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INTRODUCCIÓN  

El presente instructivo se realiza para que los responsables de los Centros, Departamentos y Ser-

vicios de la Universidad de Sevilla permitan el acceso a sus instalaciones a miembros de la comunidad 

universitaria y al personal externo que vaya acompañado de un miembro de la comunidad universitaria, 

que se haga responsable del grupo en las mejores condiciones de seguridad y salud. Si se va a trabajar 

o investigar en laboratorios debe seguirse la IO EMG 004-01. 

OBJETO 

La presente instrucción tiene como  objetivos:  

1) Realizar la adecuada gestión de los trabajos, estudios, investigación etc., fuera de la jornada 

laboral en la Universidad de Sevilla, informando y dando las debidas instrucciones de seguridad 

a las personas que realizan trabajos, de forma que se garantice su seguridad.(Ver Anexo I). 

2) Gestionar las medidas para que una persona en la Universidad de Sevilla sepa actuar en caso 

de emergencia y ante un posible accidente fuera del horario habitual. 

INSTRUCCIONES 

Agentes que intervienen: Decano, Director, Director de Departamento, PAS, PDI , Seguridad del 

campus 

 

A) El Decano / Director/Director del Departamento/ Director de Servicio: 

¶ Autoriza el acceso una vez una vez analizada la solicitud, indicando las observaciones que con-

sideren necesarias. RG-EMG-005-01. 

¶ Entregar las instrucciones de seguridad. 

¶ Facilitar aquellas instrucciones complementarias que se hayan previsto para un adecuado desa-

rrollo de la actividad que se va a celebrar.     

¶ Comunicar al Servicio de Vigilancia del campus la actividad. 

 B) Trabajador del Centro/ Departamento/ Servicio (acceso en aislamiento): 

¶ En la medida de lo posible EVITE TRABAJAR EN AISLAMIENTO , si esto no es posible 

debe reducirse al máximo el tiempo de trabajo de forma aislada. 

¶ Para poder trabajar en solitario las personas deben poder percibir cualquier tipo de alarma y no 

tener limitaciones de movimientos que requieran ayuda externa. 

¶ Cumplimentar y firmar la autorización de acceso. 

1.  Medidas preventivas a adoptar: 

a) Debe estar formado e informado sobre los riesgos y medidas preventivas. 

b) Planificar su actividad aplicando las medidas preventivas Si tiene dudas póngase en con-

tacto con el SEPRUS. 

c) Conocer los medios de protección existentes.   

d) Conocer donde se encuentra el pulsador de la Alarma de Incendios más cercano a su lugar 

de trabajo. 
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e) Mantenga practicable la puerta de la estancia en que se encuentre. 

2. Establecer canales de comunicación: 

a) Verifique su teléfono de contacto y las fechas y horas de trabajo en solitario indicadas en 

el planning. 

b) Conozca los teléfonos de contacto del Servicio de Vigilancia del Campus, así como los 

teléfonos de emergencias.  

c) Se recomienda que fuera del horario habitual de trabajo del Centro, entre y salga del edifi-

cio haciéndolo saber al Servicio de Vigilancia del Campus. 

 

3. Medidas de socorro: 

Si sufre un accidente y puede valerse por sí mismo, avise a los teléfonos de contacto, pulse la 

Alarma de Incendios si no es capaz de utilizar el teléfono, mantenga la calma y espere asistencia. 

C) En el caso de grupos, el responsable deberá: 

¶ Cumplimentar y firmar el permiso de acceso. Registro (RG EMG 005-01). 

¶ Difundir entre los componentes del grupo para su cumplimiento, las instrucciones facilitadas 

por el Responsable del Centro.  

¶ Si se da una situación de emergencia, seguir las indicaciones de seguridad que le facilitaron en 

el Centro, teniendo en cuenta específicamente lo siguiente: 

 

a) El responsable del grupo podrá sumir o nombrar a un RESPONSABLE DE EMER-

GENCIAS y un EQUIPO de INTERVENCION, entre el personal que vaya a estar 

presente. Cuando exista personal de la Universidad de Sevilla prestando apoyo, se 

sumaran a los Equipos de Intervención. 

 

b) Como RESPONSABLE DE EMERGENCIAS deberá: 

-  Conocer las normas de seguridad y actuación ante emergencias del Centro. 

-  Conocer los medios de protección contra incendios (extintores, pulsadores de alarma 

etc.). 

-  Conocer las rutas de evacuación y el punto de reunión. 

-  Dar las debidas instrucciones a los equipos de intervención. 

-  Disponer de los teléfonos de emergencias y del Centro de Control Interno del Cen-

tro (conserjería) así como del Centro de Control externo (seguridad del campus). 

c) MANTENER DESPEJADAS Y NO OBSTACULIZAR las vías, salidas, punto de 

reunión en el exterior con vehículos y objetos que impidan la evacuación y el acceso 

de los vehículos de emergencias. 
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d) Las vías y salidas de evacuación del espacio y del recinto del edificio deben PER-

MANECER PRACTICABLES Y ACCESIBLES en todo momento. 

e) Mantener siempre visible y accesible las instalaciones de protección contra incen-

dios (extintores, BIEs, pulsadores de alarma) así como las salidas de emergencia. 

D) Servicio de Vigilancia del Campus. 

 

Conocerá en el caso de grupos quienes están realizando trabajos en el Campus fuera del horario 

habitual de trabajo de las Consejerías de los Centros del Campus. 
Si durante los períodos señalados en el planing se dispara la Alarma de Seguridad en alguno de los 

Centros, acudirán primero al lugar indicado en el planing de seguridad. 
 

ANEXOS 

I. RG EMG 005-01: Organización de actos públicos y cesión de espacios a terceros. 

II. Tríptico: Instrucciones de seguridad y de actuación en caso de emergencias fuera del horario habi-

tual en zonas que no son laboratorios. Planos de evacuación del Centro. 

 

 

  



 

 

TRABAJOS / ESTUDIOS/ INVESTIGACIÓN 
FUERA DEL HORARIO HABITUAL EN  

ZONAS QUE NO SON LABORATORIOS 

IO-EMG 
005-01 

PRC- 12-01 Pág. 4 de 8 

 

SEPRUS-MPRL-US-06 

 

ANEXO I 

 

NORMAS GENERALES DE SEGURIDAD  

I. ORDEN Y LIMPIEZA , mantenga en todo momento ordenado y limpio el espacio que va a 

utilizar, no colocando equipos y materiales en los pasillos y puertas de evacuación.  

II. PROHIBIDO fumar , usar calentadores eléctricos de resistencia eléctrica, sobrecargar bases 

de enchufes con conexiones múltiples y cualquier acción que pueda generar fuego.  

III. Al finalizar la actividad, actuación o ensayo debe inspeccionar y revisar que todo queda en 

condiciones de seguridad.  

IV. En grupos organizados comunique el número de personas y si hubiese algún DISCAPACI-

TADO indique el tipo de discapacidad. 

V. En el caso de que acudan MENORES deben venir acompañados de adultos que se hagan 

responsables de su seguridad y comportamiento.  

VI. RESPETAR EL AFORO MÁXIMO PERMITIDO para ese espacio, sin permitir la pre-

sencia de personas en pasillos, escalones y puertas de salida.  

VII. El RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD , debe VISITAR con antelación al acto, el es-

pacio para conocer los medios de protección contra incendios disponibles y las rutas de evacua-

ción.  

VIII. En todo caso se estará a lo que establezca el Responsable del Centro en materia de segu-

ridad y al cumplimiento de las normas de prevención.  
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ANEXO II 
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ANEXO III 

 


