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1. INTRODUCCION

En referencia a la Seguridad y Salud Laboral de los empleados de nueva incorporacién en el Grupo
BS, deberan certificarse las siguientes actuaciones:

a) La aptitud del trabajador para el tipo de tarea/ trabajo especifico a desarrollar en
el Grupo.
Desde la Dir. de Desarrollo y Compensacion se facilitara a Medicina del Trabajo los datos
del nuevo empleado para que se planifique y coordine una revisién médica inicial. Sélo en
caso de resultado “no apto”, Medicina del Trabajo lo notificara a la Dir. de Desarrollo y
Compensacion (sin especificar el motivo).

b) Que ha recibido informacién/ formacién suficiente en referencia a:
- Conocer los riesgos laborales de las tareas a desarrollar en el Grupo y como actuar para
minimizarlos.
- Conocer el plan de emergencia de su centro de trabajo.

Para ello, todos los empleados de nueva incorporacion tendran que:

- Ser informados sobre los Riesgos Laborales de los centros de trabajo del Grupo.
- Ser informados sobre la actuacion a seguir ante una emergencia.

- Conocer como tramitar/ comunicar los problemas relacionados con la PRL.

- Realizar y superar el curso de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Dicha informacién/ formacién se debe facilitar al empleado en el momento deiniciar
las tareas a desarrollar en el Grupo. El procedimiento sera el siguiente:

- Si asiste a la sesi6on de acogida en SSCC recibira, junto con el contrato de trabajo, el
dossier del manual de acogida. El responsable de facilitar el material y documentacion sera
RRHH.

- Para el resto de casos, el dossier les sera enviado, junto con el contrato, al centro de trabajo
donde se incorpore. El responsable de facilitar el material y documentacion sera —segun el
caso- el Responsable de Prevencion y Seguridad de la Oficina o el Apoderado de Zona.

Al ser necesario justificar documentalmente estas actuaciones, tanto para la Auditoria Legal
como para la Inspeccién de Trabajo, se seguira el procedimiento siguiente:

- Curso de Seguridad y Salud: Al finalizar el curso (realizado a través de la Intranet
Corporativa) automaticamente se guardara un registro de la finalizacion del mismo y
constara en el expediente de formacion del empleado.

- Elresto de informaciones se justificara mediante clausula en el contrato de trabajo.
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2. RIESGOS EN LOS CENTROS DE TRABAJO DEL GRUPO

Incendios

-Fumadores en zona administrativa, de archivo o de almacén.
-Equipos ofimaticos en funcionamiento al finalizar la jornada
(que no sean los expresamente autorizados y protegidos).
-Sobrecarga de instalaciones eléctricas.

-Nivel de iluminacién inadecuado por averia/desgaste de
aparatos.

-Deslumbramiento directo por inadecuada manipulacion de
los elementos de atenuacion de la luz solar (cortinas/
persianas) o incorrecta direccionalidad de la luz artificial.

-Temperatura o corriente de aire inadecuada (superior o
inferior al nivel reglamentado).

Confort acustico

-Nivel de ruido superior al reglamentado.

Fatiga fisica

-Mantenimiento excesivamente prolongado de la misma
postura de trabajo.

-Adopcién de posturas forzadas en la utilizacion de los
equipos de trabajo o la manipulacién de cargas.

-Deficiencias en la ubicacion o regulacion del mobiliario o de
los equipos de ofimatica.
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Fatiga visual ante pantallas

-Incorrecta regulacion de imagenes o caracteres de la pantalla.
-Pantallas con deslumbramientos o reflejos por incorrecta

I q@p' orientacion de los equipos, o por no utilizar los filtros
. ' especificos cuando es necesario.

-Distancia inadecuada de la pantalla.

Caida de personas a diferente nivel

-Inadecuada utilizacion de escaleras fijas o rampas.

-Escalera resbaladiza por derramamiento de liquido / lluvia /
limpieza / etc.

-Incorrecta utilizacion de escaleras de mano.

Caida de personas al mismo nivel

-Areas de paso entorpecidas por cableados, mobiliario, etc.
« " -Suelo resbaladizo per derramamiento de liquidos / lluvia /
limpieza / etc.

Golpes contra objetos inméviles

-Zonas de paso o trabajo entorpecidas por la presencia de
mobiliario o materiales diversos.

- Almacenamiento inadecuado o apilamiento de
documentacion, materiales u otros elementos encima de los
estantes o del mobiliario.
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Contactos eléctricos

-Conexiones eléctricas sobrecargadas o provisionales.
-Manipulacién inadecuada de aparatos o instalaciones.

-Riesgo inherente a la actividad de la oficina bancaria.

-Disfuncion en las relaciones verticales / horizontales.
-Frustracion de expectativas.
-Disfuncién en la aplicacion de las cargas de trabajo.

Accidentes y enfermedades profesionales

-Por la no-aplicacion o incorrecta ejecucion de la normativa de
Prevencion de Riesgos Laborales.
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3. ACTUACION PREVENTIVA EN EL LUGAR DE TRABAJO

Conservacion de las instalaciones

- Mantener orden y limpieza
- Grifos de agua bien cerrados

- Apagar luces y equipos innecesarios

Prevencién del fuego

- Limpieza y orden del lugar de trabajo y archivo

- No vaciar los ceniceros en las papeleras

- No dejar colillas encendidas fuera de los ceniceros

- Atencion a cables y conexiones (mal estado o sobrecarga)

- Alejar fuentes de calor de papeles, cortinas y otros elementos de
riesgo

- No fumar en archivos ni almacenes

- Mantener los extintores en la ubicacion asignada

Al marcharse

- Ordenar y recoger el puesto de trabajo
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4. PLAN DE EMERGENCIA

4.1 INSTRUCCIONES GENERICAS

En caso de incendio, utilizar los extintores portatiles para tratar de extinguirlo y dar aviso
SIEMPRE al teléfono de emergencia de Sala de Control o mediante pulsadores de incendio del
edificio.

En caso de humo, un paiuelo himedo aplicado a la boca y la nariz ayudara a respirar. Como el
humo tiende a subir, la parte baja de cada planta sera el lugar de mas facil respiracion.

Cuando se dé la orden de evacuacion, se seguiran estas instrucciones:

- Conservar la calma en todo momento. Recordar que las situaciones de panico son las
mas peligrosas.

- Utilizar las escaleras asignadas a cada grupo (senalizadas por zonas de ocupacién) para
evitar el colapso de unas mientras las otras estan infrautilizadas.

- Salir de manera rapida y ordenada.

- No pararse a recoger objetos personales.

- No utilizar los ascensores.

- No utilizar los vehiculos.

- Dirigirse rapidamente al lugar de concentraciéon exterior, agrupandose por ambitos de
trabajo, para facilitar el control final de todo el personal.

Las personas con problemas de movilidad y las mujeres embarazadas iniciaran la evacuacién al
exterior desde el mismo momento de darse el mensaje de prealerta, pese a que en general no
sea necesaria la evacuacion, en prevision de las dificultades que para estas personas tendra esa
maniobra.

4.2 INSTRUCCIONES ESPECIFICAS

4.2.1 Oficinas

Toda la plantilla velara por la correcta utilizacién de equipos/instalaciones, y por el orden y
limpieza del centro de trabajo, para evitar que puedan ocurrir incidentes.

El Responsable de Prevencién y Seguridad de la Oficina velara por la efectiva aplicacién de la
presente normativa al objeto de minimizar el riesgo para empleados, personal externo y clientes.

Cuando se detecte humo o se note olor a quemado, se intentara localizar la fuente que lo
produce.

Si es consecuencia de un conato de incendio (fase inicial) se intentara sofocar con los medios de
que dispone la oficina (los extintores del centro de trabajo pueden ser utilizados para todo tipo de
fuego, con precaucion en el riesgo eléctrico).

Si el fuego ya esta propagado, las personas NO se expondran a riesgos y peligros innecesarios. Se

avisara a los bomberos (TLF. EMERGENCIAS: 112) y todos los empleados abandonaran la

oficina, cuidando de que no quede nadie en su interior; para ello, comprobaran el archivo, los
aseos y todos los habitaculos que tenga la oficina.
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- Una vez en la calle, los empleados se concentraran en un lugar sin riesgo, de modo que se pueda
controlar el acceso al centro de trabajo. Se efectuara el recuento de empleados para comprobar
que nadie pueda encontrarse todavia en el edificio. Se esperara la llegada de los bomberos, a
quienes facilitaran la informacién sobre el siniestro.

- Se avisard al Servicio de Prevencion y a la Direccion de Zona correspondiente.

4.2.2 Edificios Singulares

- Ante situaciones de emergencia se facilitaran por megafonia las instrucciones correspondientes,
que inicialmente serviran para poner en marcha los Equipos de Emergencia, informandolos del
lugar de los hechos, con la finalidad de que dichos equipos inicien las maniobras para
contrarrestar la situacion.

- Cuando se dé este mensaje, como medida de prevencion, el resto de la plantilla se pondra bajo
el control de los responsables de su Unidad/Direccion y seguira las instrucciones que éstos les
faciliten.

- No se abandonara el edificio hasta que por megafonia se facilite esta instrucciéon concreta, ya que
no toda incidencia ha de obligar a la evacuacion.

- Todos aquéllos que se encuentren fuera de su ambito de trabajo en el momento de dar la orden
de evacuacion tienen que dirigirse directamente al punto de concentracién exterior y contactar
con el responsable de su Unidad/Direccion.

- Escalera de evacuacion:Sera la asignada a la zona/sector donde se encuentre cada lugar
de trabajo y estara debidamente sefializada mediante la informacion correspondiente.

- Escalera de suplencia (si la asignada esta inutilizada):Por la megafonia de emergencia se
informara de esta circunstancia en cada momento.

- Caracteristicas Edificios Singulares: En la pagina siguiente se relacionan aquellos edificios
que estan catalogados como singulares, indicandose para cada uno de estos: el nimero de
plantas, el sistema de comunicacion general y el punto de concentracion exterior.
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0025- BARCELONA OP

N° plantas:

6

Sistema Comunicacion:

Megafonia

Punto concentracién exterior:

Confluencia Paseo de Gracia y ¢/ Consell de Cent

0085- MADRID GRAN VIA

N° plantas:

4

Sistema Comunicacion:

Megafonia

Punto concentracién exterior:

Confluencia Gran Via y ¢/ Marqués de Valdeiglesias

0200- BARCELONA, Ag. RAMBLA CATALUNYA

N° plantas:

6

Sistema Comunicacion:

Megafonia

Punto concentracion exterior:

Confluencia Rbla. Cataluiia y ¢/ Rosellén (en la mediana)

0225- SEVILLA OP

N° plantas:

3

Sistema Comunicacion:

Teléfono Convencional

Punto concentracién exterior:

Confluencia ¢/ Albareda y ¢/ Tetuan

0900- SABADELL OP

N° plantas:

4

Sistema Comunicacion:

Megafonia

Punto concentracion exterior:

Zona central plaza Sant Roc

0901- SABADELL SSCC

N° plantas:

11

Sistema Comunicacion:

Megafonia

Punto concentracion exterior:

Plaza posterior del Hotel Sabadell

3500- MADRID, PRINCIPE DE VERGARA

N° plantas:

8

Sistema Comunicacion:

Megafonia

Punto concentracion exterior:

Confluencia ¢/ P. De Vergara y c/Lopez de Hoyos, frente iglesia

3538- LA CORREDORIA

(Oviedo)

N° plantas:

3

Sistema Comunicacion:

Teléfono convencional

Punto concentracion exterior:

Acera opuesta a la verja exterior de salida

3539- PABELLON BH FERIA DE MUESTRAS (Gij6n)

N° plantas:

2

Sistema Comunicacion:

Megafonia

Punto concentracién exterior:

Entrada principal recinto ferial

3598- EDIFICIO BARCELONA DIAGONAL

N° plantas:

29

Sistema Comunicacion:

Megafonia y Sirena

Punto concentracion exterior:

Mediana Av. Diagonal (frente al edificio)

3601- EDIFICIO LLAC CENTER (Sabadell)

N° plantas:

13

Sistema Comunicacion:

Sirena

Punto concentracion exterior:

Zona peatonal intermedia Av. F. Macia (frente juzgados)

3607- EDIFICIO LANDSCAPE (Sant Cugat)

N° plantas:

8

Sistema Comunicacion:

Megafonia

Punto concentracién exterior:

Solar proximo aparcamiento Nave Industrial

3609- NAVE INDUSTRIAL LANDSCAPE (Sant Cugat)

N° plantas:

1

Sistema Comunicacion:

Sirena

Punto concentracion exterior:

Solar proximo aparcamiento Nave Industrial

3612- EDIFICIO SOLINTEC (St. Fruit6s de Bages)

N° plantas:

3

Sistema Comunicacion:

Megafonia

Punto concentracion exterior:

Acera opuesta a la entrada principal (c/Sakura, 8)

5051- OVIEDO OP - FRUELA

N° plantas:

7

Sistema Comunicacion:

Megafonia

Punto concentracion exterior:

Plaza publica edificio Gobierno Regional

5240- MADRID, SERRANO

N° plantas:

13

Sistema Comunicacion:

Megafonia

Punto concentracion exterior:

Acera publica de la ¢/ Serrano, junto a la salida de la sucursal.

8779- ARCHIVO SALLENT

N° plantas:

2

Sistema Comunicacion:

Teléfono Movil

Punto concentracién exterior:

En la ¢/ Carretera, frente a la fachada principal
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5. COMUNICACION DE ANOMALIAS

Para agilizar la resolucion de cualquier incidencia que pueda ser detectada por los empleados del
Grupo BS y que afecte a aspectos relacionados con la prevencion de riesgos laborales se ha previsto
un sistema diferenciado, en funcién de que se trate de una Oficina, Zona/Regional/Servicios
Centrales/Edificio Singular, diferenciando los siguientes procedimientos:

CENTROS CORPORATIVOS: Se tramitara mediante el Responsable de la Unidad o
Direccién afectada quien, via “Boton 9800” de la Intranet/ Comunicado Interno/ Llamada
telefonica, lo pondra en conocimiento de la Unidad de Servicios Generales (0901) / Equipo de
Gestion del Edificio (3607), expresamente responsabilizada de la resolucion de dichas
incidencias.

OFICINAS ABIERTAS AL PUBLICO / OTROS EDIFICIOS SINGULARES: Tramitacion
mediante el Responsable de Prevencion y Seguridad de la Oficina/Edificio. Esta persona la
gestionara a través de la empresa de mantenimiento integral, asignada previamente por la
Unidad de Mantenimiento de Oficinas, si se trata de materia de la competencia de las mismas.
Si la incidencia no esta entre las encargadas a dichas empresas, el Responsable de Prevencion y
Seguridad de la Oficina/Edificio la tramitara directamente con la Unidad de Mantenimiento de
Oficinas.

OTROS CENTROS DE TRABAJO (NO ABIERTOS AL PUBLICO, EN GENERAL): el
Responsable de la Unidad o Direcciéon afectada la tramitara a la Direccién de Organizacion y
Recursos/Apoderado de Zona, quien gestionara la incidencia con la empresa de mantenimiento
integral asignada o con la Unidad de Mantenimiento de Oficinas, segin los casos.

6. CURSO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Es obligatorio realizar el “Curso de Seguridad y Salud en el trabajo” antes de iniciar las tareas a
desarrollar en su lugar de trabajo. A esos efectos se le ha entregado, como informacién inicial, este
Manual de Acogida de Prevencion de Riesgos Laborales.

Utilizando la clave de acceso a la Intranet Corporativa que se le ha facilitado podra acceder al “BS
Campus” para realizar dicho curso.

Para disponer de la justificacion documental es imprescindible que una vez finalizado el
curso, imprima, cumplimente y envie el certificado al Departamento de Formacion.
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