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Presentacion

La seguridad, la salud y la prevencidn de riesgos laborales son lineas estratégicas de capital
importancia en la Universidad Complutense de Madrid (UCM), y dentro de ellas, las buenas
practicas en los laboratorios son esenciales para el personal investigador y el que desarrolla su
trabajo en laboratorios. Este Manual recoge las indicaciones y acciones necesarias para que las
actividades docentes e investigadoras que se realizan en laboratorios en la UCM se lleven a cabo
de forma segura y eficiente. Los destinatarios son los docentes e investigadores/as, personal
técnico de apoyo a la investigacion, becarios/as de investigacidn, alumnos/as que inician su
formacidn en laboratorios, personal de mantenimiento y limpieza; y supone un documento de

acogida para nuevos investigadores que van a desarrollar su labor en nuestros laboratorios.

Este Manual contiene la informacién completa y detallada relativa a las normas bdsicas de
seguridad en los laboratorios UCM, y tanto el contenido integrado en su texto como el
contenido online estdn desarrollados atendiendo a las indicaciones marcadas por la legislacion
vigente. Su lectura, comprension y aplicacion son de obligado cumplimiento para todo el

personal de laboratorios de la Universidad Complutense de Madrid.

Principios generales de seguridad y salud en los laboratorios

El trabajo en un laboratorio implica una serie de riesgos y consecuencias relacionadas
principalmente con las instalaciones, productos que se emplean y operaciones que se realizan
en ellos. El disefo de un laboratorio y sus anexos debe aunar la funcionalidad del trabajo y un
buen nivel de seguridad para minimizar esos riesgos, para lo cual es necesario tener en cuenta

las necesidades del laboratorio considerando, al menos:

e La dedicacién que tendra.

e Elnumero de personas que trabajaran en él.

e Los productos (tanto reactivos como tipos de muestras) que se utilizaran habitualmente
y los riesgos que los mismos pueden presentar.

& Las necesidades especificas del laboratorio (ventilacidn, iluminacion, electricidad, agua,
gas, etc.).

e Necesidad de campanas de extraccion de gases o cabinas de flujo y su ubicacién.

e Lugares de almacenaje de productos quimicos segin normativa (incluyendo la

necesidad de armarios de seguridad).
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Nivel de Bioseguridad del laboratorio
Es obligatorio determinar el nivel de bioseguridad del laboratorio segin lo indicado en la

legislacion vigente (Real Decreto 664/1997, «BOE» num. 124, de 01 de enero de 1970.
(https://www.boe.es/buscar/pdf/1997/BOE-A-1997-11144-consolidado.pdf).

El nivel de bioseguridad de un laboratorio permite categorizar el grado en que los agentes
bioldgicos pueden manipularse de forma segura en el mismo. El articulo 3 del citado RD,
establece la clasificacién de los agentes bioldgicos en funcion del riesgo de infeccion en cuatro
grupos “a) Agente bioldgico del grupo 1: aquél que resulta poco probable que cause una
enfermedad en el hombre. b) Agente bioldgico del grupo 2: aquél que puede causar una
enfermedad en el hombre y puede suponer un peligro para los trabajadores, siendo poco
probable que se propague a la colectividad y existiendo generalmente profilaxis o tratamiento
eficaz. c) Agente bioldgico del grupo 3: aquél que puede causar una enfermedad grave en el
hombre y presenta un serio peligro para los trabajadores, con riesgo de que se propague a la
colectividad y existiendo generalmente una profilaxis o tratamiento eficaz. d) Agente bioldgico
del grupo 4: aquél que causando una enfermedad grave en el hombre supone un seno peligro
para los trabajadores, con muchas probabilidades de que se propague a la colectividad y sin que
exista generalmente una profilaxis o un tratamiento eficaz. 2”. “En el anexo Il de este Real
Decreto se presenta una lista de agentes bioldgicos, clasificados en los grupos 2, 3, 6 4, siguiendo
el criterio expuesto en el apartado anterior. Para ciertos agentes se proporcionan también
informaciones adicionales de utilidad preventiva “. En funcién a lo anterior se distinguen cuatro
niveles posibles de bioseguridad en un laboratorio segln el agente biolégico empleado, asi como

la combinacién de técnicas y prdacticas que se realicen en el mismo.

El RD 664/1997 establece como debe notificarse el inicio y el mantenimiento de actividades de
investigacion que impliquen el empleo de agentes de los grupos recogidos en el mismo. El/la
directora/a del laboratorio o el/la investigador/a principal es el responsable de solicitar el nivel
de bioseguridad que corresponde a su laboratorio, de la evaluacion constante de los riesgos
asociados a la investigacion desarrollada, de aplicar adecuadamente los niveles de bioseguridad
recomendados, de realizar y solicitar la evaluacion periddica, asi como de notificar cualquier
modificacién de las actividades que se desarrollen en el mismo y que impliquen modificacién en

el nivel de bioseguridad.

En la UCM la notificacién de primer uso de agentes bioldgicos tiene que solicitarla el/la

responsable del laboratorio (https://oep.umh.es/files/2014/02/NTP.Notificacion-de-Primer-
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Uso-de-Agentes-Biologicos.pdf) y enviarla a Prevencion de Riesgos Laborales de la UCM, desde

dénde se inicia todo el proceso de evaluacion vy, si es adecuado, de certificacién del nivel de

bioseguridad del laboratorio objeto de la solicitud y la cualificaciéon del personal del mismo.

Principios generales de seguridad y salud en cualquier laboratorio:

Se debe disponer de instalaciones de emergencia o elementos de actuacién
como duchas, lavaojos, extintores, etc. ademas de los equipos de proteccion
individual (EPIs) necesarios.

El laboratorio, incluidas las zonas de paso, salidas, vias de circulacién, equipos e
instalaciones deben estar en perfecto estado de seializacidn, de orden y
limpieza. Hay que establecer un mantenimiento periddico.

Se dispondra de sistema de extincidén de incendios homologado.

Se dispondra de un botiquin homologado.

Se debe disponer del espacio suficiente que estd determinado por el tipo de
actividad que se desarrolla en el laboratorio.

Es recomendable disponer de dos puertas situadas en sentido opuesto, para
prevenir que un incidente evitase la evacuacién del laboratorio.

Las redes de agua, gas y electricidad deben estar protegidas del riesgo del propio
laboratorio y ser revisadas de forma periddica por los servicios de
mantenimiento.

En el laboratorio debe haber instrucciones de manejo de cada uno de los
aparatos de los que dispone.

Esta prohibido realizar trabajos diferentes a los autorizados por los responsables
del laboratorio, asi como utilizar aparatos e instalaciones sin conocer
previamente su funcionamiento.

Se dispondrd de zonas diferenciadas dentro del laboratorio, segiun las
actividades experimentales a desarrollar. De las operaciones con riesgo se debe
informar a los demas miembros del equipo, incluso a las personas que no
intervengan en las mismas.

La ventilacion general debe evitar la acumulacidn de gases y se debe disponer
de ventilacién suplementaria para situaciones de emergencia.

Se priorizara el trabajo en campanas extractoras de gases, siempre que sea
posible y operativo, por lo que cada laboratorio debera contar como minimo

con una.
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Se debe disponer de la informacidn sobre las caracteristicas de peligrosidad de
todos los reactivos empleados en el laboratorio, las fichas técnicas y de
seguridad, y ser de facil acceso para todos los miembros del laboratorio.

El buen estado de los productos y materiales, asi como su etiquetado debe
comprobarse antes de su utilizacién.

Todos los compuestos deben estar etiquetados adecuadamente, estd prohibida
la reutilizacién de los envases vacios sin retirar la etiqueta original.

Se deben almacenar solo cantidades minimas de reactivos y productos de uso
frecuente, es necesario guardar los peligrosos e inflamables en armarios de
seguridad adecuados.

El encendido de los mecheros Bunsen se debe realizar con encendedores
piezoeléctricos, y deben disponer de dos sistemas de cierre de seguridad.

Una vez finalizada la tarea en el laboratorio, se deben guardar los materiales y
reactivos, limpiar el lugar de trabajo, y asegurar la desconexién de aparatos,
conductos de agua y gas, etc.

Se debe realizar de forma correcta la eliminacion de residuos. No se deben
eliminar por el desaglie, aunque sea en pequefias cantidades, y se debe cumplir
siempre con las normas de gestiéon de residuos de la UCM.EI personal debe
lavarse las manos antes y después de su entrada en el laboratorio.

La ropa de trabajo debe estar abrochada en todo momento, hay que evitar vestir
mangas anchas o colgantes y llevar el pelo suelto.

Los desperdicios, manchas y residuos de sustancias peligrosas se eliminaran con
rapidez siguiendo las indicaciones de su ficha técnica y de seguridad

Estd prohibido comer, beber y fumar en el laboratorio.

Cuando se lleven lentes de contacto, serd recomendable el uso de gafas de

seguridad.
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Instrucciones especificas de Prevencion de Riesgos Laborales
Las instrucciones mas especificas de obligado cumplimiento en la UCM en materia de prevencién

de riesgos laborales se encuentran en la web de la Unidad de Prevencién de Riesgos Laborales

(https://www.ucm.es/prevencion):

5 UNIVERSIDAD

MADRID
UCM Estudiar Investigar Internacional Vida universitaria
Portada / La Universidad Complutense / [.] / Direccign de Personal y Prevencion de Riesgos Laborales / Unidad de Prevencicn de Riesgos Laborales

Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales

INFORMACION W Gestion de la
PRL . Prevencion
Buzon de ® Flan de Prevencidn
CO RONAVI RUS incid encias ® Comité de Segruidad y Salud - Compesicidn

Cuia bésica de actuacién ante casos de ® Comit de Seguridady Salud - Reglamento

covid-19 co ronavirus de Régimen Interno

® Acta de constitucion del Comite de
ANEXO 1: FORMULARIO DE COMUNICACION
Sepuridad y Salud

® FREMAP: EN CASO DE ACCIDENTE

Ultima hora

Campafia de reconocimientos médicos

Quiénes somos ginecologicos y uroprostaticos 2020 Informacion de

©@2701-2020 . -
Prevencion de

Manual FREMAP: "Tu salud emocional: .

Piensa y vive en Positivo” Rlesgos Laborales

@ 1607-2019

Procedimientos e

® Enlaces de interes

|n5trUCCi0nes ® Cestion de residuos
. -ormacion en Prevencion de riesgos
Operativas e :

® |nformacion en Prevencion de riesgos
laborales

Tramites

w Sglicitud de reposician de batiquines
® Comunicacion accidentes /incidentes

© 00D 6

NOTA: Los enlaces a contenidos propios de la Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales estdn restringidos a la

comunidad universitaria, por ello es necesario estar validado en la web para su visualizacion.

Instrucciones operativas
En el link https://www.ucm.es/procedimientos-prl se encuentran todos los Procedimientos e

instrucciones operativas aprobadas por la UCM en relacion a todos los espacios de trabajo.
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PROCEDIMIENTOS PRL

Procedimientos e Instrucciones Operativas de Prevencion Riesgos Laborales

Procedimientos de trabajo

® PRL-AR.001 Trabajo en espacios confinados

® PRL-AR 00Z Manipulacion segura de nitrégeno liguido y nitrégeno comprimido

® PRL-CP 001 Elabaracion procedimientos

® PRL-CP.O02 Suministro y reposicion botiquines

@ PRL-GP003 Procedimiento Retirada residuas

® PRL-CP.O04 Gestion y uso EPIS

® PRL-IP.001 Informacion y Formacion a los trabajadores

® PRL-IP.002Z Informacicn a los Delegados de Prevencion

® PRL-VS.001 Procedimiento Gestian Vigilancia de la Salud

® Procedimientos de proteccian radioldgica para la manipulacicn de fuentes no encapsuladas utilizadas en la instalacion radiactiva central ( IRC) de la Facultad de
Medicina de la UCM

® Protocolo de actuacian frente al Acoso Laboral adoptado por el Comité de Seguridady Salud en su su sesion de | de diciembre de 2016 y aprobado por &l
Consejo de Cobierno en sesidn del 20 de diciembre de 2016

Instrucciones Operativas

® |0-001 Normas de seguridad para el uso de escaleras de mano

® 10-002 Actuacion ante tareas nuevas gue no estan dentro del trabajo habitual o tareas de alto riesgo
® |0-003 Riesgo eléctrico en instalaciones de baja tensian

® 10-004 Almacenamiento de productos quimicos en el laboratorio

® |0-005 Trasvase de productos quimicos en el laboratorio

® [0-006 Derrames de productos guimicos o fugas de gases en laboratorios

® |O-007 Actuacion en case de emergencia en ascensores con persona atrapada en su interior

® [2-008 Control de atmasferas explosivas por polves combustibles en lugares de trabajo de carpinteria
® |0-009 Uso de equipos de extincion de incendias

® |2-010 Normas de seguridad para el mentaje y utilizacidn de andamios

®10-012 Normas de seguridad para acceso y trabajo en azoteas transitables y practicables

® |0-013 Trabajos con animales de experimentacion en Animalario

® 10-014 Control y revisidn de duchas de seguridad y lavacjos de emergencia

® |0-015 Diferencia entre cabina de seguridad biclagica y cabina de flujo laminar

® [0-016 Utilizacion segura de la instalacicn eléctrica en los edificios

Manuales de seguridad y salud
Se pueden consultar los diferentes manuales de seguridad y salud de la Universidad

Complutense de Madrid en: https://www.ucm.es/manuales-de-seguridad-y-salud, entre ellos el

Manual de Seguridad y Salud en Laboratorios. en los laboratorios.

% UNITVERSIDAD

COMPLUTENSE

MADRID

UCM Estudiar Investigar Internacional Vida universitaria

Portada / La Universidad Complutense / Manuales de Seguridad y Salud

Manuales de Seguridad y Salud

® Manual de seguridad y salud en oficinas

® Manual de seguridad y salud en laboratorios

® Manual de seguridad y salud en el sector hospitalario

® Manual de seguridad y salud en el sector construccion

® Manual de seguridad y salud en manejo de herramientas
® Manual de seguridad y salud en trabajos de baja tensién

® Manual de seguridad durante la exposicion a fitosanitarios

® Cuia basica sobre prevencién de incendios

© 0 O 0

® Primeros auxilios
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Plan de Prevencién de Riesgos Laborales
Dentro del apartado “Gestién” de la web principal de la Unidad de Prevencidon de Riesgos

Laborales se puede consultar el Plan de Prevencion de Riesgos laborales de la Universidad

Complutense de Madrid

% UNIVERSIDAD
> MADRID
ucmM Estudiar Investigar Internacional Vida universitaria
Portada / La Universidad Complutense / [..] / Direccion de Personal y Prevencion de Riesgos Laborales / Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales.

Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales

INFORMACION ‘aﬁ | Gestion de la

PRL . Prevencion
Buzon de @ Plan de Prevencion
CORONAVIRUS & Comie e Segrudady Salud - Composicon

incidencias
Guia basica de actuacion ante casos de . ® Comite de Seguridad y Salud - Reglamento
covid-19 coronavirus de Regimen nterno
® Acta de constitucion del Comite de
Seguridad y Salud
a FREAP EN CASE DE ACCIDENTE

ANEXO 1;: FORMULARIO DE COMUNICACION

Ultima hora

e reconocimientos médicos

uroprostaticos 2020 Informacion de
Prevencion de
Manual FREMAP: “Tu salud emocional: .
Piensa y vive en Positivo Riesgos Laborales
P

.2 Campana
Quiénes somos ginecologico

o

Procedimientos e
Instrucciones
Operativas

© 16072018

Tramites

® Solicitud de reposicion de batiquines
® Comunicacion accidentes fincidentes

© 090006

No obstante, el investigador deberd conocer el Plan de Autoproteccién propio del Centro en el

gue trabaje.

Gestidn de residuos y otra informacion relevante
Por ultimo en el apartado informacion de PRL de la pagina principal de la citada Unidad de

Prevencion, se encuentra, entre otras, la informacidn necesaria para realizar la gestién de
residuos generados en los laboratorios UCM, la normativa de prevencion de incendios y
emergencias; informacién de ergonomia y psicosociologia, informacién preventiva para los

trabajadores; asi como la normativa vigente, enlaces de interés y cursos de formacion.
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Portada

La Universidad Complutense 1

INFORMACION
PRL

CORONAVIRUS

Guia bésica de actuacién ante casos de
covid-19
ANEXO I: FORMULARIO DE COMUNICACIGN

Quiénes somos

Procedimientos e
Instrucciones
Operativas

Tramites

® Solicitud de reposicion de botiquines
® Comunicacion accidentes fincidentes

INFORMACION DE PRL

INFORMACION PREVENTIVA
a los trabajadores

® ANEXOS CONTENIDOS EN LAS
EVALUACIONES DE RIESCOS

® PRIMEROS AUXILIOS

® PLAN DE PREVENCION UCM:
Responsabilidades y Funciones

® TRIPTICOS

® MANUALES DE SECURIDAD Y SALUD

ERGONOMIAY PSICOSOCIOLOGIA

® Protocolo de actuacisn frente al acoso
laboral

® Acoso psicologico en el trabajo. Diario de
incidentes

® Burnout

® Mobbing

® Estiramientos

® Cuia para el cuidado de la espalda

® Trabajo con Pantallas de Visualizacion de
Datos (PVD)

® Manipulacion Manual de Cargas /
Movimientos repetidos

® Por un entorno psicosocial saludable y
positivo en la U.C.M.

® Estrés - Carga Mental en el ambito Laboral

La

Investigar Internacional

Diirey Unidad

Personal y Prevencion de Riesgos Laborales

Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales

=

Buzén de
incidencias
coronavirus

Ultima hora

Campaii reconocimientos médicos
inecolGgicos y uroprostaticos 2020
2020

H
Manual FREMAP: “Tu salud emocional

Piensay vive en Positivo”
@ 1647-2018

© 0

FORMACION
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INCENDIOS Y EMERGENCIAS

® Normas basicas de Prevencion de incendios

® Normas Generales en caso de Emergencia

® Normas Basicas de actuacian de los equipos
de emergencia

® Instrucciones de uso de equipos de
extincion de incendios

® Aulas y Laboratorios: Que hacer en caso de
emergencia

8 Actuacién de puesto de mando (Conserjeria)
en caso de emergencia

® Procedimiento de actuacian en caso de
emergencia en ascensores con personas
atrapadas en su interior

® Bornberos Te Informa: La prevencion es una
obligacién (Manual elaborado por la
Direccién General de Emergencias y

Vida universitaria

de Prevencion de Riesgos Laborales

Gestiéon de la
Prevencion

 Plan de Prevencion

® Comite de Segruidad y Salud - Composicion

 Comité de Seguridad y Salud - Reglamento
de Régimen Interno

& Acta de constitucion del Comite de
Seguridad y Salud

® FREMAP. EN CASO DE ACCIDENTE

Informacion de
Prevencién de
Riesgos Laborales

 rilaces de interes

® Cestion de residos

& Farmacion en Prevencion de riesgos
laborales

i Cion en Prevencon de resgos
orales.

GESTION DE RESIDUOS

ENLACES DE INTERES

Instituciones

® Agencia Europea de Seguridad y Salud en el
Trabajo

® Instituto Nacional de Seguridad, Salud y
Bienestar en el Trabajo

® Normativa Prevencion de Riesgos Laborales

Riesgo quimico

® Enlaces de Riesge Quimico

® Consejo de Seguridad Nuclear

 Portal de Riesgo Quimico ( INSSBT)

® Base de datos sobre clasificacion de
peligrosidad de los agentes cancerigenosy
mutagenos, usas y aplicaciones de dichos
agentes y posibles alternativas a cada
agente en relacidn a su uso concreto,
cuando se conocen

el

personal en cuya actividad se generan residuos biosanitarios, citotdxicos, quimicos peligrosos o

radiactivos estar al tanto de las especificidades de la gestion de los mismos que a tal efecto se

implanten en su centro de trabajo.
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