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ANEXOS GENERALES DD4 

(EDIFICIO DE RESTAURACIÓN) 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
                                                      

SOCIEDAD DE PROYECTOS PARA LA TRANSFORMACIÓN DIGITAL, S.A.U. 

                                                                                  

 

Avda. Jean Claude Combaldieu s/n  
Complejo Ciudad de la Luz. Edificio de Apoyo a Producción nº 3 

03008 Alicante 
Tfnos.: 965 31 58 00 – 965 31 57 76 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ANEXO I 
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PLANOS DE UBICACIÓN   
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El objeto de este documento es la descripción del edificio que forma parte del PEDUI de Ciudad de la 
Luz, próximo a su arrendamiento a terceros. 
 
Dicho Edificio es el siguiente: 
 

 Edificio de Restauración (DD4) 
 
Este es un edifico de dos plantas y un aparcamiento subterráneo construido en el año 2007, con una 
superficie  total  construida  de  7.252,96  m2  y  superficie  útil  de  6.972,05  m2,  con  la  siguiente 
distribución: 
 
 

1. Planta subterránea (Superficie Aparcamiento 5.010,02 m2) 
 

 Aparcamiento de 138 plazas 
 

2. Planta Baja (Superficie 875,72 m2) 
 

 Recepción  

 Network Café  

 Espacio coworking Flexible  

 Tres salas de Meeting/Formación  

 Cuatro salas de reunión individual  

 Aseo masculino y aseo femenino 

 Vestuario  

 Dos Aseos con ducha  

 Sala zona Rack 1 Principal. 

 Sala de Equipos técnicos  

 Almacén mantenimiento y limpieza 

 Armario  

 Escaleras  
 

3. Planta Primera (Superficie 1.086,31 m2) 
 

 Dos aseos masculinos y femeninos 

 Dos vestíbulos D1, D2 

 Dos aseos con ducha 

 Almacén rack 2 

 Siete salas Flexibles 

 Cuarto técnico de mantenimiento (CT) 

 Escaleras  

 Distribuidor 1 y 2 
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 Nº   DEPENDENCIA 
SUPERFICIE 

(m2) 

   PLANTA BAJA  875,72  

1   Recepción  43,59 

2   Network Café   21,37 

3   Espacio coworking flexible   546,90 

4   Sala de Meeting/Formación  23,40  

5   Sala de Meeting/Formación  24,20  

6   Sala de Meeting/Formación  28,51  

7   Salas de reunión individual  12,35  

8   Salas de reunión individual  12,79  

9   Salas de reunión individual  12,79  

10   Salas de reunión individual  11,33  

11   Aseo señoras  34,61  

12   Aseo caballeros  31,26  

13   Vestuario  9,22  

14   Ducha  5,90  

15   Ducha  6,22  

16   Sala zona Rack 1 Principal  21,23  

17   Sala de equipos técnicos  2,77  

18   Almacén de mantenimiento y limpieza  15,21  

19   Armario  2,30  

20   Escaleras  9,77  
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 Nº   DEPENDENCIA 
SUPERFICIE 

(m2) 

   PLANTA PRIMERA  1.086,31  

1  Aseo caballeros  16,37 

2  Aseo señoras  14,03 

3  Aseo caballeros  10,18 

4  Aseo señoras  13,53 

5  Vestíbulo  10,27 

6  Vestíbulo  4,78 

7  Ducha  4,77 

8  Ducha   4,77 

9  Almacén Rack 2  10,85 

10  Sala 1  146,92 

11  Sala 2   122,75 

12  Sala 3  123,54 

13  Sala 4  215,89 

14  Sala 5  62,98 

15  Sala 6  49,04 

16  Sala 7  33,92 

17   Cuarto técnico de mantenimiento (CT)   21,77 

18  Escaleras  19,20 

19  Distribuidor  130,59 

20  Distribuidor  70,16 
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ANEXO II 
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SERVICIOS Y DOTACIONES FACILITADAS POR SPTD 
 
 

 Mantenimiento integral 

Consiste en mantener  los niveles de seguridad y confort en el  inmueble, así como preservar el buen 
funcionamiento de las instalaciones, electricidad, climatización, ventilación e iluminación reduciendo el 
número y frecuencia de incidencias y averías. 
Tener en orden el mantenimiento legal de las instalaciones. 
Gestión de avisos e incidencias. 

 
 Informática y Telecomunicación  

Las empresas dispondrán del número de redes necesarias, cableadas, y/o  inalámbricas haciendo uso 
de  nuestras  infraestructuras  TIC. Dichas  redes  son  independientes  y  están  aseguradas. A  través  de 
nuestro sistema de seguridad, con  fuerte  filtrado, pueden acceder a un servicio de  internet de gran 
ancho  de  banda  y  fiabilidad,  al  estar  redundado.  También  se  incluye  telefonía  IP  virtual  para  cada 
puesto de trabajo en caso de ser necesario.  

 
 Conserjería y administración  

Consiste en dar cobertura logística en cuanto a la utilización del edificio, a las diferentes empresas que 
se  instalen  en  él.  Debiendo  cumplir  en  todo  instante  con  las  normas  de  uso  interno  establecidas, 
siendo sometida la resolución de cualquier incidente al examen de administración del edificio. 

 
 Puesto de trabajo 

Compuesto por mesa, sillón y papelera. 

 
 Sala de espera 

Ubicada en la recepción en planta baja, dotada de sofás, sillones y mesita auxiliar. 

 
 Zona office 

Dotada con mueble fregador, armarios, mesas y sillas, refrigerador y microondas. 

 
 Salas de reuniones  

Gestión de reserva. 

 
 Parking subterráneo  

El  parking  subterráneo  dispone  de  una  extensión  de  5.010,02 m2  y  138  plazas.  Consta  de  entrada 
directa  al  edificio mediante  ascensor  y  pasarela.  Su  designación  será  de manera  proporcional  a  la 
extensión  que  ocupen  las  diferentes  empresas  implantas  en  el  distrito  digital  del  edificio  de 
Restauración. 

 
 Área de descanso 

Situada en planta primera, ubicada en la terraza y acondicionada con marquesina e iluminación. 
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ANEXO III 
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LOGO DISTRITO DIGITAL COMUNIDAD VALENCIANA 
 
 
 
 
 
 

Based in 

 

 
 
 

La  empresa  podrá  utilizar  en  sus  comunicaciones  el  identificador  “Based  in  Distrito  Digital”.  La 
utilización de  este  identificador  se hará  a partir de  lo  especificado  en  el manual de  identidad del 
Distrito Digital  y  se  hará  de  forma  desvinculada  a  la  de  la marca  de  la  empresa,  no  creando  un 
conjunto único entre las dos marcas. 
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ANEXO IV 
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ORGANIGRAMA INCLUYENDO DD4 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                          María Blanca González 
                                                                      (Auxiliar) 

 
 
 
 
 
 

 

                Mª Isabel Sánchez        Susana Benesiu       Silvia Real 
           (Oficial Administrativo                      (Oficial Administrativo                  (Responsable de  
                          DD1)                                                    DD2)                                Mantenimiento DD1 y 

                                                                                                                                       DD2) 
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RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DEL SERVICIO DE ADMINISTRACIÓN 
 

1. Jefe de Oficina: 
 
Será el responsable del equipo de administración, siendo sus funciones: 

 Coordinación y Planificación interna de todo el equipo de administración 

 Planificación de salas de reuniones 

 Coordinación de subcontratas 
 

2. Auxiliar Director: 
 

Será el responsable de tener al día todos los suministros, siendo sus funciones: 

 Coordinación entre usuarios y servicios de mantenimiento y limpieza. 

 Pedidos  de  suministros  de  papel,  tinta,  control  de  dispositivos  de  copiado,  suministro  de 
consumibles. 

 Supervisión del estado de las instalaciones con empresa de mantenimiento y limpieza. 

 Resolución de incidencias, cumplimiento de normativas por parte de los usuarios. 
 
 

3. Oficial Administrativo: 
 
Será el encargado del edificio, siendo sus funciones: 

 Introducción de datos de nuevas empresas en la base de datos. 

 Recepción del edificio y centralita de teléfonos. 
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ANEXO V 
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PROTOCOLO DE RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS 
 
FASE 1 DETECCIÓN Y CONTROL DE LA SITUACIÓN 
 
  Ante una situación de riesgo, se solicitará auxilio a  la persona que pudiera estar más cerca. 
Una  vez  detectado  el  conflicto,  la  primera  actuación  es  frenar  la  actividad  o motivo  que  lo  está 
causando. 
 
Paso 1: Comunicación e información al equipo directivo 
 

 Con  carácter  inmediato,  cualquier persona que presencie o  tenga  conocimiento del hecho 
informará oralmente al equipo directivo. 

 
Paso 2: Medidas de urgencia provisionales 
 

 Si  la  situación  persiste  o  sobrepasa  los  recursos  y  competencias  del  edificio,  se  tomarán 
medidas con carácter de urgencia y se solicitará, en su caso, ayuda externa a otras entidades 
y servicios. 

 
FASE 2 ESTUDIO Y VALORACIÓN 
 
Paso 3: Entrevista con los afectados. Recogida de información 
 

 El equipo directivo, como primera medida, dialogar, con carácter  individual. En este primer 
dialogo  formal  se  procurará  también  aliviar  tensiones  y  reflexionar  sobre  lo  sucedido, 
explicándoles los pasos que se van a dar y las posibles consecuencias. 
 

 A continuación, el equipo directivo recogerá cuanta  información considere oportuna para  la 
determinación  y  comprobación  de  los  hechos  y  esclarecimiento  de  responsabilidades, 
susceptibles de sanción. 
 

 Una  vez  recogida  y  contrastada  toda  la  información,  el  equipo  directivo  valorará  si  la 
conducta o los hechos se consideran un conflicto grave. 
 

 Se dejará constancia escrita de la reunión, mediante el acta correspondiente, incluyendo los 
asistentes, los hechos tratados y los acuerdos tomados. 
 

FIN DEL PROTOCOLO, pero si esto no es suficiente, se sigue a la fase 3. 
 
Paso 4: Valoración del conflicto 
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FASE 3 APERTURA DEL PROCESO 
 
Paso 5: Entrevista o dialogo con los afectados 
 

 El director del servicio, con carácter urgente y con los datos y pruebas recogidas, procederá, 
de nuevo, a dialogar a los afectados de forma individual. 
 

 El  encargado,  después  de  escuchar  a  los  interesados,  les  notificará  sobre  cualquier 
responsabilidad  contraída  por  la  falta  cometida  y  explicará  las  soluciones  que  se  pueden 
llevar a cabo. 
 

 En  la misma reunión  informará sobre  la normativa que  les afecta,  las consecuencias que se 
pudieran derivar de la adopción de algunas medidas. 
 

 Este dialogo deberá constar por escrito y el documento será firmado por los intervinientes. 
 

 
Paso 6: Acto de conciliación 
 

 El director del servicio podrá convocar, por escrito, a los implicados a un acto de conciliación, 
para  intentar  llegar a un acuerdo entre  los anteriormente citados y Sociedad de Proyectos 
Temáticos de la Comunidad Valenciana, el director del servicio, al concluir el acto, levantará 
un acta positiva o negativa en la que firmarán todos. 

 
Paso 7: Valoración de las circunstancias concurrentes 
 

 Valoración de  las  circunstancias  concurrentes. A efectos de  las actuaciones a  seguir  con el 
responsable  del  conflicto,  el  equipo  directivo  considerará  las  posibles  circunstancias, 
atenuantes o agravantes, que hubieran concurrido en los hechos. 

 
Paso 8: Adopción de medidas. Comunicación a interesados 
 

 Se  notificará  a  la  víctima  o  victimario  implicado  en  el  conflicto,  los  hechos  que  se  le  han 
imputado susceptibles de cualquier  responsabilidad,  las actuaciones  realizadas, así como  la 
comunicación al organismo o institución correspondiente, puede ser oral o escrita. 

 
Paso 9: Información a la Comisión de Convivencia 
 

 El director convocará una reunión extraordinaria de la Comisión de Convivencia para informar 
de los hechos, las medidas aplicadas y las actuaciones llevadas a cabo. 
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 Dicha  Comisión  propondrá  medidas  que  ayuden  a  resolver  y  mediar  en  el  conflicto  y 
canalizará las iniciativas de todos los sectores para mejorar la convivencia. 

 
FASE 4 
 
El equipo directivo  junto con  las aportaciones de  la Comisión de Convivencia elaborará un plan de 
actuación para  la mejora de  la convivencia y programará actuaciones de seguimiento dirigidas a  los 
implicados en el conflicto. 
 
Paso 10: Para el Edificio de Restauración (DD4) 
 

 Arbitrar  medidas  necesarias  para  que  el  centro  recupere  las  actividades  habituales  y  la 
armonía en las relaciones 

 

 Facilitar un ambiente de buena comunicación y diálogo. 
 

 Medidas de seguridad y control fuera del centro, si fuera necesario. 
 

Paso 11: Para los afectados 
 

 Entrevista con los afectados. 
 

 Seguimiento del caso. 
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ANEXO VI 
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NORMAS DE CONDUCTA Y TÉRMINOS DE USO 

 
  Para garantizar el buen funcionamiento del recinto,  la normal convivencia y el respeto a  las 
personas  e  instalaciones,  las  normas  aquí  referidas  serán  de  cumplimiento  obligatorio  para  los 
usuarios del Coworking, de tal modo que su aceptación es un requisito imprescindible para el uso de 
las instalaciones. 
 
1. No se permitirá la entrada a ningún usuario fuera del horario establecido (salvo pacto expreso en 

contrario). El coworker tendrá derecho a utilizar el espacio los 365 días del año. 
2. En  el Coworking  apelamos  al  sentido  común:  sé  amable  y  respetuoso  con  tus  compañeros, no 

toleramos comportamientos poco profesionales o maliciosos. 
3. Respeta a  los demás y sus diferencias. Ten en cuenta que en el Coworking  formamos un grupo, 

una Comunidad, y esperamos gente de perfiles muy diversos. 
4. Respeta el espacio y déjalo tal y como lo encuentras. 
5. No se permitirá el acceso a ningún usuario que no respete las normas convencionales de higiene 

personal. 
6. Las  visitas  externas  deberán  identificarse  en  el  puesto  de  recepción  y  no  interferirán  ni 

interrumpirán el  trabajo del  resto de usuarios de  las áreas de  coworking, utilizando, por  tanto, 
espacios comunes o lugares habilitados (sala de juntas, aula) para tal fin. 

7. Será  responsabilidad  de  los  usuarios  los  daños  causados  al  coworking  en  su  mobiliario  e 
instalaciones provocado por un mal uso o un uso irresponsable de la misma. 

8. La limpieza del espacio de coworking correrá a cargo del Coworking, pero se exigirá a los usuarios 
un correcto comportamiento. 

9. Si  tienes  una mesa  de  trabajo  de  forma  permanente,  dispones  de  una  taquilla  para  guardar 
aquello  que  quieras,  trata  de  no  dejar  comida  y  recuerda  que  ante  una  emergencia  o  fuerza 
mayor, los responsables del Coworking pueden abrirla en presencia de otra persona. 

10. El Coworking no se hace responsable de las pertenencias personales de los usuarios. 
11. La actividad que se desarrolle en el puesto de trabajo debe ser legal. 
12. Todos  los  coworkers harán un oso  responsable y  respetuoso de  las  instalaciones. El uso de  los 

utensilios de cocina (vasos, tazas, platos, microondas, etc.) conlleva la limpieza y colocación de los 
mismos  una  vez  usados.  Igualmente  se  realizará  un  uso  respetuoso  del  baño  con  el  fin  de 
mantenerlo en condiciones higiénicas óptimas. 

13. El medio aceptado únicamente para escuchar música u otro sonido dentro del área de coworking 
serán auriculares, con el fin de no molestar a los demás usuarios. 

14. No molestar a los demás por cosas triviales (recuerda que están trabajando), en primera instancia 
preguntar al personal. 

15. Con el propósito de  respetar el área de  trabajo de  los demás usuarios queda prohibido gritar o 
hablar en tono fuerte dentro de las salas de coworking. 

16. Únicamente podrás utilizar tu teléfono en modo de vibración, y en caso de recibir algún tipo de 
llamada dentro del área de trabajo se entenderá que saldrás al office a atenderla. 

17. La zona de alimentos serán los espacios habilitados al efecto, no se utilizarán las mesas o sala de 
trabajo para comer. 

18. En  cado de  llevar algún  tipo de bebida al área de  coworking,  sala de  juntas o aula,  se utilizará 
siempre un portavaso. 

19. No se admiten animales de compañía (excepto perros guía). 
20. Dentro no se puede fumar, si sales, no tires las colillas al suelo. 
21. La  empresa  Gestora  del  Centro  de  Coworking  dotará  al  mismo  de  botiquines  acordes  a  la 

legislación de prevención y riesgos laborales a disposición de los usuarios. 
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22. Se  reserva  el  derecho  de  admisión  si  se  presentan  signos  de  embriaguez,  actitud  violenta, 

indumentaria indecorosa u ofensiva. 
23. En  caso de disputa o diferencia  entre dos o más  coworkers, un  responsable de  la Gestora del 

Centro  de  Coworking  ejercerá  de  árbitro  y  mediador  en  la  disputa,  y  todos  los  coworkers 
implicados se comprometen a aceptar su decisión, el coworker que no acepte la decisión tomada 
podrá  verse  expulsado  del  coworking  sin  derecho  de  apelar  a  la  decisión  y  sin  compensación 
alguna  de  ningún  tipo,  de  acuerdo  con  el  anexo  “Protocolo  de  Resolución  de  Conflictos  entre 
Coworkers”. 

24. En caso de encontrar algún objeto extraviado de otra persona, entregar al personal responsable 
de la Gestora del Centro de Coworking. 

25. Los usuarios harán un buen uso de las redes y no descargarán ningún material con copyright o sin 
licencia. 

26. Se exime a  la Gestora del Centro de Coworking por cualquier  lesión o daño sufrido por  ti o  tus 
equipos,  salvo  causa  legalmente  imputable  a  la  misma,  por  el  contrario,  serás  considerado 
responsable de cualquier daño que ocasiones en las instalaciones del Coworking o a cualquier otro 
de los miembros o sus pertenencias durante su estancia. 

 
TÉRMINOS DE USO 
 
  El usuario acepta que al participar o utilizar los servicios no podrán: 
 
a) Dar  sus  claves  o  códigos,  que  le  facilite  a  cualquier  fin  la  empresa  Gestora  del  Centro  de 

Coworking a otra persona, o permitir el acceso a clientes que no pagan entrada o el uso del 
espacio. Incumplir esta norma dará lugar a la resolución del contrato. 

b) Utilizar los servicios en relación con concursos, esquemas piramidales, cartas en cadena, correo 
basura, spam o cualquier mensaje duplicado o no solicitado, ya sea comercial o de otro tipo. 

c) Difamar, abusar, acosar, acechar, amenazar o de alguna forma violar los derechos legales (como 
los derechos de publicidad y privacidad) de terceros. 

d) Publicar, anunciar,  cargar, distribuir o divulgar  cualquier asunto, material o  información  cuyo 
contenido  atente  contra  los  derechos  reconocidos  en  las  Leyes  españolas  y  Tratados 
Internacionales suscritos por España o promueva actuaciones contrarias a la Ley. 

e) Cargar  o  poner  a  disposición  de  terceros,  archivos  que  contengan  imágenes,  fotografías, 
software  u  otro  material  protegido  por  las  Leyes  de  Propiedad  Intelectual  y/o  Industrial, 
incluyendo a modo de ejemplo no limitativo, las Leyes de Derechos de Autor o Marca Comercial 
(o por derechos de privacidad o publicidad) a menos que el usuario posea o  controle dichos 
derechos o haya recibido el necesario consentimiento y autorización para hacerlo. 

f) Utilizar cualquier material o información, incluyendo imágenes o fotografías, que se obtengan a 
través de los Servicios de Coworking que infrinja los derechos de autor en la legislación nacional 
o internacional relativa a Propiedad Intelectual, Marca Registrada, Patente, secreto comercial o 
cualquier otro derecho de propiedad de terceros. 

g) Subir archivos que contengan virus, troyanos, gusanos, Bombal de tiempo, archivos corruptos o 
cualquier otro  software o programa que pueda dañar el  funcionamiento de  los equipos o  la 
propiedad  de  terceros.  El  desarrollo,  distribución,  alteración  y/o manipulación  de  software, 
hardware o combinación de ambos, destinado al quebrantamiento de la seguridad de sistemas 
informáticos,  sea  cual  sea  su  denominación  o  técnica  empleada,  tanto  conocida  o  no,  que 
puedan devenir en técnicas de hackeo que deriven en una suplantación, control o violación o 
instrucciones en un sistema informático de propiedad ajena. 

h) Descargar  cualquier  archivo  que  conozca  o  debiera  conocer,  que  no  puede  ser  legalmente 
reproducido, mostrado, realizado y/o distribuido. 
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i) Restringir o inhibir que otros usuarios puedan usar y disfrutar de los servicios. 
j) Violar cualquier código de conducta que pueda aplicarse a un servicio en particular. 
k) Recoger o cualquier forma de recolectar información acerca de otros, incluyendo direcciones de 

correo electrónico, sin la autorización de la parte afectada. 
l) Violar cualquier ley, normativa o regulación de aplicación. 
m) Crear una identidad falsa con el propósito de engañar a otros. 
n) Cualquier actividad que ponga en peligro  la seguridad  informática, o  la  información contenida 

en los servidores físicos o virtuales que albergan los servicios ofrecidos. 
o) La  utilización  de  la  imagen  corporativa,  logotipos, web  o  cualquier  otro  elemento  u  objeto 

relacionado con el Coworking queda prohibida en su  totalidad y solo podrá ser utilizada bajo 
permiso expreso y de acuerdo con las condiciones incluidas en el Manual de uso de Marca que 
se recoge como Anexo, en todo caso, los usuarios pueden utilizar el logotipo, marca y dirección 
física del Centro de Coworking. Cualquier otra utilización de  la  imagen corporativa,  logotipos, 
web o elementos físicos sin permiso explícito, podrá ser objeto de denuncia y requerimiento de 
responsabilidades. 

p) La  recogida  de  documentos,  cartas,  sobres,  paquetes  o  cualquier  otro  elemento  dirigido  a 
terceros sitos en el Centro de Coworking, no supondrá en ningún caso, responsabilidad alguna 
por parte de la empresa gestora del Centro de Coworking, la cual, a su vez, no será responsable 
del  elemento  recibido,  ni  de  su  contenido,  ni  de  su  legalidad.  Exclusivamente  actuará  como 
receptor  excepcional  en  nombre  del  receptor  final,  independientemente  de  quien  sea  el 
remitente del envío. El domiciliado notificará  al Coworking  cualquier  alteración de  sus datos 
personales, profesionales o sociales. 

q) Teniendo  en  cuenta  las  características  de  cada  puesto  de  trabajo  en  el  que  se  desarrolla  la 
actividad,  en  espacios  que  pueden  ser  diáfanos  o  carentes  de  separación  y  de  aislamiento 
acústico o visual, queda bajo la responsabilidad de cada usuario el respeto de la protección de 
datos de todos los integrantes en el Coworking (que se obligan a respetar el Protocolo de Uso y 
Protección  de  Datos  que  se  incluye  como  Anexo).  Por  lo  tanto,  los  usuarios  no  podrán,  en 
ningún  caso,  comunicar  a  terceras  personas,  integrantes  o  no  del  coworking  informaciones, 
comentarios o  comunicaciones generales,  sujetas a  la protección de datos o que puedan  ser 
calificadas  como  privadas,  expuestas  por  los  usuarios  del  Coworking  en  sus  instalaciones.  El 
quebrantamiento de esta privacidad propia de  cada miembro del Coworking dará  lugar a  las 
reclamaciones  legales pertinentes. La aceptación del presente documento  supone el  respeto, 
aceptación  y  aplicación  de  confidencialidad  de  cualquier  información  (auditiva,  visual  o  de 
cualquier otro tipo) extraída de las instalaciones del Coworking. 

r) El Coworking se reserva el derecho a modificar el puesto de trabajo del Coworker, si lo estima 
oportuno  por  cusas  organizativas,  productivas,  económicas  o  de  cualquier  otro  tipo, 
trasladándolo en su caso a un nuevo puesto de trabajo y garantizando en todo momento que 
dicho Coworker tenga un lugar de trabajo adecuado. 

s) El Coworking se reserva el derecho de admisión. 
t) El Coworking se reserva el derecho en cualquier momento a comunicar cualquier  información 

sobre los coworkers a cualquier autoridad competente, si lo considera necesario para adaptarse 
a  cualquier  ley  aplicable,  regulaciones,  procesos  legales  o  requerimientos  de  autoridad 
competente. 
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REGLAMENTO INTERNO PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES DE LA SOCIEDAD DE PROYECTOS 
PARA LA TRANSICIÓN DIGITAL, S.A.U.: EDIFICIO DE OFICINAS (DD1), CENTRO DE ESTUDIOS (DD2) Y 

EDIFICIO DE RESTAURACIÓN (DD4) 
 
CAPÍTULO I: DISPOSICIONES GENERALES 
 
Artículo 1º: El presente ordenamiento  tiene por objeto establecer  las normas para regular el uso y 
administración de las instalaciones correspondientes al Edificio de Oficinas (DD1), Centro de Estudios 
(DD2) y Edificio de Restauración (DD4), pertenecientes a la Sociedad de Proyectos para la Transición 
Digital, S.A.U., así como fijar los lineamientos para quienes utilicen las áreas que los conforman. 
 
Artículo 2º: Para efectos del presente Reglamento, se entiende por: 
 

 Dependencias: Toda aquella ubicación física, que forme parte de los diferentes edificios. 

 Arrendatario:  Personas  físicas  que  ocupen  en  arrendamiento  los  locales  o  espacios  de 
oficinas. 

 Usuario: Personal que preste su servicio en dichas  instalaciones (mantenimiento, seguridad, 
limpieza), así como las diferentes personas que acudan a realizar gestiones. 

 Departamento  de  Administración:  Es  el  área  encargada  de  coordinar  la  relación  entre  el 
arrendatario y las diferentes empresas de mantenimiento o limpieza, así como de coordinar 
el uso y cumplimiento de normas de zonas comunes de los edificios descritos anteriormente. 
También será la responsable de la gestión de reservas de salas de reuniones o formación. 

 
CAPÍTULO II: RESPONSABILIDADES 
 
Artículo  3º:  El  departamento  de  Administración,  coordinará  las  acciones  para  el mantenimiento, 
conservación y uso de los inmuebles. 
 
Artículo  4º:  Las  remodelaciones  que  se  realicen  en  los  edificios,  se  realizarán  respetando  la 
arquitectura  del  edificio. No  se  podrá  realizar  obras  de  acondicionamiento  del  local,  salvo  previa 
autorización  por  escrito  del  ARRENDADOR.  Dadas  las  especiales  características  y  condiciones 
urbanísticas de los edificios descritos anteriormente, será requisito previo a la realización de las obras 
que  el ARRENDADOR haya  aprobado  el  correspondiente proyecto de obras  e  instalaciones que  el 
ARRENDATARIO presente, por medio  fehaciente que permita dejar  constancia de  su  recepción.  El 
referido proyecto de obras deberá presentarse con una antelación mínima de 15 días al comienzo de 
las obras. En todo caso el ARRENDATARIO, se compromete a tener cubiertas sus responsabilidades en 
materia laboral, en particular las obligaciones derivadas de la Normativa de Seguridad e Higiene en el 
trabajo de  la empresa o empresas que vayan a realizar dichas obras, asumiendo el compromiso del 
cumplimiento del Plan de Seguridad suscrito en su caso, para la totalidad del centro en lo que afecte 
al mismo, eximiendo al ARRENDADOR de cualquier responsabilidad que de ello pudiese derivarse. 
No se podrán realizar obras ni instalaciones, que deterioren el local arrendado, así como el mobiliario 
facilitado. Todas las obras e instalaciones fijas que se ejecuten por el ARRENDATARIO  
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quedarán  en  beneficio  de  la  finca  a  la  finalización  del  contrato,  bien  por  expiración  del  plazo  de 
vigencia  convenido  o  por  otra  causa  imputable  a  cualquiera  de  las  partes,  ello  sin  derecho  del 
ARRENDATARIO a exigir compensación o indemnización alguna del ARRENDADOR. 
 
Artículo  5º:  Los  arrendatarios  y  usuarios  estarán  obligados  a  procurar  la  conservación  de  las 
instalaciones, tanto en su área de trabajo como en la totalidad del edificio, reportando directamente 
al Departamento de Administración las irregularidades observadas. 
 
Artículo 6º: Los arrendatarios y usuarios adscritos a las dependencias que funcionen en los edificios, 
deberán acatar de manera estricta  los controles  internos que se establezcan para  la salvaguarda de 
los edificios y sus instalaciones. 
 
Artículo 7º: Es responsabilidad del Departamento de Administración, que las instalaciones eléctricas, 
el  sistema  central  de  aire  acondicionado  y  todas  aquellas  instalaciones  o  equipos  de  uso  común 
(fotocopiadoras,  vending,  etc),  se  utilicen  adecuadamente  a  fin  de  conservarlas  en  buen  estado, 
informando a los arrendatarios de las irregularidades detectadas. 
 
CAPÍTULO III: DEL ACCESO Y USO DE LAS INSTALACIONES 
 
Artículo 8º: Las áreas de acceso y salida de los edificios, así como los estacionamientos, contarán con 
señalizacioness de acuerdo con la normativa vigente. 
 
Artículo 9º:  Las  áreas de  acceso  al público  como pasillos, puertas  y otros,  serán utilizadas por  los 
usuarios  únicamente  para  desplazarse  y  no  podrán  colocar  materiales  de  trabajo,  mobiliario  o 
equipo. 
 
Artículo  10º:  Todos  los  arrendatarios  y  usuarios,  deberán  portar  un  gafete  de  identificación,  las 
personas que no trabajen en los edificios y requieran acceso a las áreas de trabajo, deberán acudir al 
personal de administración, quienes les facilitarán un gafete de visitante. 
 
Artículo 11º: A fin de dar cumplimiento del artículo anterior, el vigilante deberá llevar un registro de 
los visitantes que tengan acceso a las áreas de trabajo, anotándose la dependencia y oficina a visitar. 
 
Artículo  12º:  Cuando  se  trate  de  grupos  de  visitantes,  los  arrendatarios,  solicitarán  al  servicio  de 
Administración,  previamente  los  gafetes  con  que  tendrán  acceso  a  las  áreas  de  trabajo  de  las 
empresas de referencia. 
 
Artículo 13º: Las personas o empresas que acudan a  los edificios para el desarrollo de actividades 
tales  como  inventariar,  proporcionar  mantenimiento,  limpieza,  reparar,  trasladar  equipos  o 
mobiliario, deberán mostrar su acreditación que los autorice. 
 
Artículo 14º: No se permitirá el acceso a quien se encuentre en estado de ebriedad, bajo la influencia  
de   alguna droga   o   enervante,  las   personas   que   no guarden  la    comportura   debida o  causen 
molestias, serán desalojadas del edificio por personal de seguridad. 
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Artículo  15º:  Para  el  desarrollo  de  sus  funciones,  el  personal  de  seguridad  y  de  administración, 
deberán portar el uniforme que se le asigne, así como el equipo necesario para el desempeño de sus 
funciones. 
 
ArtÍculo 16º: Los accesos y salidas de los edificios podrán ser cerrdos cuando a criteriodel personal de 
seguridad, se considere necesario para efectos de protección de los usuarios, vigilando que las salidas 
de emergencia no sean obstruidas. 
 
Artículo  17º:  Cuando  se  realice  una mudanza,  esta  debe  ser  avisada  previamente  al  servicio  de 
administración,  con  una  anticipación  no  inferior  a  24  horas.  Los  vehículos  dedicados  a  tal  efecto 
deberán estacionar en el  área externa de  los edificios. En el  caso de que  sea necesario el uso de 
ascensores, se deberán seguir las siguientes pautas: 
 

 Coordinar previamente con el servicio de administración, la supervisión del peso, volumen y 
naturaleza de la carga, para evitar daños en los ascensores y zonas comunes. 

 Será  por  cuenta  del  arrendatario,  el  acolchamiento  de  los  ascensores  para  su  correcto 
aislamiento, como protección de las paredes. 

 
Artículo 18º: Para el uso de los ascensores, se deberá cumplir los siguientes puntos: 
 

 No  mantener  la  puerta  abierta  o  el  ascensor  detenido  innecesariamente,  para  evitar 
molestias a los demás usuarios. 

 No está permitido comer o fumar en el interior de los ascensores. 

 Se deberán respetar las normas técnicas de los ascensores en lo que respecta a capacidad y 
uso. 

 
CAPÍTULO IV: DEL FUNCIONAMIENTO Y MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES 
 
Artículo 19º: El horario de funcionamiento de los edificios será de 24 horas para los usuarios, siendo 
el horario de entrada del edificio a personal externo debidamente acreditado de 08:00 a 21:00h., no 
estando permitida la presencia de personal no acreditado fuera de ese horario. 
 
Artículo 20º: Las áreas de los edificios, deberán encontrarse siempre en óptimas condiciones, siendo 
responsabilidad de la empresa de mantenimiento y limpieza, el cumplimiento del Programa General 
de Mantenimiento y Limpieza del Edificio, incluyendo su programa de inspección. 
 
Artículo 21º: Deberá efectuarse un simulacro de evacuación de emergencia como mínimo una vez al 
año, en el cual participarán los usuarios del inmueble. 
 
Artículo  23º:  Los  programas  de mantenimiento  y  limpieza,  deberán  realizarse  de manera  que  no 
entorpezcan. 
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Artículo 24º: Las áreas de uso común deberán contar con un programa específico de mantenimiento 
y  limpieza, cuidando en todo momento  la seguridad del edificio, así como  la comodidad de quienes 
acudan al mismo. 
 
Artículo 25º: Las salas de reuniones y formación, podrán ser usadas por  los usuarios adscritos a  las 
dependencias, de acuerdo con los lineamientos que se establezcan. Para tal efecto, los responsables 
de cada empresa deberán comunicar al Departamento de Administración, su necesidad de uso para 
poder coordinar el uso de las mismas. 
 
Artículo  26º:  Las  áreas  dedicadas  a  estacionamiento,  serán  utilizadas  respetando  los  horarios  y 
señalización  que  a  tal  efecto  se  coloque,  de  igual  forma  deberán  respetar  las  áreas  destinadas  a 
discapacitados, así como a los hidrantes. 
 
TRANSITORIOS 
 
El  presente  Reglamento  entrará  en  vigor  el  1  de  noviembre  de  2018,  siendo  de  obligado 
cumplimiento para los arrendatarios. 
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SERVICIOS OPTATIVOS OPCIONALES FACILITADOS POR SPTd 
 
 

 FOTOCOPIADORAS 
 

 ZONA MÁQUINAS DE VENDING 
 

 SERVICIO DE ASESORAMIENTO DE TRANSPORTE Y ALOJAMIENTO 
 

 RECEPCIÓN Y ENVÍO DE PAQUETERÍA 
 

 SALAS DE REUNIONES 
 

 TAQUILLAS 
 

 SERVICIO DE RESTAURANTE, CAFETERÍA Y CATERING 
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ANEXO IX 
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CONDICIONES DE LOS SERVICIOS OPTATIVOS ADICIONALES FACILITADOS POR SPTD 
 
 

 FOTOCOPIADORAS 
Una vez superado por cada usuario el número de fotocopias incluido en el precio cerrado, este podrá 
hacer uso de dichas máquinas, según las siguientes tarifas (IVA no incluido): 
 

Precio unitario ofertado 
 

Fotocopia B/N A4                         0,0063€

Fotocopia Color A4                      0,0063€

Fotocopia B/N A3                         0,0063€ 

Fotocopia Color A3                      0,063€

Escaneado A4                               0,0063€

Escaneado A3  0,0063€

 
Dicho  importe  será  facturado  por  OHL  SERVICIOS‐INGESAN,  S.A.  al  usuario  directamente, 
comprometiéndose este último a efectuar el pago en un máximo de 30 días. Si dicho pago no fuese 
efectuado, será retirado dicho servicio adicional al usuario. 
Cada  usuario  dispondrá  de  una  tarjeta  de  uso,  corriendo  por  cuenta  del  usuario  la  necesidad  de 
reposición por pérdida o extravío de esta, siendo el precio de reposición de 1,50€. 
 

 ZONA DE MÁQUINAS DE VENDING 
 
El uso de este  tipo de máquina  se  regirá en  todo momento por  la Ley 1/2010, de 1 de marzo, de 
reforma de  la Ley 7/1996, de 15 de enero, de Ordenación del Comercio Minorista, en consonancia 
con  lo dispuesto en  la Directiva 2006/123/CE, norma  comunitaria desarrollada bajo el amparo del 
Tratado constitutivo de la Comunidad Europea (TCE). 
Para  protección  de  los  consumidores  y  usuarios,  en  todas  las  máquinas  de  venta  figurará  con 
claridad: 

1. La  información  referida  al  producto  y  al  comerciante  que  lo  ofrece,  el  tipo  de  producto  que 
expenden, su precio, la identidad del oferente, así como una dirección y teléfono donde se atiendan 
las reclamaciones. 

2. La  información relativa a  la máquina que expende el producto, el tipo de monedas que admite,  las 
instrucciones para la obtención del producto deseado, así como la acreditación del cumplimiento de 
la normativa técnica aplicable. 
 

 SERVICIO DE ASESORAMENTO DE TRANSPORTE Y ALOJAMIENTO 
 
Se  pondrá  a  disposición  de  cada  usuario,  la  información  demandada  con  respecto  a  horarios  de 
medios de transporte públicos, hoteles y espectáculos de entretenimiento. Si el usuario  lo requiere, 
la  Administración  del  Edificio  gestionará  el  transporte  particular  de  los  usuarios,  así  como  su 
alojamiento, según la tarifa establecida para ello. 
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 RECEPCIÓN Y ENVÍO DE PAQUETERÍA 
 
En  caso  de  ser  requerido  por  el  usuario  este  servicio,  la  Administración  del  Edificio  pondrá  a 
disposición del mismo el servicio de entrega de paquetería, según tarifa establecida. 
 
 

 SALAS DE REUNIONES 
 
Gestión  de  reserva,  para  equipos  de  trabajo,  formación  en  pequeño  formato,  juntas  de  socios  o 
entrevistas  con  clientes  y proveedores, previo  aviso  a  la Administración del  Edificio  y  sujeta  a  los 
precios establecidos para ello por Sociedad de Proyectos para la Transformación Digital, S.A.U. 
 

 TAQUILLAS 
 
Se pondrá a disposición de cada usuario, el servicio de alquiler de taquilla, siendo el coste mensual 
por  uso  de  5,00€/mes.  En  caso  de  pérdida  de  la  tarjeta,  se  invalidará  y  se  expedirá  una  nueva, 
generando un coste extra correspondiente a 10,00€. 
 

 SERVICIO DE RESTAURANTE, CAFETERÍA Y CATERING 
 
La Administración del Edificio, pondrá a disposición del usuario  la organización de catering y uso en 
cafetería, según tarifa acordada. 
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EXTINTOR PORTÁTIL POLVO ABC

EXTINTOR PORTÁTIL CO2

BOCA DE INCENDIOS EQUIPADA 25 mm

PULSADOR MANUAL DE ALARMA

LEYENDA P.C.I.
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D E
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RECORRIDO DE EVACUACIÓN

SALIDA DE EDIFICIO
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1. INTRODUCCIÓN 
1.1. DATOS DE LA EMPRESA 

 
                                        Razón Social:                          SOCIEDAD DE PROYECTOS PARA LA TRANSFORMACIÓN 
                                                                                          DIGITAL, S.A.U.   
                                       Domicilio Social:                    AV. JEAN CLAUDE COMBALDIEU, S/N 
                                                                                         COMPLEJO CIUDAD DE LA LUZ 
                                                                                         03008 – ALICANTE 
                                       Nº Contrato SPA:                  258860 
                                       Centro de Trabajo:                1 CIUDAD DE LA LUZ – ALICANTE 

         
1.2. OBJETO DE ESTUDIO 

 
El presente informe se ha elaborado con la finalidad de realizar la evaluación de riesgos laborales 
del  centro  de  trabajo,  en  cumplimiento  de  los  requerimientos  de  la  vigente  Ley  31/1995,  de 
Prevención de Riesgos Laborales. 
 
La  Ley 31/1995 establece en  su artículo 16 el deber del empresario de  realizar una evaluación 
inicial  de  los  riesgos  para  la  seguridad  y  salud  de  los  trabajadores,  teniendo  en  cuenta,  con 
carácter  general,  la  naturaleza  de  la  actividad,  las  características  de  los  puestos  de  trabajo 
existentes y de  los  trabajadores que deban desempeñarlos. El R.D. 39/1997, Reglamento de  los 
Servicios de Prevención (R.D. 39/1997), regula en su Capítulo II, sección 1ª, (artículos del 3 al 7), la 
evaluación de riesgos como el proceso dirigido a estimar la magnitud de los riesgos y a ofrecer la 
información necesaria para establecer las prioridades en las acciones de reducción o eliminación y 
control de los propios riesgos. 
 

1.3. DATOS DE LAS VISITAS 
 

                                  Fechas:                                     23/10/2018 
Nombre del técnico:               Sergio Berbejal Ripoll 
Acompañantes:                       Rufino Selva Guerrero (Adjunto a Dirección de SPTCV) 
Persona de contacto:             Rufino Selva Guerrero 
 

2. DATOS GENERALES 
 
Descripción del centro de trabajo 
 
Los  centros  de  trabajo  objeto  de  la  evaluación  de  riesgos  para  dar  cumplimiento  de  la  Ley 
31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos laborales, y en concreto al R.D. 486/1997, 
que establece las condiciones de seguridad y salud en los lugares de trabajo, son: 
 

‐ Edificio de Oficinas (DD1): consta de Planta Baja y 4 plantas de altura. 
‐ Edificio Centro de Estudios (DD2): consta de Planta Baja y Planta Alta. 
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Número de trabajadores 
 
El número de trabajadores que compartirán los edificios mencionados es variable. 
 
Horario de trabajo 
 
El horario de ocupación de los edificios es variable en función del horario laboral de cada una de 
las empresas que los ocupan. 
 
Proceso productivo 
 
La actividad de los dos edificios es albergar el centro de trabajo de empresas adheridas al distrito 
tecnológico. 
 
Instalaciones 
 
El Edificio de Oficinas (DD1) dispone de: 

‐ Instalación eléctrica 
‐ Sistema de climatización 
‐ Ascensores 
‐ Medios de detección y protección contra incendios 
‐ Recorridos de evacuación 
‐ Señalización de evacuación 

 
El Edificio Centro de Estudios (DD2) dispone de: 

‐ Instalación eléctrica 
‐ Sistema de climatización 
‐ Transformador 
‐ Medios de detección y protección contra incendios 
‐ Instalación de gas (cafetería) 
‐ Recorridos de evacuación 
‐ Señalización de evacuación 

 
Coordinación de actividades empresariales 
 
Empresa Titular 
 
La  empresa  evaluada  gestiona  el  centro  de  trabajo  como  Titular  del mismo  y  subcontrata  con 
otras  empresas  y/o  trabajadores  externos,  obras  y/o  servicios  para  realizar  otras  actividades 
distintas  a  la  propia,  por  lo  que  se  deberá  seguir  un  proceso  de  coordinación  de  actividades 
empresariales. 
 
La  SOCIEDAD  DE  PROYECTOS  TEMÁTICOS  DE  LA  COMUNIDAD  VALENCIANA,  S.A.U.  pone  a 
disposición de  las empresas externas el uso de  los dos edificios. Se encarga del mantenimiento 
integral de los mismos, subcontratando los servicios externos requeridos. 
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Trabajadores de Empresas de Trabajo Temporal 
 
Según  la  información  facilitada  por  la  empresa  para  la  realización  de  este  informe,  no  hay 
trabajadores de empresas de  trabajo  temporal en el centro de  trabajo evaluado en el presente 
informe. 
 
Presencia de los recursos preventivos 
 
No se han detectado situaciones que se considere necesaria la presencia de recurso preventivo. 
 

3. MEDOTOLOGÍA DE EVALUACIÓN DE RIESGOS 
 
La  metodología  aplicada  se  basa  en  el  Documento  Divulgativo  sobre  “Evaluación  de  Riesgos 
Laborales”, editado por el Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo. 
 
El procedimiento de evaluación de riesgos se divide en las siguientes fases: 
 
1º.‐ Recopilación de las informaciones necesarias. 
2º.‐ Identificación y descripción de riesgos. 
3º.‐ Evaluación de riesgos. 
4º.‐ Propuesta de medidas preventivas y/o correctivas. 
 
En el anexo “Metodología”  se dispone del  listado codificado de  los  riesgos y de  los criterios de 
valoración, acción y temporización de los mismos. 
 

4. IDENTIFICACIÓN Y RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DE RIESGOS 
 
A continuación se presentan las fichas de “Evaluación de Riesgos Laborales”, correspondientes al 
centro de trabajo de la empresa. 
 

4.1. IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS  
 
 

EMPRESA: SOCIEDAD DE PROYECTOS TEMÁTICOS DE LA 
COMUNIDAD VALENCIANA, S.A.U. 

CENTRO: 1 – CIUDAD DE LA LUZ Alacant – ALICANTE (Alicante) 

TIPOS DE RIESGO 

ÁREAS/PUESTOS DE 
TRABAJO 

1  2  3  4  5 6  7  8  9  10  11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22  23  24  25  26  27 28 29 30

Zonas comunes 
EDIFICIO DE 
OFICINAS Y EDIFICIO 
CENTRO DE 
ESTUDIOS 

 
X 

 
X 

         
X 

                 
X 

       
X 

 
X 
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TIPOS DE RIESGOS 
1. Caídas de personas a distinto nivel 
2. Caídas de personas en el mismo nivel 
3. Caídas de objetos por desplome o 

derrumbamiento 
4. Caídas de objetos en manipulación 
5. Caídas de objetos desprendidos 
6. Pisadas sobre objetos 
7. Golpes contra objetos inmóviles 
8. Golpes o contactos con elementos móviles de 

máquinas 

9. Golpes o cortes por objetos o herramientas 
10.  Proyección de fragmentos o partículas 
11.  Atrapamientos por o entre objetos 
12.  Atrapamientos por vuelco de máquinas o    

vehículos 
13.  Sobreesfuerzos 
14.  Estrés térmico 
15.  Contactos térmicos 
16.  Contactos eléctricos 
17.  Inhalación, contacto o ingestión de 

sustancias nocivas 

18. Contactos con sustancias cáusticas o  
corrosivas 

19. Exposición a radiaciones 
20. Explosiones 
21. Incendios 
22. Accidentes causados por seres vivos 
23. Atropellos, golpes o choques contra o con 
vehículos 
24. Accidentes de tráfico y/o en 
desplazamiento 
25. Exposición a agentes químicos 

26. Exposición a agentes físicos 
27. Exposición a agentes biológicos 
28. Ergonómicos 
29. Psicosocial 
30. Otros riesgos 

 
 

a. DESCRIPCIÓN Y EVALUACIÓN DE RIESGOS DE ÁREAS 
 
Se  considera Área al espacio en el que  se desarrollan  tareas o actividades  relacionadas  con un 
puesto de trabajo. 
 
Área: 
 
Zonas comunes EDIFICIO DE OFICINAS (DD1) y EDIFICIO CENTRO DE ESTUDIOS (DD2) 
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EMPRESA: SOCIEDAD DE PROYECTOS TEMÁTICOS DE LA COMUNIDAD VALENCIANA, S.A.U.  CENTRO: ‐1 CIUDAD DE LA LUZ  Alacant ‐ Alicante (Alicante) 

ÁREA: Zonas comunes EDIFICIO OFICINAS y EDIFICIO CENTRO DE ESTUDIOS  Nº TRABAJADORES EXPUESTOS: 

 
RIESGOS IDENTIFICATIVOS 

 
FACTOR DE RIESGO 

 
P 

 
C 

 
VR 

 
PROPUESTA MEDIDA PREVENTIVA/CORRECTIVA 

CRITERIO 
LEGAL/TÉCNICO 

 
1 

Caídas  de  personas  a  distinto 
nivel 

Escaleras que comunican las diferentes plantas
de los edificios 

 
M 

 
M 

 
M 

Mantener las actuales condiciones de seguridad en las escaleras, revisando periódicamente el correcto
estado de los elementos antideslizantes de los escalones. 

 
RD 486/1997 

 
2 

Caídas  de  personas  al  mismo 
nivel 

Pasillos  que  comunican  las  diferentes
dependencias de cada planta. 

 
M 

 
M 

 
M 

Mantener  las actuales condiciones de orden y  limpieza en  los pasillos de tránsito, evitando acumular
objetos que puedan provocar caídas y tropezones. 

 
RD 486/1997 

 
7 

Golpes  contra  objetos 
inmóviles 

Cristalera de acceso a cafetería en Edificio 
Centro de Estudios 

 
B 

 
M 

 
TO 

Mantener en todo momento señalizado la cristalera y puerta de acceso a la cafetería, mediante algún
elemento de buena visibilidad a la altura de los ojos. 

 
RD 486/1997 

16  Contactos eléctricos  Centro de transformación      d.n  Disponer de la autorización administrativa de la instalación.  RD 337/2014 

16  Contactos eléctricos  Centro de transformación      d.n  Disponer de un contrato de mantenimiento de las instalaciones.  RD 337/2014 

 
16 

 
Contactos eléctricos 

 
Centro de transformación 

     
d.n 

Documentar las inspecciones periódicas trienales por parte de un Organismo de Control 
Autorizado. 

 
RD 337/2014 

 
16 

 
Contactos eléctricos 

 
Centro de transformación 

     
d.n 

Mantener  señalizado  el  acceso  a  recintos  independientes  destinados  al  servicio  eléctrico  o  a  la
realización de pruebas o ensayos eléctricos, así como mantenerlos cerrados e  inaccesibles a personal
externo. 

 
RD 337/2014 

 
16 

 
Contactos eléctricos 

 
Instalación eléctrica 

     
d.n 

Realizar el mantenimiento de las instalaciones eléctricas, que deberán mantenerse en buen estado de
funcionamiento. 
La revisión debe realizarse por empresa acreditada. 

 
RD 842/2002 

 
16 

 
Contactos eléctricos 

 
Instalación eléctrica 

     
d.n 

Efectuar la comprobación de la instalación de puesta a tierra por personal técnicamente competente,
como mínimo una vez al año. 

 
RD 842/2002 

20  Explosiones  Instalación de gas      d.n  Realizar la revisión periódica de la instalación de gas, según marque la empresa instaladora, 
registrando y archivando las revisiones realizadas. 

Ley 31/1995 

21  Incendios  BIE'S  M  M  M  Documentar la revisión trimestral de las bocas de incendio equipadas.  RD 513/2017 
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EMPRESA: SOCIEDAD DE PROYECTOS TEMÁTICOS DE LACOMUNIDAD VALENCIANA, S.A.U. CENTRO: ‐1 CIUDAD DE LA LUZ  Alacant ‐ Alicante (Alicante)
ÁREA: Zonas comunes EDIFICIO OFICINAS y EDIFICIO CENTRO DE ESTUDIOS Nº TRABAJADORES EXPUESTOS:

RIESGOS IDENTIFICATIVOS  FACTOR DE RIESGO  P  C  VR  PROPUESTA MEDIDA PREVENTIVA/CORRECTIVA 
CRITERIO 

LEGAL/TÉCNICO 

21  Incendios  BIE'S  M  M  M 
Realizar una revisión periódica anual de las bocas de incendio equipadas, por parte del 
fabricante, instalador o empresa mantenedora autorizada. 

RD 513/2017 
 

21  Incendios  Extintores  M  M  M  Documentar la revisión trimestral de los extintores de incendio.  RD 513/2017 
 

21  Incendios  Extintores  M  M  M 
Realizar una revisión periódica anual de los extintores de incendio, por parte del fabricante, 
instalador o empresa mantenedora autorizada. 

RD 513/2017 
 

30  Otros riesgos 
Coordinación de actividades empresariales con 
las empresas externas 

M  M  M 

Como empresario titular solicitar a las empresas concurrentes: ‐ Los riesgos de su actividad que 
puedan afectar a las otras empresas, particularmente los que puedan verse agravados o 
modificados por circunstancias derivadas de la concurrencia de actividades. ‐ Información sobre 
los accidentes que sufran sus trabajadores en el centro a consecuencia de las actividades 
concurrentes, así como de toda situación de emergencia que pueda afectar a la seguridad y 
salud de los trabajadores de cualquiera de las empresas presentes en el centro. Deberá velar 
por el cumplimiento de la normativa de Prevención de Riesgos Laborales por parte de las 
empresas contratadas/subcontratadas. 

RD 171/2004 

 

30  Otros riesgos 
Coordinación de actividades empresariales con 
las empresas externas 

M  M  M 

Como empresario titular informar a las empresas concurrentes sobre: ‐ Riesgos del centro que 
puedan afectar a las empresas concurrentes y las medidas de prevención correspondientes. ‐ 
Normas de actuación en caso de emergencia. ‐ Instrucciones para la prevención de los riesgos 
derivados de la concurrencia. 

RD 171/2004 

 

30  Otros riesgos  Botiquines      d.n  Habilitar botiquines en los 2 edificios, ubicándolos en lugares accesibles y señalizados.  Ley 31/1995 
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18. CONSIDERACIONES 
 
El presente informe y sus correspondientes resultados tienen valor mientras persistan las condiciones 
de  trabajo y cuantas otras hubieran podido condicionar  los  factores analizados en  la evaluación de 
riesgos laborales. 
 
Por último, queremos dejar constancia de la colaboración y ayuda recibida para la realización de este 
trabajo por parte del personal que nos atendió y acompañó en las visitas. 
 
Quirónprevención queda a su disposición para cualquier consulta o aclaración que precisen de este 
informe y, en general, para cualquier tema relacionado con la prevención de riesgos laborales. 
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ANEXO 
METODOLOGÍA 
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1. METODOLOGÍA DE EVALUACIÓN DE RIESGOS 
 

La  metodología  aplicada  se  basa  en  el  Documento  Divulgativo  sobre  “Evaluación  de  Riesgos 
Laborales”, editado por el Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo. 
 
El procedimiento de evaluación de riesgos se divide en las siguientes fases: 
 
1º) Recopilación de las informaciones necesarias. 
2º) Identificación y descripción de riesgos. 
3º) Evaluación de riesgos. 
4º) Propuesta de medidas preventivas y/o correctoras. 

 
1.1. Recopilación de las informaciones necesarias 

 
En esta fase se realiza la  identificación de las instalaciones y lugares de trabajo existentes en la 
empresa. Asimismo,  se ha  recopilado  toda  la documentación que pudiera  aportar  algún dato 
significativo  para  las  sucesivas  fases  de  identificación  de  riesgos  y  valoración  de  los  riesgos 
laborales,  como estadísticas de accidentes,  características de materiales empleados,  fichas de 
seguridad  de  sustancias  químicas,  procedimientos  de  trabajo,  mediciones  higiénicas, 
inspecciones de seguridad realizadas, etc. 
 
Se  han  recogido  informaciones  en  los  lugares  de  trabajo,  mediante  inspecciones  de  las 
condiciones de  trabajo y entrevistas  con  los  responsables,  con  los  cuales  se han analizado de 
forma  conjunta  los  elementos  peligrosos  para  la  salud  y  seguridad,  al  objeto  de  valorar  los 
riesgos y proponer las medidas de protección correspondientes. 

 
1.2. El  objetivo  de  esta  fase  es  relacionar  el  centro  de  trabajo  de  la  empresa  con  los  riesgos  de 

accidente,  enfermedad  profesional  y  riesgos  derivados  de  factores  psicosociales  que  pueden 
materializarse  durante  la  realización  de  las  operaciones  encomendadas  a  sus  ocupantes, 
incluyendo los que puedan afectar específicamente a trabajadores especialmente protegidos. 
 
Las deficiencias  indicadas en este estudio, relativas a  los equipos de trabajo, agentes químicos, 
biológicos  y  físicos, así  como  las  relativas a  factores ergonómicos  y psicosociales,  constituyen 
una  identificación y valoración de  los riesgos fruto de  la observación de  los principales factores 
que influyen en estos riesgos y que así se consideran por la literatura científica más actual y del 
análisis de la documentación facilitada por la empresa en el momento de la visita. Por tanto, se 
ha  recopilado  la  información y  se ha observado una  representación de estos elementos en el 
centro de trabajo que han permitido la “caracterización” del tipo y condiciones de las actividades 
propias del centro, con el objetivo de conocer qué es lo que hace “en promedio”. Lo anterior no 
excluye a  la empresa de evaluar, con  los correspondientes  informes o estudios específicos,  los 
riesgos  marcados  en  la  Valoración  del  Riesgo  con  Metodología  Específica  adecuada  a  las 
características del centro de trabajo y de sus ocupantes y planificar las medidas preventivas que 
se recojan en dichos estudios para eliminar o minimizar estos riesgos. 
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 Riesgos generales: 
Cuando existen  riesgos no  relacionados directamente  con puestos de  trabajo  concretos o que 
afectan simultáneamente a distintos puestos (por ejemplo los existentes en un área concreta de 
la empresa), se hacen constar en  las fichas de evaluación como riesgos generales,  identificando 
seguidamente el riesgo o riesgos correspondientes. 
 
Se entenderá que tales riesgos están asociados a todos los puestos de trabajo que desarrollan su 
actividad en el área/s en cuestión o a todas las personas que puedan acceder a ella/s. 
 

 Factor del riesgo (F.r.): 
Es el motivo o la causa inmediata de la presencia de los riesgos en ese trabajo materializándose 
en daños para el trabajador. 
 
A continuación se detallan los riesgos, sus descripciones y algunos ejemplos de factores de riesgo: 
 
1. Caídas de personas a distinto nivel 

 
Accidentes provocados por caídas al vacío, tanto de alturas como en profundidades. F.r.: Andamios, falta de protecciones, alturas 
superiores a 2 metros, zanjas, aberturas en tierra, escaleras manuales, escaleras fijas, aberturas y huecos desprotegidos, etc.) 

 
2. Caídas de personas al mismo nivel 

 
Accidentes provocados por caídas de personas en lugares de paso o superficies de trabajo y caídas sobre o contra objetos. F.r.: Falta 
de orden y limpieza, pavimento deficiente, dificultad de acceso al puesto de trabajo, suelos resbaladizos. 

 
3. Caídas de objetos por desplome o derrumbamiento 

 
Accidentes  provocados  por  el  desplome  sin  intervención  humana  de  objetos  como  edificios,  muros,  andamios,  escaleras, 
mercancías  apiladas,  etc.  Y  por  los  hundimientos  de  masas  de  tierra,  rocas,  aludes,  etc.  F.r.:  Almacenamiento  inadecuado, 
materiales muy pesados, andamios mal instalados, tabiques, cerramientos o forjados en mal estado, etc. 

 
4. Caídas de objetos en manipulación 

 
Incluye  las  caídas  sobre  un  trabajador  de  objetos  que  se  estén  transportando  o  elevando  con medios manuales  o mecánicos, 
siempre que el accidentado  sea  la persona que estaba manipulando el objeto que  cae. F.r.: Materiales u objetos muy pesados, 
voluminosos, de gran superficie o con aristas o perfiles cortantes, etc. 

 
5. Caídas de objetos desprendidos 

 
Considera  las  caídas  de  objetos  que  se  encuentran  en  un  plano  superpuesto  al  trabajador  accidentado  y  que  están  siendo 
manipulados por terceros. F.r.: Cargas suspendidas en puente grúa, grúa torre, herramientas manuales, acoplos de materiales, etc. 

 
6. Pisadas sobre objetos 

 
Incluye las pisadas sobre objetos cortantes o punzantes en las zonas de trabajo. F.r.: Clavos, chapas, cristales, herramientas, falta de 
orden y limpieza, etc. 

 
7. Golpes contra objetos inmóviles 

 
Accidentes de trabajo que consideran el trabajador como parte dinámica, es decir con una intervención directa y activa, en la que se 
golpea, engancha o roza contra un objeto que no se encuentra en movimiento. F.r.: Espacio  insuficiente, falta de delimitación de 
zonas de trabajo, acceso inadecuado, etc. 

 
8. Golpes o cortes por objetos o herramientas 
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El trabajador, estático o en movimiento, sufre golpes, cortes, rascadas, abrasiones, enganchones, etc. ocasionados por elementos 
móviles de maquinaria o  instalaciones (no se  incluyen  los atrapamientos). F.r.: Falta de protección, disco de corte al descubierto, 
dispositivos de seguridad puenteados o anulados, etc. 

 
9. Golpes o cortes por objetos o herramientas 

 
Comprende los golpes, cortes, abrasiones y punzamientos que el trabajador recibe por acción de un objeto o herramienta siempre 
que  actúen  sobre  ellos  fuerzas  distintas  a  la  gravedad  (no  se  incluyen,  por  lo  tanto,  las  caídas  de  objetos).  F.r.: Herramientas 
manuales, objetos cortantes, chapas metálicas, etc. 

 
10. Proyección de fragmentos o partículas 
 

El trabajador es  lesionado por  la proyección sobre partes de su cuerpo de partículas o fragmentos voladores procedentes de una 
máquina, herramienta o acción mecánica (piezas, fragmentos o pequeñas partículas), o por las salpicaduras de sustancias líquidas. 
F.r.: Sustancias químicas, herramientas manuales, soldadura, rotura de materiales o componentes, etc. 

 
11. Atrapamientos por o entre objetos 
 

Atrapamiento o aplastamiento de cualquier parte del cuerpo por elementos de máquinas o entre objetos, piezas o materiales. F.r.: 
Falta  de  protecciones,  accesibilidad  a  zona  peligrosa,  operaciones  de  mantenimiento,  falta  de  señalización,  mal  estado  de 
instalaciones y equipos. 

 
12. Atrapamientos por vuelco de máquinas o vehículos 
 

Atrapamientos o  aplastamientos por  vuelcos de  carretillas,  tractores,  vehículos,  grúas  y  otras máquinas.  F.r.:  Falta de  cabina o 
pórtico de seguridad, velocidad inadecuada, pavimento o suelo inclinados. 

 
13. Sobreesfuerzos 
 

Exposición  a  factores  de  riesgo  que  puedan  derivar  en  lesiones  osteomusculares; manipulación manual  de  cargas,  posturas  de 
trabajo, movimientos repetitivos, etc. F.r.: Manejo de cargas por encima de 3 Kg., posturas estáticas, posturas  forzadas de algún 
segmento corporal, aplicación de fuerzas, ciclos de trabajo cortos y repetidos, etc. 

 
14. Estrés térmico 
 

Accidentes causados por alteraciones  fisiológicas al encontrarse el trabajador en un ambiente excesivamente  frío o caliente. F.r.: 
Hornos, cámaras congeladoras, trabajos a la intemperie, etc. 

 
15. Contactos térmicos 
 

Accidentes debidos a  las temperaturas que presentan  las superficies o productos que entren en contacto con cualquier parte del 
cuerpo. F.r.: Piezas o materiales calientes, soldadura y corte de chapa, materiales a muy baja temperatura, etc. 

 
16. Contactos eléctricos 

 
Accidentes de trabajo cuya causa sea el contacto (directo o indirecto) con algún elemento sometido a tensión eléctrica. F.r.: Falta de 
protecciones,  cableado  al  descubierto,  trabajos  en  tensión,  defectos  de  instalación  eléctrica,  contactos  directos,  contactos 
indirectos, etc. 

 
17. Inhalación, contacto o ingestión de sustancias nocivas 

 
Accidentes  de  trabajo  producidos  por  la  inhalación,  contacto  o  ingestión  de  sustancias  perjudiciales  para  la  salud  cuando  sus 
consecuencias  se manifiesten  de  forma  inmediata.  F.r.:  Fuga  o  derrame  de  producto  químico,  trasvase  inadecuado,  producto 
químico peligroso, lugar poco ventilado, mezclas de productos inadecuada. 

 
18. Contactos con sustancias cáusticas o corrosivas 

 
Accidentes producidos por contacto directo con sustancias y productos agresivos para la piel y mucosas. F.r.: Mezclas inadecuadas, 
vertidos y trasvases mal realizados, productos peligrosos, etc. 
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19. Exposición a radiaciones 
 
Lesiones  o  afecciones  provocadas  por  la  acción  sobre  el  trabajador  de  radiaciones,  tanto  ionizantes  como  no  ionizantes.  F.r.: 
Soldadura, rayos X, campos electromagnéticos, etc. 

 
20. Explosiones 
 

Accidentes  producidos  por  un  aumento  brusco  de  volumen  de  una  sustancia  o  por  reacciones  químicas  violentas  en  un 
determinado medio y sus efectos secundarios.  Incluye  la  rotura de  recipientes a presión,  la deflagración de nubes de productos 
inflamables,  etc.  F.r.:  Fugas  de  productos  químicos,  atmósferas  potencialmente  explosivas,  instalaciones  inadecuadas, 
almacenamiento de productos químicos peligrosos inadecuados, etc. 

 
21. Incendios 

 
Accidentes  producidos  por  el  fuego  o  sus  consecuencias.  F.r.:  Instalaciones  inadecuadas,  productos  inflamables,  trabajos 
inadecuados, soldadura, etc. 

 
22. Accidentes causados por seres vivos 

 
Accidentes  causados  directamente  por  animales  (ataques, molestias, mordeduras,  picaduras,  etc.)  F.r.:  Animales  de  compañía, 
ganado, animales salvajes en cautividad, etc. 

 
23. Atropellos, golpes  choques contra o con vehículos 

 
Incluye  los golpes o atropellos de personas por vehículos, así como  los accidentes de vehículos en que el trabajador  lesionado va 
sobre el vehículo, siempre que se produzcan dentro del recinto de la empresa. F.r.: Carretilla elevadora, tráfico inadecuado, falta de 
visibilidad, falta de señalización, etc. 

 
24. Accidentes de tráfico y/o en desplazamiento 

 
Están incluidos los accidentes de circulación en los que el trabajador lesionado va sobre el vehículo o recibe el impacto del mismo 
(privado, de empresa o transporte público) y en desplazamiento (sin implicación de un vehículo); siempre que tengan lugar en la vía 
pública, es decir, fuera del recinto de la empresa. Se considerarán tanto los que ocurran en horario laboral como los que sucedan al 
ir o volver del trabajo (“in itínere”). F.r.: Reparto de mercancías, comerciales, transporte por carretera, desplazamientos terrestres, 
aéreos y marítimos de los trabajadores, etc. 

 
25. Exposición a agentes químicos 

 
Cuando exista exposición continuada o prolongada a sustancias de naturaleza química (polvo, aerosoles, vapores, gases, etc.) que 
en  forma  sólida,  líquida  o  gaseosa  pueden  penetrar  en  el  organismo  del  trabajador  por  vía  dérmica,  digestiva,  respiratoria  
parenteral, pudiendo derivar en enfermedades profesionales. F.r.: Trabajos de pintura, barnizado, terminación de productos, baños 
químicos, plomo, amianto, óxido de etileno, cloruro de vinilo, plaguicidas, sílice, etc. 

 
26. Exposición a agentes físicos 

 
Cuando exista exposición continuada o prolongada a diversas formas de manifestación de  la energía (ruido, vibraciones, etc.) que 
pudieran derivar en enfermedades profesionales. F.r.: Martillo percutor, máquinas, pistolas de aire, grúas, temperatura, iluminación 
inadecuada, etc. 

 
27. Exposición a agentes biológicos 

 
Cuando exista exposición a microorganismos, con inclusión de los genéticamente modificados, cultivos celulares y endoparásitos 
humanos, susceptibles de originar cualquier tipo de infección, alergia o toxicidad. F.r.: Sector sanitario, laboratorios, agricultura y 
ganadería, brucelosis, contacto con animales, etc. 
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ANEXO XIII 
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Recordamos que este ambicioso proyecto Distrito Digital es una empresa pública cuyo único socio 

es la Generalitat Valenciana y por lo tanto su gestión y funcionamiento está adscrita a la Conselleria de 

Innovación, Ciencia y Sociedad Digital. Por lo tanto, ponemos especial interés en buscar soluciones 

informáticas para garantizar la seguridad en las redes de trabajo y acceso a Internet, así como en no 

dejar acceso a determinados servicios que no tienen en absoluto nada que ver con el ámbito laboral. 

El tráfico de red se encuentra monitorizado en todo momento y se realiza trazas y estudio de la calidad 

del servicio y de posibles amenazas o de comportamiento extraño de los dispositivos en nuestras redes. 

 

Ampliaciones: mediante justificación escrita por parte de la empresa interesada y tras aceptación 

de dicha solicitud por parte de SPTD, se podrá asignar más redes de datos y la creación de nuevas 

políticas de red. 

 

Se estudiará la necesidad de seguridad de cada empresa para optar por la mejor solución. Las 

empresas tienen la alternativa de adoptar una solución independiente a la que ofrece Distrito Digital, 

haciendo uso de su propia infraestructura TIC y de seguridad (acceso a Internet, sistema cortafuegos, 

electrónica, servidores, etc). Se podrá estudiar cada caso antes de la implantación de la empresa. 
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ANEXO XIV 
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