para iso.

e As reparacions en instalacions eléctricas e salas de caldeiras e os traballos de soldadura realizaranse por
persoal autorizado e cualificado, que debe cofiecer os riscos propios do seu traballo e utilizar os equipos
de proteccion necesarios.

e Non utilizar ningunha fonte de ignicion sen previo consentimento do responsable da zona na que se vai
levar a cabo a operacion.

e Manter a orde e limpeza en todas as instalacions nas que leve a cabo calquera tipo de actividade.

e Nas salas de caldeiras non se debe de permanecer durante moito tempo debido 4 posibilidade de
combustions incompletas.

e Non retirar os equipos de extincion de incendios. En caso de necesidade, voltar a colocalos no seu sitio.

1.4.3. Equipos de protecciéon individual de uso xeral

| Sinal | Denominacion

| Tipo de uso

Calzado de seguridade fronte ao risco eléctrico.

En presenza do risco.

Protectores auditivos.

En presenza do risco

Luvas de proteccion fronte a queimaduras.

En presenza do risco.

Luvas de proteccion fronte ao risco eléctrico.

En presenza do risco.

(A maiores deberan utilizarse os equipos de proteccion individual propios do posto de traballo).
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

INFORMACION PREVENTIVA PARA EMPRESAS EXTERNAS

2. TABOAS

2.1. TABOA 1. PICTOGRAMAS E SINAIS CARA@TERiSTICAS DE SUSTANCIAS E
INSTALACIONS CON PRESENZA DE RISCOS FISICOS, QUIMICOS OU BIOLOXICOS

Pictograma  Identificacion do risco Sinais Identificacion do risco

Corrosivo

Explosivo
Comburente

@ Inflamable
Toxico

iy Corrosivo

@ Nocivo

Risco bioldxico

Materias Radioactivas e equipos de difraccion de

raios X ou que contefien fontes radioactivas

Radiaciones non ionizantes

Presenza de campos electromagnéticos

Radiacion Laser

D dd 4 g€

Zona vixiada:

1#: Risco irradiacion

2% Risco contaminacion

32 Risco contaminacion e irradiacion

Zona controlada:
1%: Risco irradiacion
2% Risco contaminacion

AN

oo S 34 Risco contaminacion e irradiacion
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

UNIVERSIDADE

DE COMPOSTELA INFORMACION PREVENTIVA PARA EMPRESAS EXTERNAS

2.2. TABOA 2. CORES DE CORPO, OXIVA E FRANXA

GAS CORPO OXIVA FRANXA
Acetileno Vermello Granate Granate
Hidréxeno Vermello Vermello Vermello
Aire comprimido Negro
Argon Negro Verde escuro Verde escuro
Helio Negro Marron Marron
) Nitréxeno Negro Negro Negro
Oxido de dinitr6xeno Negro Azul Azul
Amoniaco Verde
Dioxido de xofre Verde
Cloro
Flior
GLP Gris prata Gris prata Gris prata
Cor Numero RALY Designacion RAL
Amarelo 1018 Amarelo zinc
Vermello 3000 Vermello lume
Azul claro 5012 Azul claro
Verde intenso 6018 Verde amarillento
Granate 3009 Vermello 6xido
Branco 9010 Branco puro
Azul 5010 Azul genciana
Verde oscuro 6001 Verde esmeralda
Negro 9005 Negro azabache
Gris 7037 Gris polvo
Marrén 8008 Marro6n oliva
D As cores especificadas estan de acordo co rexistro RAL 840 HR, que pode obtenerse
de: RAL Siegburger Strasse 39 D-53757 Sankt Augustin Alemaiia.

Taboa da Norma Europea EN 1089-3 de abril de 2004
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

INFORMACION PREVENTIVA PARA EMPRESAS EXTERNAS

2.3. TABOA 3. CORES DE IDENTIFICACION

GRUPO COR

Inflamables e combustibles

Oxidantes € inertes

Téxicos € venenosos

Corrosivos Amarelo

Butano e Propano industriais Laranxa

Mesturas industriais (Ver punto seguin te)

Mesturas de calibracidon ** .
Gris Prateado

*Mesturas industriais: aquelas mesturas que polo seu volume de comercializacion e a sua
aplicacion tefien 0 mesmo tratamento que os gases industriais.

** Mesturas de calibracidon: Mesturas de gases, xeralmente de precision, utilizados para
calibracion de analizadores, para traballos especificos de investigacion ou outras aplicacions
concretas que requiran especial coidado na stia fabricacion.
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

INFORMACION PREVENTIVA PARA EMPRESAS EXTERNAS

2.4. TABOA 4. ETIQUETAS DE PERIGO

ETIQUETAS DE PERIGO
Esixidas polas normativas de
transporte (ADR, RID, etc.)

CARACTERISTICAS DO PELIGRO

Gases non inflamables e non toxicos
Risco de asfixia.

Gases inflamables
Risco de incendio ou explosion.
Risco de asfixia.

A 4l ¢

Gases comburentes

Risco de forte reaccion e de explosion no caso de contacto
con materias combustibles.

Pode facilitar a ignicion das materias e intensificar o lume.

Gases toxicos

Risco de intoxicacion.

Pode dar lugar a un ambiente toxico e € perigoso para a
salud mediante inhalacion e contacto coa pel.

¢

Sustancias corrosivas (gases)

Risco de queimaduras por corrosion.

Poden reaccionar fortemente con auga ou outras
sustancias.

Sustancias derramadas poden desprender vapores
COTTOSIVOS.

Pode causar cambios permanentes no tecido da pel
humana no lugar de contacto e destruir metais.
Pode danar os ollos, a pel e as vias respiratorias.

Gases a presion
Gas comprimido, licuado, criogéxico ou disolto
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

INFORMACION PREVENTIVA PARA EMPRESAS EXTERNAS

3. CONSIGNAS DE EMERXENCIA

3.1. ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTE

= Manter a calma.

»  Actuar prontamente pero sen precipitarse.

= Observar a situacion antes de actuar.

= Efectuar unha avaliacion “in situ” do accidentado.

= Non facer nada que non se saiba facer.

= Evitar que o accidentado se arreftie.

»  Tranquilizar ao accidentado se esta consciente.

= Non mover ao accidentado a non ser que haxa que evacualo.
= Non darlle de comer nin de beber se esta inconsciente.

= Avisar aos servizos de socorro polo medio mais rapido.

3.2. ACTUACION EN CASO DE INCENDIO

= Manter a calma.

= En caso de perigo evidente non atrasarse a recoller ferramentas ou obxectos persoais.

= Avisar o antes posible aos responsables.

= Utilizar os sistemas de alarma do centro.

» En caso de evacuacion seguir as indicacions dadas polo persoal da USC, a sinalizacion do centro e o
Plan de Emerxencia.

3.3. UTILIZACION DE EXTINTORES

* Tomalo da sta ubicacion.

= Identificar a sua idoneidade (axente extintor e clase de lume).

* Aproximarse ao lume sempre de costas ao vento ou tiro do aire.

= Achegarse con prudencia ao lume para evitar o rebufo das chamas (2-4 m.).

=  Manter o extintor en posicion vertical ou colocalo no chan.

*  Quitar o pasador.

= Activar o extintor (segundo o tipo).

= Barrer o fronte de chama dun lado ao outro.

= En lumes verticais, apagar de abaixo a arriba.

= En lumes con obstaculo atacar con dous extintores, un por cada lado.

= Utilizalo s6 na primeira etapa dun incendio.

= Non invertir o extintor en ningun caso.

= Non dar nunca as costas ao lume, ainda que pareza apagado.

= Ter en conta a duracién (aprox. 20 segundos) e alcance do extintor.

= Ter en conta que os extintores de po ao ser disparados poden provocar problemas de visibilidade e
evacuacion, ademais de estropear aparatos eléctricos.

= En caso de extintores de C02 non tocar ou agarrar o extintor pola boquilla de proxeccion durante a
descarga.

=  Procurar manter pechadas as portas e fiestras para evitar explosions en aportes de aire bruscos.
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

INFORMACION PREVENTIVA PARA EMPRESAS EXTERNAS

4.1. TELEFONOS DE EMERXENCIA DO CAMPUS DE SANTIAGO

4. TELEFONOS DE EMERXENCIA

SERVIZO TELEFONO
89 | Servizo de vixilancia da USC (24 horas) 6009-40050
i:l_\\ Teléfono de emerxencias xerais 112
Hospital Provincial 98195 1500
Hospital Clinico 981 95 00 00
Bombeiros 080 — 981 54 24 46

Policia Local

092 — 981 54 23 43

Policia Nacional 091-981 551100
Garda Civil 062
Ambulancias 061
Instituto de Toxicoloxia 91 5620420
Proteccion Civil 981 54 31 05
819 | Servizo de Prevencion de Riscos da USC Extension 33333

&4 | Servizo de Vixilancia da Saude da USC

Extension 14513
Extension 14519

8| Servizo de Proteccion Radioloxica da USC

Extension: 33335

89 | Unidade de Xestion de Residuos da USC

Extension:33334

S® | Area de Seguridade da USC

Extension 33332
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

INFORMACION PREVENTIVA PARA EMPRESAS EXTERNAS

4.2. TELEFONOS DE EMERXENCIA DO CAMPUS DE LUGO

SERVIZO TELEFONO
88| Servizo de vixilancia da USC 6473 — 44344
@ Teléfono de emerxencias xerais 112
Hospital UNIVERSITARIO LUCUS AUGUSTI 982296 000

Bombeiros

080 —982 212000

Policia Local

092 —982213 641
982 213 642

Policia Nacional 091 —982 213 640
Garda Civil 062 —982 221 100
, | Ambulancias 061
Instituto de Toxicoloxia 91 562 04 20
Proteccion Civil 982 29 45 55
19| Servizo de Prevencion de Riscos da USC Extension 22450
84 | Servizo de Vixilancia da Saude da USC Ezzl;:zz 22332

84| Servizo de Proteccion Radioloxica da USC

Extension: 33335

89| Unidade de Xestion de Residuos da USC

Extension:33334

Sl¥ | Area de Seguridade da USC

Extension 33339
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SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS

INFORMACION PREVENTIVA PARA EMPRESAS EXTERNAS

1. FICHAS DE RIESGOS

1.1. CONSIGNAS GENERALES

Adoptar y cumplir todas las disposiciones legales en materia de prevencion de riesgos laborales.

Utilizar los equipos de trabajo ¢ los equipos de proteccion individual, segun lo dispuesto en los RD
1215/1997 y 773/1997 respectivamente.

Conocer las medidas de emergencia y aplicarlas en caso necesario.

Conservar correctamente las instalaciones del centro de trabajo

Mantener orden y limpieza en todas las zonas donde se lleve a cabo cualquier tipo de trabajo.

Observar un comportamiento adecuado y no trabajar bajo los efectos de drogas o alcohol, para evitar
poner en peligro a compaifieros, a si mismo, a otras personas, o a los bienes y equipos de la empresa.
Interrumpir la actividad en caso de riesgo grave, inminente o inevitable y, si es necesario, abandonar el
lugar de trabajo. En cualquiera caso se debera comunicar esta actuacion al mando jerarquico de la empresa.
Usar adecuadamente, de acuerdo con su naturaleza y riesgos previsibles, las maquinas, equipos de
trabajo, herramientas y sustancias peligrosas facilitadas para desarrollar la actividad.

No obstaculizar areas de circulacion, puertas de salida, acceso a los medios de extincion, puertas contra
fuegos, etc.

Cumplir y hacer cumplir a los subordinados las normas de seguridad vigentes en cada trabajo que se lleve
a cabo.

No manipular ni inutilizar los dispositivos de seguridad de maquinas o instalaciones.

Respetar las sefializaciones existentes en las zonas de trabajo.

Llevar a cabo las actividades preventivas que sean encomendadas en funcion del puesto de trabajo.
Comunicar cualquier anomalia detectada en el lugar de trabajo.

Tener en cuenta las alertas climaticas, emitidas por los organismos oficiales y/o la USC, para la
organizacion del trabajo.

La USC dispone de normas internas de obligado cumplimiento para la realizacion de determinadas
actividades: trabajos en altura, utilizacion de herramientas portatiles, operaciones de soldadura, etc.

Las dichas normas estan accesibles en las direcciones: Normas en gallego y Normas en castellano.
http://www.usc.es/gl/servicios/sprl/index.jsp .

Para esta o cualquier otra informacion se puede contactar con el Servicio de Prevencion de Riesgos de la
USC, a través de:

- Teléfono: 881 811 000 (extension 33333)
- Correo electronico: sprlab@usc.es
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SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS

INFORMACION PREVENTIVA PARA EMPRESAS EXTERNAS

1.2. LABORATORIOS DE INVESTIGACION, LABORATORIOS DE PRACTICAS,
ANIMALARIOS, SALA DE EQUIPOS DE INVESTIGACION, ALMACENES DE
PRODUCTOS E IRAS (INSTALACIONES RADIOACTIVAS)

1.2.1. Riesgos generales

Senal | Descripcion EPI's

Caida de personas al mismo nivel por trabajos sobre superficies deslizantes mojadas debido a las N
tareas de limpieza.

Posibles contactos con agentes quimicos, principalmente substancias corrosivas, irritantes, toxicas,
nocivas, inflamables. Normalmente estas sustancias se encuentran envasadas (botellas, botellones, N
bidones), en los montajes o recipientes o en las poyatas (mesas de trabajo),
estanterias, vitrinas, neveras y armarios.

Ver
tabla

Posibles quemaduras por contacto con sustancias quimicas. Algunos laboratorios o salas de equipos
de laboratorio disponen de recipientes que contienen nitrégeno liquido (balas conicas plateadas de v
medio metro de altura) que por contacto con el mismo puede originar quemaduras.

t;]belra Posible explosion debido a la presencia de algunas botellas de gases en los laboratorios. Especial

$2 e cuidado para no darles golpes ni tropezar con ellas tanto si estan en el suelo como dentro de una
3 vitrina o una poyata.

Presencia de neveras con sustancias y productos quimicos. Algunos de ellos pueden ser
explosivos y la mayoria pueden contener productos inflamables, especialmente en el
Departamento de Quimica Organica de las Facultades de Quimica y de Farmacia.

Probable presencia de sustancias inflamables, especialmente en almacenes de productos. No
encender ninguna llama.

Posible riesgo de contaminacion radioactiva. Ver consignas especificas para personal externo que
desenvuelve tareas en IRAS u otras instalaciones autorizadas. Como sefalizacion en laboratorios N
autorizados para uso de cantidades limitadas de radioactividad, también se colocan bandas grises
en el suelo delimitando las areas con posibilidad de contaminacion.

Presencia de agentes biologicos, principalmente en laboratorios de investigacion de N
Microbiologia de las Facultades de Biologia, Farmacia, Medicina y Veterinaria.
Posibles mordeduras o arafiazos procedentes de animales (perros, gatos, monos) de los
estabularios.

Posibles quemaduras por la presencia de llamas en algunos laboratorios (procesos de
esterilizacion).

Posibles picados o cortes del personal de limpieza debido a la manipulacion de bolsas de basura N

B B> @

Posibles contactos térmicos debido a la presencia de equipos que se encuentran a elevadas
temperaturas: autoclaves, estufas, muflas, equipos analiticos con detectores o dispositivos a altas

Presencia de campos magnéticos estaticos debidos a instalaciones de RMN (Resonancia
Magnética Nuclear).

> B>

Posibles choques o golpes contra objetos inmoviles.

Caidas de personas a distinto nivel por acceder a zonas elevadas.

Caidas de personas a distinto nivel por realizar trabajos en altura. “
Posibles caidas de objetos por materiales almacenados en estanterias.
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SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS

INFORMACION PREVENTIVA PARA EMPRESAS EXTERNAS

‘ A ‘ Contactos eléctricos debido a la presencia de equipos o instalaciones.

1.2.2 Consignas especificas

En laboratorios

e El suelo mojado ¢ especialmente resbaladizo. Extremar as precauciones.

e No abrir las neveras, ni moverlas del sitio en el que se encuentran, sin previo aviso al responsable del laboratorio.

e En el caso de que rompa alguna botella o recipiente que contenga alguna sustancia o producto quimico,
avisar inmediatamente a la persona responsable del laboratorio o, en su falta, a la persona que se encuentre
en ese momento en la misma estancia. Aplicar el procedimiento de actuacion en caso de emergencia.

e Non tocar zonas o instalaciones donde exista riesgo de contaminacion radioactiva sin previo aviso al
responsable del laboratorio.

e No tocar zonas o instalaciones donde exista riesgo de contaminacion bioldgica sin previo aviso al
responsable del laboratorio.

e Observar las papeleras antes de vaciarlas por la presencia indebida de objetos punzantes o cortantes.

e En el caso de que entre en contacto con alguna sustancia quimica, retirar el grueso de la sustancia con un
trapo o papel limpio y aplicar agua en abundancia como minimo durante 15 minutos (piel y ojos). Acudir
al médico tras la exposicion.

No tocar los cuadros eléctricos, ni conexiones eléctricas de los montajes o equipos.

¢ Queda totalmente prohibido comer y beber en los laboratorios ni encender cualquier tipo de llama.

Consultar con el responsable del laboratorio antes de la limpieza o para el movimiento de algin equipo

del que se dude de su peligro.

Se prohibe entrar a los animalarios sin previo consentimiento del responsable de los mismos.

En presencia de llamas no se deben utilizar productos inflamables.

No utilizar ninguna fuente de ignicion sin previo consentimiento del responsable de laboratorio.

El acceso a zonas elevadas con peligro de caida a distinto nivel siempre se llevara a cabo de acuerdo con

la norma de seguridad de la USC para trabajos en altura.

En instalaciones de RMN

e Prohibida la entrada con elementos paramagnéticos y ferromagnéticos (elementos magnetizantes y
elementos metalicos): tijeras, limas de ufias, destornilladores y bisturis. El personal que tenga que entrar
con alguno de estos Utiles u otros semejantes debe tener conocimiento del riesgo para tomar las medidas
adecuadas.

e Prohibida la entrada a personas con marcapasos cardiacos y otros dispositivos de activacion eléctrica
implantados o con implantes ferromagnéticos.

e Prohibida la entrada a mujeres embarazadas.

En instalaciones radioactivas

e Todas las instalaciones radioactivas cuentan con una zona de almacenamiento, manipulacion y
cuenteo de material radioactivo y un almacén de residuos radioactivos.

e Asimismo, en algunas instalaciones existen laboratorios de investigacion autorizados por el Consejo
de Seguridad Nuclear para la manipulacion de cantidades limitadas de radioactividad, sujetos a la
misma normativa y control que lasinstalaciones centrales:
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SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS

INFORMACION PREVENTIVA PARA EMPRESAS EXTERNAS

IRAS:

IRA 120: Facultad de Medicina, Dpto. de Farmacologia.

IRA 418: Facultad de Medicina, Dpto. de Fisiologia; Facultad de Biologia; Facultad de Farmacia;
Facultad de Fisica; CACTUS, Servicio de Difraccion de Rayos X; Instituto de Tejidos y Banco de
Huesos.

IRA 2108: Facultad de Veterinaria.

IRAS en laboratorios:

IRA 418: Facultad de Biologia, Dpto. de Bioquimica (Bg-1); Laboratorio Acidos nucleicos (Bg-2);

Dpto. Fisiologia Animal (Fis-2); Dpto. Fisiologia Vegetal (Fis-3); Instituto de Acuicultura (MB-2).

IRA 418: Facultad de Farmacia, Dpto. de Bioquimica (Bg-3); Dpto. Farmacologia (Fa-1); Dpto.
Farmacologia (Fa-2); Dpto. Farmacologia (Fa-3); Dpto. Farmacologia (Fa-4); Dpto. Farmacia Galénica
(Ga-1).

IRA 2108: Dpto. Bioquimica (Bg-4); Dpto. Farmacologia (Fa-3); Dpto. Fisiologia Animal (Fis-5)

El trabajo en una IRA se realizard durante los intervalos de tiempo en los que no esté siendo utilizada por
ningun usuario. Se recomienda pasar aviso previo con objeto de reservar la sala y realizar un control de
contaminacion de superficies.

El acceso a las instalaciones centrales se realizara provisto de guantes deshechables y ropa de proteccion
(bata, funda, etc.).

No se abriran las neveras ni se desplazaran sin el consentimiento del supervisor responsable.

Queda totalmente prohibido fumar, beber o comer dentro de las zonas con sefializacion radiologica.

En caso de entrar en contacto c¢n una sustancia radioactiva o de producirse un derramamiento de esta, se
avisara inmediatamente al supervisor responsable y se aplicaran las normas de descontaminacion expuestas
en la instalacion.

Cualquier duda sobre el peligro de equipos u objetos existentes en la instalacion se consultara al
supervisor responsable y al Servicio de Proteccion Radiologica.

En caso de detectar cualquier circunstancia que pueda afectar a la seguridad de la instalacion, se paralizara
toda actividad y se procedera a comunicarlo inmediatamente al supervisor responsable y al Servicio de
Proteccion Radiologica.

Con respecto al personal de limpieza se contemplan las siguientes normas:

a. Utilizar los utensilios de limpieza especificos que existen en las instalaciones, y no extraerlos
nunca de estos locales.

b. No se debe de vaciar nunca ningun colector de basura sefalizado con simbolo de radioactividad.

c. Antes de vaciar una papelera inspeccionar visualmente el contenido para comprobar la ausencia
de recipientes conteniendo sustancias radioactivas.

d. No introducir las manos en las papeleras o cubos para extraer la basura y cerrar las bolsas o
volcarlas directamente en las bolsas grandes.
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SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS

INFORMACION PREVENTIVA PARA EMPRESAS EXTERNAS

1.2.3. Equipos de proteccion individual de uso general

| Sefial | Denominacion

| Tipo de uso

Calzado cerrado antideslizante (principalmente personal de
limpieza)

En presencia del riesgo

Protectores auditivos

En presencia del riesgo

Proteccion respiratoria

En presencia del riesgo

Guantes de proteccion contra agentes quimicos
(especialmente indicados para agentes corrosivos utilizado
por el personal de limpieza)

Recomendado en todas las operaciones
de limpieza

Guantes de proteccion de latex (instalaciones radioactivas)

Obligatorio

e e re) ) O,

Guantes de proteccion frente a quemaduras

En presencia del riesgo

Ropa de proteccion (bata, funda) para IRAS

Obligatorio

(A mayores deberan utilizarse los equipos de proteccion individual propios del puesto de trabajo)
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SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS

INFORMACION PREVENTIVA PARA EMPRESAS EXTERNAS

1.3. AULAS, BIBLIOTECAS, SALAS DE ESTUDIO, SECRETARIAS, DESPACHOS Y
SALAS DE ORDENADORES

1.3.1. Riesgos generales

Senal | Descripcion EPI's
Caida de personas al mismo nivel por trabajos sobre superficies deslizantes mojadas debido a las N
tareas de limpieza.

Caidas de personas a distinto nivel por acceder a zonas elevadas.
Caidas de personas a distinto nivel por realizar trabajos en altura. N

Choques e golpes contra objetos inmoviles.

Caidas de objetos o materiales almacenados en estanterias.

/&\ Contactos eléctricos.

1.3.2. Consignas especificas

e El suelo mojado ¢ especialmente resbaladizo. Extremar as precauciones.

e El acceso a zonas elevadas con peligro de caida a distinto nivel se realizard de acuerdo con la norma
interna de la USC para trabajos en altura.

e No tocar los cuadros eléctricos, excepto personal autorizado para eso.

o Los trabajadores que realicen trabajos en instalaciones eléctricas deben de estar debidamente autorizados,

capacitados y formados para tal actividad.

e Los trabajos de soldadura se realizaran por personal cualificado que debe conocer los riesgos propios de

su trabajo y utilizar los equipos de proteccion necesarios.

e No utilizar ninguna fuente de ignicion sin previo consentimiento del responsable de la zona en la que se

va a llevar a cabo la operacion.

e Los operarios que realicen trabajos que por su naturaleza sean especialmente peligrosos deberan contar

con la autorizacion de trabajo correspondiente.

1.3.3. Equipos de proteccién individual de uso general

| Sefial | Denominacion | Tipo de uso

Calzado cerrado antideslizante (principalmente personal de

limpieza) En presencia del riesgo

(A mayores deberan utilizarse los equipos de proteccion individual propios del puesto de trabajo)
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SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS

INFORMACION PREVENTIVA PARA EMPRESAS EXTERNAS

1.4. INSTALACIONES (SALAS DE CALDERAS, INSTALACIONES ELECTRICAS,
SALAS DE COMPRESORES, ETC)

1.4.1. Riesgos generales

Sefial | Descripcion

EPI's

Caida de personas al mismo nivel por trabajos sobre superficies deslizantes debido a las tareas de
limpieza.

Caida de personas a distinto nivel por acceder a zonas elevadas.

Caida de personas a distinto nivel por realizar trabajos en altura. N
Choques y golpes contra objetos inmoviles.
Contactos térmicos. v
/&\ Contactos eléctricos. v

1.4.2. Consignas especificas

e El suelo mojado es especialmente resbaladizo. Extremar las precauciones

e El acceso a zonas elevadas con peligro de caida a distinto nivel se realizara de acuerdo con la norma
interna de la USC para trabajos en altura.

e No tocar los cuadros eléctricos, excepto personal autorizado para eso.

e Las reparaciones en instalaciones eléctricas y salas de calderas y los trabajos de soldadura se realizard por
personal autorizado y cualificado, que debe conocer los riesgos propios de su trabajo y utilizar los equipos

de proteccion necesarios.

e No utilizar ninguna fuente de ignicion sin previo consentimiento del responsable de la zona en la que se
va a llevar a cabo la operacion.

e Mantener el orden y limpieza en todas las instalaciones en las que se lleve a cabo cualquier tipo de
actividad.

e En las salas de calderas no se debe permanecer durante mucho tiempo debido a la posibilidad de
combustiones incompletas.

e No retirar los equipos de extincion de incendios. En caso de necesidad, volver a colocarlos en su sitio.

1.4.3. Equipos de proteccion individual de uso general

| Sefial | Denominacion | Tipo de uso
Calzado de seguridad frente a riesgo eléctrico. En presencia del riesgo.
Protectores auditivos. En presencia del riesgo

Guantes de proteccion frente a quemaduras. . .
En presencia del riesgo.

Guantes de proteccion frente a riesgo eléctrico. En presencia del riesgo.

(A mayores deberan utilizarse los equipos de proteccion individual propios del puesto de trabajo).
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SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS

INFORMACION PREVENTIVA PARA EMPRESAS EXTERNAS

2. TABLAS

21. TABLA 1. PICTOGRAMAS Y SENALES CARACTERISTICAS DE SUSTANCIAS E
INSTALACIONES CON PRESENCIA DE RIESGOS FISICOS, QUIMICOS O

BIOLOXICOS

Pictograma ldentiticacion del riesgo

dSenales Identiticacion del riesgo

Explosivo

Comburente

Inflamable

Toéxico

Corrosivo

Nocivo

Corrosivo

Riesgo bioldgico

Materias Radioactivas y equipos de difraccion de

rayos X o que contienen fuentes radioactivas

Radiaciones no ionizantes

Presencia de campos electromagnéticos

Radiacion Laser

> B

Zona vigilada:

1%: Riesgo irradiacion

2% Riesgo de contaminacion

3% Riesgo de Contaminacion e irradiacion

Zona Controlada:

1*: Riesgo irradiacion

2% Riesgo de contaminacion

3% Riesgo de Contaminacion e irradiacion
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SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS

LUNIVERSIDADE

DESNTIACD. INFORMACION PREVENTIVA PARA EMPRESAS EXTERNAS

22, TABLA 2. COLORES DE CUERPO, OJIVA Y FRANJA

GAS CUERPO OJIVA FRANJA
Acetileno Rojo Granate Granate
Hidrégeno Rojo Rojo Rojo
Aire comprimido Negro
Argon Negro Verde oscuro Verde oscuro
Helio Negro Marron Marron
Nitrogeno Negro Negro Negro
Oxido de dinitrogeno Negro Azul Azul
Amoniaco Verde
Dioxido de azufre Verde
Cloro
Fluor
GLP Gris plata Gris plata Gris plata
Color Numero RALY Designacion RAL
Amarillo 1018 Amarillo zinc
Rojo 3000 Rojo fuego
Azul claro 5012 Azul claro
Verde intenso 6018 Verde amarillento
Granate 3009 Rojo 6xido
Blanco 9010 Blanco puro
Azul 5010 Azul genciana
Verde oscuro 6001 Verde esmeralda
Negro 9005 Negro azabache
Gris 7037 Gris polvo
Marrén 8008 Marro6n oliva
D Los colores especificados estan en conformidad con el registro RAL 840 HR, que puede
obtenerse de: RAL Siegburger Strasse 39 D-53757 Sankt Augustin Alemania

Tabla de la Norma Europea EN 1089-3 de abril de 2004
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SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS

INFORMACION PREVENTIVA PARA EMPRESAS EXTERNAS

23. TABLA 3. COLORES DE IDENTIFICACION

GRUPO COLOR

Inflamables y combustibles

Oxidantes e inertes

Toxicos y venenosos

Corrosivos Amarillos

Butano y Propano industriales Naranja

- - =
Mezclas industriales (Ver punto siguiente)

1 14 sksk
Mezclas de calibracion Gris Plateado

*Mezclas industriales: aquellas mezclas que por su volumen de comercializacion y su aplicacion
tienen el mismo tratamiento que los gases industriales.

** Mezclas de calibracion: Mezclas de gases, generalmente de precision, utilizados para
calibracion de analizadores, para trabajos especificos de investigacion u otras aplicaciones
concretas que requieran especial cuidado en su fabricacion.
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SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS

INFORMACION PREVENTIVA PARA EMPRESAS EXTERNAS

24. TABLA 4. ETIQUETAS DE PELIGRO

ETIQUETAS DE PELIGRO
exigidas por las normativas de CARACTERISTICAS DE PELIGRO
transporte (ADR, RID, etc.)

Gases no inflamables y no t6xicos
Riesgo de asfixia.

Gases inflamables
Riesgo de incendio u explosion.
Riesgo de asfixia.

Gases comburentes

Riesgo de fuerte reaccion y de explosion en caso de
contacto con materias combustibles.

Puede facilitar la ignicion de las materias e intensificar el
fuego.

Gases toxicos

Riesgo de intoxicacion.

Puede dar lugar a un ambiente toxico y es peligroso para
la salud mediante inhalacidén y contacto con la piel.
Sustancias corrosivas (gases)

Riesgo de quemaduras por corrosion.

Pueden reaccionar fuertemente con agua u otras

g sustancias.
Sustancias derramadas pueden desprender vapores
L]

COTTOSIVOS.

Puede causar cambios permanentes en el tejido de la piel
humana en el lugar de contacto y destruir metales.
Puede dafiar los ojos, la piel y las vias respiratorias.

Gases a presion
Gas comprimido, licuado, criogénico o disuelto
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SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS

INFORMACION PREVENTIVA PARA EMPRESAS EXTERNAS

3. CONSIGNAS DE EMERGENCIA

3.1. ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTE

Mantener la calma.

Actuar prontamente pero sin precipitarse.

Observar la situacion antes de actuar.

Efectuar una evaluacion “in situ” del accidentado.

No hacer nada que no se sepa hacer.

Evitar que o accidentado se enfrie

Tranquilizar al accidentado se esta consciente.

No mover al accidentado a no ser que haya que evacuarlo.
No darle de comer ni de beber si esta inconsciente.
Avisar a los servicios de socorro por el medio mas rapido.

3.2. ACTUACION EN CASO DE INCENDIO

Mantener la calma.

En caso de peligro evidente no atrasarse a recoger herramientas u objetos personales.

Avisar lo antes posible a los responsables.

Utilizar los sistemas de alarma del centro.

En caso de evacuacion seguir las indicaciones dadas por el personal de la USC, la sefializacion del centro
y el Plan de Emergencia.

3.3. UTILIZACION DE EXTINTORES

Tomarlo de su ubicacion.

Identificar su idoneidad (agente extintor y clase de fuego).

Aproximarse al fuego siempre de espaldas al viento o tiro del aire.

Acercarse con prudencia al fuego para evitar el rebufo de las llamas (2-4 m.).

Mantener el extintor en posicion vertical o colocarlo en el suelo.

Quitar el pasador.

Activar el extintor (segun el tipo).

Barrer el frente de llama de un lado al otro.

En fuegos verticales, apagar de abajo a arriba.

En fuegos con obstaculo atacar con dos extintores, uno por cada lado.

Utilizarlo solo en la primera etapa de un incendio.

No invertir el extintor en ningtn caso.

No dar nunca la espalda al fuego, aunque parezca apagado.

Tener en cuenta la duracion (aprox. 20 segundos) y alcance del extintor.

Tener en cuenta que los extintores de polvo al ser disparados pueden provocar problemas de visibilidad y
evacuacion, ademas de estropear aparatos eléctricos.

En caso de extintores de C0O, no tocar o agarrar el extintor por la boquilla de proyeccion durante la
descarga.

Procurar mantener cerradas las puertas y ventanas para evitar explosiones en aportes de aire bruscos.
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SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS

INFORMACION PREVENTIVA PARA EMPRESAS EXTERNAS

4. TELEFONOS DE EMERGENCIA

4.1. TELEFONOS DE EMERGENCIA DEL CAMPUS DE SANTIAGO

SERVICIO TELEFONO
23| Servicio de vigilancia de la USC (24 horas) 6009-40050
@ Teléfono de emergencias generales 112
Hospital Provincial 981951500
Hospital Clinico 981 95 00 00

Bomberos

080 — 981 54 24 46

Policia Local

092 — 981 54 23 43

> | Policia Nacional 091-981 551100

A, | Guardia Civil 062
Ambulancias 061
Instituto de Toxicologia 91 5620420
Proteccion Civil 98154 31 05
Servicio de Prevencion de Riesgos de la USC Extension 33333

Servicio de Vigilancia de la Salud de la USC

Extension 14513
Extension 14519

Servicio de Proteccion Radiolégica de la USC

Extension: 33335

844 | Unidad de Gestion de Residuos de la USC

Extension:33334

S8 | Arca de Seguridad de la USC

Extension 33332
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SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS

INFORMACION PREVENTIVA PARA EMPRESAS EXTERNAS

4.2. TELEFONOS DE EMERGENCIA DO CAMPUS DE LUGO

SERVICIO TELEFONO
88| Servicio de vigilancia de la USC 6473-44344
@ Teléfono de emergencias generales 112
Hospital Universitario Lucus Augusti 982296 000

Bomberos

080-982 21 20 00

Policia Local

092 —982 213 641
982 213 642

Policia Nacional 091 —982 213 640
Guardia Civil 062 — 982 221 100
Ambulancias 061
Instituto de Toxicologia 91562 04 20
Proteccion Civil 98229 45 55
8| Servicio de Prevencion de Riesgos de la USC Extension 22450
&4 | Servicio de Vigilancia de la Salud de la USC Ezzzzzz 2222

84 | Servicio de Proteccion Radiologica de la USC

Extension: 33335

#84 | Unidad de Gestion de Residuos da USC

Extension:33334

S19 | Area de Seguridad de la USC

Extension 33339
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

PROHIBICIONS PARA A TRABALLADORA EMBARAZADA

Prohibiciéns para a traballadora embarazada

CONDICIONS DE TRABALLO

Condiciéns de traballo en actividades de mineria subterranea. Non xornadas completas

Traballo en altura

AXENTES FiSICOS

Radiacidns ionizantes

Traballos en atmosferas de sobrepresion elevada, locais a presion e mergullo

AXENTES QUIMICOS

R60 Pode prexudicar a fertilidade

H360F Pode prexudicar a fertilidade Directiva 92/85/CEE, sobre embarazadas e mulleres en periodo de
H360FD Sospéitase que dana o feto lactacion.

H360 Fd Pode prexudicar a fertilidade. Sospéitase que dana o feto
R.D. 363/1995 e R.D. 255/2003 sobre clasificacion, etiquetado e

R61 Risco durante o embarazo de efectos adversos para o feto envasado de substancias e preparados, respectivamente

H360 D Pode danar o feto

H360 FD Sospéitase que dana o feto Regulamento CE n° 1272/2008 sobre clasificacion, etiquetado e
H360 Df Pode danar o feto. Sospéitase que prexudica a fertilidade envasado de sustancias e mezclas

Substancias cancerixenas e mutaxenas incluidas na taboa 2, relacionadas no “documento sobre limites de exposicion profesional para axentes quimicos
en Espafia”, publicado polo INSHT, para as que non haxa valor limite de exposicion asignado conforme a taboa III de dito informe.

Chumbo e derivados Non exposicion, na medida que poida ser absorbido.
AXENTES BIOLOXICOS
Toxoplasma Agas se existen probas de que a traballadora esta inmunizada.

Actividades: contacto con animais, laboratorios ¢ contacto con
moZos € nenos

Virus da Rubéola

Lista non exhaustiva de axentes e condicions de traballo aos que non podera haber risco de
exposicion por parte de traballadoras en periodo de lactacion

CONDICIONS DE TRABALLO

Condicions de traballo en actividades de mineria subterranea. Non xornadas completas

AXENTES FISICOS

Traballos en atmosferas de sobrepresion elevada, locais a presion e mergullo

AXENTES QUIMICOS

Chumbo ¢ derivados Non exposicion, na medida que poida ser absorbido.

R.D. 363/1995 e R.D. 255/2003 sobre clasificacion, etiquetado e
envasado de substancias e preparados, respectivamente.

R64 H362 Pode prexudicar aos nenos alimentados con leite materno
Regulamento CE n° 1272/2008 sobre clasificacion, etiquetado e

envasado de substancias e mezclas

Substancias cancerixenas e mutaxenas incluidas na taboa 2, relacionadas no “documento sobre limites de exposicion profesional para axentes quimicos
en Espafia”, publicado polo INSHT, para as que non haxa valor limite de exposicion asignado conforme 4 taboa 3de dito informe.
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SERVIZO DE VIXILANCIA DA SAUDE

Pavillén 4 3° andar
Facultade de Veterinaria ¢ Campus Lugo
Telf. 982822444

UNIVERSIDADE . o .
DE SANTIAGO Correo electronico: vixilancia.saude@usc.es

DE COMPOSTELA

Estimado/a Sr/a.:

Segundo a Lei de prevencion de riscos laborais, 31/95 de 8 de novembro, artigo 22:

1. O empresario garantird aos traballadores ao seu servizo a vixilancia periodica do
seu estado de saude en funcion dos riscos inherentes ao traballo.
Esta vixilancia sé poderd levarse a cabo cando o traballador preste o seu

consentimento. Deste cardcter voluntario so se exceptuardn, previo informe dos
representantes dos traballadores, os supostos nos que a realizacion dos
recofiecementos sexa imprescindible para avaliar os efectos das condicions de traballo
sobre a saude dos traballadores ou para verificar se o estado de satde do traballador
pode constituir un perigo para el mesmo, para os demais traballadores ou para outras
persoas relacionadas coa empresa ou cando asi estea establecido nunha disposicion
legal en relacion coa proteccion de riscos especificos e actividades de especial
perigosidade.

Para cumprimento da normativa de aplicacién, a USC garante a vixilancia da saude do seu persoal
mediante a realizacion de recofiecementos médicos, que tefien o caracter de voluntarios, agas en casos
que de xeito especifico se determine.

Para levar a cabo a vixilancia da sua saude en funcién dos riscos laborais inherentes ao seu posto de
traballo, pode solicitar a realizaciéon de recofiecemento médico ao Servizo de Vixilancia da Salde na
extension telefonica 22444 ou a través do correo: andreamaria.vidal@usc.es

De non solicitar a realizacion do recofiecemento médico enténdese que renuncia a vixilancia da satde que
se lle oferta.

En Santiago de Compostela, 29 de xaneiro de 2020

D. Javier Ferreira Fernandez
Xerente da USC



SERVIZO DE VIXILANCIA DA SAUDE

Pavillén 4 3° andar
Facultade de Veterinaria « Campus Lugo

UNIVERSIDADE Telf. 98282244{ o ) )
DE SANTIAGO Correo electronico: vixilancia.saude@usc.es

DE COMPOSTELA

INFORMACION IMPORTANTE

- Deberd acudir o dia da cita & hora acordada (se por algun motivo non puidese, debe

comunicalo)

- Debera vir en xaxun de polo menos 8 horas, para a extraccion sanguinea.

- Se toma algunha medicacion, deberd facilitarnos o nome e a doses da mesma.

- Debera traer cartilla de vacinacion (se a ten).

- Se utiliza lentes correctoras para a visidon, deberd traelas ao recofiecemento e se utiliza
lentillas é necesario que traia o recipiente para poder sacalas.

- Se dispon dalgun informe (médico, de minusvalia, etc) que puidese ser de interese para o
recofiecemento, deberd aportar copia do mesmo, para que poida ser achegado ao seu
historial médico.

- Se ten algunha andlise recente pode traela o dia do reconecemento.

- Nos recofiecementos médicos especificos do persoal radio-exposto non se podera emitir
informe de aptitude médico laboral, sen o correspondente informe dosimétrico. No caso
de que desenvolva o seu traballo con radiacidons na USC, o Servizo de Proteccion
Radioldxica apdrtanos dito informe, e se traballa fora da USC debera aportalo vostede.

- Se emprega produtos quimicos ou metais pesados no seu traballo, deberd conecer
exactamente cales son, asi como indicarnos a frecuencia e cantidade empregadas nas
tarefas do seu posto de traballo.

- Se o traballador se atopa en situacion de baixa médica, NON PODERA acudir ao
recofiecemento médico ata que non se incorpore ao seu posto de traballo, tras o
correspondente alta.

LEMBRE

Cando recolla a mostra de ourifios, debera recollela desbotando os primeiros ourifios emitidos e
recollendo a mostra da “segunda metade da miccion” nun frasco estéril que se lle facilitara no
noso servizo para tal efecto.

Despois da extraccién sanguinea, e para previr a posible aparicion dun hematoma na zona de
puncion, debera comprimir cos seus dedos sobre o punto da puncidn / extraccion, durante mais
de 3 minutos. Se tomara antiinflamatorios, aspirina, os seus derivados ou calquera medicamento
anticoagulante ou antiagregante plaquetario, coméntello ao persoal sanitario, xa que tera que
incrementar o tempo que debe premer sobre a zona da puncion.

Grazas



SERVIZO DE VIXILANCIA DA SAUDE

Casa dos Catedraticos « Campus Vida

Avda. das Ciencias, 7 3°

UNIVERSIDADE 15782 Santiago de Compostela

DE SANTIAGO Telf. 881814520

DE COMPOSTELA Correo electronico: vixilancia.saude@usc.es

Estimado/a Sr/a.:

Segundo a Lei de prevencion de riscos laborais, 31/95 de 8 de novembro, artigo 22:

1. O empresario garantird aos traballadores ao seu servizo a vixilancia periodica do
seu estado de saude en funcion dos riscos inherentes ao traballo.
Esta vixilancia sé poderd levarse a cabo cando o traballador preste o seu

consentimento. Deste cardcter voluntario so se exceptuardn, previo informe dos
representantes dos traballadores, os supostos nos que a realizacion dos
recofiecementos sexa imprescindible para avaliar os efectos das condicions de traballo
sobre a saude dos traballadores ou para verificar se o estado de satde do traballador
pode constituir un perigo para el mesmo, para os demais traballadores ou para outras
persoas relacionadas coa empresa ou cando asi estea establecido nunha disposicion
legal en relacion coa proteccion de riscos especificos e actividades de especial
perigosidade.

Para cumprimento da normativa de aplicacién, a USC garante a vixilancia da saude do seu persoal
mediante a realizacion de recofiecementos médicos, que tefien o caracter de voluntarios, agas en casos
que de xeito especifico se determine.

Para levar a cabo a vixilancia da sua saude en funcién dos riscos laborais inherentes ao seu posto de
traballo, pode solicitar a realizaciéon de recofiecemento médico ao Servizo de Vixilancia da Salde na
extension telefénica 14520 ou a través da paxina web: http://www.usc.es/gl/servizos/sprl/svsaude/ .

De non solicitar a realizacion do recofiecemento médico enténdese que renuncia a vixilancia da satde que
se lle oferta.

En Santiago de Compostela, 29 de xaneiro de 2020

D. Javier Ferreira Fernandez
Xerente da USC


http://www.usc.es/gl/servizos/sprl/svsaude/

SERVIZO DE VIXILANCIA DA SAUDE

S ‘ Casa dos Catedraticos « Campus Vida
Avda. das Ciencias, 7 3°

UNIVERSIDADE 15782 Santiago de Compostela
DE SANTIAGO Telf. 881814520
DE COMPOSTELA Correo electronico: vixilancia.saude@usc.es

INFORMACION IMPORTANTE

- Deberd acudir o dia da cita & hora acordada (se por algun motivo non puidese, debe

comunicalo)

- Debera vir en xaxun de polo menos 8 horas, para a extraccion sanguinea.

- Se toma algunha medicacidn, debera facilitarnos o nome e a dose da mesma.

- Debera traer cartilla de vacinacion (se a ten).

- Se utiliza lentes correctoras para a visidon, deberd traelas ao recofiecemento e se utiliza
lentes de contacto é necesario que traia o recipiente para poder sacalas.

- Se dispon dalgun informe (médico, de minusvalia, etc) que puidese ser de interese para o
recofiecemento, deberd aportar copia do mesmo, para que poida ser achegado ao seu
historial médico.

- Se ten algunha andlise recente pode traela o dia do reconecemento.

- Nos recofiecementos médicos especificos do persoal radio-exposto non se podera emitir
informe de aptitude médico laboral, sen o correspondente informe dosimétrico. No caso
de que desenvolva o seu traballo con radiacidons na USC, o Servizo de Proteccion
Radioldxica apdrtanos dito informe, e se traballa fora da USC debera aportalo vostede.

- Se emprega produtos quimicos ou metais pesados no seu traballo, deberd conecer
exactamente cales son, asi como indicarnos a frecuencia e cantidade empregadas nas
tarefas do seu posto de traballo.

- Se o traballador se atopa en situacion de baixa médica, NON PODERA acudir ao
recofiecemento médico ata que non se incorpore ao seu posto de traballo, tras a
correspondente alta.

- Tamén lle agradecemos si pode traer unha foto tamafo carné.

LEMBRE

Cando recolla a mostra de ouriiios, debera recollela desbotando os primeiros ourifios emitidos e
recollendo a mostra da “segunda metade da miccion” nun frasco estéril que se lle facilitara no
noso servizo para tal efecto.

Despois da extraccién sanguinea, e para previr a posible aparicion dun hematoma na zona de
puncién, deberd comprimir cos seus dedos sobre o punto da puncién / extraccion, durante mais
de 3 minutos. Se tomara antiinflamatorios, aspirina, os seus derivados ou calquera medicamento
anticoagulante ou antiagregante plaquetario, coméntello ao persoal sanitario, xa que tera que
incrementar o tempo que debe premer sobre a zona da puncién.

Grazas



SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

FACTORES DE RISCOS XERAIS DURANTE O PERIODO DE LACTACION

Traballos en altura. O traballo realizado pola muller embarazada a determinada altura, sobre escaleiras de man, plataformas, etc. pode

aumenta-lo risco de accidente.

Fatiga mental e fisica e tempo de traballo. A organizacion do tempo de traballo (horas extras, exceso de xornada, traballo a quendas,
traballo nocturno, etc) infliie na fatiga fisica podendo afectar 4 saide da muller embarazada e & do nonato e ademais pode aumentar o risco

de estrés, polo que é recomendable a non realizacion de traballo nocturno.

Carga fisica, manipulacion de cargas, movementos e posturas. Durante o embarazo e ata tres meses despois do parto, as mulleres non
deben manexar cargas (pesos superiores a 3 Kg), realizando durante este tempo outras actividades mais livianas.

Posturas forzadas. O traballo en espacios reducidos ou en postos que non se adapten suficientemente ¢ aumento de volume da
traballadora embarazada pode dar lugar a escordaduras ou tensions. Evite a exposicién a movementos e posturas incomodas, especialmente
en espacios reducidos.

Actividades realizadas de pé ou en posicién sentada. A traballadora embarazada pode sufrir vertixes ou esvaecementos, asi como partos
prematuros se esta de pé ou andando durante longos periodos de tempo da xornada de traballo.

Se se permanece en posicion sentada durante toda a xornada de traballo, se poden intensificar as dores musculares na rexion lumbar e a
espifia dorsal, con risco relativamente elevado de trombose e embolia.

As traballadoras embarazadas, non deben permanecer en posicion de pé ou sentada sen facer pausas con descansos periddicos para realizar

exercicios que mantefian unha boa circulacion. As traballadoras deben realizar cambios de posturas e descansos periddicos.

Estrés profesional. As traballadoras embarazadas poden verse particularmente afectadas polo estrés profesional como consecuencia dos
cambios hormonais, fisioloxicos e psicoloxicos inducidos polo seu estado. Os psicoloxicos poden afectar &s persoas mais vulnerables &
depresion e a ansiedade.

Tabaquismo. O fume do tabaco ¢ mutaxénico e cancerixeno, sendo un importante risco para o embarazo, polo que debe evitarse toda
exposicion durante o periodo de embarazo.

Equipos de traballo e equipos de proteccion individual (incluidas as prendas de vestir)". Débese adaptar ou substituir por un equipo de
traballo alternativo, adecuado ao estado da muller traballadora embarazada, que ademais, vai variando durante a xestacion. En caso de
utilizacion de equipos de proteccion individual e outras prendas de traballo, estas non deben constituir un risco para a saude da traballadora
embarazada. De non ser posible a adaptaciéon dos mesmos, debera evitarse a realizacion do traballo en que se precisa o equipo de

proteccion individual que non foi posible adaptar.

Ruido. A traballadora embarazada e o feto son moi sensibles 6 ruido. As traballadoras embarazadas, non deben estar expostas a niveis de
ruido superiores 80 dBA. Os equipos de proteccion individual protexen & traballadora pero non ¢ feto.

Frio e calor extremos. As exposicions a altas temperaturas durante horas poderian chegar a aumentar a temperatura corporal causando, entre
outras cousas, problemas vasculares, pois o sangue non fliile correctamente, producindo falta de osixeno, que non chega a todas as estructuras
do embrion, feto e embarazada. Polo que se recomenda manter as condicions de temperatura para traballos sedentarios entre 17° e 27° ¢ entre

14° e 25° para os lixeiros.

Chumbo e os seus compostos. O chumbo se asocia a unha maior incidencia de abortos e causas de morte fetal, asi como efectos
teratoxénicos. Atravesa a placenta humana a partir da semana doce de xestacion. O chumbo pasa do sangue 6 leite co conseguinte risco
para o neno se a nai sufriu unha exposiciéon importante antes e durante o embarazo, polo que esta prohibida a exposicion 6 chumbo e 6s

seus compostos das traballadoras embarazadas ou en periodo de lactancia.
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SERVIZO DE VIXILANCIA DA SAUDE

S ‘ Casa dos Catedraticos ¢ Campus Vida
Avda. das Ciencias 7 3°

UNIVERSIDADE 15782 Santiago de Compostela
DE SANTIAGO Tel. 881814520

DE COMPOSTELA Correo electrénico: vixilancia.saude@usc.es

Estimado/a Sr/a:

Diriximonos a vostede tras a sUa incorporacion ao traballo despois dunha baixa prolongada, con
motivo de concertar unha cita co noso servizo, o que pode facer chamando ao teléfono
881814520 ou a través do correo electrénico vixilancia.saude@usc.es se é do Campus de

Santiago, ou ao teléfono 982822444 e a través do correo electronico andreamaria.vidal@usc.es

se é do Campus de Lugo.

De acordo co establecido no RD 39/1997 do 17 de xaneiro “Reglamento de los Servicios de
Prevencion, e no RD 843/2011 do 17 de xufio “Criterios basicos sobre la organizacion de recursos
para desarrollar la actividad sanitaria de los Servicios de Prevencion”:

“En materia de vigilancia de la salud, la actividad sanitaria deberd abarcar una
evaluacion de la salud de los trabajadores que reanuden el trabajo tras una
ausencia prolongada por motivos de salud, con la finalidad de descubrir sus
eventuales origenes profesionales y recomendar una accion apropiada para
proteger a los trabajadores”.

“El personal sanitario del Servicio de prevencion deberd conocer las
enfermedades que se produzcan entre los trabajadores, y las ausencias del
trabajo por motivos de salud, a los solos efectos de poder identificar cualquier
relacion entre la causa de la enfermedad o de ausencia, y los riesgos para la
salud que se puedan presentar en los lugares de trabajo”

Segundo a Lei de Prevencion de Riscos Laborais, 31/95 de 8 de novembro, este recofiecemento
ten un caracter voluntario por iso a sua colaboracion é importante para poder entre todos
mellorar a seguridade e a saude laboral.

Recorddmoslle que os resultados dos exames de saude tefien un caracter confidencial.
Un saudo moi cordial

Santiago de Compostela, 29 de xaneiro de 2020

D. Javier Ferreira Fernandez
Xerente da USC
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

POSTOS DE TRABALLO EXENTOS DE RISCO PARA A MATERNIDADE

A Ley 39/1999, de 5 de novembro, para promover a conciliacion da vida familiar e laboral das persoas traballadoras,
que modifica a Lei 31/1995 de prevencién de riscos laborais, dispén no seu artigo 10 que o empresario debera
determinar, previa consulta cos representantes dos traballadores/as, a relacion de postos de traballo exentos de riscos
para a maternidade aos efectos de asignar & traballadora un posto de traballo compatible co seu estado, cando o seu
posto entrafie risco para o embarazo ou a lactancia e non sexa posible a sua adaptacion.

Respecto da obriga de dispoiier dunha relacion de postos de traballo exentos de risco para a maternidade, enténdese que

compren esta condicidon os correspondente as seguintes categorias profesionais:

= Postos de traballo propios de actividade de docencia
= Postos de traballo propios de actividades administrativas
= Técnico Superior en Comunicacidons

= Analista Informatico

= Técnico Superior en Actividades Culturais

=  Xornalista

= Técnico Superior de Normalizacion Lingiistica

=  Técnico Superior de Publicacions

=  Técnico da Oficina de Investigacion e Tecnoloxia

= Técnico de Documentacion Informatizada

= Técnico Superior de Informacion

= Técnico Superior de Xestion

=  Direccion da Oficina de Arquitectura e Urbanismo

= Direccion da Oficina de Xestion de Infraestructuras
= Responsable da Rede de Voz

= Responsable da Rede de Datos

= Responsable de Sistemas Multimedia

= Responsable de Software

= Responsable de Desenvolvemento

=  Coordinacion da Rede de Aulas Informaticas (RAI)
= Direccion do Servizo de Vixilancia da Saude e demais postos de Servizo
= Direccién da Area de Deportes

= Direccion da Area de Cultura

= Xefatura do Gabinete de Comunicacions

= Direccion do Servizo de Normalizacion lingiiistica

=  Direccion do Servizo de Publicacions

= Direccion do Servizo de Traduccion

= Subdireccion da Area de Deportes

=  Técnico Xestor de Sistemas

=  Técnico Xestor de Sistemas (especialidade en programacion)
= Técnico de Grao Medio de Informacién

=  Mestre

= Direccion da Escola Infantil

=  Responsable de Seguridade

= Delineante
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

POSTOS DE TRABALLO EXENTOS DE RISCO PARA A MATERNIDADE

= Operador de Control

= Técnico Especialista en Informatica

= Técnico Especialista en Medios Audiovisuais
= Técnico Especialista en Actividades Culturais
= Técnico Especialista en Optica

= Técnico en Publicacions

= Protésico Dental

=  Rexente da Imprenta

=  Subrexente da Imprenta

=  Responsable Rede de Xestion

= Encargado das Instalacions Deportivas

= Enacargado de Actividades Deportivas de Lugo
=  Subdireccion da Area de Cultura

=  Encargado de Actividades Culturais Lugo

= Encargado de Instalacions Culturais

= Encargado de Animalario Central

=  Encargado de Animalario de Experimentacion
=  Responsable do Museo

= Responsable de Microscopia Electrénica

=  Responsable de Microscopia Vibracional

= Responsable de Microelectronica

=  Auxiliar de Servizos

= Auxiliar Técnico de Infomatica

= Auxiliar Técnico de Biblioteca

= Oficial de Servizos

=  Teleinformador

= Conxerse

=  Coordinador de Prevencion

=  Gobernante

En todo caso, calquera posto de traballo dos anteriormente relacionados deixara de ter a condicion de exento de risco
para a maternidade no momento en que se leven a cabo nel actividades especificas que poidan supofier un risco para o
embarazo ou a lactancia, como poden ser a manipulacion de cargas, os traballos en altura ou a exposicion a axentes
contaminanes e, en xeral, cando se dea unha exposicion aos factores de risco relacionados nos anexos II, III e IV deste

procedemento.

Considerando a posibilidade de que incluso nos postos de traballo anteriormente relacionados poideran levarse a cabo
actividades distintas das consideradas como xenéricas para a categoria, ou que as condicions do posto implicaran
exposicion a factores de risco para a maternidade; no caso de ter que proceder ao cambio provisional de posto de
traballo, de igual xeito que con ocasion de comunicacion de embarazo, periodo de lactancia ou parto recente, o SVS
valorara a posible exposicion a riscos para a maternidade no novo posto de traballo. Para iso podera requirir das outras

areas do SPR a realizacion de avaliacion especifica de riscos para a maternidade.
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

POSTOS DE TRABALLO EXENTOS DE RISCO PARA A MATERNIDADE

De cara a unha maior concrecion na identificacion dos postos de traballo exentos de risco para a maternidade, nas
avaliacions iniciais e actualizacions das avaliacions iniciais que se realicen a partir da data de aprobacion deste

procedemento, o SPR inluird un Anexo coa relacion de postos exentos de risco para a maternidade.
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

Xerencia

INSTRUCION DE PREVENCION DE RISCOS LABORAIS

Cédigo: IPR-08

COMUNICACION DE RISCOS LABORAIS

Edicion: 2

Data: 25/06/08
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

Xerencia
INSTRUCION DE PREVENCION DE RISCOS LABORAIS Cédigo: IPR-08
COMUNICACION DE RISCOS LABORAIS Edicion: 2| Data: 25/06/08

1. OBXECTO

Esta instrucion ten como obxecto que o persoal da USC poida comunicar calquera situacion de risco
laboral que detecte, asi como, no seu caso, as propostas de mellora que considere para contribuir ao
seguimento continuo da eficacia da actividade preventiva e 4 mellora continua das condicions de
traballo.

E tamén obxectivo da presente instrucion determinar a xestion dos comunicados de risco que se
presenten e delimitar as responsabilidades e actuacions das distintas persoas e Organos que
intervefien nesa xestion.

2. AMBITO DE APLICACION

A instrucion € de aplicacion a calquera situacion de risco laboral que poida afectar 4 seguridade e
saude laboral do persoal da USC.

Os delegados/das de prevencion, ou calquera persoa que desenvolva a sua actividade profesional na

USC, que detecte unha situacion de risco laboral, poderd comunicala por escrito, obrigando tal
comunicacion & posta en funcionamento da presente instrucion.

3. DESENVOLVEMENTO

3.1. Comunicacion da situacion de risco

Os delegados/das de prevencion ou calquera traballador da USC, poderd comunicar unha situacion
de risco laboral. Tamén podera propofer as medidas de control do risco comunicado que estime
mais axeitadas.

3.2. Recepcion da comunicacion de risco

A persoa comunicante poderd dirixir a comunicacion aos delegados/das de prevencion, ao seu
inmediato superior, 4 direcciéon do seu centro ou servizo, a Xerencia, ao Servizo de Prevencion de
Riscos (en adiante SPR) ou ao Comité de Seguridade e Satide (en adiante CSS).

3.3. Actuacions xeradas por un comunicado de risco

3.3.1. Dos delegados/das de prevencion
Ademais de emitir os comunicados de risco laboral que estimen necesario, os delegados/das de

prevencion transmitiran os comunicados de risco que reciban do persoal e seran informados en CSS
sobre os comunicados emitidos e as medidas de control adoptadas.
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

Xerencia
INSTRUCION DE PREVENCION DE RISCOS LABORAIS Cédigo: IPR-08
COMUNICACION DE RISCOS LABORAIS Edicion: 2| Data: 25/06/08

3.3.2. Dos mandos directos e direccions de centros ou servicios

En caso de que o comunicado de risco fora cursado a persoas ou o6rganos con responsabilidade no
mesmo centro de traballo, despois de valorar o risco comunicado levaran a cabo a aplicacion de
medidas correctoras ou medidas provisionais, en caso de que procedera e fora posible, en funcion
das stias competencias e da valoracion do risco comunicado. O mando directo informara & direccién
do centro ou servizo e esta ao SPR sobre:

=  Comunicados de risco recibidos.
= Valoracion dos riscos comunicados.
= Medidas adoptadas, de ser o caso, respecto dos comunicados de riscos recibidos.

Para levar a cabo estas actuacions, a persoa ou o6rgano receptor do comunicado poderad contar co
asesoramento ou apoio do SPR, ao que poderd dar traslado do comunicado para a sua xestion de
acordo co punto 3.3.4. desta instrucion.

3.3.3. Da Xerencia

No caso de que Xerencia recibira un comunicado de risco directamente, ou a través das direccions
de centros ou servizos ou delegados/das de prevencién, aplicard ou ordenard a aplicacion de
medidas correctoras ou medidas provisionais, en caso de que procedera e fora posible, en funcion
da valoracion do risco comunicado.

Xerencia informard ao SPR sobre os comunicados de risco recibidos e das medidas de control
adoptadas. En todo caso, Xerencia podera dar traslado dos comunicados recibidos ao SPR para que
proceda & suia xestion de acordo co punto 3.3.4. desta instrucion.

3.3.4. Do Servizo de Prevencion de Riscos

Respecto dos comunicados de risco que reciba directamente, ou a través de delgados/das de
prevencion, direccions de centros ou servicios, Xerencia ou CSS, o SPR valorard ou revisard a
magnitude do risco comunicado e, en funcion desa valoracion, levara a cabo algunha das seguintes
actuacions:

= Realizar visitas de inspeccion ou avaliacions de riscos.

= Propoiier a persoa ou o6rgano da USC que corresponda, as medidas correctoras que procedan.

* Incluir a situacién de risco comunicada como fonte de informacion para a avaliacion de riscos
que se realice nese centro ou servizo.

= Proceder ao arquivo da comunicacion recibida por entender que non existe ningunha situacion
de risco real.

Calquera que sexa a actuacion que leve a cabo, o SPR informara dos comunicados de risco
recibidos, e das actuacions que requeriran, na reunion inmediatamente posterior do CSS.
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SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

Xerencia
INSTRUCION DE PREVENCION DE RISCOS LABORAIS Cédigo: IPR-08
COMUNICACION DE RISCOS LABORAIS Edicion: 2| Data: 25/06/08

3.3.5. Do Comité de Seguridade e Saude

O CSS trasladard ao SPR os comunicados de risco que reciba para que sexan xestionados de acordo
co establecido no punto 3.3.4. desta instrucion.

O SPR informara nas resunions do CSS sobre os comunicados de risco recibidos e das actuacions
que requeriran a sua xestion.

3.4. Informacion e arquivo

Corresponde ao SPR informar as persoas comunicantes das actuacions realizadas respecto das
situacions de risco comunicadas, asi como o arquivo e custodia dos comunicados ¢ documentacion
xerada pola sta xestion.

4. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

4.1. Comunicante

= (Calquera traballador/dora da USC pode comunicar unha situacion de risco laboral.

4.2. Delegados/das de prevencion

= Comunicar, recibir e transmitir situacions de risco.
= Ser informados dos comunicados de risco emitidos.
= Cofiecer e propoiier medidas de control a aplicar.

4.3. Mando directo, direccion de centro ou servizo e Xerencia

= Recibir comunicaciéns de risco.

= Valorar situacions de risco comunicadas e aplicar medidas de control.

= Tasladar ao SPR comunicados de risco recibidos.

* Informar ao SPR de comunicados recibidos e das medidas de control adoptadas.

4.4. Servizo de Prevencion de Riscos

= Avaliar o ou revisar a valoracion dos riscos comunicados.

= Realizar visitas de inspeccion e avaliacions de riscos.

= Propofier a aplicacion de medidas de control dos riscos.

= Informar ao CSS dos comunicados recibidos e da stia xestion.
» Informar & persoa comunicante das actuacions realizadas.

= Arquivar e custodiar a documentacion.
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Xerencia
INSTRUCION DE PREVENCION DE RISCOS LABORAIS Cédigo: IPR-08
COMUNICACION DE RISCOS LABORAIS Edicion: 2| Data: 25/06/08

4.5. Comité de Seguridade e Saude

= Cofiecer os comunicados de risco emitidos.
= Conecer e propoiier medidas de control dos riscos.
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1.0BXECTO

E obxecto da presente instrucion definir o método de actuacion para que no caso de ser necesaria a
aplicacion de tratamentos de desinfeccion, desinsectacion e desratizacion, estes se fagan coas
medidas de seguridade necesarias para garantir a seguridade e saude do persoal da USC e persoal de
empresas externas que desenvolvan a sta actividade nos lugares de traballo nos que se realice a
aplicacion, asi como dos posibles usuarios e visitantes en xeral.

2.AMBITO DE APLICACION

O recollido na presente instrucion sera de aplicacion a todas as actividades de desinfeccion,
desinsectacion e desratizacion de calquera edificio da USC.

A efectos de coordinacion de actividades empresariais, para todo o non recollido ao respecto nesta
instrucion serd de aplicacion a “instruccion para coordinacion de actidades empresariais™ (IPR-02).
3. DESENVOLVEMENTO

3.1. Proceso

O procedemento iniciarao o centro ou servizo onde se detecte a praga, que requirird da empresa
aplicadora a contratar a informacidén/documentacion relacionada nesta instrucion.

A efectos de requerimento desta informacion/documentacion, o responsable do centro ou servizo no
que se vaia aplicar o tratamento, fard entrega a4 empresa aplicadora do formato insertado como
Anexo 1: “documentacion necesaria para poder levar a cabo a aplicacion no centro de traballo™.

O centro ou servizo trasladara ao Servizo de Prevencién de Riscos (en adiante SPR) a
documentacion aportada pola empresa aplicadora.

Unha vez revisada a devandita documentaciéon, o SPR emitird informe sobre a procedencia do
tratamento, de acordo coa documentacién e informacién aportada.

S6 despois de ter recibido o informe de aprobacion do SPR poderase proceder a realizar o
tratamento.

Durante o tratamento, e mentras non remate o prazo de seguridade, o responsable do centro ou
servizo no que se realiza asegurara o cumprimento das medidas de seguridade a ter en conta. En
todo momento terase en consideracion as actividades a realizar por empresas externas,
especialmente as do persoal encargado da limpeza diaria.
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Unha vez finalizado o tratamento, o responsable do centro ou servizo requerird da empresa
aplicadora a documentacion relacionada ao respecto nesta instrucion.

3.2. Documentacion a requerir da empresa aplicadora

3.2.1. Antes da contratacion

O responsable do centro ou servizo no que se vaia a realizar o tratamento requerird da empresa a
contratar, con caracter previo a contratacion, a seguinte documentacion:

= Numero do rexistro de establecementos e servizos praguicidas de cada provincia (Orde 24
febreiro 1993).

= Nome do responsable do tratamento e do persoal auxiliar que interveria.

= (Copia do carnet de aplicador de tratamentos DDD (de nivel cualificado para o responsable, de
nivel basico para os auxiliares).

= QOrganismos contra os que se efectiia o tratamento.

= A superficie, local ou obxecto onde se efectia o tratamento.

= Tipo de praga.

= Caracteristicas do tratamento e equipo utilizado.

= Nome comercial do praguicida.

= Numero de rexistro do praguicida da DXSP do Ministerio de Sanidade e Consumo.

= Ficha de seguridade do praguicida.

= Prazo de seguridade do praguicida.

= Técnica de aplicacion. Como norma xeral, tenderase a utilizar métodos mecanicos, bioldxicos,
ou bioracionais e, no caso de recurrir a métodos quimicos, procurarase utilizar os praguicidas de
perigosidade mais baixa.

= Data de realizacion do tratamento, hora de inicio e finalizacion prevista.

= Retirada e tratamento dos residuos e restos animais (se houbese) conforme ao previsto na
lexislacion vixente nesta materia.

3.2.2. Depois de aplicado o tratamento

Unha vez finalizado o tratamento, o responsable do centro ou servizo requerird da empresa
aplicadora a seguinte documentacion:

= Zonas tratadas.

» Praguicida utilizado: nome comercial e cantidade aplicada.

= Tipo de tratamento.

= Medidas de precaucion e seguridade a tomar despois do tratamento.
= Prazo de seguridade do praguicida.

= Data e hora do inicio e finalizacion do tratamento.

= Nome e sinatura do responsable técnico do tratamento.
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3.3. Medidas de seguridade a contemplar

3.3.1. Durante o tratamento

= (Cando se inicie o tratamento non haberd traballadores nos locais afectados, estando s6 a persoa
ou persoas que realicen a aplicacion.

= Deberase instalar rotulos advertindo das horas nas que non se pode entrar.

= Delimitarase e sinalizarase a zona apercibindo do risco.

= Se o tratamento ¢ pulverizado, os materiais absorbentes (papel e roupa) deben ser retirados ou
cubertos durante a aplicacion.

= O aire acondicionado debera estar pechado e precintado (sempre que non estea afectado pola
praga) mentres se realiza a operacion para evitar que as substancias se distribuan a outros locais.

3.3.2. Despois do tratamento

= Transcurrido o periodo de seguridade realizarase unha ventilacion, na que todo o aire debe ser
renovado por completo.

= No caso de utilizar medios mecanicos de ventilacion, non se debe reutilizar o aire.

= A empresa que realice o tratamento emitira un informe coas incidencias do mesmo.

= Antes, durante e despois do tratamento precintaranse as areas a tratar.

= Asegurarase que non se realicen actividades de empresas externas durante o periodo de
seguridade, especialmente as de limpeza diaria.

3.4. Informacion

O responsable do centro ou servizo comunicara coa antelacion suficiente a todo o persoal do local
as datas e horas de aplicacion, asi como as medidas preventivas establecidas. Os traballadores non
poden voltar ao local tratado ata que transcurran os prazos de seguridade e sempre despois de
ventilar a area.

Igual informacion farase chegar ao persoal de empresas externas que desenvolvan as suas
actividades no local, especialmente ao persoal encargado da limpeza diaria e a posibles usuarios ou
visitantes.

Todo accidente ou incidente que se produza sera comunicado ao SPR polo responsable do centro ou
servizo, que trasladara tamén calquera informacion ao respecto aportada pola empresa encargada da

aplicacion.

3.5. Coordinacion de actividades empresariais

Tratandose de empresas externas que son contratadas por unidades da USC para aplicacion de
tratamentos de desinfeccion, desinsectacion e desratizacion, os responsables dos centros e servizos
que leven a cabo estas contratacions deberan aplicar a “instruccion para coordinacion de actividades
empresariais” (IPR-02).
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De acordo coa “instrucion para coordinacion de actividades empresariais”, os responsables dos
centros e servizos que leven a cabo estas contratacions aportaran 4 empresa a contratar o documento
“informacion preventiva para empresas exteriores”, para informacion relativa a:

= Riscos existentes nos lugares de traballo da USC.
= Medidas de prevencion e proteccion correspondentes aos devanditos riscos.
» Medidas de emerxencia a aplicar.

A efectos de acreditacion de cumprimento das obrigas de coordinacion de actividades empresariais,
o responsable do centro ou servizo que realice a contratacién requerira da empresa a contratar a
cumprimentacién do formato que se inserta como Anexo 2: “documento de certificacion da empresa
contratista”.

3.6. Documentacion

Os responsables de centros e servizos nos que se apliquen tratamentos de desinfeccion,
desinsectacion e desratizacion arquivaran a documentacion aportada pola empresa contratada.

O SPR arquivara copia da documentacion que lle trasladen os responsables de centros e servizos a
efectos de rexistro de datos e consulta de delegados/das de prevencion.

4. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

4.1. Responsables de unidades que realicen a contratacion

= Requiren das empresas aplicadoras a documentacion relacionada nesta instruccion.

» Trasladan ao SPR a documentacion aportada polas empresas aplicadoras.

= Aseguran o cumprimento das medidas de seguridade durante e despois do tratamento.

* Informan das medidas de seguridade a adoptar ao persoal da USC, empresas externas, usuarios e
visitantes.

= Comunican calquera accidente ou incidente que se produza.

= Rexistran e arquivan a documentacién aportada por empresas contratadas.

= Aplican o “instruccion para coordinacion de actividades empresariais”.

4.2. Servizo de Prevencion de Riscos

= Revisa documentacion aportada por empresas aplicadoras.
= Emite informe sobre a procedencia do tratamento.
* Arquiva documentacion aportada por empresas aplicadoras.
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4.3. Comité de Seguridade e Saude e delegados/das de prevencion

=  Son informados de incidentes e acccidentes ocurridos.

= Consultan documentacion relativa a tratamentos de desinfeccion, desinsectacion e desratizacion.
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ANEXO 1

Informacion/documentacion necesaria para poder levar a cabo a aplicacion no centro de
traballo

Organismo contra o que se efectiia o tratamento

A superficie, local ou obxecto onde se efectiaotr  atamento

Tipo de Praga

Caracteristicas do tratamento (técnica de aplicaci6  n) e equipo ut ilizado

Nome comercial do praguicida/s e numero de rexistro da DXSP do Ministerio de Sanidade e
Consumo

Ficha de datos de seguridade do praguicida e Prazo de Seguridade

Medidas de seguridade que se aplican previo, durant e e ao final do tratamento

Data de realizacion do tratamento, hora de inicio e  finalizacion prevista
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ANEXO 2

Documento de certificacion da empresa contratista

A empresa certifica a veracidade dos datos
que se citan a continuacion, ademais de acompafiar, de non telo feito con anterioridade, a
documentacion esixida, marcada con (*)

Realizacion de actuaciones da empresa contratista SI Documentacién
(marcar presentada con

cun X) anterioridade e vixente
(marcar cun x)

1. Recibiu da USC o documento “informacion preventiva para empresas exteriores”

2. Disponse dun Modelo Organizativo de Prevencion de Riscos Laborais

3. Presentouse o listado de traballadores/ras que van a realizar traballos na USC (*)

4. Disponse dunha avaliacion propia de riscos e da correspondente planificacion de
medidas de control para os traballos obxeto da contrata

5. Trasladouse aos seus traballadores a informacion recibida da USC, asi como a
correspondente a avaliacion de riscos

6. Os traballadores que van a intervir poseen a formacidon preventiva axeitada ao
traballo que van a realizar

7. Estos traballadores son aptos, desde o punto de vista médico, para realizar os
traballos contratados

8. A empresa informa que a persoa responsable do equipo que intervird nos traballos ¢é
D/DIOMNA ..ttt sttt ettt s et eb et sbesbebesnen

9. A empresa informa que a persoa interlocutora en prevencion de riscos laborais coa
USC 8T8 D./DONA ...ttt ettt sneennes

10. O responsable do equipo recibira as instruccions da USC e trasladaraas aos seus
traballadores e subcontratistas se os houbera

11. Antes do inicio dos traballos o contratista exixira aos seus subcontratistas as mesmas
condicidns contidas neste documento

12. Os equipos de traballo que se vaian a utilizar por parte da contratista e dos seus
posibles subcontratistas cumpriran coa regramentacion vixente

13. A empresa contratista comprométese a comunicar & USC calquera anomalia,
incidente ou accidente que se produza durante a realizacion dos traballos

14. Entrega do ntimero de rexistro de establecemento e servizos praguicidas de cada
provincia (Orde 24 de febreiro de 1993) (*)

15. Copia do carnet de aplicador de tratamentos DDD (de nivel cualificado para o
responsable, de nivel basico para os auxiliares) (*)

Asinado D./Dona: Data:

Cargo:
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ANEXO 3

Actuacion en caso de accidente

SINTOMAS PARA IDENTIFICAR UN ACCIDENTE POR INTOXICA CION

- Forte olor no ambiente

- Sabor metalico na boca

- Formigeo na lingua

- Lagrimeos e picor nos ollos
- Dores de cabeza

- Sensacion de afogo

- Dificultade para respirar

ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTE

- Socorrer ao accidentado e aplicarlle as medidas sanitarias recomendadas na etiqueta de
seguridade do producto

- Levar ao accidentado a un centro sanitario para o seu tratamento e observacion

- Levar as etiquetas de seguridade do producto utilizado e entregalas ao médico que atenda ao
accidentado

TELEFONOS DE EMERXENCIA

- Servizo de informacién toxicoldxica do Instituto Nacional de Toxicoloxia: 91 562 04 20
- Urxencias: 112

- Servizo de Vixilancia da Satide da USC (Campus de Santiago): 981 563 100-ext.33331
- Servizo de Vixilancia da Satde da USC (Campus de Lugo): 982 285 908-ext.22444
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1. OBXECTO

Esta instruccidn ten por obxecto establecer as actuacions a levar a cabo para evitar o funcionamento
incontrolado de equipos de traballo que precisaran ser postos fora de servizo.

2. AMBITO DE APLICACION
A instruccion € de aplicacion a todo equipo de traballo que deba quedar fora de servizo, entendendo

por equipo de traballo a definicion dada polo Real Decreto 1215/1997: calquera maquina, aparato,
instrumento ou instalacion utilizado no traballo.

3. DESENVOLVEMENTO

3.1.Equipos fora de servizo

Son equipos postos fora de servizo aqueles que deixan de ser utilizados por inadecuacion das suas
funcions ou por non reunir requerimentos minimos para unha utilizacion segura polos traballadores
e traballadoras.

Ademais da decision ao respecto do responsable da unidade 4 que pertenza o equipo, a necesidade
de posta fora de servizo dun equipo pode vir dada polo resultado da avaliacion de riscos especifica
realizada de acordo co Anexo 4 do “procedemento de avaliacién de riscos e implantacion das
medidas de control”. Cando a valoracion do Servizo de Prevencion de Riscos pofia de manifesto a
necesidade de pofier fora de servizo un equipo, o resultado desa avaliacion serd comunicado por
Xerencia ao responsable da unidade 4 que pertenza o equipo para que se evite a sua posta en
funcionamento adoptando as medidas establecidas nesta instruccion.

Cando a posta fora de servizo dun equipo non fora definitiva, senon circunstancial debido a unha
situacion de risco grave e inminente que non poda ser eliminado ou minimizado, a actividade e
utilizacion do equipo non podera reiniciarse ata que se leven a cabo as correccidons das causas que
orixinaran o risco.

3.2.Medidas a adoptar para posta fora de servizo

Debera verificarse que o equipo queda imposibilitado de funcionamento. Para iso procederase a
eliminacion das partes vitales do equipo: motores, sistema de mando, accionadores, etc.

Os equipos de traballo que se retiren de servizo deberan permanecer cos seus dispositivos de
proteccion e procederase a sua sinalizaciéon como equipo que se atopa fora de uso.
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A persoa responsable da unidade & que pertenza o equipo a pofier fora de servizo asegurarase de que
se leven a cabo as actuacions necesarias para imposibilitar o seu funcionamento, conforme ao

indicado nesta instruccion.
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4. SINALIZACION

EQUIPO FORA
DE SERVICIO.
NON TOCAR
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1. OBXECTO

O obxecto da presente instrucion ¢ asegurar na fase de desefio a adecuaciéon dos novos centros e
dependencias de traballo, que se constrian ou acondicionen, & normativa de aplicacion en materia
de prevencion de riscos laborais para evitar e controlar posibles riscos que poidera ocasionar
posteriormente a sua utilizacion como lugares de traballo.

2. AMBITO DE APLICACION

O recollido na presente instrucion sera de aplicacion respecto dos proxectos de centros de nova
construccion ou proxectos de obras de acondicionamento que poidan afectar de xeito relevante a
seguridade e satide dos traballadores/ras.

3. DESENVOLVEMENTO

3.1. Integracion da prevencion de riscos laborais

Con caracter xeral, todo centro ou dependencia de nova construccion ou acondicionamento debera
cumprir o Real Decreto 486/1997 que establece as disposicions minimas en materia de seguridade e
saude dos lugares de traballo.

Asemade, os novos centros deberan cumprir coa normativa de aplicacion en materia de prevencion
de riscos laborais relacionada coa actividade a4 que sexan destinados. Entre esta normativa debera
considerarse a regulamentacion de seguridade industrial que sexa de aplicacion.

Con esa finalidade, antes de iniciar a construccién dun novo centro de traballo, ou acometer a
reforma dun xa existente, deberan terse en conta os requisitos en materia de prevencion de riscos
laborais, procedendo a analizar, con caricter previo & realizacion do proxecto, entre outros, os
seguintes elementos:

=  Cumprimento de normativa e regulamentacions que sexan de aplicacion.
= Equipos e elementos de produccion.

= Almacenamento de materiais, productos e substancias a utilizar.

= Residuos que se xerardn e o seu tratamento.

=  Proceso productivo.

= Me¢étodos e procedementos de traballo.

= Aillamento de procesos e operacions perigosas.

= Cumprimento das condicions de evacuacion e loita contra incendios.

= Sinalizacion de seguridade.

= Actividades de limpeza, conservacion e mantemento a realizar por empresas externas.
=  Desefo ergondmico e seguro dos postos de traballo.
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3.2. Informes

Antes de acometer a construccién ou reforma dun centro que poida incidir de xeito relevante na
seguridade e satde dos traballadores/ras, analizarase a adecuacion do proxecto en materia de
prevencion de riscos laborais.

Esta andlise comenzara co “prego de condicions técnicas particulares”, que se remitird ao Servizo
de Prevencion de Riscos (SPR) para a sua revision e emision do respectivo informe, coas
incorporacidns ao prego que considere necesarias.

Polo que respecta aos “anteproxectos de obra”, estes seran analizados conxuntamente polo SPR e o
Servizo responsable de proxectos, infraestructuras e mantemento, actualmente a Oficina de
Arquitectura ¢ Urbanismo (OAU) e a Oficina de Xestion de Infraestructuras (OXI), en reunion
convocada ao efecto unha vez que se dispofia do anteproxecto. A requerimento ou por propia
iniciativa, o SPR emitird un “informe ao anteproxecto de obra”, que incluird as observacions
realizadas polas areas do SPR cuxa especialidade estea relacionada cos elementos analizados:
Seguridade, Hixiene, Ergonomia e Psicosocioloxia, Vixilancia da Satude, Protecciéon Radioloxica ou
Xestion de Residuos.

En calquera outra fase do proceso, e de xeito especifico en relacion co “proxecto de obra”, o
Servizo responsable do mesmo (actualmente a OAU) podera convocar ao SPR a reunions para
analise de calquera elemento dos relacionados no punto 3.1. desta instruciéon ou calquera outro que
podera ter futuras repercursions na seguridade e satde dos traballadores/ras ou podera implicar
inadecuacions coa normativa de prevencion de riscos laborais. Tamén neste caso, a requerimento ou
por propia iniciativa, o SPR emitir4 o correspondente “informe”.

3.3. Equipamentos

Os equipos de traballo que se instalen nos centros de nova construcciéon ou acondicionamento
deberan ser axeitados para o traballo a realizar e garantir a seguridade e a saide dos
traballadores/ras que os utilicen. Para iso, os equipos de traballo que se adquiran deberan cumprir
cos requisitos esixidos pola normativa de caracter xeral ou especifica vixente e por calquera norma
técnica que sexa de aplicacion en cada caso.

Coa mesma finalidade de garantir a seguridade e satde dos traballadores/ras que o utilicen, o
mobiliario que se instale nos centros de nova construccion ou acondicionamento deberd ter en conta
criterios ergonodmicos, asegurandose que cumpre coa normativa que en cada caso poida ser de
aplicacion.

Cando os equipos de traballo e/ou o mobiliario a instalar nun centro de nova construccién ou
acondicionamento poida representar un risco laboral relevante para a seguridade e saude dos
traballadores/ras, o Servizo responsable da adquisicion requerird informe previo ao SPR. Este
informe pode ser requerido para a sua consideracion na resolucion de concursos de equipamento,
aos efectos de determinar a adecuacion 4 normativa de aplicacion e requerimentos ergonémicos.
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A adquisicion de equipos de traballo, productos e substancias quimicas efectuarase requerindo dos
proveedores a informacion e documentacion necesaria para a sta utilizacion segura, asegurandose
en todo caso de que os equipos de traballo dispofian de Marcado CE, Declaracion de Conformidade
e Manual de Instrucidns e os productos quimicos da Ficha de Datos de Seguridade.

Con caracter xeral, a adquisicion de equipos de traballo, productos e substancias quimicas
realizarase de acordo coa “instrucciéon de prevencion de riscos laborais para a adquisicion de

equipos, productos e substancias quimicas” (IPR-03).

3.4. Recepcion e posta en funcionamento

A recepcion de centros de nova construccion ou acondicionamento require que estes cumpran co
Real Decreto 486/1997 que establece as disposicions minimas de seguridade e saude nos lugares de
traballo, asi como outra normativa de prevencion de riscos laborais ou regulamentacion que sexa de
aplicacion, en funcidn das instalacions, equipamento e actividade & que sexan destinados.

Sempre que o estime necesario, para consideracion da adecuacion &s esixencias en materia de
prevencion de riscos laborais e/ou outra regulamentacion de aplicacion, a Area responsable
(actualmente a OAU) podera requerir un informe previo do SPR para aceptacion de centros de nova
construccion ou acondicionamento.

En todo caso, a apertura e posta en funcionamento de centros de nova construccion ou

acondicionamento require da avaliacion inicial de riscos, a realizar polo SPR unha vez que se tefia
iniciado a actividade laboral & que foron destinados.

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Area responsable de proxectos, infraestructuras e mantemento

= Convocar reunions con SPR.

= Aportar ao SPR a documentacion a analizar.

= Requerir do SPR informes sobre adecuacion de equipos de traballo e mobiliario 4 normativa de
aplicacion e criterios ergondémicos.

= Requerir de SPR inspeccion previa & recepcion de centros de nova construcciébn ou
acondicionamento.

4.2. SPR
= Emitir informes aos “pregos de condicions técnicas particulares” e “anteproxectos de obra”.
= Participar nas reunidons convocadas polo Servizo responsable dos proxectos de obra.

=  Emitir informe sobre adecuacion de equipos de traballo e mobiliario &4 normativa de aplicacion e
aos criterios ergonomicos.
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= Emitir informe previo 4 recepcion de centros de nova construccion ou acondicionamento.
= Realizar a avaliacion inicial de riscos dos centros de nova construccidén ou acondicionamento.

4.3. Comité de Seguridade e Saude e delegados/das de prevencion

= Informacion e consulta sobre novos proxectos, adquisicion de equipos e introduccion de
tecnoloxias que impliquen consecuencias relevantes para a seguridade e satde dos

traballadores/ras.
= Cofiecer os informes en materia de prevencion de riscos laborais.
» Informacién e consulta das avaliacions de riscos iniciais.
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1. NORMATIVA APLICABLE

- Lei 31/1995 de 8.11 (Xefatura do Estado, BOE de 10.11.1995). Lei de
Prevencion de Riscos Laborais.

- Real Decreto 39/1997 de 17.01 (Ministerio de Traballo e Asuntos Sociais, BOE
de 31.1.1997). Regulamento dos Servicios de Prevencion.

- Real Decreto 665/1997 de 12 de maio, sobre proteccion dos traballadores contra
os riscos relacionados coa exposicion a axentes cancerixenos durante o traballo,
modificado polo Real Decreto 1124/2000 de 16 de xufio, polo Real Decreto 349/2003
de 21 de marzo, e polo Real Decreto 598/2015, de 3 de xullo.

- Real Decreto 1124/2000, de 16 de xuio, polo que se modifica o Real Decreto
665/1997, de 12 de maio, sobre a proteccion dos traballadores contra os riscos
relacionados coa exposicion a axentes cancerixenos durante o trabajo.

- Real Decreto 349/2003, de 21 de marzo, polo que se modifica o Real Decreto
665/1997, de 12 de maio, sobre a proteccion dos traballadores contra os riscos
relacionados coa exposicidn a axentes cancerixenos durante o traballo, e polo que se
amplia o seu &mbito de aplicacion 0s agentes mutaxenos.

- Real Decreto 598/2015, de 3 de xullo, polo que se modifica o Real Decreto
39/1997, de 17 de xaneiro, polo que se aproba o Regulamento dos servicios de
prevencion; o Real Decreto 485/1997, de 14 de abril, sobre disposicions minimas en
materia de sinalizacion de seguridade e satude no traballo; o Real Decreto 665/1997, de
12 de maio, sobre a proteccion dos traballadores contra os riscos relacionados coa
exposicion a axentes cancerixenos durante o traballo e o Real Decreto 374/2001, de 6 de
abril, sobre a proteccion da satide e seguridade dos traballadores contra os riscos
relacionados cos axentes quimicos durante o traballo.

- Real Decreto 374/2001 de 6.04 (Ministerio da Presidencia, BOE de 1.5.2001).
Proteccion da saude e a seguridade dos traballadores contra os riscos relacionados cos
axentes quimicos durante o traballo.

- Real Decreto 396/2006 de 31.03 (Ministerio da Presidencia, BOE de 11.4.2006).
Disposicions minimas de seguridade e saude aplicables 0s traballos con risco de
exposicion 6 amianto.

- Real Decreto 171/2004 de 30.01. (Ministerio de Traballo e Asuntos Sociais,
BOE de 31.1.2004). Desenrola o artigo 24 da Lei 31/1995, de 8.11, de Prevencion de
Riscos Laborais, en materia de coordinacion de actividades empresariais.
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- Real Decreto 486/1997 de 14.04 (Ministerio de Traballo e Asuntos Sociais, BOE
de 23.4.1997). Disposicions minimas de seguridade e satide nos lugares de traballo.

- Real Decreto 783/2001 de 6.07 (Ministerio da Presidencia, BOE de 26.7.2001).
Regulamento sobre proteccidn sanitaria contra radiacions ionizantes.

- Real Decreto 363/1995 de 10.03 (Ministerio de a Presidencia, BOE de
5.6.1995). Regulamento sobre notificacion de substancias novas e clasificacion,
envasado e etiquetado de substancias perigosas.

- Real Decreto 255/2003 de 28.02 (Ministerio de a Presidencia, BOE de
4.3.2003). Regulamento sobre clasificacion, envasado e etiquetado de preparados
perigosos.

- Real Decreto 1802/2008 de 3.11 (Ministerio da Presidencia, BOE de 4.11.2008).
Modifica o Regulamento sobre notificacion de substancias novas e clasificacion,
envasado e etiquetado de substancias perigosas, aprobado por Real Decreto 363/1995,

de 10 de marzo, coa finalidade de adaptar as stas disposicions 6 Regulamento (CE) n°
1272/2006 do Parlamento Europeo e do Consello (Regulamento REACH).

- Real Decreto 717/2010, de 28.05 (Ministerio da Presidencia, BOE de
28.6.2010). Modifica o Real Decreto 363/1995, de 10.3.1995, que aproba o
Regulamento sobre clasificacion, envasado e etiquetado de substancias perigosas € o
Real Decreto 255/2003, de 28.2.2003, que aproba o Regulamento sobre clasificacion,
envasado e etiquetado de preparados peligrosos.

- Regulamento (CE) 1907/2006 do Parlamento Europeo e do Consello de 18.12.
(DOUE L 396 de 30.12.2006) relativo 6 rexistro, a evaluacion, a autorizacion e a
restriccion das substancias e preparados quimicos (REACH), polo que se crea a Axencia
Europea de substancias e Preparados Quimicos, se modifica a Directiva 1999/45/CE e
se derogan o Regulamento (CEE) n° 793/93 do Consello e o Regulamento (CE) n°
1488/94 da Comision asi como a Directiva 76/769/CEE do Consello e as Directivas
91/155/CEE, 93/67/CEE, 93/105/CE e 2000/21/CE da Comision.

- Regulamento (CE) n° 1272/2008 do Parlamento Europeo e do Consello, de 16.12.
(DOUE L 353, de 31.12.2008) sobre clasificacion, etiquetado e envasado de substancias
e mezclas (CLP), e polo que se modifican e derogan as Directivas 67/548/CEE e
1999/45/CE e se modifica o Regulamento (CE) n° 1907/2006.

- Real Decreto 1237/2011, de 8.09 (Ministerio de Defensa, BOE de 28.9.2011).
Establece a aplicacion de exencions por razons de defensa, en materia de rexistro,
evaluacion, autorizacion e restriccion de substancias € mezclas quimicas.
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- Real Decreto 485/1997 de 14.04 (Ministerio de Traballo e Asuntos Sociais, BOE
de 23.4.1997). Disposicions minimas en materia de senalizacion de seguridade e satde
no traballo.

- Real Decreto 773/1997 de 30.05 (Ministerio da Presidencia, BOE de 12.6. 1997,
rect. 18.7.1997). Disposicions minimas de seguridade e satude relativas a a utilizacion
polos traballadores de equipos de proteccion individual.

- Real Decreto 298/2009, de 6.3 (Ministerio de a Presidencia, BOE 7.3.2009).
Aplicacion de medidas para promover a mellora da seguridade e da satide no Traballo
da traballadora embarazada, que dera a luz o en periodo de lactancia.

- Real Decreto 216/1999 de 5.02 (Ministerio de Traballo e Asuntos Sociais, BOE
de 24.2.1999). Disposicions minimas de seguridade e saude no Traballo dos
traballadores no ambito das empresas de Traballo temporal.

- Real Decreto 840/2015, de 21.09 (Ministerio da Presidencia, BOE de
20.10.2015). Medidas de control dos riscos inherentes 0s accidentes graves nos que
intervefian substancias perigosas .

- Real Decreto 656/2017 de 23.06 (Ministerio de Economia, Industria e
Competitividade, BOE 25.07.2017). Regulamento de Almacenamiento de Productos
Quimicos e as suas Instruccions Técnicas Complementarias MIE APQ 0 a 10.

- Real Decreto 1027/2007 de 20.07 (Ministerio de Presidencia, BOE 29.08.2007).
Regulamento de Instalacions Térmicas nos Edificios.

- Real Decreto Lexislativo 8/2015 de 30.10 (Ministerio de Emprego e seguridade
Social, BOE 31.10.2015, rect. 11.02.2016). Texto refundido da Lei Xeral da Seguridade
Social.

- Lei 14/1986 de 25.04 (Xefatura do Estado, BOE de 29.4.1986). Xeneral de
Sanidade.

- Lei 33/2011, de 4.10 (Xefatura doEstado, BOE de 5.10.2011). Xeal de saude
Publica.

- Real Decreto 1299/2006 de 10.11 (Ministerio de Traballo e Asuntos Sociais,
BOE 19.12.2006). Polo que se aproba o cadro de enfermedades profesionais no sistema
da Seguridade Social e se establecen criterios para a stia notificacion e rexistro.

- Real Decreto 843/2011 de 17.06 (Ministerio de Presidencia, BOE 04.07.2011).
Criterios basicos sobre a organizacion de recursos para desenrolar a actividade sanitaria
dos servicios de prevencion.
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- Lei Orgénica 15/1999 de 13.12. (Jefatura do Estado, BOE de 14.12.1999).
Proteccion de datos de caracter personal.

- Real Decreto 1720/2007, de 21.12 (Ministerio de Justicia, BOE de 19.1.2008).
Aproba o Regulamento de desenrolo da Lei Organica 15/1999, de 13 de decembro, de
proteccion de datos de caracter persoal.

- Lei 22/2011 de 28.07 (Jefatura doEstado, BOE de 29.7.2011). Lei de residuos e
solos contaminados.

- Orden MAM/304/2002 de 8.02 (Ministerio de Medio Ambiente, BOE de 19.2.,
rect. 12.3.2002).

- Publica as operacions de valorizacion e eliminacion de residuos e a lista europea
de residuos.

- Real Decreto 180/2015 de 13.06 (Ministerio de Agricultura, Alimentacion e
Medio Ambiente, BOE de 7.4.2015). Regula o traslado de residuos no interior do
territorio do Estado.

- Regulamento (UE) 1357/2014 d a Comision de 18.12. (DOUE L 365, de
19.12.2014, rect. 18.02.2017, rect. 18.02.2017). Sustitie o anexo III da Directiva
2008/98/CE do Parlamento Europeo e do Consello, sobre os residuos e pola que se
derogan determinadas Directivas.

- Decision 2014/955/UE da Comision de 18.12. (DOUE L 370, de 30.12.2014,
rect. 17.02.2017). Lista de residuos, de conformidade coa Directiva 2008/98/CE do
Parlamento Europeo e do Consello.

2. DEFINICIONS

2.1. Definicions segundo os Reales Decretos 255/2003 e 363/1995

- Sustancia: un elemento quimico e os seus compostos naturais ou os obtidos por
algtin proceso industrial, incluidos os aditivos necesarios para conservar a stia
estabilidade e as impurezas que inevitablemente produza o proceso, con exclusion de
todos os disolventes que podan separarse sin afectar 4 estabilidade da substancia nin
modificar a stia composicion.

- Preparado: unha mezcla ou solucién composta por diias ou madis substancias.

- Carcinoxénicos: as substancias e preparados que, por inhalacion, inxestion ou
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penetracion cutanea podan producir cdncer ou aumentar a sua frecuencia.

- Mutaxénicos: as substancias e preparados que, por inhalacidn, inxestion ou
penetracion cutanea, podan producir alteracions xenéticas hereditarias ou aumentar a
sua frecuencia.

2.2 Definicions segundo o Regulamento (CE) No 1272/2008

- Carcinoxeno es unha substancia o mistura de substancias que induce cancer ou
aumenta a sua incidencia. As substancias que induciron tumores benignos e malignos en
animais de experimentacion, en estudos ben feitos, serdn consideradas también
supostamente carcindxenos o sospeitosos de selo, a menos que existan probas
convincentes de que o mecanismo de formacion de tumores no sexa relevante para o
hombre.

- Unha mutacion € un cambio permanente na cantidade ou na estructura do material
xenético de unha célula. O término "mutacion" se aplica tanto a los cambios xenéticos
hereditarios que poden manifestarse a nivel fenotipico como as modificacions
subxacentes do ADN cando son cofiecidas. Os términos "mutaxénico" ¢ "mutiaxeno" se
utilizaran para designar aqueles axentes que aumentan a frecuencia de mutacion nas
poboacions celulares, nos organismos o en ambos.

2.2.1 Categorias de perigo para os carcinoxenos

CATEGORIA 1

Carcindxenos o supostos carcinoxenos para o hombre. Unha substancia se clasifica na
categoria 1 de carcinoxenicidad sobre a base de datos epidemioloxicos ou datos

procedentes de estudos con animais.

- Categoria 1A: unha substancia pode incluirse na categoria 1A si se sabe que ¢ un
carcindxeno para o home, en base & existencia de probas en humanos.

- Categoria 1B: unha substancia pode incluirse na categoria 1B si se supon que €
un carcinéxeno para o home, en base 4 existencia de probas en animais.

CATEGORIA 2
Sospeitoso de ser carcinéxeno para o hombre.

A clasificacion dunha substancia na categoria 2 faise a partir de probas procedentes de
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estudos en humansou con animais, non o suficientemente convincentes como para
clasificala nas categorias 1A o 1B. Esta clasificacion se basa na existencia de probas
limitadas de carcinoxenicidade no home o nos animais.

Elementos que deben figurar en las etiquetas para carcinoxenicidade

Clasificacion Categoria 1A o Categoria 1B Categoria 2:

Pictogramas do SGA (Sistema
Globalmente Armonizado de
clasificacion e etiquetado de

productos quimicos)

Palabra de advertencia Perigo Atencién
Indicacién de perigo H350: Pode provocar cancer (indiquese a via de H351: Se sospeita que provoca cancer
exposicion si se demostrou concluintemente que o (indiquese a via de exposicién si se
perigo non se produce por ninguhna outra via) demostrou concluintemente que o
perigo non se produce por ninguhna
outra via)
Consellos de prudencia — P201 - Pedir instrucciéns especiais antes do uso. P201 P202
Prevencion P202 - Non manipular a sustancia antes de ter P281
lido e comprendido todalas instrucciéns de
seguridade.
P281 - Utilizar o equipo de proteccién individual
obrigatorio.
Consellos de prudencia P308 + P313 - EN CASO DE exposicién manifesta | P308+P313
— Resposta ou presunta: Consultar a un médico.
Consellos de prudencia — | P405 - Gardar baixo chave. P405
Almacenamento
Consellos de prudencia— | P501 - Eliminar o contido/o recipiente en ... P501
Eliminacién

2.2.2 Categorias de perigo para os mutaxénicos.
CATEGORIA 1

Substancias das que se sabe ou se considera que inducen mutacions hereditarias nas
células xerminais humans.

- Categoria 1A: a clasificacion na categoria 1A béasase en probas positivas en
humans obtidas a partires de estudos epidemioloxicos

- Categoria 1B: a clasificacion na categoria 1B basase en: Resultados positivos de

7




SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS

Xerencia

INSTRUCCION DE PREVENCION DE RISCOS LABORAIS Codigo: IPR-12

TRABALLOS CON AXENTES CANCERIXENOS E MUTAXENOS | Edicion: 2 | Data: 19/03/18

ensaios de mutaxenicidade hereditaria en células xerminais de mamifero in vivo; ou
resultado positivos de ensaios de mutaxenicidade en células soméaticas de mamifero in
vivo, xunto con algunha proba que faga supor que a substancia pode causar mutacions

en cé¢lulas xerminais.

CATEGORIA 2

Substancias que son motivo de preocupacion porque poden inducir mutacions
hereditarias nas células xerminais humans.

Elementos que deben figurar nas etiquetas para mutaxenicidade en células xerminais

Clasificacion

Categoria 1A o Categoria 1B

Categoria 2:

Pictogramas do SGA
(Sistema Globalmente
Armonizado de
clasificacion e etiquetado
de productos quimicos)

Palabra de advertencia

Perigo

Atencién

Indicacion de perigo

H340: Pode provocar defectos xenétios (indiquese a
via de exposicion sise demostrou concluintemente
que o perigo non se produce por ninguhna outra
via)

H341: Se sospeita que provoca
defectos xenéticos (indiquese avia de
exposicion si se demostrou
concluintemente que o perigo non se
produce por ninguhna outra via)

Consellos de prudencia P201 - Pedir instruccidns especiais antes do uso. P201 P202 P281
— Prevencion
P202 - Non manipular a sustancia antes de ter lido e
comprendido todalas instrucciéns de seguridade.
P281 - Utilizar o equipo de proteccion individual
obrigatorio.

Consellos de P308 + P313 - EN CASO DE exposicion manifesta P308 +P313
prudencia — ou presunta: Consultar a un médico.
Resposta
Consellos de prudencia P405 - Gardar baixo chave. P405
— Almacenamento
Consellos de prudencia P501 - Eliminar o contido/o recipiente en ... P501

— Eliminacion
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2.3 Definicions segundo o Real Decreto 665/1997

Recolle para axente cancerixeno o a clasificacion que para as categorias 1A o 1B
establece o anexo I del Reglamento (CE) n. o 1272/2008 e, ademais engade no seu
anexo I os preparados e/ou procedementos seguintes:

- Fabricacion de auramina.

- Traballos que supofian exposicion a hidrocarburos aromaticos policiclicos
presentes no hollin ou no alcatrdn ou 4 brea de hulla.

- Traballos que suponan exposiciéons ao po, ao fume ou &s néboas
producidas durante a calcinacion e o afinado eléctrico de matalas de niquel.

- Procedementos con 4cido forte na fabricacion de alcol isopropilico.

- Traballos que suponan exposicion a po de madeiras duras.

2.4 Exclusions

Existen substancias e preparados que estan excluidos do ambito de aplicacion do Real
Decreto 363/1995, do Real Decreto 255/2003¢ do Regulamento (CE) N° 1272/2008
por ser obxecto de regulacions especificas. Este ¢ o caso dos medicamentos de uso
humano ou veterinario, os produtos cosméticos, os produtos alimenticios, os alimentos
para animais, os residuos perigosos, os preparados que contefien substancias radioactivas
e os produtos sanitarios que sexan invasivos ou que se apliquen en contacto directo co
corpo humano, sempre que a sta lexislacion especifica estableza para esas
substancias ou preparados perigosos normas de clasificacion e etiquetaxe que
garantan o mesmo nivel de informacion e de proteccion que o Real Decreto 255/2003.
Tamén quedan excluidas do ambito de aplicacion do Regulamento (CE) N° 1272/2008
as substancias intermedias non aisladas; as sustancias e mezclas destinadas a
investigacion e desenrolo cientificos, non comercializadas, sempre que se usen en
condicions controladas de conformidade coa lexislacion comunitaria sobor do lugar de
traballo e 0 medio ambiente.

Ademais os Estados membros poderan prever, en casos especificos, excepcions 0
Regulamento para determinadas substancias ou mezclas, cando sexa necesario por
razons de defensa.

3. IDENTIFICACION E AVALIACION DE AXENTES CANCERIXENOS E
MUTAXENOS NOS POSTOS DE TRABALLO

Debera procederse 4 identificacion dos axentes cancerixenos e mutaxenos e
deberase avaliar a exposicion a estes axentes nos lugares de traballo. Estas
avaliacions incorporaranse as avaliacions de riscos e aos protocolos dos exames de
saude.
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Para poder levar a cabo esta identificacion e avaliacion dos axentes cancerixenos e
mutaxenos presentes nos postos de traballo, os responsables dos centros de traballo
elaboraran unha lista dos mesmos, coas cantidades utilizadas, as frecuencias de uso, as
medidas de prevencion adoptadas, os equipos de proteccion utilizados e o persoal
exposto.

Esta lista manterase accesible no centro de traballo e unha copia enviarase ao Servizo de
Prevencién de Riscos. A lista actualizarase con ocasion da incorporacion e/ou
eliminacion de axentes cancerixenos e mutdxenos e a incorporacion de persoal exposto.

4. APLICACION DE MEDIDAS PREVENTIVAS PARA O TRABALLO CON
AXENTES CANCERIXENOS OU MUTAXENOS (Segundo Real Decreto
665/1997)

Se se identifica a presenza de axentes cancerixenos ou mutaxenos deberase
connsiderar a posibilidade de substituilos por outras substancias, preparados ou
procedementos non perigosos ou menos perigosos €, en calquera caso, non
cancerixenos nin mutaxenos. En caso de levar a cabo esta substitucion non serd
necesario efectuar nin documentar ningunha avaliacion por exposicion a axentes
cancerixenos ou mutaxenos e non sera de aplicacion esta norma.

No caso de que non sexa tecnicamente posible a substitucion dos axentes cancerixenos
ou mutaxenos, o responsable do centro de traballo garantird que a producion e
utilizacion dos mesmos se realice nun sistema pechado. De non ser posible, aplicaranse
as seguintes medidas:

. Limitar as cantidades do axente cancerixeno ou mutaxeno no lugar de traballo.

. Desefiar os procesos de traballo e as medidas técnicas co obxecto de evitar
ou reducir a0 minimo a formacién de axentes cancerixenos ou mutdxenos.

. Limitar ao menor numero posible os traballadores expostos.

. Evacuar os axentes cancerixenos ou mutaxenos en orixe, mediante extraccion

localizada ou, cando iso non sexa tecnicamente posible, por ventilacion xeral, en
condicidns que non supofian un risco para a saude publica e 0 medio ambiente.

. Aplicar os procedementos e métodos de traballo mais axeitados.

. Adoptar medidas de proteccion colectiva ou, de non ser posible, medidas
individuais de proteccion .

. Adoptar medidas hixiénicas, en particular a limpeza regular de chans, paredes e
demais superficies.

. Delimitar as zonas de risco, establecendo unha sinalizacion de seguridade e

saude axeitada e impedindo o acceso ao persoal que non tefia que operar nelas e aos
traballadores especialmente sensibles.

. Etiquetar todos os recipientes, envases e instalacions que contefian axentes
cancerixenos ou mutaxenos de conformidade coa normativa de aplicacion.
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. Dispoiier dos medios que permitan o almacenamento, manipulacion e
transporte seguros dos axentes cancerixenos e mutaxenos.
. Dispoiier dos medios que permitan a recollida, almacenamento e eliminacion

segura de residuos, especialmente mediante a utilizacion de recipientes herméticos
etiquetados de acordo coa normativa de aplicacion.

. Colocar senales de peligro claramente visibles, de conformidade coa normativa
vixente.

5. MEDIDAS DE HIXIENE PERSOAL E PROTECCION INDIVIDUAL

Os responsables dos centros nos que exista exposicidn a axentes cancerixenos ou
mutaxenos adoptaran as medidas necesarias para:

. Prohibir que os traballadores coman, beban ou fumen nas zonas de traballo.

. Prover aos traballadores de roupa de proteccion apropiada.

. Dispoiier de lugares para gardar de xeito separado as roupas de traballo ou de
proteccion e as roupas de vestir.

. Dispoiier dun lugar determinado para o almacenamento axeitado dos equipos de
proteccion.

. Verificar que se limpan os equipos de proteccion e que se comproba o seu bo

funcionamento, con anterioridade e logo de cada utilizacion, reparando ou substituindo
os equipos defectuosos antes dun novo uso.

Os responsables dos centros responsabilizaranse do lavado e descontaminacioén da roupa
de traballo, quedando rigorosamente prohibido que os traballadores a leven ao seu
domicilio con esta finalidade. Cando se contrate esta actividade con empresas externas,
asegurase que a roupa se envia en recipientes pechados e coa etiquetaxe precisa.

6. INFORMACION E FORMACION

Os responsables dos centros de traballo con exposicidon a axentes cancerixenos ou
mutdxenos adoptaran as medidas necesarias para garantir que os traballadores reciban
unha formacion suficiente e axeitada e unha informacion precisa baseada en todos os
datos disponibles. En particular, proporcionarase a informacion e formacioén necesarias
en relacion con:

. Os riscos potenciais para a saude, incluidos os riscos adicionais debidos ao
consumo de tabaco.

. As precaucions a adoptar para previr a exposicion.

. As disposicions en materia de hixiene persoal.

. A seleccion, utilizacion e emprego de equipos e roupa de proteccion.

. As medidas a adoptar en caso de incidente e para a sia prevencion.
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Para poder realizar a formacion e informacion aos traballadores deberase dispoiier das
“fichas de datos de seguridade” das substancias ou produtos que contefian axentes
cancerixenos ou mutaxenos.

ANEXO 1. REALIZACION DE TRABALLOS CON ACRILAMIDA

Acrilamida. Sempre se debe consultar a Ficha de Datos de Seguridade da substancia.

Etiquetado (REGLAMENTO (CE) No 1272/2008) Pictogramas de peligro

Indicacions de perigo

H340 Pode provocar efectos xenéticos.

H350 Pode provocar cancro.

H301 Toxico en caso de inxestion.

H312 + H332 Nocivo en contacto coa pel ou si se inhala.

H315 Provoca irritacion cutdnea.

H317 Pode provocar una reaccion alérxica na pel.

H319 Provoca irritacion ocular grave.

H361f Se sospeita que pode perxudicar la fertilidade.

H372 Perxudica a determinados 6rganos (Sistema nervioso periférico) por exposicion
prolongada ou repetida.

Consellos de prudencia
Prevencion

P201 Solicitar instruccidns especiais antes de uso.
P280 Levar guantes de proteccion.

Intervencion
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P302 + P352 EN CASO DE CONTACTO COA PEL: Lavar con auga y xaboén
abundantes.

P305 + P351 + P338 EN CASO DE CONTACTO COS OLLOS: Enjuagar con auga
coidadosamente durante varios minutos. Quitar as lentes de contacto cando estén
presentes e poda facerse con facilidade. Proseguir c6 lavado.

P308 +P310 EN CASO DE exposicion manifesta ou presunta: Chamar inmediatamente a
un CENTRO DE TOXICOLOXIA ou a un médico.

Medidas preventivas para a sua manipulacién

. Débese eliminar a etapa de pesada e adquirir a solucion xa preparada, debido a
que segundo os estudos realizados a pesada ¢ a etapa mais perigosa do proceso na
realizacion de xeles de poliacrilamida e onde pode existir unha maior exposicion a

substancia.
. Se o anterior non fora posible:

- Adquirir a Acrilamida prepesada, de forma que o procedemento da
manipulacion se reduza ao minimo.

- Realizar a adicion ao vaso de precipitados e a eventual pesada en
vitrina de gases, tanto se parte de cantidade prepesada, como se non.

- Utilizar espatula normal, non vibradora.

- Diminuir a0 maximo o nimero de pesadas, en funciéon do consumo,
do prazo de caducidade da mestura preparada e da temperatura de
almacenamento.

. Todo proceso no que se traballe con acrilamida, previo 4 sua polimerizacion,
debe realizarse baixo campa de extraccion de gases (pesada, axitacion, disolucion,
quentamento).
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