g Universidad
qx 2 Politécnica
de Cartagena



Manual de Politica Psicosocial de la Universidad Politécnica de Cartagena

Presentacion

Estimado/a colaborador/a:

Los riesgos psicosociales forman parte de los denominados “riesgos emergentes”, tan
importantes o mas que cualquiera de los riesgos mas conocidos o clasicos (seguridad e higiene),
y como éstos, tienen el origen en unas condiciones de trabajo deficientes, en este caso,
organizativas.

Actualmente se dispone de numerosas evidencias cientificas que confirman que la exposicién a
los factores de riesgo psicosocial pueden afectar a la salud.

La Universidad Politécnica de Cartagena, en adelante UPCT, asume el compromiso de integrar
los criterios de prevencion en todas sus decisiones, determinando las lineas a seguir en este
ambito, y para ayudarte a conocer este compromiso de la UPCT ante la prevencion de
riesgos psicosociales, asi como, los servicios y procedimientos de acceso que pone a tu
servicio, tienes a tu disposicion este Manual que te ayudara a conocer la perspectiva psicosocial
dentro de nuestra Universidad.

Se ha realizado un esfuerzo para unificar en un Unico documento las politicas de Recursos
Humanos, en adelante RRHH, que la UPCT tiene ya implantadas y que tienen impacto sobre los
factores organizativos de riesgo, por lo que constituyen en si mismas herramientas de
prevencidn primaria dentro de la organizacion.

D. José Antonio Franco Leemhuis
Rector Magnifico de la UPCT
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01 Definiciones

Los «riesgos psicosociales en el trabajo» se han
definido por la Agencia Europea de Seguridad y Salud en
el Trabajo (OSHA) como «aquellos aspectos del disefio,
organizacion y direccién del trabajo y de su entorno
social que pueden causar danos psiquicos, sociales o
fisicos en la salud de los trabajadores».

Los riesgos psicosociales pueden manifestarse a través
de estrés laboral, alguna de las formas de violencia
laboral o fatiga.

Estrés Laboral

Estado que se acompafa de quejas o disfunciones fisicas, psicoldgicas o sociales y que es
resultado de la incapacidad de los individuos de estar a la altura de las exigencias o las
expectativas puestas en ellos.

Violencia Laboral
Conducta de maltrato o agresion ilegitima hacia otra persona.

Fatiga

Es el agotamiento ligado a la ordenacion del tiempo de trabajo, ya sea bien por exceso de
tiempo de trabajo o por la falta de descanso. Suele manifestarse mas comunmente en las
formas de trabajo nocturno o a turnos y en las situaciones de reiterada prolongacion de la
jornada laboral o falta del debido descanso interjornadas.
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02 Antecedentes

La Universidad Politécnica de Cartagena cuenta con un Servicio de Prevencidon Propio que tiene
la funcidon de asesoramiento y apoyo en materia de prevencidon de riesgos laborales a toda la
Comunidad Universitaria. A tal fin, la UPCT desarrolld su Plan de Prevencion de Riesgos
Laborales en 2011 y en él se incluye la especialidad de Ergonomia y Psicosociologia Aplicada.

Su finalidad es garantizar y mantener las condiciones de seguridad y salud de todo el personal,
estudiantes y otros usuarios. Para ello realiza todas las actividades de desarrollo de la gestion
de la prevencion de riesgos laborales, en adelante PRL, en su sentido mas amplio, es decir, va
mas alla de dar el mero cumplimiento legal de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

Ademas de las actividades puramente preventivas, se encuentran aquellos recursos disponibles
en la organizacién que tienen por objeto cubrir determinados aspectos de indole social y que
resultan relevantes para una vision de conjunto de las actividades de la Universidad, ya que
aunando ambos aspectos, preventivo y social, se repercute directamente en el bienestar del
trabajador desde el punto de vista psicosocial.

Este Manual de Politica Psicosocial recoge los recursos de los que dispone la UPCT en materia
de prevencion de riesgos psicosociales.

Se proporciona, por tanto, un instrumento Util de consulta y orientacion a disposicion de todos
los empleados de la Comunidad Universitaria dando asi a conocer los recursos con los que
cuenta para marcar el posicionamiento de la UPCT en materia psicosocial.
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03 Alcance

Este Manual de Politica Psicosocial engloba a todos los centros de trabajo que componen la
UPCT y que se detallan a continuacién, asi como a los 1016 empleados publicos desglosados en:
* 627 Personal Docente e Investigador (PDI)
¢ 389 Personal de Administracion y Servicios (PAS)

Los centros de trabajo son los siguientes:
 Campus Alfonso XIII

Escuela Técnica Superior de Ingenieria Agrondmica (ETSIA)

Escuela Técnica Superior de Ingenieria Naval Y Oceanica (ETSINO)

Escuela de Ingenieria de Caminos Canales y Puertos y de Ingenieria de Minas
Escuela de Arquitectura e Ingenieria de la Edificacion (ARQUIDE)

Aulario General ETSIA

Aulario General ETSINO

Aulario General ARQUIDE

Talleres y Biblioteca

O O O O O O O O

 Campus Muralla del Mar

Escuela Técnica Superior de Ingenieria Industrial (ETSII)

Escuela Técnica Superior de Ingenieria de Telecomunicaciones (ETSIT)
Edificio de Laboratorios de Investigacion (ELDI)

Edificio de Investigacion, Desarrollo e Innovacién (I+d+i)

O O O O

e Otros Centros:

Rectorado

Casa de la Juventud

Centro Social y Deportivo

Residencia Universitaria Alberto Colao

Residencia Universitaria C/ Caballero

Talleres y Laboratorios nave Santa Lucia

Estacién Experimental Agroalimentaria “Tomas Ferro”
Facultad de Ciencias de la Empresa (CIM)

Centro de Desarrollo e Innovacién Tecnolégica (CEDIT)
Centro Universitario de la Defensa. Academia General del Aire (centro publico
adscrito)

Escuela Universitaria de turismo (centro privado adscrito)
Antiguo edificio del Ayuntamiento de Cartagena

O O O O O OO0 O O o

O O
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04_ Recursos en materia de prevencion de riesgos
psicosociales de la UPCT

A continuacion, se detallaran qué actuaciones estan llevandose ya a cabo en la organizacion, ya
sean por cumplimiento formal o por iniciativa de otros departamentos de la UPCT, que
constituyen medidas de prevencion primaria.

Las medidas de prevencidon primaria estan orientadas a eliminar o minimizar los factores de
riesgo en origen. La correcta gestion y optimizacion de los recursos humanos dentro de una
organizacion suponen una gran ventaja competitiva, aportando a la Empresa mejores
resultados y garantizando el bienestar psicoldgico de sus trabajadores. Estas actuaciones
contribuyen a la cohesion del equipo y descartan fuentes de insatisfaccion laboral, que generan
una menor productividad y ocasionan elevados costes a las organizaciones.

4.1. La Politica de Prevencion de Riesgos Laborales

La UPCT considera como uno de sus principios basicos y uno de sus objetivos fundamentales, la
promocién de la mejora continua de las condiciones de trabajo y estudio de toda la Comunidad
Universitaria.

4.2. Servicio de Prevencion

*  PROPIO: Al tratarse de una empresa de mas de 500 trabajadores, la UPCT constituye
un Servicio de Prevencion Propio como modalidad organizativa, segun establece el R.D.
39/1997 por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion.

Esta Unidad Administrativa dispone de los recursos humanos y materiales adecuados
para su funcionamiento.
Desarrolla las siguientes especialidades técnicas:

o Seguridad en el Trabajo
o Higiene Industrial
o Ergonomia y Psicosociologia Aplicada

* AJENO: La especialidad de Medicina del Trabajo se contrata con la Sociedad de
Prevencion de Ibermutuamur.

Ademas dicha Sociedad de Prevencidon presta el asesoramiento y apoyo técnico a la
UPCT en todas aquellas cuestiones que sean objeto de consulta y requieran de recursos
técnicos especiales para cualquiera de las especialidades.

La UPCT ha contado para el diagndstico de factores psicosociales con los servicios de
Consultoria Especializada a AFFOR Prevencion Psicosocial.
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4.3. Declaracion de Principios en Materia de Acoso

La UPCT, consciente de que la mejora de las condiciones de trabajo repercute tanto en la
productividad como en el clima laboral, y considerando que las conductas constitutivas de acoso
perjudican a los trabajadores directamente afectados repercutiendo igualmente en su entorno
mas inmediato y en el conjunto de la institucion, se comprometi® a prevenir los
comportamientos constitutivos de acoso y afrontar las incidencias que pudieran producirse en
su Declaracion de Principios en Materia de Acoso.

Con objeto de dar a conocer dicha Declaracion se han llevado a cabo las siguientes
actuaciones:
e Aprobada en el Comité de Seguridad y Salud, en adelante CSS, y ratificada en
Consejo de Gobierno e incorporado en el Plan de Prevencion
e Publicitada en la pagina web de la UPCT a través del portal del Servicio de
Prevencioén y del CSS.

4.4. Comision de Igualdad

La Comision de Igualdad de la UPCT tiene como objetivo velar por la igualdad efectiva entre
mujeres y hombres, como medio para conseguir una Universidad mas democratica, equilibrada,
igualitaria y tolerante.

Se constituyd en 2010, actualmente esta presidida por la Secretaria General de la Universidad
en calidad de Directora de la Unidad de Igualdad y estd compuesta por el Defensor/a
Universitario/a, representantes de los colectivos del Personal de Administracién y Servicios
(PAS), del Personal Docente e Investigador (PDI) y del alumnado.

En su primer Plan de Accion de Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres de la
Universidad Politécnica de Cartagena (2010-2011) se recoge entre sus objetivos:

"Asegurar que todas las personas que trabajan en la UPCT estén protegidas frente al acoso
sexual y al acoso por razon de sexo y conozcan las medidas que la Universidad ha habilitado
para detectar, combatir, resolver y prevenir situaciones de acoso sexual o laboral o de
discriminacion por razon de género u orientacion sexual”,
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4.5. Ordenacion del tiempo de trabajo: jornada y descansos

Una adecuada organizacion, planificacion y distribucién del tiempo de trabajo y de los periodos
de pausas y descansos pueden incidir positiva o negativamente en el desempefio de la actividad
del trabajador, repercutiendo directa e indirectamente en él, en la Institucién y en su entorno.

El Personal de Administracidon y Servicios de la UPCT se divide en personal Laboral y personal
Funcionario y se rigen por una normativa diferente a la hora de regular las jornadas laborales y
el horario, asi como el Personal Docente e Investigador, tal como se recoge en la siguiente
tabla:

Jornada
PAS PDI
Personal funcionario | Personal laboral Personal funcionario | Personal laboral

37 horas y treinta minutos
para el PAS con dedicacion

normal 37 horas y treinta

37 horas y treinta minutos

40 horas para el PAS con minutos

dedicacion especial

Horario de trabajo

PAS PDI

Horario fijo + flexibilidad hasta completar jornada El horario de trabajo del PDI se adecuara al

calendario académico, a los horarios establecidos
para la imparticion de la docencia y al calendario
de examenes, garantizando el cumplimiento de
la jornada.

4.6. Deteccion de necesidades formativas e implantacion de planes de
formacion

La UPCT, desde los departamentos de RRHH y de PRL, oferta un amplio catadlogo de cursos
para la formacion de sus empleados de acuerdo con los Estatutos de la Universidad.

4.6.1. PAS

Se puede acceder a los planes de formacion y tramitacion de solicitudes a través del portal de
RRHH, mediante el enlace:

http://www.upct.es/recursos_humanos/secciones.php?id_categoria=5

De entre la convocatoria de cursos realizada, se destacan a continuacién aquellos que conducen
a la capacitaciéon en habilidades sociales y directivas, que previenen en origen la aparicion de
disfuncionalidades por factor de riesgo: supervision, calidad de liderazgo, formacién y estilos de
direccion.
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Codigo | Denominacion
2013
13AF-01 | Competencias directivas. Direccién de personas.
13AF-18 | Gestion eficaz del tiempo

13AF-21 | Trabajo en equipo

2012
11AF-11 | Aprendiendo a trabajar en equipo
11AF-12 | Habilidades sociales en el ambito laboral
2010
10AF-10 | Igualdad, corresponsabilidad y conciliacidon de la vida laboral, familiar y personal
10AF-13 | Habilidades de comunicacion

10AF-14 | Taller de prevencion del estrés

Asimismo para el conocimiento y desarrollo profesional de los empleados, se les da difusion a la
oferta formativa de:

« Instituto Nacional de Administracion Pablica (INAP)

* Servicio Regional de Empleo y Formacion de la Region de Murcia (SEF)
¢ Escuela de Administracion Publica de la Region de Murcia

* Instituto de Estudios Fiscales
4.6.2. PDI

Se puede acceder a los planes de formacion y tramitacion de solicitudes a través del portal
del Vicerrectorado de Profesorado e Innovacion Docente, mediante el enlace:

http://www.upct.es/vicerrectoradoprofesorado/secciones.php?id_categoria=3

Para acercarse al ambito psicosocial, los planes de formacién se complementan con las
Acciones de Innovacion Docente, dado que muchas de las acciones realizadas en la UPCT
tienen un caracter transversal pues la innovacion docente y la formacion estan presentes en las
actuaciones de varios Vicerrectorados.

Los equipos docentes estan abiertos a la participacion de todo el PDI que se muestre interesado.
En ellos se trabaja y apuesta por una mejor relacion con los alumnos, por lo que todo aquel que
se involucra en dichos equipos docentes mejora sus capacidades psicosociales, destacando
entre otras la de trabajo en equipo.
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4.7. Canales de comunicacion interna de la UPCT

Los recursos en materia de comunicacidon con que cuenta la UPCT y mas relevantes para los
trabajadores son:

« Pagina web que permite la consulta de informacidn relevante para el personal.

* Boletin electronico de periodicidad quincenal que incluye noticias y comunicaciones
importantes para la Comunidad Universitaria.

* Existe un apartado especifico en la web donde se dan a conocer las previsiones sobre
eventos relevantes para la Comunidad Universitaria.

e Correo electrénico a toda la comunidad universitaria a través de:
o Listas de distribuciéon general
o Listas de distribucion por colectivo : INFO-PAS, INFO-PDI.
o Listas de distribucion especificas por tematicas

* Procedimiento de Informaciéon, Consulta y Participacion, existente dentro del
Plan de Prevencidn, que tiene como objetivo establecer los mecanismos de participacion
y consulta de los trabajadores en materia de PRL, asi como garantizar la entrega de
informacion a todos los trabajadores respecto a prevencion de riesgos laborales y a los
servicios prestados por la UPCT.

* Buzon de sugerencias existente en la web, donde los trabajadores también pueden
comunicar diferentes cuestiones respecto a su trabajo.

4.8. Desarrollo Profesional y Promocion Interna

El desarrollo de la carrera profesional es el derecho de los profesionales a progresar, de forma
individualizada, como reconocimiento a su trayectoria laboral en base a una evaluacién objetiva
y reglada, en cuanto a conocimientos, experiencia y cumplimiento de objetivos.

Al objeto de promover un desarrollo profesional y promocion interna coherente y conocido por
todo el personal de la UPCT, existen varios criterios y procedimientos que lo regulan:

4.8.1. PAS
« Se regula mediante la Resolucion R-111/10, de 19 de Febrero, por la que se aprueban
las normas para la provision temporal de puestos de trabajo del personal funcionario de

administracion y servicios, mediante comision de servicios interna.

e Acuerdo para el proceso de integracion para el PAS laboral en el régimen administrativo
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4.8.2. PDI

* Modificacién de los criterios generales para la dotacién de plazas vacantes de
profesorado o suplencia de aquellos profesores que tengan derecho a la reserva de su
plaza.

* Modificaciones al reglamento por el que los contratados como profesores colaboradores
o contratados doctores pueden adquirir caracter fijo

* Reglamento para la contratacion de profesorado colaborador y profesorado contratado
doctor en la UPCT.

* Reglamento para los concursos de acceso a los cuerpos docentes universitarios de la
UPCT.

* Reglamento provisional por el que se regulan los concursos de acceso a los cuerpos
docentes universitarios entre acreditados.

*  Documento normativo sobre profesorado aprobado mediante acuerdo de Consejo de
Gobierno de 04/07/13

Toda la informacién y normativa actualizada se encuentra disponible en la pagina web de la
Universidad, en el apartado http://www.upct.es/recursos_humanos

4.9. Conciliacion de la vida familiar y laboral

Para favorecer un optimo desarrollo del trabajo en equilibrio con el pleno desarrollo personal y
poder asi atender diferentes dimensiones de la vida como familia, tiempo de ocio, etc. la UPCT
pone a tu disposicion medidas de conciliacion como la existencia de la escuela de verano
UPCTCOLE, la existencia de permisos, licencias, vacaciones y dias festivos adicionales, entre
otros, tanto para PAS como PDI.

De igual forma es de aplicacion el articulo 49 del Estatuto Basico del Empleado Publico donde
se detallan los permisos por motivos de conciliaciéon de la vida personal, familiar y laboral y por
razon de violencia de género.

El Estatuto Basico del Empleado Publico contiene aquello que es comun al conjunto de los
funcionarios de todas las Administraciones Publicas, mas las normas legales especificas
aplicables al personal laboral a su servicio.

Seguidamente se detallan las medidas de conciliacion especificas para el Personal de
Administracion y Servicios y para el Personal Docente e Investigador.

4.9.1. PAS

Se pueden encontrar medidas concretas de conciliacion de la vida familiar y laboral recogidas
en la Normativa sobre Condiciones de Trabajo del PAS aprobada por acuerdo del Consejo de
Gobierno de 31 de mayo de 2013, en el siguiente enlace:

http://www.upct.es/recursos_humanos/docs/98ACUERDO_SOBRE_CONDICIONES DE _TRABAJ]
O.pdf
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4.9.2. PDI
4.9.2.1. PDI Laboral

Se pueden encontrar medidas concretas de conciliacion de la vida familiar y laboral recogidas
en el convenio colectivo, en el siguiente enlace:

http://www.upct.es/recursos_humanos/docs/22Publicacion I Convenio Colectivo BORM 208
de 9 de_septiembre-09.pdf

4.9.2.2. PDI Funcionario

En este caso la UPCT no ha adoptado medidas concretas por lo que son de aplicacion las
existentes en la normativa general vigente.

« DIRECTIVA 92/85/CEE del Consejo, de 19 de octubre de 1992, relativa a la aplicacion de
medidas para promover la mejora de la seguridad y de la salud en el trabajo de la
trabajadora embarazada, que haya dado a luz o en periodo de lactancia (décima
Directiva especifica con arreglo al apartado 1 del articulo 16 de la Directiva 89/391/CEE)

e LEY 39/1999, de 5 de noviembre, para promover la conciliacion de la vida familiar y
laboral de las personas trabajadoras.

4.10. Accion Social

La UPCT tiene recogidas las siguientes ayudas a disposicion de su personal

* Mejora voluntaria de la accion protectora de la Seguridad Social
* Becas y ayudas al estudio

* Escuela de verano UPCTCOLE

* Intercambio de alojamientos universitarios del PAS
¢ Ayudas médico-farmacéuticas

* Ayudas para guarderias y material didactico

* Ayudas a personas con discapacidad

¢ Ayudas de natalidad o adopcién

* Ayudas para el perfeccionamiento del idioma inglés
* Anticipos reintegrables

e  Premio de Jubilacién

Se puede encontrar toda la informacion 'y solicitudes en el apartado
http://www.upct.es/recursos_humanos/secciones.php?id_categoria=6
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4.11. La figura del Defensor/a Universitario/a

El Defensor/a Universitario/a es una figura de reciente creacion en la Universidad Politécnica de
Cartagena (UPCT), derivada de la Ley Organica de Universidades.

De acuerdo con el articulo 78.1 de los Estatutos de la UPCT, el Defensor/a Universitario/a es el
comisionado/a del Claustro Universitario para la defensa y garantia de los derechos
y de las libertades de todos los miembros de la Comunidad Universitaria (Estudiantes,
Personal de Administracién y Servicios, y Personal Docente e Investigador).

Las actuaciones del Defensor/a Universitario/a, siempre dirigidas a la mejora de la calidad
universitaria, no estan sometidas a mandato imperativo de ninguna instancia
universitaria y vienen regidas por los principios de independencia y autonomia.

Las funciones principales de esta figura son:
e La promocién de actuaciones e iniciativas tendentes a la defensa y garantia de los
derechos y de las libertades de los miembros de la Comunidad Universitaria.
* La atencion y tramitacion de reclamaciones sobre el funcionamiento de la institucion.
* La mediacién ante conflictos entre integrantes del colectivo universitario.
e La formulaciéon de recomendaciones a los drganos de gobierno y administracion
universitarios.

&Como dirigirse al Defensor/a Universitario/a?

Actualmente se pueden emplear las siguientes vias:

Personalmente, acudiendo a la Oficina del
Defensor/a Universitario/a (Edif. Rectorado, Pza.
Cronista Isidoro Valverde, s/n).

Teléfono: 968 33 89 49

Fax: 968 32 57 96

Correo-e: defensor@upct.es

Sitio web: www.upct.es/defensor
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05 Dudas y sugerencias

Para comunicar alguna duda, incidencia o sugerencia en el ambito psicosocial del que trata este
Manual, tienes a tu disposicidn los siguientes canales:

* A través del Comunicado de Riesgos incluido en el Plan de Prevencidon del Servicio de
Prevencién - INCLUIR CUANDO SE APRUEBE

* Poniéndolo en conocimiento del Defensor/a Universitario/a

* Accediendo al buzdn de consultas y sugerencias del CSS a través de la pagina web

* Mediante instancia en el Registro General

06_ Nuevas actuaciones y conclusiones

El Servicio de Prevencidon de la Universidad, es consciente que aun desplegando los recursos
anteriormente mencionados y apostando por la implantacién de medidas preventivas en origen,
es posible que algunos factores organizativos presenten disfuncionalidades que conviene
mejorar, para evitar la aparicidén de riesgos de tipo psicosocial.

Es por ello, por lo que para el curso académico 2013-2014, se realizara una evaluacion de
riesgos psicosociales para todo el colectivo de trabajadores.

Actualmente se ha constituido un Grupo de Trabajo tripartito, con representacion por parte de
la Organizacion, del Servicio de Prevencion y de los trabajadores, con miembros constituyentes
del Comité de Seguridad y Salud, y en breve se solicitara tu participacion para valorar diversos
aspectos psicosociales de tu trabajo.

Esperamos que el presente manual haya sido de utilidad a la hora de darte a conocer todos los
recursos que la UPCT pone a tu disposicidon, suponiendo un avance en la mejora y cuidado de
los factores psicosociales en tu entorno laboral.

Si tienes cualquier duda sobre la informacidn proporcionada puedes ponerte en contacto con el
Servicio de Prevencion a través del e-mail: servicio.prevencion@upct.es o en el 968 32 7068.
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— PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
142 Politécnica COMUNICACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES

de Cartagena

Julio 2013 PROC04-COMACCIDENTES Version 01

PROCEDIMIENTO 04:
COMUNICACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES

1. OBJETO

El objeto del presente documento es establecer un procedimiento para comunicar todos
los accidentes e incidentes que ocurran en las instalaciones de la Universidad Politécnica
de Cartagena, asi como aquellos que afecten a empleados publicos aunque ocurran fuera
de estas instalaciones, como fase previa a su investigacion y aplicacion de medidas
correctivas y preventivas con el fin de evitar que se repitan.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a accidentes o incidentes que se notifiquen en
actividades realizadas por personal propio de la UPCT, por personal perteneciente a
concesiones o contratas externas trabajando en las instalaciones de la UPCT, asi como
por los estudiantes, visitantes y otras personas que puedan encontrarse en las
instalaciones de la UPCT. Se investigaran y registraran:

e Todos los accidentes que hayan causado un dafio para los trabajadores/as.

e Todos los accidentes con pérdidas materiales significativas o que impliquen paro
de proceso.

e Los accidentes/incidentes que potencialmente podrian haber tenido consecuencias
graves, tales como conatos de incendios, caidas libres de cargas, etc.

3. DEFINICIONES

Accidente de Trabajo: toda lesién corporal que el trabajador sufra con ocasion o por
consecuencia del trabajo que ejecuta por cuenta ajena.

Tendran consideracion de accidentes de trabajo:

e Los que sufra el trabajador/a al ir o volver del trabajo (accidentes in itinere)

e Los que sufra el trabajador con ocasiébn o como consecuencia del desempefio de
cargos electivos de caracter sindical.

e Los acaecidos en actos de salvamento y en otros de naturaleza analoga cuando
unos y otros tengan conexién con el trabajo.

e Las enfermedades, no incluidas en la definicion de enfermedad profesional, que
contraiga un trabajador con motivo de la realizacion de su trabajo.

Accidente de trabajo sin baja: aquel en el que existe lesion pero que permite al
trabajador continuar realizando su trabajo tras recibir asistencia.

Accidente de trabajo con baja: el que incapacita al trabajador para desempefar su
actividad laboral habitual. Para considerarse con baja, el trabajador debe estar ausente al
menos un dia de su puesto de trabajo, sin contar el dia del accidente.

Incidente: accidente que no ha ocasionado lesiones a los trabajadores expuestos,
también denominados “accidentes blancos”.
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4. DESARROLLO

4.1. Comunicacion

Deben comunicarse a la mayor brevedad posible todos los accidentes e incidentes
ocurridos en la UPCT al responsable del lugar de trabajo o actividad y al SPRL.

Para la notificacion del accidente e incidente se empleara el “Parte de comunicacién de
accidentes”. Dicha comunicacion podra realizarla, por la via que considere mas oportuna:

el propio accidentado/a que ha sufrido el accidente.
su superior inmediato.

el director de la Unidad/Servicio/Centro.

un testigo.

En los casos de accidentes/incidentes ocurridos en obras en curso, la notificacion e
investigacion la realizard la empresa contratista o subcontratista, debiendo comunicarse al
coordinador de seguridad de la obra y al Servicio de PRL de la UPCT.

Cuando el incidente o accidente corresponda a personal de contratas o concesiones
administrativas, la investigacién debera efectuarla la propia empresa, comunicandolo a los
responsables de coordinacién o interlocutores de la contrata o concesion y al Servicio de
PRL de la UPCT.

Cuando sean accidentes leves que requieran de atencion medica, como las lesiones
musculo-esqueléticas, el empleado de la UPCT pasara por la oficina del SPRL para
comunicar el accidente y recoger la solicitud de asistencia de la mutua.

El registro de “Comunicacién de accidentes” se encuentra disponible en la pagina web del
Servicio de Prevencion, a través del siguiente enlace:

http://www.upct.es/contenido/servicios/prevencion/secciones.php?id_categoria=13

4.2. Plazos para la comunicacion

Al Servicio de Prevenciéon

e En el caso de accidentes leves o incidentes, deberdn comunicarse estas
situaciones en un plazo méximo de 48 horas.

e Los accidentes graves o mortales se comunicaran de forma inmediata.
A la Autoridad Laboral (Inspeccion de Trabajo)

e Para el parte de accidente con baja: 5 dias habiles contados desde la fecha en
gue se produjo el accidente o la baja médica.

e En el caso de accidente grave, muy grave, mortal o que afecte a méas de cuatro
personas, exceptuando los accidentes in itinere, se comunicara ademas de forma
urgente mediante envio de fax (968 36 51 44) o a través de la direccidn
web: http://delta.empleo.gob.es/Delta2Web/gtmp/AltaUsuario.jsp?tipo=0

e Para la relacion de accidentes sin baja: Mensualmente en los primeros 5 dias
habiles de cada mes.
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5. ASISTENCIA MEDICA

Empleados publicos de Régimen General

Los empleados publicos de Régimen General que necesiten asistencia médica podran
acudir al centro asistencial de la Mutua mas cercano.

Tras la comunicacion del accidente, el Servicio de PRL iniciard un expediente de
averiguacion de causas. Concluida la investigacion se comunicaran al trabajador las
conclusiones de la misma y, en su caso, se remitir4 a la MUTUA el "Parte de asistencia por
accidente de trabajo", con copia al trabajador.

Empleados publicos de MUFACE

Los empleados publicos de MUFACE que necesiten asistencia médica acudiran a los
centros médicos concertados de su compafiia aseguradora.

Tras la comunicacion del accidente, la Unidad de Recursos Humanos iniciara el expediente
de averiguacion de causas. Concluida la investigacién se comunicara al trabajador la
propuesta de resolucién y, en su caso, se remitira a MUFACE el "Parte de accidente en
acto de servicio" y la resolucion correspondiente, con copia al trabajador.

Estudiantes

Todo estudiante estd acogido por el Seguro Escolar Obligatorio o Complementario de
forma automatica desde el momento de formalizar la matricula.

Los estudiantes que necesiten asistencia médica acudirdn a los centros médicos
concertados de la compariia aseguradora.

Para informacion sobre la Mutua, las compafias aseguradoras y los centros de asistencia
vigentes consultar el Anexo 2. Centros asistenciales. Esta informacion se encontrara
disponible en todas las conserjerias y en el servicio de vigilancia para poder ser facilitada
de inmediato a cualquier accidentado. Igualmente podra ser consultada en los botiquines
ubicados en las diferentes dependencias de la Universidad.

En caso de accidente grave, tanto los empleados publicos como los estudiantes seran
asistidos en Servicio de Urgencias llamando al 112.

6. FUNCIONES

6.1. Unidad de RRHH

e Comunicar los partes de baja y alta por accidente laboral al superior jerarquico
inmediato del accidentado.
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e Colaborar en la comunicacion del accidente a la Autoridad Laboral.

e Una vez concluida la investigacion desencadenada por la comunicacion de un
accidente, remitir a MUFACE y al accidentado el "Parte de accidente en acto de
servicio" y la Resolucién correspondiente.

6.2. Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales
e Recibir los partes de comunicacion de accidentes/incidentes, supervisarlos vy
ampliar el proceso de investigacion si el dafio asi lo requiere.

e Revisar la evaluacion de riesgos si fuera necesario, con ocasidén de los dafios para
la salud que se hayan producido.

e Realizar inspecciones de control periddicas para valorar la efectividad de la
investigacion de accidentes/incidentes.

¢ Informar del accidente a los responsables de la actividad/lugar de trabajo que se
vean afectados.

e Mantener un registro con todos los accidentes e incidentes ocurridos en la UPCT.
e Hacer un uso estadistico de los datos de Siniestralidad.

¢ Informar de los datos de Siniestralidad al Comité de Seguridad y Salud.

e Enviar a la Mutua el parte de asistencia.

e Colaborar en la comunicacion del accidente a la Autoridad Laboral.

6.3. Responsable de Unidad/Servicio/Departamento/Centro

e Notificar inmediatamente al Servicio de Prevencion las situaciones de trabajo que
supongan un riesgo grave o inminente para la salud y seguridad de los empleados
y los accidentes graves 0 muy graves.

e Notificar al Servicio de Prevencion los accidentes/incidentes y los accidentes “in
itinere” dirigiéndose o volviendo del trabajo o los debidos a desplazamientos
dentro de la jornada laboral.

e Notificar inmediatamente al Servicio de Prevencién los accidentes e incidentes
acaecidos a los estudiantes durante las sesiones docentes, tanto de aula como de
practicas de laboratorio o taller.

e Procurar no alterar el escenario donde ha ocurrido la incidencia y que los testigos
estén disponibles.

e Remitir el “Parte de comunicacion de accidentes” al SPRL.

e Poner en marcha y respetar las indicaciones del Servicio de Prevencién en materia
preventiva derivadas de la investigacion de los accidentes e incidentes.

6.4. Empleados/as y estudiantes en general

¢ Notificar inmediatamente al responsable del lugar de trabajo o actividad cualquier
riesgo que se detecte, incidente o accidente ocurrido.

¢ Notificar inmediatamente al responsable del lugar de trabajo o actividad cualquier
situacion de trabajo que suponga un riesgo grave 0 inminente para la salud y
seguridad de las personas.
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Colaborar en el proceso de investigacion de accidentes e incidentes facilitando la
descripcion de los hechos y todos aquellos datos de interés que conozca para el
esclarecimiento de las causas que generaron el accidente y su posible prevencién.

7. REFERENCIAS LEGALES

Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales (Articulo 16, y Articulo 23).

ORDEN TAS/2926/2002, de 19 de noviembre, por la que se establecen nuevos
modelos para la notificacion de los accidentes de trabajo y se posibilita su
transmision por procedimiento electrdnico.

Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de
los Servicios de Prevencion.

Ley 54/2003, de 12 de diciembre, de reforma del marco normativo de la
prevencion de riesgos laborales.

Real Decreto 604/2006, de 19 de mayo, por el que se modifica el Real Decreto
9/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de
Prevencion.

8. ANEXOS

Parte de comunicacién de accidentes e incidentes.

Centros asistenciales 2013.
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PARTE DE COMUNICACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES

Cadigo de identificacion (a completar por SPRL) Fecha de comunicacion:

DATOS DEL COMUNICANTE

Nombre:
Extension: TIf: E-mail:
DATOS DEL ACCIDENTADO
Nombre: DNI:
Edad: Antigliedad en la empresa: Antigtedad en el puesto:
Centro: Dpto/Unidad/Servicio: Puesto:
Extension: TIf: E-mail:
BECARIO O ESTUDIANTE, si el accidente ha tenido lugar realizando una practica o Colectivo
actividad académica, nombre del DOCENTE responsable de la actividad: 0 Contrata
[1 Concesion
[1 Investigador
- [ PAS
CONTRATA O CONCESION, Nombre y tIf de contacto: 1 PDI
[] Becario
Nombre y tif de la MUTUA: [] Estudiante
DATOS DEL ACCIDENTE
Fecha del accidente: Hora del dia: Hora de trabajo:
Estaba en su puesto: Es trabajo habitual:
Lugar del accidente: 0 Si o0 S
0 No 0 No
Descripcion del accidente:
Agente material: Parte del agente:
Dafios materiales:
Testigos (nombre vy tlf):
DATOS DE LA ASISTENCIA
Descripcion de la lesion: Causa baja: oS
P ’ 12 5 No

Parte del cuerpo lesionada:

Lugar de asistencia sanitaria:

Fecha y firma:
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CENTROS ASISTENCIALES 2013

En caso de accidente grave, tanto los empleados publicos como los estudiantes
seran asistidos en Servicio de Urgencias llamando al 112.

Empleados publicos de Régimen General
Mutua durante el afio 2013: Ibermutuamur.
Informacion: 900 506 070

Red de centros de asistencia en territorio nacional:

http://ibermutuamur.es/spip.php?page=redcentros

¢ Avda. Reina Victoria, 38. Cartagena. Tel: 968520016
e C/ Antonio Rocamora s/n. Espinardo, Murcia. Tel: 968836066

Empleados publicos de MUFACE

MUFACE facilita la prestacion de asistencia sanitaria a los mutualistas y a sus beneficiarios
a través de los Conciertos que suscribe con el Sistema Sanitario Publico y con las
Entidades de Seguro de Asistencia Sanitaria.

Tramites disponibles on-line:

https://sede.muface.gob.es/dae/faces/sede.jsp

Entidades de Seguro de Asistencia Sanitaria:

http://www.muface.es/content/entidades-de-seguro-de-asistencia-sanitaria

Estudiantes
Compaiiia aseguradora durante el afio 2013: Seguros Helvetia.
Informacion: 968 236 666.
Menores de 28 afios:
e Clinica Virgen de la Caridad. C/ Jorge Juan, 30. Cartagena. Tel. 968 506 666
Todos los estudiantes:

e H. Perpetuo Socorro. C/ Sebastian Feringén, 12. Cartagena. Tel. 968 510 504
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