Protocolo de Control de acceso de Empresas (CAE) - UPCT
1. Planificación y Autorización Previa
· Comunicación: Las Unidades, Departamentos o Servicios que contraten o soliciten obras* o servicios deben comunicar con suficiente antelación al Servicio de Prevención de Riesgos Laborales (SPRL) la concurrencia de empresas externas, utilizando el formato adjunto. SOLICITUD DE INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN PREVENTIVA ENTRE EMPRESAS.docx
*El servicio de prevención UPCT no gestiona documentalmente la CAE de las obras que sean mas de dos empresas, tengan coordinador de obras o plan de seguridad y salud o proyecto.
· Gestión de Concurrencia: El objetivo principal es evitar la coincidencia de dos o más empresas en la misma zona de trabajo. Si la concurrencia es inevitable, se deberán establecer medidas de coordinación adicionales y/o la presencia de un Recurso Preventivo o medios de coordinación necesarios.
· Validación: Una vez que el SPRL compruebe la documentación, el responsable del contrato, obra o servicio dará la autorización final para el inicio de los trabajos.
2. Procedimiento de Acceso y Registro
Tras la aprobación, se informará a la empresa externa de que sus trabajadores y equipos deben identificarse y firmar obligatoriamente en la Hoja de Registro de Control de Acceso de las siguientes oficinas de seguridad:
	Ubicación
	Punto de Control

	Finca Tomás Ferro
	Caseta de seguridad en la entrada.

	CIM y Pañol
	Entrada principal del Edificio CIM.

	Rectorado
	Entrada principal.

	Campus Muralla
	Entrada principal del Edificio ETSIT.

	CEDIT
	Coordinación directa previa con la Patrulla de Seguridad.

	Campus Alfonso XIII
	Caseta exterior en la entrada central del campus.

	Club Santiago
	En Rectorado, Campus Alfonso XIII o mediante la Patrulla.




3. Gestión de la Información y Control Operativo
· Flujo de Datos: El SPRL comunicará al Inspector de Servicios de Seguridad (CLECE) el listado de empresas, trabajadores, equipos autorizados, ubicación y vigencia de los trabajos (empresas: permanente o habitualmente de 1 a 3 meses).
· Comunicación Diaria: El Inspector de CLECE trasladará dicha información actualizada a los centros de control cada día.
· Funciones del Centro de Control:
1. Verificación: Comprobar identidad, equipos y presencia del Recurso Preventivo (si se requiere). Se denegará el acceso si el personal/equipo no está autorizado o no está el recurso preventivo.
2. Registro de firmas hoja de control de accesos: En la hoja de firmas, se anotará obligatoriamente en el apartado de "Observaciones" si se requiere presencia de Recurso Preventivo.
Control de Flujos: Mantener el registro de entradas, e incidencias a través del Enlace al Google Spreadsheet. Se añadirá cláusula de protección de datos.
Cada mes se entregará el registro de entradas al SPRL UPCT de las empresas haya expirado el plazo de duración.
3. Reporte: Las incidencias se comunicarán al SPRL vía email (servicio.prevencion@upct.es), si son urgentes diariamente.
4. Vigilancia y Seguridad en las Instalaciones
· Rondas de Inspección: Si durante el servicio se detecta una empresa trabajando, el personal de seguridad verificará su autorización. En caso de irregularidad, se les instará a abandonar el centro y se enviará un correo al SPRL solicitando la regularización e indicando quién fue el responsable de la UPCT que los contrató.
· El deber de vigilancia (condiciones de seguridad cuando están trabajando) de la CAE corresponde al responsable UPCT que contrata o solicita la obra o servicio.
· Normas para el Vigilante:
1. Mantener distancia de seguridad y no entrar en zonas de riesgo señalizadas.
2. Respetar los avisos de peligro y medidas de prevención instaladas en las puertas de acceso.
3. En zonas críticas (laboratorios, talleres, espacios técnicos), solicitar permiso de acceso al responsable del lugar.
· Emergencias: En caso de evacuación, los listados registros de personal empresas externas deben entregarse de inmediato al Centro de Control y al Jefe de Emergencias.
5. Clasificación de Visitas (Exentas de CAE)
Se consideran visitas a aquellas personas cuya actividad no conlleva riesgos añadidos y no realizan prestación de servicios bajo contrato. Deben ir siempre acompañadas por personal de la UPCT.
· Tipos: Comerciales en salas de reuniones, auditores/consultores de gestión, mensajería puntual (sobres/paquetes pequeños), visitas institucionales y clientes en zonas abiertas al público (bancos, tiendas).
· Obligación: El acompañante de la UPCT debe informar a la visita sobre los riesgos básicos, medidas preventivas y plan de emergencia.
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	CONTROL DE ACCESO DE 
EMPRESAS EXTERNAS
	DÍA
	FECHA
	

	Empresa
	Trabajador (Nombre y Apellidos)
	Equipos / Maquinaria autorizados 
	Lleva los EPIs Correctos (SÍ/NO)
	Lugar de Trabajo
	Firma del Trabajador
	Observaciones
	DURACIÓN
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