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0. INTRODUCCION

La ley 31/1995 de 8 de noviembre, por la que se aprueba la Ley de Prevencién de Riesgos
Laborales (LPRL) aporté una nueva concepcién de la Seguridad y Salud en el puesto de trabajo.
Su aplicacién supone la implantacién de una cultura de prevencion en todos los niveles de la
empresa, en nuestro caso la UNED de les llles Balears, tendente a evaluar y minimizar los
riesgos que para la salud del trabajador pudiera ocasionar la actividad laboral.

La ley 54/2003, de 12 de diciembre, reforma el marco normativo de la prevencion de riesgos
laborales y refuerza la obligacidn de integrar la prevencion de riesgos en el sistema general de
gestion de la empresa, tanto en el conjunto de sus actividades como en todos los niveles
jerarquicos de la misma, a través de la implantacion y aplicacién de un plan de prevencion de
riesgos laborales.

El transito hacia esta cultura de prevenciéon de riesgos laborales requiere un cambio de
mentalidad en todos los miembros de la organizacion, que el equipo de gobierno de la UNED
de les llles Balears a través del Técnico de Prevencidon se compromete a fomentar.

A tal efecto, el equipo de gobierno, a propuesta del director y del Técnico de Prevencion,
establece un Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales basado en promover un alto grado
de bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las actividades de la
Universidad para garantizar la seguridad y la salud de las personas en el trabajo, asi como la
seguridad de los bienes y del medio ambiente.

El establecimiento de este Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales es conforme a la
normativa vigente; concretamente el articulo 14 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales
establece el derecho de los trabajadores a una proteccidn eficaz en materia de seguridad y
salud en el trabajo, lo que supone un correlativo deber del empresario. En nuestro caso la
administracién publica respecto del personal a su servicio.

Por otra parte, el Reglamento de los Servicios de Prevencidn, aprobado por el Real Decreto
39/1997, de 17 de enero, como normativa de desarrollo de la Ley de Prevencion de Riesgos
Laborales establece en el articulo 1:

“La prevencion de riesgos laborales, como actuacion a desarrollar en el seno de la empresa,
deberd integrarse en el conjunto de sus actividades y decisiones, tanto en los procesos
técnicos, en la organizacion del trabajo y en las condiciones en que éste se preste, como en la
linea jeradrquica de la empresa, incluidos todos los niveles de la misma.

La integracion de la prevencion en todos los niveles jerarquicos de la empresa implica la
atribucién a todos ellos y la asuncién por éstos de la obligacién de incluir la prevencion de
riesgos en cualquier actividad que realicen u ordenen y en todas las decisiones que adopten.”
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1. LA ACTIVIDAD DE LA UNED Y SU POLITICA DE PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES

1.1. Descripcion de la actividad

La actividad bésica de la UNED es la docencia y los trabajos administrativos asociados.
Para ello dispone de diversos edificios, con diferente distribucidon, organizaciéon y
ocupacion. Asi, hay locales de docencia (aulas y laboratorio), locales de administracion
(despachos, secretaria), salon de actos o examenes y sala de biblioteca.

En cada zona o local prestan sus servicios diferentes tipos de trabajadores, siendo la mas
representativa e importante por el numero de trabajadores la zona administrativa. Donde
trabaja el personal de administracion y servicios.

De forma genérica, el personal estd expuesto a los riesgos propios de tareas
administrativas y de las instalaciones de los edificios (riesgos derivados de la
climatizacioén y de atmosferas interiores, resbalones y caidas, utilizacion de equipos de
oficina, etc.). Ademas hay personal que puede compaginar con la docencia que estd
expuesto a padecer patologias de voz debido a la imparticién de docencia.

El plan de emergencia de cada edificio se tiene en cuenta el nimero de personas que
pueden estar ocupando el edificio, tanto de personal propio, como de contratas, como de
estudiantes.

1.2. La politica de prevencion de riesgos laborales

La UNED considera como uno de sus principios basicos y como uno de sus objetivos
fundamentales la promocion de la mejora continua de las condiciones de trabajo y
estudio de toda la comunidad universitaria. Para ello, asume las obligaciones que indica
la ley 31/1995 de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales y su normativa
de desarrollo y las considera como el nivel minimo de actuacion a este respecto.

Este compromiso con la prevencion y las responsabilidades que se derivan atafie a todos
los niveles que integran la universidad, los 6rganos de gobierno, los directivos, el
personal docente colaborador, el personal de administracion y servicios. S6lo mediante
la asuncion de esta politica y el cumplimiento y respeto de las normas y procedimientos
por todos los estamentos y en todas las actividades podremos dar cumplimiento a este
objetivo

Para ello, 1a UNED

- establecera un sistema de prevencion de riesgos que cuente con los medios adecuados
para el alcance de sus fines,

- integrara la actividad preventiva en todos los niveles y actuaciones de la universidad,

- fomentara una cultura preventiva y promoverd actuaciones que no se limiten a la
simple correccion a posteriori de situaciones de riesgo ya manifestadas,
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- desarrollara actividades de formacion e informacién dirigidas a tener un mejor
conocimiento de los riesgos derivados del trabajo,

- fomentara la consulta y la participacion de los trabajadores en la gestion de la
prevencion de los riesgos laborales,

- desarrollara planes preventivos y de actuacion dirigidos a la mejora continua de la
seguridad y salud de la comunidad universitaria.

La UNED, a través de este documento, manifiesta claramente su compromiso y lo
transmite a todos y cada uno de los componentes de su estructura.

2. INTEGRACION DE LA ACTIVIDAD PREVENTIVA

La prevencion de riesgos laborales, como actuaciéon a desarrollar en el seno de la
UNED, queda integrada en el conjunto de sus actividades y decisiones, tanto en los
procesos técnicos, en la organizacion del trabajo y en las condiciones en que éste se
preste, como en la linea jerarquica de la Universidad, incluidos todos los niveles de la
misma.

Conforme a este principio, todo el personal de la UNED que tenga personal a sus
ordenes es responsable de la seguridad y la salud de los mismos, por lo que debe
conocer y hacer cumplir todas las reglas de prevencion que afecten al trabajo que
realicen.

La integracion de la prevencion en todos los niveles jerarquicos implica la obligacion de
incluir la prevencion de riesgos en cualquier actividad que se realice o se ordene y en la
toma de decisiones, asi como la atribucion de tareas en cuanto a seguridad y salud del
personal que cada uno tenga bajo su responsabilidad.

Esta integracion también supone la obligacion del personal respecto al estudiantado
colaborador y respecto al personal en formacion (personal becario).

Cabe indicar que cuando en el presente documento se habla de obligaciones,
responsabilidades y deberes se pretende mentalizar a todo el personal de que la
responsabilidad en materia de prevencion va ligada a la responsabilidad que cada
persona tiene en el desarrollo de su actividad, bien sea personalmente, bien sea con la
colaboracion de otras personas.

La ley de prevencion de riesgos laborales es la que establece los derechos y las
obligaciones en materia de seguridad y salud, tal como se indica en el punto 5 de este
documento.

A tal efecto, la UNED dispone de una estructura preventiva para implantar e integrar el
Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales en cada unidad organizativa de la UNED.
Esta organizacion de la estructura preventiva se indica en el punto 3.4 siguiente.
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3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA PREVENCION
3.1. Servicio de Prevencion Propio. La Oficina de Prevencion y Gestion

Medioambiental

Siguiendo las obligaciones del Reglamento de los Servicios de Prevencion (RD 39/97
de 17 de enero), la UNED de Baleares crea un Servicio de Prevencion Propio, con las
especialidades de:

- Seguridad en el Trabajo

- Ergonomia y Psicosociologia Aplicada

Las especialidades de Higiene y Medicina del Trabajo, con la vigilancia de la salud, se
contratan con un Servicio de Prevencion Ajeno, actualmente SPA colaborador de
Fraternidad Muprespa. Se ofrecen por tanto revisiones periddicas de la salud por este
servicio externo.

Como servicio de prevencion realiza las actividades preventivas con el fin de garantizar
la adecuada proteccion de la seguridad y la salud de los trabajadores y las trabajadoras.
Asesora y asiste a este colectivo y a sus representantes, a los érganos de gobierno y a
los 6rganos de representacion especializados, en aquello que se refiere a:

a. Evaluar los factores de riesgo que afectan la seguridad y la salud de los trabajadores y
las trabajadoras.

b. Disefiar, aplicar y coordinar los planes y programas de actuacion preventiva.

c. Determinar las prioridades en la adopcion de las medidas preventivas adecuadas y la
vigilancia de la eficacia de éstas.

d. Informar y formar a los trabajadores y las trabajadoras en materia de prevencion y
proteccion.

e. Definir e implantar el Plan de Emergencia.

f. Vigilar la salud de los trabajadores y de las trabajadoras en relacion con los riesgos
derivados de su trabajo.

3.2. Delegados de Prevencion

Tal como indica el articulo 35 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, los
delegados de prevencion son los representantes de los trabajadores con funciones
especificas en materia de prevencion de riesgos laborales, elegidos por y entre los
organos de representacion previstos.

En las empresas de hasta treinta trabajadores, como es el caso, el Delegado de
Prevencion sera el Delegado de Personal.

Sus competencias y facultades se establecen en el articulo 36 de la misma ley.

3.3. Comité de Seguridad y Salud
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No es preceptivo comité ya que no se alcanza el nimero de 50 trabajadores. Por tanto el
comité serd sustituido por el Delegado.

En Palma el representante de personal administrativo es Eugenia Lépez Garcia, Pas de
Mallorca.

El Delegado y los trabajadores conocen al técnico de prevencion y sus datos de
contacto. Se pueden poner bien directamente (mortiz@palma.uned.es) o bien a través
del director del centro asociado.

3.4. Estructura preventiva por unidades organizativas

Asi, en la UNED de Baleares hay definida una estructura preventiva de colaboracion
entre el técnico de Prevencion y las diferentes unidades organizativas, compuesta por
cuatro niveles de intervencion:

Nivel 0 (NO) Técnico de Prevencion, con la organizacion y competencias indicadas en
el punto 3.1.

Nivel 1 (N1) Responsable del Departamento/Servicio.

Nivel 2 (N2) Colaborador en Prevencion o especifico del Departamento/Servicio.

Aparte de estos tres niveles, el personal tendra las obligaciones generales indicadas en el
articulo 29 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

4. CONSULTA Y PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES

Los trabajadores tienen derecho a participar en las cuestiones relacionadas con la
Prevencion de Riesgos Laborales. Para ello, los representantes del personal ejerceran las
competencias que las normas establecen en materia de informacion, consulta y
negociacion y vigilancia y control.

El empresario o su representante consultara a los trabajadores, con la debida antelacion
y a través del Delegado de Prevencion, la adopcidn de las decisiones relativas a:

- La planificacién y la organizacion del trabajo en la empresa y la introduccion de
nuevas tecnologias, en todo lo relacionado con las consecuencias que éstas pudieran
tener para la Seguridad y la salud de los trabajadores, derivadas de la eleccion de los
equipos, la determinacion y la adecuacion de las condiciones de trabajo y el impacto de
los factores ambientales en el trabajo.

- La organizacion y desarrollo de las actividades de proteccion de la salud y prevencion
de los riesgos profesionales en la empresa.

- La designacion de los trabajadores encargados de las medidas de emergencia.

- Los procedimientos de informacion y documentacion a que se refieren los articulos
18.1 y 23.1 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

- La organizacion de la formacion en materia preventiva.

- Cualquier otra accidon que pueda tener efectos substanciales sobre la seguridad y la
salud de los trabajadores.
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5. DERECHOS Y OBLIGACIONES. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD
5.1. Derechos generales

El personal de la UNED de Baleares tiene los derechos que indica la Ley de Prevencion
de Riesgos Laborales en materia de seguridad y salud, y que se resumen a continuacion:
- Derecho a la proteccion eficaz en materia de seguridad y salud en el trabajo (Art.14.1).
- Derecho a que el coste de las medidas relativas a la seguridad y salud no recaiga sobre
los trabajadores (Art. 14.5).

- Derecho a no ser destinado a una zona de riesgo grave y especifico sin haber sido
informado adecuadamente (Art.15. 3).

- Derecho a ser informado de forma directa e individualizada de los riesgos especificos
de su puesto de trabajo y de las medidas de proteccion y prevencion de dichos riesgos,
asi como de las medidas de emergencia existentes (Art. 18.1).

- Derecho a ser consultados y a participar en las cuestiones que afectan a las
condiciones de seguridad y salud (Art. 18.2).

- Derecho a recibir formacioén en materia preventiva (Art.19).

- Derecho a interrumpir la actividad y a abandonar el lugar de trabajo en caso de riesgo
grave e inminente (Art.21).

- Derecho a la vigilancia periddica del estado de salud, con respeto a la libertad,
intimidad y dignidad de los trabajadores (Art.22).

- Derecho a la proteccion especifica de los trabajadores especialmente sensibles a
determinados riesgos (Art.25).

- Proteccion de la maternidad. Derecho a que se adapten las condiciones o el tiempo de
trabajo a las necesidades de las trabajadoras embarazadas o en situacion de parto
reciente (Art.26).

- Proteccion a los menores (Art.27).

- Proteccion de los trabajadores con contratos temporales o de los contratos por
empresas de trabajo temporal (Art.28).

5.2. Obligaciones generales

Conforme al principio de integracion de la actividad preventiva establecido en el punto
2, todo el personal de la Universidad que tenga personal a sus ordenes es responsable de
la seguridad y la salud de los mismos, por lo que debe conocer y hacer cumplir todas las
reglas de prevencion que afecten al trabajo que realicen.

Corresponde a cada trabajador cumplir las obligaciones establecidas en el articulo 29 de
la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales y que se indican a continuacion:

* Velar, segiin sus posibilidades y mediante el cumplimiento de las medidas de
prevencion que en cada caso sean adoptadas, por su propia salud en el trabajo y por la
de aquellos compaiieros a los que pueda afectar su actividad profesional.

* Usar adecuadamente, de acuerdo con su naturaleza y los riesgos previsibles, las
maquinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas, equipos de transporte y, en
general, cualesquiera otros medios con los que desarrolle su actividad.

» Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion facilitados de acuerdo con
las instrucciones recibidas.
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* No poner fuera de servicio y utilizar correctamente los dispositivos de seguridad
existentes.

* Informar de inmediato a su superior y a los trabajadores designados, acerca de
cualquier situacion que, a su juicio, entrafie un riesgo para la seguridad y la salud de los
trabajadores.

* Contribuir al cumplimiento de las obligaciones establecidas por la autoridad
competente con el fin de proteger la seguridad y la salud de los trabajadores.

* Cooperar para que ésta pueda garantizar unas condiciones de trabajo que sean seguras
y no entrafien riesgos para la seguridad y la salud de los trabajadores.

El articulo 29 de la LPRL indica textualmente, en su punto 3:

“El incumplimiento por los trabajadores de las obligaciones en materia de prevencion
de riesgos a que se refieren los apartados anteriores tendra la consideracion de
incumplimiento laboral a los efectos previstos en el articulo 58.1 del Estatuto de los
Trabajadores o de falta, en su caso, conforme a lo establecido en la correspondiente
normativa sobre régimen disciplinario de los funcionarios publicos o del personal
estatutario al servicio de las Administraciones publicas. Lo dispuesto en este apartado
sera igualmente aplicable a los socios de las cooperativas cuya actividad consista en la
prestacion de su trabajo, con las precisiones que se establezcan en sus Reglamentos de
Régimen Interno.”

5.3. Instrucciones y recomendaciones de seguridad

Todas las unidades organizativas de la UNED de Baleares deberan cumplir las
instrucciones en materia de seguridad y salud que se aprueben por los oOrganos
correspondientes de la universidad, asi como procurar cumplir las recomendaciones de
seguridad que se establezcan.

Para ello hay a disposicion una serie de documentaciéon como es la Evaluacion de
Riesgos Laborales, una Planificacion de la accion Preventiva, asi como un Plan de
Emergencia y Autoprotecciéon. Ademas se han dado varias charlas o formaciones sobre
dichos documentos y se realizan simulacros de evacuacion con periodicidad anual.

Ademéas la sede central envia comunicaciones en materias generales de prevencion que
también se deberan asimilar.

6. EVALUACION DE RIESGOS Y PLANIFICACION

La accion preventiva de la UNED de Baleares se planifica a partir de la evaluacion
inicial de los riesgos, documento independiente que se va actualizando, lo cual permite
tomar las medidas adecuadas para garantizar la seguridad y la proteccion de la salud de
los trabajadores.

La evaluacion es proceso continuo y, en todo caso, se sometera a consideracion y se
revisara, si fuera necesario, con ocasion de los dafios para la salud que se hayan
producido.

10
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Ademés se realizardn evaluaciones periodicas (establecidas de acuerdo) de las
condiciones de trabajo y de la actividad de los trabajadores en la prestacion de sus
servicios, teniendo en cuenta en particular, el deterioro por el transcurso del tiempo de
los elementos que integran la actividad productiva y para detectar de forma continuada
situaciones potencialmente peligrosas.

Igualmente se llevardn a cabo evaluaciones con ocasion de adquisicion de equipos
nuevos o diferentes de trabajo, de sustancias o preparados quimicos, la introducciéon de
nuevas tecnologias, la modificacién en el acondicionamiento de los lugares de trabajo,
el cambio en las condiciones de trabajo o la incorporacién de un trabajador cuyas
caracteristicas personales o estado bioldgico conocido lo hagan especialmente sensible a
las condiciones del puesto.

En cuanto a las condiciones de trabajo referentes a aspectos psicosociales, se realizaran
intervenciones encaminadas a la instauracion de buenas relaciones humanas que
contribuyan a crear un buen clima psicosocial.

En cuanto a las condiciones de trabajo referentes a aspectos ergonémicos, se realizaran
intervenciones tratando de analizar las tareas, herramientas y modos de produccion
asociadas a una actividad laboral con el objetivo de evitar los accidentes y patologias
laborales, disminuir la fatiga fisica y/o mental y aumentar el nivel de satisfaccion del
trabajador, asi como su rendimiento.

Los resultados de las diferentes evaluaciones de riesgos se presentan e informan al
Personal o a su delegado.

6.1. Metodologia

Se realizan diferentes tipos de evaluacion de riesgos laborales, segun la actividad o
puesto de trabajo a evaluar. Asi se realizan los siguientes tipos de evaluacion:

- Condiciones de seguridad de los edificios o locales de trabajo

- Condiciones generales de seguridad y salud.

- Condiciones de seguridad y salud de puestos de trabajo.

Para informacién més exhaustiva sobre la metodologia y la evaluacidon de riesgos, nos
remitimos al documento independiente Evaluacion Inicial de Riesgos Laborales y al
documento Evaluacion de Riesgos Laborales, que es la actualizacion del anterior.

A modo general se resume en los siguientes puntos de este apartado.

6.1.1. Condiciones de seguridad de los edificios

Se identifican los riesgos debidos a las condiciones estructurales de los edificios:
escaleras, suelos, instalaciones existentes, iluminacion...
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6.1.2. Condiciones generales de seguridad y salud de departamentos y
servicios

Basicamente se utiliza la metodologia de evaluacion general de riesgos basada en la
propuesta de evaluacion del Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

6.1.3. Condiciones de seguridad y salud de puestos de trabajo

Estas evaluaciones se realizan bien de oficio, segun planificacion, bien mediante una
Solicitud de estudio de las condiciones de trabajo por parte de las personas interesadas o
por el director.

Cuando los riesgos del lugar de trabajo lo requieren, es decir, cuando son susceptibles
de medicion, andlisis o ensayo, se procede a realizar dichas mediciones segun la
reglamentacion especifica de cada riesgo.

Para riesgos que pueden dar lugar a lesiones musculo-esqueléticas como consecuencia
de posturas y sobreesfuerzos inadecuados y movimientos repetitivos, se utilizara un
método especifico.

Para los riesgos derivados de los factores psicosociales, se utilizardn herramientas tales
como cuestionarios, encuestas, entrevistas estructuradas, etc., en funcion de pardmetros
tales como carga mental, autonomia temporal, contenido del trabajo, supervision
definicidn de rol, interés por el trabajador y relaciones personales.

6.2. Planificacion de las actuaciones

A partir de las evaluaciones de riesgos se proponen una serie de medidas correctoras
para eliminar o reducir los riesgos detectados. Estas medidas pueden ser de dos tipos:

- Condiciones a cumplir y funciones consideradas

Se refiere a las normas, instrucciones y procedimientos de trabajo que complementan a
medidas técnicas y que deben cumplirse de forma permanente. Estas condiciones a
cumplir deben ser asumidas por el personal y medios propios, deben ser compatibles
con el proceso productivo, y exigen de la verificacion periddica para comprobar su
cumplimiento.

- Medidas técnicas planificables

Son las primeras medidas que se proponen para el control del riesgo anteponiendo
siempre la proteccion colectiva a la individual. Se refieren a acciones correctoras
concretas tales como: cambios en el tipo de envases de los productos, proteccion de
maquinaria, instalaciéon de protecciones fisicas frente a caidas, reorganizacion de
procesos, sustitucion de sustancias quimicas peligrosas, sefalizacion de los riesgos,
proteccion individual, mantenimiento preventivo programado, inspecciones periddicas
reglamentarias, etc.

La planificacion de estas medidas debe realizarse teniendo en cuenta que, para cada
medida propuesta frente a los riesgos identificados y evaluados, debe indicarse la fecha
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prevista de implantacion, la persona responsable de implantacion y de comprobar la
eficacia de la medida cuando sea necesario, el coste econémico de la medida a
implantar, y finalmente la fecha real de ejecucion cuando la medida se haya implantado
totalmente.

La planificacion de las actuaciones en materia preventiva se realizard teniendo en cuenta
los principios de accidén preventiva siguientes:

- La primera accién en materia preventiva serd siempre evitar los riesgos y combatirlos
en su origen.

- Se procurara en todo momento adaptar el trabajo a la persona.

- Se tendra en cuenta, en la medida de lo posible, la evolucion de la técnica disponible.

- Se procurara sustituir lo peligroso por lo que entrafie poco o ninglin peligro.

- La proteccion individual serd siempre el Gltimo recurso, teniendo siempre prioridad las
medidas de proteccion colectiva que sean técnica y razonablemente posibles.

En aquellos casos en que se haga necesario el uso de proteccion individual ésta se
proporcionara a los trabajadores afectados, tal como se indica en el punto 12 de este
Plan de Prevencion.

6.3. Seguimiento y verificacion

Los responsables de cada servicio, departamento o 4rea vigilaran diariamente el
cumplimiento y mantenimiento de las normas, medidas y dispositivos de seguridad, e
informaran inmediatamente a direccion o al técnico de prevencion, de cualquier cambio
o anomalia en estas condiciones.

El técnico de Prevencion podra realizar inspecciones de verificacion de las condiciones
de seguridad y salud y corregirdn o evaluardn, en su caso, la aparicion de nuevos
riesgos.

En caso de que se detecten situaciones de riesgo concretas que puedan conllevar la
materializacion de accidentes, los técnicos de prevencion podran emitir un “comunicado
de riesgo” al personal encargado de los locales, instalaciones o equipos con las
propuestas para corregir y eliminar estas situaciones.

De todas estas inspecciones y de la aparicion de nuevos riesgos se informara.

7. FORMACION DE LOS TRABAJADORES

Una persona correctamente formada e informada sobre su tarea, el entorno en que se
desenvuelve, los medios que utiliza y los riesgos que comporta el empleo de éstos, se
considera menos expuesta a riesgos que otra persona cuya formacion sea incompleta.

Por tanto, la UNED de Baleares posibilitard que cada trabajador reciba una formacién
tedrica y practica, suficiente y adecuada en materia preventiva, tal como se indica en el
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articulo 19 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, tanto en el momento de su
contrataciéon como cuando se produzcan cambios en las funciones que desempefie o se
introduzcan nuevas tecnologias o cambios en los equipos de trabajo.

Dicha formacién se centrard especificamente en el puesto de trabajo o funcion de cada
trabajador, adaptandose a la evaluacion de los riesgos y a la aparicion de otros nuevos y
se repetira periddicamente siempre y cuando sea necesario.

Para ello técnico de Prevencion o el director establecera peridodicamente planes de
formacion especificos en materia de prevencion de riesgos laborales.

A modo de ejemplo cada afo se han realizado formaciones de seguridad y salud en el
trabajo, el ultimo afio ademas se hizo especial hincapié en temas de ergonomia y
seguridad.

El Plan de Formacion incluye:

* Formacion de los trabajadores designados
* Formacion de personal de nuevo ingreso
* Formacion en materias especificas:

- Riesgos en oficinas

- Incendios

- Otros riesgos especificos identificados

El centro guardara registros de la formacion recibida por cada trabajador en materia de
prevencion de riesgos.

8. INFORMACION DE LOS TRABAJADORES

Desde la direccion y el técnico de prevencion se dard a conocer al personal de la
Universidad:

* La politica de prevencion de la empresa

* Los riesgos para la seguridad y la salud de los trabajadores en el trabajo, tanto aquellos
que afecten a la universidad en su conjunto como a cada tipo de puesto de trabajo o
funcion.

* Las medidas y actividades de proteccion y prevencion aplicables a los riesgos
sefialados en el apartado anterior.

» Las medidas adoptadas en materia de primeros auxilios, de lucha contra incendios y
evacuacion.

Al finalizar las evaluaciones de riesgos por departamentos, servicios o puestos de

trabajo, se realizard entrega a los trabajadores de la informacion correspondiente a sus
lugares de trabajo.
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A través de la pagina web del centro cualquier persona podra acceder a la siguiente
informacion:

- Recomendaciones de seguridad y salud en diferentes aspectos de la actividad o
informacion basica en materia de seguridad y salud.

9. PROTECCION DE TRABAJADORES DE ESPECIAL SIGNIFICACION

9.1. Proteccion de trabajadores especialmente sensibles a determinados
riesgos

Las evaluaciones de riesgo consideraran de forma especifica a aquellos trabajadores
especialmente sensibles a determinados riesgos y, en funcion de éstas, se adoptaran las
medidas preventivas y de proteccion necesarias.

La UNED de Baleares garantizara de manera especifica la proteccion de los
trabajadores que, por sus propias caracteristicas personales o estado bioldgico conocido,
incluidos aquellos que tengan reconocida la situacion de discapacidad fisica, psiquica o
sensorial, sean especialmente sensibles a los riesgos derivados del trabajo.

Los trabajadores no seran empleados en aquellos puestos de trabajo en los que, a causa
de sus caracteristicas personales, estado bioldgico o por su discapacidad fisica, psiquica
o sensorial debidamente reconocida, puedan ellos, los demas trabajadores u otras
personas relacionadas con la empresa ponerse en situacion de peligro o, en general,
cuando se encuentren manifiestamente en estados o situaciones transitorias que no
respondan a las exigencias psicofisicas de los respectivos puestos de trabajo.

Igualmente, la UNED de Baleares tendra en cuenta en las evaluaciones los factores de
riesgo que puedan incidir en la funcién de procreacion de los trabajadores y
trabajadoras, en particular por la exposicion a agentes fisicos, quimicos y biologicos que
puedan ejercer efectos de toxicidad, tanto en los aspectos de la fertilidad, como del
desarrollo de la descendencia, con objeto de adoptar las medidas preventivas necesarias.

Se propondran las acciones necesarias para cumplir el procedimiento para la atencion de
trabajadores especialmente sensibles en materia de seguridad y salud.

9.2. Proteccion de la maternidad

Las evaluaciones de riesgos comprenderan la determinacion de la naturaleza, el grado y
la duracion de la exposicion de las trabajadoras en situacion de embarazo o parto
reciente a agentes, procedimientos o condiciones de trabajo que puedan influir
negativamente en la salud de las trabajadoras o del feto, en cualquier actividad
susceptible de presentar un riesgo especifico seglin el articulo 26 de la LPRL.
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El técnico de prevencion propondrd las acciones necesarias para cumplir el
procedimiento para la proteccion de la maternidad y la lactancia en materia de seguridad
y salud.

9.3. Proteccion de los menores

En la UNED de Baleares no se realizan contratos a personas menores de 18 afios.

10. EQUIPOS DE TRABAJO, MAQUINAS E INSTALACIONES

Los equipos de trabajo se definen como cualquier maquina, aparato, instrumento o
instalacion utilizada en el trabajo. Se entiende como maquina el conjunto de piezas,
organos de accionamiento, circuitos de mando y potencia, etc., que funcionan de forma
solidaria. También se considera maquina el conjunto de maquinas dispuestas para
funcionar solidariamente y cualquier equipo o accesorio capaz de modificar la funcion
de una maquina.

Segun establece el RD 1215/97, se deben adoptar las medidas necesarias para que los
equipos de trabajo sean adecuados para el trabajo que deba realizarse y
convenientemente adaptados a tal efecto, de forma que garanticen la seguridad y la
salud de los trabajadores al utilizarlos.

Si la utilizacion de un equipo de trabajo puede presentar un riesgo especifico para la
seguridad y la salud de sus trabajadores, la UNED de Baleares adoptara las medidas
necesarias con el fin de que:

- La utilizacion del equipo de trabajo quede reservada a los trabajadores con la
cualificacion suficiente para utilizarlos.

- Los trabajos de reparacion, transformacidén, mantenimiento o conservacion sean
realizados por los trabajadores especificamente capacitados para ello.

Cuando, con el objeto de evitar o controlar un riesgo especifico para la seguridad o la
salud de los trabajadores, la utilizacion de un equipo de trabajo deba realizarse en
condiciones o formas determinadas, que requieran un particular conocimiento por parte
de aquellos, la UNED de Baleares adoptara las medidas necesarias para que la
utilizacion de dicho equipo quede reservada a los trabajadores designados para ello.

Todos los equipos de trabajo deben adecuarse a lo establecido en el RD 1215/97, segin
el cual las empresas tienen que poner en conformidad sus maquinas, equipos y
herramientas. Asi:

1. Méquinas, equipos e instalaciones:

a) Méquinas, equipos e instalaciones fabricados, utilizados, modificados y/o puestos en
servicio con anterioridad a 1995: adecuacion al RD 1215/97, a documentar mediante:

- Informe de adecuacion expedido por Organismo de Control Autorizado o Profesional
Técnico Competente.
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- Instrucciones de seguridad en espafiol.

b) Maquinas de fabricacidon propia o ajena posterior al 1 de enero de 1995: verificacion
del cumplimiento del RD 1435/92 y del 56/95:

- Marcado CE

- Declaracion CE de conformidad

- Manual de instrucciones de seguridad en espaiol

¢) Situaciones especiales:

- Si una maquina fabricada con posterioridad a 1 de enero de 1995 con marcado CE,
sufre alguna modificacion sustancial que afecte a las condiciones que le otorgaron la
certificacion, debe certificarse segun lo indicado en el apartado b), considerando las
modificaciones realizadas.

- Cuando varias maquinas con marcado CE se asocien en una linea productiva con
funcionamiento solidario, el conjunto tiene consideracion de maquina y debe
certificarse segin lo indicado en el apartado b) para las nuevas condiciones de
funcionamiento.

2. Alquiler de equipos de trabajo:

- Exigencia del cumplimiento de los apartados anteriores segun el afio de fabricacion y
caracteristicas de la maquina o equipo. Solicitar al proveedor copia de la documentacion
relativa a seguridad (copia de la declaracion CE de conformidad y marcado CE, o copia
del informe de adecuacion al RD 1215/97 y copia del manual de seguridad en ambos
casos).

El técnico de prevencion junto con el equipo directivo propondra procedimientos para:

- Documentacioén exigible en la compra de equipos de trabajo

- Certificacion y utilizacion de equipos de trabajo por parte de cada unidad organizativa
y archivo de documentacion de seguridad.

11. SUSTANCIAS PELIGROSAS

Las sustancias y preparados quimicos generan riesgos que es necesario evaluar y
controlar (derrames, incendios, explosiones de origen contaminante, etc.). Las
consecuencias de la materializacion de estos riesgos afectan a las personas, a los bienes
y al medio ambiente.

Su evaluacion ayuda a concebir adecuadamente el espacio de trabajo, sefalar los riesgos
mediante los pictogramas adecuados, respetar los valores limite de exposicion
profesional a las sustancias peligrosas, eliminar los productos utilizados cuando sea
posible y emplear la proteccion adecuada cuando se realicen trabajos que representen un
riesgo para la salud y la seguridad.
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Para llevar a cabo las actuaciones anteriores es necesario realizar una relacion e
identificacion de sustancias y preparados peligrosos segun el RD sobre notificacion de
sustancias nuevas y clasificacion, envasado y etiquetado de sustancias peligrosas (RD
363/1995 y posteriores modificaciones).

Todas las sustancias no incluidas en la relacion establecida en el anexo con propiedades
peligrosas, deberan embalarse y etiquetarse provisionalmente segin las normas y
criterios establecidos. Este etiquetado provisional serd valido hasta que se incluya la
sustancia o hasta que se decida no incluirla si no se la considera peligrosa.

La peligrosidad de una sustancia o preparado no so6lo la determina el pictograma sino
también las frases de riesgo (frases R), que nos va a indicar el tipo de riesgo y las
medidas que se deben adoptar para prevenirlo.

No so6lo es necesario conocer la peligrosidad a través de la etiqueta, sino que hace falta
mas informacion para el uso correcto del producto; esta informacion se encuentra en las

Fichas de Datos de Seguridad del producto. Estas fichas deben estar fechadas y deben
contener toda la informacion referente al producto segtn lo indicado en el RD 363/1995
y posteriores modificaciones.

El almacenamiento de estas sustancias se hard de acuerdo con su peligrosidad, teniendo
en cuenta las incompatibilidades de almacenamiento. Para ello es muy importante
obtener y transmitir informacion sobre las propiedades de las sustancias (fichas de
seguridad y etiquetado), establecer reglas de trabajo y confeccionar y actualizar el plan
de almacenamiento.

La persona responsable del servicio o departamento, area de conocimiento de quimica,
informara a la direccion del centro Judit Vega Avelaira que informaréa en todo momento
al personal sobre los riesgos y medidas de seguridad que se deben tener en cuenta para
la manipulacion de estas sustancias y preparados.

La persona encargada de la seguridad en el servicio, departamento o &rea de
conocimiento cumpliran lo establecido en las Instrucciones de Seguridad.

Para los trabajos con sustancias cancerigenas o mutagenas se deberd cumplir el
procedimiento de trabajo para la proteccion de los riesgos derivados de la utilizacion de

agentes cancerigenos y mutagenos.

Las personas sensibles a determinados productos quimicos podran acogerse al
procedimiento indicado en el punto 9.1.

Los residuos peligrosos se eliminaran segun el procedimiento establecido por la el
técnico de prevencion, la direccion del centro el responsable del rea de conocimiento.
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Las personas que realicen actividades con sustancias catalogadas susceptibles de ser
desviadas para fabricacion ilicita de drogas seran las responsables de notificar
internamente la adquisicion de este tipo de sustancias, segin el procedimiento
establecido por la el técnico de prevencion.

12. EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL

En los casos en que la actividad requiera la utilizacion de equipos de proteccion
individual, la UNED de Baleares los proporcionara al personal afectado, quienes seran
responsables de su utilizacion, cuidado y, si es necesario, su mantenimiento. La posible
pérdida o rotura debera ser comunicada a su superior inmediato con la finalidad de
sustituirse, asi como si se observa alguna deficiencia en el mismo o una incomodidad
excesiva.

A la entrega del equipo de proteccion individual (EPI) la persona debera firmar una
notificacion de recepcion del mismo. El centro mantendra un registro de los EPIs
entregados.

Los equipos de proteccion individual deberan disponer del correspondiente marcado CE
y de las instrucciones para su correcta utilizacion y mantenimiento.

El responsable de cada area establecerd un procedimiento para la dotacion de equipos de
proteccion individual al personal de la UNED de Baleares, cuando este sea necesario.

13. SENALIZACION

El técnico de prevencion velard para que la sefalizacion de Seguridad y Salud sea
correcta en los lugares de trabajo.

Los criterios para el empleo de la sefalizacion son los siguientes:

- Llamar la atencion de los trabajadores sobre la existencia de determinados riesgos,
prohibiciones u obligaciones.

- Alertar a los trabajadores cuando se produzca una determinada situacion de
emergencia que requiera medidas urgentes de proteccion o evacuacion.

- Facilitar a los trabajadores la localizacion e identificacion de determinados medios o
instalaciones de proteccion, evacuacion, emergencia o primeros auxilios.

- Orientar o guiar a los trabajadores que realicen determinadas maniobras peligrosas.

En caso de detectarse una falta de senalizacion, ésta se comunicard al técnico de
prevencion a través del formulario de “Notificacion de accidentes, incidentes y
condiciones de trabajo inseguras”.
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14. COORDINACION ENTRE SERVICIOS

El técnico de prevencidn o la direccion del centro asociado propondrén procedimientos
de coordinacion en materia de prevencion de riesgos con diferentes servicios o
entidades que realizan actividades en la UNED de Baleares, como son otras empresas
que puedan realizar sus trabajos de manera simultanea como las empresas de
mantenimiento (ver siguiente apartado).

El centro ya realiza diversas reuniones de coordinacion, asi como formaciones
periddicas en PRL.

15. COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

Cuando la UNED de Baleares contrate los servicios de otra empresa y el personal de
¢ésta desarrolle su trabajo, se realizara un intercambio de informacién y de instrucciones
adecuadas en relacion a los riesgos existentes y las medidas de proteccion y prevencion
correspondientes a cada una de las diferentes actividades.

Asi, El técnico de prevencion propondra y establecera procedimientos de coordinacion
en materia de seguridad y salud con las empresas que presten servicios en sus locales e
instalaciones, para cumplir lo especificado en el articulo 24 de la Ley de Prevencion de
Riesgos Laborales y en el RD 171/2004, de desarrollo del articulo indicado.

La informacion y las instrucciones a transmitir seran en relacion a:

- Los riesgos existentes en el centro de trabajo que afecten al contratista o trabajadores
autobnomos, asi como sobre las posibles interferencias entre actividades.

- Las medidas de proteccion y prevencion correspondientes

- Las medidas de emergencia a aplicar

La informacion a recabar de las empresas sera en relacion a los riesgos de su actividad
que puedan afectar a los trabajadores de la UNED DE BALEARES o a trabajadores de
otras empresas.

16. COMUNICACION CON LA PREVENCION

Se debera comunicar al técnico de prevencion y al responsable de la actividad:

- Cualquier situacidon anémala o peligrosa detectada.

- Cualquier lesion producida durante la actividad, por leve que sea, antes de terminar la
jornada, independientemente de que la primera cura se realice en el botiquin.

Se informara del mismo modo en aquellos incidentes sin lesiones pero en los que
hubiera podido haberlas.
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- Todo incendio o conato de incendio que se produzca.

Estas comunicaciones se deberan realizar a través del formulario electronico de
Notificacion de accidentes, incidentes y condiciones de trabajo inseguras.

Asi mismo, cualquier persona de la UNED de Baleares podra efectuar propuestas al
técnico de prevencion para la mejora de los niveles de proteccion en cuanto a seguridad
y salud en la universidad. Estas comunicaciones deberan hacerse también a través del
formulario de Notificacion de accidentes, incidentes y condiciones de trabajo inseguras,
enviandolo por email.

17. PLAN DE AUTOPROTECCION

El desarrollo e implantacion del plan de emergencia o autoproteccion en la UNED de
Baleares analiza las posibles situaciones de emergencia, adoptandose las medidas
necesarias en materia de primeros auxilios, lucha contra incendios y evacuacion de los
trabajadores y de los estudiantes, para lo que se designa al personal encargado de poner
en practica estas medidas y se establecen periodos de comprobacion del correcto
funcionamiento tanto de los medios como de los equipos, asi como la organizacion de
las relaciones necesarias con los servicios externos, en particular en materia de primeros
auxilios, asistencia médica de urgencia, salvamento y lucha contra incendios, de forma
que queda garantizada la rapidez y eficacia de las mismas.

Para el desarrollo del Plan de Autoproteccion se siguen las directrices del RD 393/2007,
de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma Bésica de Autoproteccion (BOE nim.
72 de 24 de marzo de 2007).

El técnico de prevencion, que es el redactor del Manual de Autoproteccion (documento
independiente propio de la sede de Mallorca) mantendrd actualizado el Plan de
autoproteccion de la UNED de Palma y promoverd las acciones necesarias para
implantarlo en cada edificio (comunicacion, formacién, simulacros, etc.).

18. VIGILANCIA DE LA SALUD Y ASISTENCIA SANITARIA

Para dar cumplimiento al mandato legal de garantizar la vigilancia del estado de salud
de los trabajadores, reflejado en el articulo 22.1 de la LPRL, la UNED de Baleares
cuenta con un servicio externo, el personal del cual se ocupa de la Medicina Asistencial
y de la Medicina Preventiva.
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Los reconocimientos médicos se llevan a cabo de acuerdo a los posibles riesgos
laborales a los que pueda estar expuestos cada uno de los trabajadores, realizdndose
pruebas especificas en funcioén de los mismos.

Los resultados de la vigilancia son comunicados a cada trabajador respetando su
derecho a la intimidad y la confidencialidad de toda la informacion relacionada con su
estado de salud, mientras que a la Universidad se le notifican mediante relacion nominal
de los trabajadores calificados como Aptos o No Aptos para su trabajo habitual.

Esta vigilancia de la salud solo podra llevarse a cabo cuando el trabajador preste su
consentimiento, a excepcion de aquellos casos en que la realizacion de los
reconocimientos sea imprescindible para evaluar los efectos de las condiciones de
trabajo sobre la salud de los trabajadores o para verificar si el estado de salud del
trabajador puede constituir un peligro para el mismo, para los demas trabajadores o para
otras personas relacionadas con la UNED de Baleares.

19. INVESTIGACION DE ACCIDENTES, INCIDENTES Y
ENFERMEDADES PROFESIONALES

La UNED debera investigar, analizar y registrar las incidencias ocurridas durante la
realizacion de la actividad de la comunidad universitaria, achacables o no a fallos en el
sistema de prevencion de riesgos laborales, esto es:

- Incidentes

- Accidentes

- Enfermedades laborales

- Recomendaciones o requerimientos efectuados por organismos oficiales

Cuando a consecuencia de un accidente de trabajo en la Universidad se haya producido
un dafio para la salud de los trabajadores (tanto propios como de empresas contratistas),
se realizard una investigacion al respecto, a fin de detectar las causas del mismo.

Asimismo se investigaran aquellos incidentes (suceso que no ha producido lesiéon pero
que, bajo circunstancias ligeramente diferentes, podria haber dado lugar a un accidente)
que se consideren de especial interés para la prevencion de posibles accidentes con
lesion.

La comunicacion de accidentes se debera realizar mediante el formulario electronico de
notificacion de incidentes, accidentes y condiciones de trabajo inseguras.

Esta investigacion sistematica de los accidentes/incidentes proporcionard informacion
sobre aspectos como:

* Identificacion de nuevos riesgos.

* Identificacion de las causas desencadenantes del accidente / incidente.

* Identificacion de la secuencia en que se desarrollaron los acontecimientos.
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* Identificacion de los medios de prevencion inadecuados o insuficientes.

Dicho procedimiento sera llevado a cabo por la Técnico de prevencion, con la posible
participacion de los Delegados de Prevencion, los responsables de cada uno de los
servicios y departamentos y la direccion. En aquellos accidentes que presenten
consecuencias graves o mortales se complementara la investigacion, si es necesario, con
la intervencion de técnicos externos.

La investigaciéon de accidentes/incidentes, se complementara con la informacion que
proporciona periddicamente el Servicio de Prevencion Ajeno en la ficha de accidentes y
a través de la cual se podra conocer la situacion relativa de los indices de siniestralidad,
tanto respecto al resto del sector, como a la evolucion de la UNED DE BALEARES.

De esta manera las medidas preventivas que se adopten irdn orientadas adecuadamente
sobre aquellos factores de riesgo que predominen en la Universidad, garantizando una
mayor eficacia en la intervencion preventiva.

20. GESTION DE SITUACIONES Y PROCESOS DE ESPECIAL

PELIGROSIDAD

La Ley 54/2003, de modificacion del marco normativo de la LPRL, introdujo la
exigencia de, en determinados supuestos, contar con la presencia de recursos
preventivos en el centro de trabajo, cualquiera que sea la modalidad de organizacion de
dichos recursos.

Esta presencia de recursos preventivos es necesaria en los siguientes casos:

a) Cuando los riesgos puedan verse agravados o modificados en el desarrollo del
proceso o la actividad, por la concurrencia de operaciones diversas que se desarrollan
sucesiva o simultaneamente y que hagan preciso el control de la correcta aplicacion de
los métodos de trabajo.

b) Cuando se realicen actividades o procesos que reglamentariamente sean considerados
como peligrosos o con riesgos especiales.

¢) Cuando la necesidad de dicha presencia sea requerida por la Inspeccion de Trabajo y
Seguridad Social, si las circunstancias del caso asi lo exigieran debido a las condiciones
de trabajo detectadas.

Los recursos preventivos pueden ser propios de la empresa o externos. En el caso de
optar por recursos propios, éstos pueden ser tanto los técnicos de prevencion, como
cualquier trabajador con la cualificacién y experiencia necesaria y que cuente con, al
menos, un curso de nivel basico en prevencion.

El técnico de prevencion promovera la revision y actualizacién del procedimiento de
coordinacion cumplir con las exigencias de la legislacion vigente.
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21. MEDIDAS DE ACTUACION ANTE LA ALERTA SANITARIA POR EL
COVID-19

La alerta sanitaria generada por el coronavirus COVID-19 estd provocando situaciones
que afectan directamente a los Centros Asociados, que deben estar atentos a las medidas
que establezcan las autoridades sanitarias y seguir las recomendaciones e instrucciones
de la UNED, se indican a continuacién principales documentos publicos de consulta on-
line:

e Procedimiento de actuacion para los servicios de prevencion de riesgos
laborales frente a la exposicion al SARS-COV-2. Actualizado el 21 de diciembre
de 2020. Ministerio de Sanidad e Instituto Nacional de Seguridad y Salud en el
Trabajo (en adelante INSST, www.insst.es )

o  Guia para la actuacion en el ambito laboral en relacion al nuevo coronavirus. INSST.

e Buenas practicas en los centros de trabajo. Medidas para la prevencion del
contagios del COVID-19. INSST.

e Directrices de buenas practicas en actividades de gestion y administracion.
Medidas para la prevencion de contagios del SARS-CoV-2. INSST.

e Protocolo de actuacion en los centros asociados de la UNED ante la situacion
generada por el coronavirus COVID-19. Vicerrector de centros asociados
UNED.

e Procedimiento a seguir para la recepcion de paqueteria y/o correo en la UNED.
Unidad de prevencion de riesgos laborales UNED (en adelante UPRL)
https://www.uned.es/universidad/inicio/institucional/gerencia/recursos-
humanos/riesgos-laborales/Informaci%C3%B3n-coronavirus.html

22. CARACTERISTICAS DEL CENTRO DE TRABAJO Y ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA

El centro docente, a través del director, encarga a un tutor docente habitual del centro que es ingeniero
industrial realizar la evaluacién inicial de riesgos laborales. El tutor ademas es técnico superior en
Prevencién de riesgos laborales y conoce el funcionamiento interno del centro, y ha redactado el
Manual de Autoproteccidn de la sede de Mallorca, sus datos son:

- Manuel Ortiz Lopez. Su email es mortiz@palma.uned.es

La actividad principal del centro es docente, asi como la gestion administrativa asociada a dicha
actividad y se encuentra situado en la planta baja, primera del edificio principal, planta baja, primera y
segunda del edificio anexo ampliado y planta baja del salén de actos de reciente creacion. Los estudios
que imparten durante este curso escolar son principalmente de caracter oficial universitario, dentro del
ambito de la Universidad a Nacional de Educacidn a Distancia.

Edificio Principal:
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Dependencia m2
Planta Baja

Aula 4 48,00
Aula 3 48,00
Aseo mujeres PB 3,60
Pasillo 233,62
Delegacién de alumnos 10,00
Sala tutores 14,40
Direccion 16,32
Sala de examenes o biblioteca 169,00
Libreria 47,25
Aula 2 48,00
Aulal 48,00
Secretaria 51,60
Aula de informatica 51,60
Aseo hombres PB 11,80
Aseo adaptado 3,76
Sala de contadores 3,76
Aula 5 54,31
Laboratorio 54,31
Aula 6 27,73
Aula 7 55,08
Escalera 1 14,41
Escalera 2 14,41
Planta Piso

Aseo Hombres P1 10,30
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Tutoria 1 35,17
Tutoria 2 16,00
Tutoria 3 24,77
Tutoria 4 18,40
Distribuidor 1 19,52
Tutoria 5 18,40
Tutoria 6 24,77
Tutoria 7 16,00
Tutoria 8 35,17
Aseo Mujeres P1 10,30
Distribuidor 2 19,68
Escalera 1 14,41
Escalera 2 14,41
Superficie util 1.306,26
Superficie construida 1.526,71
Edificio Ampliacion:

Dependencia (m2)
Planta Baja

Recibidor 60.76
Cuarto de cuadro eléctrico 1.67
Distribuidor PB 5,60
Aseo 1 3,92
Aseo 2 3,91
Aulal 54,15
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Aula 2 44,05
Aula 3 57,15
Planta Piso

Distribuidor PP 27,96
Aula 4 32,85
Aula 5 36,95
Aula 6 30,69
Aula 7 36,96
Aula 8 (Taller audiovisual) 41,75
Despacho 1 10,31
Despacho 2 12,87
Planta Cubierta

Distribuidor 12,83
Superficie util 475,22
Superficie construida 548.94
Edificio Salén actos:

Dependencia m2
Salén de actos 179,00
Aseo femenino 10,88
Aseo masculino 10,72
Aseo minusvalidos 4,66
Vestibulo 1 1,72
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Vestibulo 2 1,72

Vestibulo principal 27,94

Grupo de Presion y Aljibe 13,74

Superficie util 250,38

Superficie construida 279,58

Lugares de trabajo y horarios

Horario (de lunes a viernes)

Gestor de Biblioteca: De 16:15 a 20:00 h

Gestor de Administracién. Secretaria: 9,00 a 13,00 a 16.30 a 20.00 h.

Personal colaborador de apoyo. En distintos turnos de cuatro a seis horas,

de 9.00-21.00 h.

Gestor econémico: 16,15 a 20,00 h.

Gestor libreria: 15,00 a 20,00 h.

Gestor Administrativo: 9,00 a 13,00 hasta 16,30 a 20,00 h.

De lunes a sabado de 8.00 a 11.30 h personal de higiene y limpieza.

Miércoles de 17.30 a 20.30 Coordinadora COIE

Directora lunes - viernes de 09.00 a 13.00 y de 16.00 a 20.00

Coordinador de Mallorca: Lunes, Miércoles y Viernes de 16.30-20.00 h y

sabados de 9.30-14,30 h.
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CENTRO ASOCIADO DE LES ILLES BALEARS (SEDE MALLORCA)
PAS y Personal de colaboracion educativa del COIE

NOMBRE APELLIDOS Horario (de lunes a viernes)

1|Joaquin Gamero Herrera Biblioteca: de 09:00 a 21:00 h con personal colaborador

2|{Ana Buenaventura Aneas Gestor de Administracién: 9:00a 13:00 - 16:30a 20:00 h

3 Personal colaborador de apoyo: 17 a 20 h, dias variables

4/M2 de la Consolacion |Gomez Gomez contable/libreria: 16:15 h a 20:00 h

5|Eugenia Lépez Garcia Gestor administrativo: 9:00 a 13:00 h - 16:30 a 20:00 h

6 Personal colaborador: 9a2lhenturnosde4a6h

7|Joaquin Gamero Herrera Secretario: L, X, V de 16:30-20:00 h y sdbados 9:30-14:30 h

8 Libreria (personal colaborador) de 15:00 a 20:00 h, dias variables

9[Juana Fernandez Lunes-Sabados de 9:00a 11:30 h (limpieza e higiene)
10{Judit Vera Avelaira Directora de lunes a viernes de 09:00a 13:00 h y de 16:00 a 20:00 h
11|Maria PazYllera Coordinador COIE: Martes de 17:30a 20:30 h

Por otro lado hay la asistencia de tutores en el centro por cada hora lectiva presencial que se

imparte.
Normativa aplicable
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, prevencién

Real decreto 39/1997, de 17 de enero, po
servicios de prevencidn de riesgos laborales.

Nota técnica de prevencién (NTP) 443.
evaluacién.

situacién en el contexto laboral.
Nota técnica de prevencién (NTP) 574: Est

para la evaluacién.

Instituto Nacional de Seguridad y Salud en e

de riesgos laborales.

r el cual es regula el Reglamento de los

Factores psicosociales: metodologia de

Nota técnica de prevencién (NTP) 421. Test de salud total de Langner-Amiel: su

rés en el colectivo docente: metodologia

| Trabajo. Prevencién de riesgos laborales

vs. COVID-19: compendio no exhaustivo de fuentes de informacién. INSST 2020.

Disponible en: www.insst.es

La Ley de Prevencion de Riesgos laborales considera trabajadores sensibles y merecen una

proteccion especial los menores de 18 afios, trabajadores con una invalidez fisica, psiquica o

sensorial i trabajadoras embarazadas o en periodo de lactancia. En caso de encontrarse en una
estas situaciones se tiene que comunicar al Servicio de Vigilancia de la Salud (Mutua de
accidentes de Trabajo y enfermedades Fraternidad-Muprespa) que es un servicio externo.
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Ademas recordar que se ofrece una revision médica voluntaria por parte de un servicio
externo de vigilancia de la salud a todos los trabajadores, que es muy recomendable que la
realicen, que es de caracter confidencial para cada trabajador.

Palma, revisién enero de 2021, documentacion realizada por:
Firmado digitalmente por ORTIZ

ORTIZ LOPEZ LOPEZ MANUEL - 43077805R
MANUEL - 43077805R Fecha: 2021.01.11 12:50:39
+01'00'

Manuel Ortiz Lépez

Tutor de la UNED, Ingeniero Industrial y Técnico Superior en Prevencion de Riesgos Laborales.

Informada la Representante de personal Eugenia Lépez Garcia

V@B? Secretario docente del centro asociado Joaquin Gamero Herrera

V2B? Directora del centro asociado Judit Vega Avelaira.
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