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PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

MELIA SITGES Procedimiento Rev. 1

1.- INTRODUCCION

Cuando en el centro de trabajo del HOTEL MELIA SITGES se requiera la intervencion de otra
empresa para una actividad empresarial diferente, hay que tener en cuenta que ambas actividades
pueden interferir y crear una situacion de riesgo diferente a las especificadas en la evaluacion de
riesgos.

2.- OBJETO

El presente documento tiene por objeto establecer los criterios de actuacion necesarios para evitar
que los problemas y riesgos de los trabajos anteriormente citados, puedan ocasionar dafios a los
trabajadores que intervienen en la instalacion o a terceras personas.

3.- ALCANCE

El ambito de aplicacion de este documento alcanza a todos los trabajos que se realicen en los
centros de trabajo del HOTEL MELIA SITGES por personal ajeno a la empresa, como por ejemplo
recogida de residuos, transportistas (carga y descarga)...

4.- PROCEDIMIENTO DE ACTUACION

Antes de comenzar los trabajos, la empresa contrata da deberd presentar al HOTEL MELIA
SITGES la documentacion relacionada en el Anexo | de este procedimiento: “Requisitos
Administrativos”.

El HOTEL MELIA SITGES entregara a la empresa contratada las “Normas Generales de
Seguridad y Salud en el Trabajo para empresas contratadas” (Anexo Il), las “Instrucciones de
actuacién en caso de emergencia” (Anexo Ill) y la “Informacién de los riesgos que pueden
afectar a la actividad contratada”.

Las empresas contratadas que trabajaran en el HOTEL MELIA SITGES debera firmar el
documento  Requisitos Administrativos y Acta de Coordinacion (Anexo [). “Registro de
comunicacion” (Anexo V)

Las empresas contratadas deberan presentar la autorizacion correspondiente, cuando se trate
de la realizacion de trabajos de instalacion, mantenimiento, revisibn e inspeccién de
instalaciones o equipos sometidos a reglamentos especificos de seguridad industrial.

Cuando el trabajo a desarrollar sea una obra de construccion u obra relacionada en el Anexo | del
RD. 1627/1997, se dispondra de un Plan de Seguridad y Salud de los trabajos a realizar.

El no presentar la documentacion requerida por el HOTEL MELIA SITGES supondra la No
autorizacion para acceder a las Instalaciones.

5.- REFERENCIAS LEGALES.

Ley 31/95 de Prevencion de Riesgos Laborales.
Articulo 24. Coordinacion de actividades empresariales

RD 171/04 Por el que se desarrolla el articulo 24 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencién de Riesgos Laborales, en materia de coordinacion de actividades empresariales.
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PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

Requisitos administrativos Proced.

DOCUMENTACION QUE DEBE APORTAR LA EMPRESA CONTRATAD A ANTES
DEL INICIO DE LOS TRABAJOS

1.

Acta de coordinacion firmada (pagina 6), especificando Listado del personal; Nombre,
apellidos, NIF y numero de afiliacion a la seguridad que va a intervenir (fotocopia de
NIF de cada trabajador).

Evaluacion de Riesgos, Plan de Prevencion y Planificacion de I'Actividad Preventiva.

Certificado de cada trabajador conforme han pasado el reconocimiento médico y es
apto para el desarrollo de su trabajo o renuncia escrita del trabajador siempre que
el reconocimiento médico no sea obligatorio

Certificado de formacién e informacion sobre los riesgos y medidas de seguridad del
puesto.

En caso de utilizar plataformas elevadoras, carretillas elevadoras, etc sera necesaria
la formacion especifica de estos equipos.

Certificado de entrega de equipos de proteccion individual.
Pdliza y ultimo recibo de pago del seguro de responsabilidad civil.

Copia de las Cotizaciones a la Seguridad Social (modelo TCl y TC2)
correspondientes al personal que intervendra.

Certificado de la tesoreria de la Seguridad Social de estar al corriente en el pago de
las cuotas.

DOCUMENTACION ENTREGADA POR EL HOTEL MELIA SITGES
A LA EMPRESA CONTRATADA

1.
2.
3.

Normas Generales de Seguridad y Salud en el Trabajo para empresas contratadas.
Instrucciones de actuacién en caso de emergencia.

Informacion de los riesgos que pueden afectar a la actividad contratada
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ACTA DE COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

En cumplimiento de la normativa legal vigente, articulo 24 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales y en el R.D.
171/2004 que desarrolla el anterior, se establece que:
LA EMPRESA TITULAR DEL CENTRO DE TRABAJO

HOTEL MELIA SITGES

Entrega a la empresa contratada / subcontratada / auténomo de la siguiente documentacion, informandola sobre:

1.- Normas Generales de Seguridad y Salud en el Trabajo para empresas contratadas (Anexo Il).
2.- Instrucciones de actuacion en caso de emergencia (Anexo IlI).
3.- Informacién de los riesgos que pueden afectar a la actividad contratada

CONTRATA PRINCIPAL / AUTONOMO EVENTO/ FECHA

Declara haber informado a todo su personal de la documentacion anteriormente mencionada, la cual han recibido, leido y
comprendido.

LISTA DE TRABAJADORES QUE ACCEDERAN A LAS INSTALACIONES

EMPRESA NOMBRE TRABAJADOR DNI

¢ Tie ne realizada la evaluacion de riesgos de los trabajos que se van a realizar?
Sl I:I NO n/p

¢Ha informado y formado a su personal de los riesgos, y en caso de ser necesarios, se entregan los Equipos de Proteccién?
Sl NO n/p

¢, Se ha facilitado a los trabajadores reconocimientos médicos y estan asegurados en caso de accidente?
Sl I:I NO I:I n/p I:I

¢ Disponen de certificado Plataformas Elevadores / Trabajos en Altura / Andamios / Equipos Especiales ?
Sl I:I NO I:I n/p

¢ Se tiene concertado un seguro de responsabilidad civil ?
Sl I:I NO I:I n/p I:I

¢ Dispone del Gltimo TC2 donde estan inluidos lo trabajadores que acceden a las instal-lacions o el Recibo de Auténomo?
Sl I:I NO I:I n/p

Marcar con una X los riesgos de su actividad y en caso de ser necesario las medidas a aplicar

DECLARACION DE RIESGOS MEDIDAS PREVENTIVAS
[ ] Caida al mismo nivel [ ] Caida a distinto nivel
[ | Caida de objetos [ | Proyeccion fragmentos
[ | Choque contra objetos [ | Atrapamientos
[ | Exposicion a temperaturas | [ | Contactos térmicos
[ | Riesgo eléctrico [ 1 Incendios/Explosiones
[ ] Sustancias nociva/caustica | [ | Atropellos / golpes
] NO supone ningtn riesgo la actividad que se va a  desarrollar

En prueba de conformidad con lo redactado, se firma el presente documento:
En Sitges a de de 201

Fdo: ) Fdo.:
HOTEL MELIA SITGES Empresa:
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ACTA DE COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

LISTA DE TRABAJADORES QUE ACCEDERAN A LAS INSTALACIONES

EMPRESA NOMBRE TRABAJADOR DNI
En prueba de conformidad con lo redactado, se firma el presente documento:
En Sitges a de de 201__
Fdo: Fdo.:
HOTEL MELIA SITGES Empresa:

Realizado por:
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PREVEI\[CION DE RIESGOS LABORALES
COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

A Normas Generales de Seguridad y Salud en el Proced.
MELIA SITGES Trabajo para empresas contratadas Anexo Il

TRABAJO DE REFERENCIA:

PERIODO DE EJECUCION:

Toda empresa contratada ha de cumplir lo establecid o0 en la Ley de Prevencion de Riesgos
Laborales y en otras disposiciones legales en vigor gue sean de aplicacion, especialmente lo que
hace referencia a los siguientes apartados.

PROCEDIMENTO DE ENTRADA, TRANSITO Y ESTANCIA
Para entrar en nuestras instalaciones es preceptivo pedir autorizacién. Esta prohibida la entrada sin autorizacion
en el almacén de materiales inflamables.

SENALIZACION
Antes de iniciar los trabajos debera sefializarse y delimitarse correctamente la zona de trabajo y en caso necesario
sefalizar y delimitar el paso alternativo a terceros

TRABAJOS EN ALTURA

Los andamios y escaleras deberan reunir las suficientes condiciones de seguridad para evitar accidentes.

Los operarios que trabajan en altura utilizaran equipos de proteccion individual para eliminar el riesgo de caida.

Los operarios han de seguir las pautas indicadas en las instrucciones de seguridad sobre el uso de med ios
auxiliares. *

ILUMINACION
Todas las zonas de trabajo estaran debidamente iluminadas para evitar riesgos de caidas y malas maniobras.

LUGARES DE TRABAJO
Los lugares de trabajo deberan estar siempre en buen estado de orden y limpieza
Ningun trabajo se considerara terminado hasta que el area quede limpia y libre  de condiciones inseguras.

BOTELLAS DE GASES

Se situaran en las zonas de trabajo los recipientes de gases comprimidos estrictamente necesarios.
Todas las botellas de gases deberan estar sujetas y alejadas de fuentes de calor.

Al terminar la jornada todas las botellas quedaran perfectamente cerradas y fuera de la zonas de proceso.

EQUIPOS DE SOLDADURA

Para realizar cualquier trabajo en caliente debe contarse con una autorizacién expresa y debe seguirse el protocolo
de seguridad especifico.

Todo equipo de soldadura deben estar en condiciones seguras de uso.

En las pausas y al terminar la jornada los equipos se desconectaran, comprobando la inexistencia de restos
incandescentes.

VEHICULOS DE TRANSPORTE Y GRUAS
Seran operadas por personal autorizado, cualificado y responsable de su actuacién, y siempre con autorizacion.

MAQUINAS Y HERRAMIENTAS ELECTRICAS PORTATILES
Los equipos de trabajo y las protecciones, enchufes, cables, fusibles, lineas a tierra, etc, deberan estar en buenas
condiciones de uso y cumplir con las normas de seguridad.

COMUNICACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES
Se informara al HOTEL MELIA SITGES de cualquier accidente o incidente producido durante la jornada de trabajo.

EMERGENCIA
En caso de producirse una situacién de emergencia en las instalaciones se debera parar los trabajos, dejandolos en
condiciones de seguridad y actuar segun se indica en las Instrucciones de Actuacién en caso de Emergencia.

CONSIDERACIONES FINALES

La empresa contratada debera nombrar un responsable de su plantilla (recurso preventivo) para vigilar y hacer
cumplir los procedimientos de seguridad y salud laboral.

La empresa contratada suministrard a su personal los equipos de proteccion individual y prendas de trabajo
necesarios.

Todo el personal implicado conocera y tendra una copia de las normas y procedimientos de seguridad,.

VERTIDOS ACCIDENTALES

No se puede verter ningun tipo de producto a la red de saneamiento.

La empresa contratada esta obligada a informar a sus trabajadores de los riesgos y medidas de seguridad de los
productos que utilizan, asi como de la actuacion en caso de vertido accidental de alguno de estos productos.

GESTION DE RESIDUOS
La empresa contratada gestionara correctamente los residuos que genere la actividad contratada.
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PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

Instrucciones de actuacion en caso de Proced.

MELIA SITGES emergencia | Anexo i

SEGURIDAD - HOTEL MELIA SITGES

El HOTEL MELIA SITGES, tiene como compromiso no solo la seguridad de sus clientes y empleados, sino
también la obligacién de informar a quien requiera de todas las actuaciones realizadas en ese sentido.
Dicho documento servird como resumen de las seis areas basicas que garantizan la seguridad dentro de
nuestras instalaciones:

1.

3.

4,

Plan de Autoproteccion ( PAU)

El Hotel dispone de un Plan de Autoproteccién ( PAU) elavorado por GLOBALRISKCONSULTING
Este Plan de Autoproteccién data del afio 2014.

Igualmente disponemos de un resumen de actuacion ante diferentes situaciones que adjuntamos
como anexo IV

Mantenimiento de sistemas contra incendios

La empresa MANTEGRAL ( Grupo Constant Servicios Empresariales,S.L) es quien realiza los
trabajos de mantenimiento de las instalaciones contra incendios, es una empresa autorizada por la
Direccié General de Seguretat Industrial de Catalunya, como empresa recargadora de extintores e
instaladora y mantenedora de equipos contra incendios inscrita en el Registro Industrial con el n®
RECI. 005004638, cumpliendo el Reglamento de Instalaciones contra Incendios del MIE RD
1.942/93 de 5 de Noviembre.

Los trabajos de mantenimientos realizados por MANTEGRAL se resumen de la siguiente manera:

- Extintores de Incendios

- Instalacién de bocas de incendio equipadas tipo BIE-25
- Instalacion de bocas de columna seca

- Instalacion de deteccion de incendios

- Instalacion de rocadores automaticos

- Red deteccién l6nica

Sequro

El Hotel dispone de un seguro de Responsabilidad Civil contratado a través del corredor de
seguros Generali con una cobertura maxima de 20.000.000 Euros

Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales

El Hotel dispone de un Plan de Autoproteccion ( PAU) para sus propios empleados siguiendo los
criterios y/o referencias legales siguientes:

- Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales

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

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

- Real Decreto 604/2006, de 19 de mayo, por el que se modifica el Real Decreto
39/1997

En este plan también se establecen los criterios de actuacidon necesarios para evitar que los
problemas y riesgos de los trabajos marcados en la prevencion, puedan ocasionar dafios a los
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trabajadores que intervienen en la instalacion o a terceras personas; para lo cual se requiere la
coordinacioén de las distintas actividades empresariales entre las distintas empresas. (Anexo II)

La empresa contratada por el Hotel para la elaboracion del plan es GLOBALRISKCONSULTING ,
quien estéa acreditada por la Autoridad Laboral como Servicio de Prevencion Ajeno.

5. Servicio de Control de Plagas

La empresa HAMELIN, registrada en el Registro Oficial de Establecimientos y Servicios
Plaguicidas, se encarga del Control de Plagas en las dependencias del Hotel. Los tratamientos
previstos durante el periodo Enero 2015 — Diciembre 2015 son los siguientes:

- Desratizacion y desinsectacion. Controles mensuales en cocinas, plantas técnicas y 6
plantas de habitaciones, almacenes diversos de materiales, conducciones eléctrica y
planta parking.

- Atrapainsectos. Controles mensuales de limpieza y mantenimiento en los aparatos
instalados.

6. Servicio de Cardioproteccion

El Hotel Melia Sitges es un edificio cardiosostenible, certificados por la European Foundation For
Health, Research And Education de Bruselas, como ESPACIO EUROPEO CARDIO SEGURO.
Dispone de un servicio de cardioproteccién en sus dependencias proporcionado por la empresa
OXIDOC. Este servicio incluye la instalacion de tres Desfibriladores, una situado en la zona de la
Recepcion del Hotel, otro en la zona entrada Auditorio y el tercero en la planta 3. Se realiza el
mantenimiento periddico segin normativa actual.

Un total de 10 personas han sido formadas para el uso del mismo.

Alvaro Dominguez
Director General
Hotel Melila Sitges
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PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

MELIA SITGES

emergencia Il

Instrucciones de actuacion en caso de

Proced.
Anexo IV

LA DETECCION SE PUEDE PRODUCIR DE LAS SIGUIENTES FORMAS Y SEGUIRIA LA COMUNICACION INTERNA

RIESGOS INTERNOS RIESGOS EXTERNOS
DETECTOR DETECTOR | PULSADOR PERSONA PROTECCION INSTALACIONES | MEDIOS DE
DEINCENDIOS | TERMICO | ALARMA CIVIL PROXIMAS COMUNICACION
Estos sistemas activan la central receptora | Teléfono o Llame'ld:'a Llam?d? Llam?dfi
. > . telefdnica o telefonica o telefdnica o
de alarma situada en Recepcion del hotel viva voz
en persona en persona en persona

Recepcion: Centro de Control, Alarma y Comunicacion — recibe la comunicacion

Comunica con el Jefe de Intervencion
para su compraobacion y valoracion.

lefe Emergencia
0
J. Intervencion

Activacion Plan

Jefe Emergencia
]
Jefe Intervencion
Activacion Plan

lefe Emergencia
0

1. Intervencidn

Activacion Plan

El Jefe de Emergencia decide, emergencia pre-alarma, parcial, general o confinamiento en funcion del riesgo y nivel.

PRE-
ALARMA

- La alerta de los equipos: Jefe de emergencia, Jefe de Intervencion, Equipo de Segunda intervencidn se
realizara telefonicamente.
- El aviso a los clientes afectados se realizara personalmente por parte del propio equipo de segunda
intervencion, que informara personalmente a las habitaciones afectadas o zonas de la evacuacion de la misma.

PARCIAL

- La alerta de los equipos: lefe de emergencia, Jefe de Intervencion, Equipo de Segunda intervencion de
intervencion, Equipo de Evacuacion y Confinamiento, también sera telefonicamente.
- El aviso a los clientes afectados se realizara personalmente por parte del propio equipo de segunda
intervencion o del equipe de evacuacion y confinamiento que informaran a las personas que se encuentren en
las habitaciones afectadas o plantas.

instalacion.

- La alerta de los equipos: Jefe de emergencia, Jefe de Intervencion, Equipo de Segunda intervencicn, se
realizara telefonicamente.
- Equipo de Evacuacion y Confinamiento, Equipo de Primeros Auxilios, se activara con la propia sirena de
alarma que da el punto de intervencion para estos equipos.
- El aviso a los clientes se realizara con la propia sefial de alarma que significara la evacuacion total de toda la

Realizado por:
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PLAN DE ACTUACION DE DIA Y TARDE

PREALARMA

Activacion de la central
Detectores de humao,
térmicos o pulsagor.

Lamads telefénica.

\trrhalmente a Rereancinn

Activacién de la central
receptora, situsda en
Recepcicn, (Centro de

Control Alarma y

Cramoninanidnd

Recepcidn liama al Jefe ce
Intervencion indicando lugar
concreto, para su
comprobacién, asi comao al

"v

Jefe de Intervencidn valora,
Yy determina que &5 una
emergencia parcial, con

posibilidades de control v
avisa a C.C.A.C. para que
llame al Equipo de Segunda
Intarvencidn y aporte
material de extincion de
incendios

£l Centro de Contro! Alarma
v Comunicacion (Recepcion],
realiza una preaviso de
emergencia al Equipo de
Evacuacion y confinamiento,
ante una evacuacion

lefe de Emergencia para 51 inminente, para que se
que este informado. preparen y distribuyan per el
arifirin
Es unz falsa alarma y el Jefe i
de Int B f Jefede Ei Jefe de Intervencion ante
e Intervencicn vuelve a su -
7 P Intervencion la falta de control, llama al
rabajo. comprueba sl es lefe de Emergencia,
NO real| aconsejando la evacuacion

del hotel, el lefe de
Emergencia la confirma y el
Jefe de Intervencién
comunica con el Centro de
Control Alarma y
Confinamiento {Recepcion)
que avise al Equipo de
Evacuacion y Confinamiento,
L para la evacuacion total gel
\ establecimientoy la

activacidn de fa sirena de
FuarErAN oaneral

- El Jefe de Intervencion, indica al equipo de primera intervencion (S5TT) gue procedan a sectorizar la zona y & evacuar en un principio la zona
de riesgo, el eguipo de primera intervencicn pasa a convertrse en Equipo de Evacuacion y Confinamiente, dade que no se puede contrelar la
emergencia.

- Realizaran el seguimiento de la zona proxima al siniestro, cerrando puertas y ventanas asi como la comprobacion de habitaciones, areas
técnicas, armarios, bafias etc. Por si algun nifio se hubiese escondido.

El Jefe de Intervencion, coordinard y realizard un seguimiento de las zonas ya evacuadas para garantizar la evacuacion total, siempre con otra
persona.

- Dirigirarn a todas las personas hacia las vias de evacuacion mas cercanas, indicando el punto de encuentro por parie del equipo de
evacuacion y confinamiento que se situaran en la calie una vez evacuadeos sus plantas.

- En un principio siempre evacuaremos en caso de incendio la planta afectada, después las plantas superiores vy posteriormente las inferiores,
en caso de no tener personal suficiente. En caso de tenerlo que es durante la mayor parte del dia, la evacuacion se realizena de todas las
plantas al unisono a excepcidn de |3 afectada que se encargaria el Equipo de Primera Intervencidn en un primar momenta.

- El Centro de Control Alarma y Comunicacion (Recepcion), en el momento que recibe el avisc de emergencia general por parte del lefe de
Intervencicn, procede a realizar las llamadas a los equipos de intervencion externos 112, CECAT, avisando de lo gue sucede, si existen
heridos, & causa ge que, nivel de heridas situacion momentanea de |z instalacion y tiempo ranscurrido, asi como las peticiones gue e
realicen desde el 112 de informaciones complementarias.

- Enviaran una persons sl punto de recepcion de los eguipos externos de intervencion, para que informe de |z situacion.

- Realizan las acciones con los llavines para la llamada de los ascensores a las plantas bajas v evitar su utilizacion.

- Extraeran los listados del personal y clientes para realizar el seguimiento en el punto de encuentro.

- El personal de cocina, cortara las llaves de paso gas, electricidad v desconectars cualguier aparato que pueda producir rissgos.

- En ef punto de encuentro los lefes de Deparamento realizaran un seguimiento del personal a su cargo, para confirmar & evacuzacion, le
personal del Centro de Control Alarma y Comunicacion realizara el seguimiento de los clientes evacuados.
-Trataran de atender y proveser de los necesarios a los clientes, dado las diferentes situaciones que 52 puedan encontrar una vez evacuados.

Realizado por:
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PLAN DE ACTUACION DE NOCHE

Suena la pre-alarma en la
centralita incendios, del
Centro de Control Alarma y

g Comunicacion (recepcion)

o

3

=

('Y}

= Centro de Control Alarma y Avisaa Centro de Contral

s 2z SSTT :
Comunicacion (recepcidn), e Alarma y Comunicacionde la

avisa a SSTT, lefe de —> e —=> emergencis £ inicia I3
Intervencion de turno N emergencia extincion del conato.

SSTT avisa falsa alarma e
indica el reseteo de la central
receptora.

SSTT avisa a seguridad del fin
del conato y de lavueltaa la
normalidad.

FIN DE LA EMERGEMNCIA

NO

lefe de Emergencia se SSTT llama al lefe de

desplaza al hotel ¢ Emergenciz informando dela
situacion

PAUTAS A SEGUIR EN CASO DE INCENDIO Y/O EVACUACION

- Conservar la calma en todo momento.
- No correr ni gritar para no provocar el panico entre las personas que nos acompafian.
- Seguir las instrucciones dadas por el Jefe de Intervencion

- Utilizar la via de evacuacién mas cercana a la zona. En caso de encontrarse la salida bloqueada por el
humo o el fuego, o haber una aglomeracion de personas, utilizar la salida de emergencia alternativa.

- En lugares con humo, ponerse un pafiuelo, seco 0 mojado, cubriéndose la nariz y la boca y respirando a
través de él. Agacharse para respirar aire mas fresco y limpio.

- En caso de encontrarse en llamas la ropa que llevamos, tirarse a tierra y rodar.
- No utilizar el ascensor.

- Si se forma parte de algun equipo de emergencia, realizar las funciones correspondientes, poniéndose
en contacto con el Jefe de Emergencia.

Realizado por: ~ MELIA SITGES Il
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PUNTO DE ENCUENTRO

| :
Joan Salval-Papessalt, 38 R

1'— n § o :'”: 3 "-.--
: F

[ ? = i

Entrada principal al Hotel
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PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

MELIA SITGES

Normativa interna de Proveedores Proced.
Externos Anexo V

1.- NORMAS GENERALES

No podran ser introducidas en el Hotel Melia Sitges Alimentos o Bebidas del exterior.

No esté permitida la colocacion de carteles, pancartas, pegatinas o similares en las paredes,
suelos, techos o columnas de las instalaciones del Hotel Melia Sitges sin previa autorizacion
por escrito. Obligacion de utilizar Soportes.

Debera respetarse en todo momento la ornamentaciéon de las instalaciones

arrendadas, sin afadir, ni mover, ni suprimir nada de lo que en ellas existe, sin previa
autorizacion por escrito del mismo.

2.- NORMAS DE SEGURIDAD

Los asistentes, asi como, los expositores y montadores deberan estar siempre acreditados.
La acreditacién se llevara siempre en lugar visible.

El expositor/montador deberd aceptar las medidas de control y seguridad que fueran
establecidas por la Direccion del Hotel.

El expositor/montador se compromete a cumplir las normas vigentes sobre seguridad en
salas, y en especial aquellas que se refieren a la capacidad méaxima, salidas de emergencia y
medidas contra incendios. En ningln caso podran introducirse materiales inflamables u
objetos que blogueen o dificulten las salidas. No se podran obstruir las Salidas de
Emergencia, ni bocas de incendio. Si hubiese que pasar cableado delante de ellas, se fijara
al suelo con cinta o poniendo moqueta encima fijada con cinta adhesiva, de manera que
dificulte lo minimo el paso en caso de emergencia (solicitar planos de salidas de emergencia
de todas las salas del Hotel). La Empresa encargada del montaje debera enviar los planos
finales del montaje al Departamento de PPRL para su aprobacion.

Los materiales y objetos no se apoyaran en las paredes y asientos, se colocardn bien
apilados y de forma estable, en los lugares que determine el Hotel. No se arrastraran los
materiales y objetos que puedan rayar el suelo; se debera habilitar moqueta para su
transporte.

El expositor/montador debe exigir a las entidades de servicios (montaje, decoracion,
audiovisual, azafatas y otras compafiias) que intervengan en el montaje/desmontaje y/o
celebracién del evento, la estricta observancia de la legislacién en cuestiones de seguridad e
higiene en el trabajo, respondiendo de los dafios y perjuicios que pudieran causarse, por
accidente, en el que se aprecie culpa o negligencia, dejando exento de los mismos al Hotel
Melia Sitges.

El expositor/montador declara formalmente tener asegurado a su personal contra accidentes,
asi como cubiertos los seguros sociales y demas obligaciones laborales y fiscales previstas
en la legislacion vigente, declinando al HOTEL MELIA SITGES cualquier posible reclamacion
0 incidencia sobre estos asuntos.

El expositor/montador/organizador es responsable de todos los desperfectos ocasionados en
las instalaciones arrendadas, con motivo de su utilizacion, tanto por él como por el personal a
sus ordenes.

Durante Los dias de montaje/desmontaje, asi como, durante el propio evento esta prohibido
fumar en la totalidad de las instalaciones del Hotel.

Los trabajadores deben permanecer en las zonas donde tienen asignado su trabajo, evitando
visitar zonas ajenas o permanecer en otros espacios distintos del Hotel.

Para trabajar en lugares elevados y con peligro de caida, sera obligatorio el uso del

arnés de seguridad.
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3.- ACCESO DE MERCANCIAS

El control del acceso de mercancias y personal se realiza siempre por la Puerta de control
situada en la Calle Ramoén Dalmau, donde se sellardn los albaranes siempre por la
Organizacién del evento, y se decidira el lugar por donde se entrara el material al Hotel.

No se utilizaran otros ascensores que los indicados por el Departamento responsable
(ascensores alternativos se deberan proteger con moqueta, espuma u otro material analogo).
Para casos especiales la Direccion, el Departamento de Comercial de Eventos y el Comité
de Prevencion del Hotel, son las Unicas personas autorizadas a determinar el lugar mas
idoneo para carga y descarga de materiales.

Para facilitar la carga y descarga es obligatorio concertar horarios, asi mismo se debe facilitar
la lista con nombres, apellidos y D.N.I. de todos los trabajadores de carga/descarga. Deberan
estar todos acreditados.

No esta permitida la entrada de cualquier tipo de paqueteria por la puerta principal

del Hotel. No podran entrar por esta puerta principal los trabajadores eventuales del
Hotel , que deberan efectuar la entrada por la puerta de servicio.

Una vez finalizada la carga y/o descarga los vehiculos deberan abandonar la zona. De este
modo se agilizaran las maniobras del resto de participantes.
Una vez finalizado el evento no podran quedar en las instalaciones materiales de

desecho o mercancias en deposito.

4. NORMATIVA SOBRE MONTAJES Y DESMONTAJES

La presente Normativa, tiene por objeto el informarles sobre una serie de normas, de
ineludible cumplimiento, tendentes a garantizar la seguridad de las personas y del Hotel
Melia Sitges.

El acceso a las instalaciones del Hotel, lo sera siempre por la Puerta de Servicio (Calle
Ramon Dalmau).

Todo personal técnico/montador, que deba de acceder a nuestras instalaciones debera
acreditarse, en el punto anteriormente citado. Las acreditaciones deberan ponerse sobre la
prenda de ropa que se vaya a utilizar durante el trabajo y debe llevarse siempre visible.

Esta prohibido fumar en la totalidad de las instalaciones.

Los trabajadores deben permanecer en las zonas donde tienen asignado su trabajo, evitando
visitar o permanecer en otros espacios distintos a su area de trabajo.

No esta permitida la entrada de cualquier tipo de paqueteria, alimentos o bebidas por la
puerta principal.

En ningln caso se podran obstruir tanto las salidas de emergencia como las bocas de
incendio. Si hubiera que pasar cableado delante de ellas, se fijara al suelo con cinta o se
colocara por encima del marco superior, de manera que no dificulte el paso y permita la
apertura de la misma en caso de emergencia.

Los materiales se colocaran bien apilados y de forma estable, en los lugares que determine
el Comité de Prevencion. Nunca apoyados sobre la pared o el mobiliario, evitando arrastrar
objetos que puedan rayar el suelo; los montadores utilizaran moquetas para su transporte.
Una vez finalizado el evento, no podran quedar en las instalaciones, materiales de desecho o
mercancias en deposito.

Las cajas que contienen material audiovisual, una vez vacias deberan de abandonar las
instalaciones y volverla a traer para el desmontaje. En funcion de los espacios disponibles en
cada momento, por parte de la operativa del Departamento de Ventas , se les podria ofrecer
una zona de almacenamiento de dichas cajas.

El mobiliario del Hotel no podra moverse sin previa autorizacion de los Departamentos de
Coordinacion. Sobre dicho mobiliario esta prohibido dejar material, ropa, etc.

Est& prohibido aparcar sobre las aceras, en todo el perimetro exterior del Hotel.

En los montajes donde se utilicen pinturas, barnices o disolventes, debera protegerse la zona
de trabajo. En caso de soldadura, se haran siempre consultandolo al personal de operativa
del Departamento de Ventas, quien les proporcionara un extintor y les indicara la zona mas
apropiada para trabajar.

No se podra, bajo ningun concepto, taladrar, cortar, usar pegamentos o colas, ni adhesivos
de dificil extraccion posterior, dafiando la estructura del Hotel.
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- En el Auditorio se deberan tapar con plasticos las butacas que estén en las inmediaciones de
la zona de montaje.

- Los carteles indicativos no podran ir colgados o pegados en las paredes o maderas de las
instalaciones; para su colocacion se habilitaran los soportes apropiados.

- Paratrabajar en lugares elevados y con peligro de caida, sera obligatorio el uso del arnés de
seguridad.

- En los montajes de audiovisuales, se tendra siempre presente que ante cualquier duda en
cuanto a instalaciones eléctricas o de cualquier otro tipo, tendrdn que ponerse en contacto
con el Departamento de Mantenimiento.

- lgualmente en cuanto a cualquier variacion de los planos de montaje de sala, autorizados por
el Comité de Prevencion del Melid Sitges, se tendra que consultar al citado comité para su
autorizacion.

- Los conductores contratados por parte de los clientes, para mover mercancias mediante un
toro, deberén acreditar su correspondiente carnet.

- Antes de iniciar el montaje es obligatorio cubrir con moqueta (fijada solo con cinta adhesiva
de doble cara) la superficie ocupada por los stands u otros elementos fijos que puedan dafiar
el suelo, de lo contrario no se autorizara el montaje.

- No esta permitida la construccion de stands u otros elementos con: cemento, arena, yeso,
escayola, teja, ladrillo o cualquier otro similar.

- Los aparatos eléctricos y/o mecanicos de los expositores deberan estar “amortiguados” para
que el ruido no moleste al resto de expositores 0 a otras areas del Congreso.

- El Hotel Melia Sitges no se responsabilizara de ningun objeto o material de caracter singular
o0 de alto valor econdmico, que permanezcan y no hayan sido retirados del stand/salas
contratadas una vez finalizado el evento. El Hotel procederd a retirarlos y los gastos
originados se abonaran por el organizador o responsables de los mismos.

- Todo tipo de montaje, pancartas, publicidad, stands, etc. debera ser reflejado en plano real,
que debera ser aprobado por el PPRL del Melia Sitges .

- Parafacilitar la carga y descarga es obligatorio concertar horarios, asi mismo se debe facilitar
la lista con nombres, apellidos y D.N.I. de todos los trabajadores de carga/descarga. Deberan
estar todos acreditados.

- Para los montajes y desmontajes, que impliquen una gran cantidad material que a desechar,
el cliente deberd solicitar al hotel la contratacion de un contenedor para depositar todo el
material de su evento. Precio contenedor desde: 280,00 € + 21% IVA.

- Todos los envios dirigidos al hotel deben ser entregados con una antelacion maxima de 2
dias hébiles al inicio del evento.

» El horario de carga y descarga es de 9:30-17:00 h. ininterrumpidamente.

* El hotel debe tener conocimiento con la suficiente antelacidon, de cualquier envio que
supere sus posibilidades de almacenaje (mas de 2 pallets), para determinar su ubicacion.
Este servicio puede suponer un coste para el cliente.

» El hotel no dispone de personal para carga o descarga de camiones, es responsabilidad
del cliente transportar el material hacia la zona designada.

* Una vez finalizado el evento, el Hotel se reserva el derecho de aceptar o no material para
ser dejado en consigna (en funcién del volumen de paquetes) por un méaximo de 2 dias.
Transcurridos los mismos el Hotel no se responsabilizara de su almacenaje

* La siguiente informacion es vital para asegurar el almacenaje y correcta distribucion de
su envio:

o Nombre grupo y del destinatario final (cliente)

Numero y nhombre del stand (en caso de proceder)

Nombre responsable ventas o convenciones que lleve el grupo.

Fecha del evento

Nombre de la sala de reunion (diferenciar los paquetes con regalos o
documentacion a repartir en habitaciones, secretarias del material a salas,
exposiciones, etc.)

Oo0oo o

Importante : cualquier infraccion de estas normas dara motivo a la inmediata expulsion del
recinto del posible infractor.
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*Por la seguridad de todas las personas y el bienestar de nuestros clientes, les rogamos el buen
uso de nuestras instalaciones, respetando al maximo los sistemas contra incendios y evitando
cualquier tipo de conducta lesiva para el resto de los usuarios.

6.- SALA DE EXPOSICIONES

- Durante los dias de montaje y desmontaje y, en general, durante los dias del evento queda
prohibida la colocacién de materiales en espacios ocupados por otros expositores, asi como
las zonas comunes que deberan estar siempre libres.

- En caso de que los Expositores quieran colgar algun elemento del techo, deberan consultar
los lugares correctos, que pueden soportar un peso maximo de 500 Kg por punto (solicitar
plano). La colocacion debera del mismo serd realizado siempre a través del departamento de
servicios.

- El peso maximo autorizado en la zona de exposicién es de 500 Kg, por metro cuadrado.

- Todas las instalaciones eléctricas deben ser realizadas por un electricista acreditado. La
empresa responsable del montaje de stands, se hard cargo de toda la instalacién eléctrica,
siempre bajo la supervision del departamento técnico del Hotel (ver normas eléctricas punto
3).
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PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

MELIA SITGES NORMAS MONTAJE DEL AUDITORIO
Proced.
MELIA SITGES ANExo VI

1. La sala se alquila sin técnico

2. La sala dispone de sonido e iluminacién para espectaculos , dichos equipos solo pueden ser
operados por técnicos del Auditorio o autorizados por la Direccion del mismo.

3. En el caso de montajes audiovisuales por empresas subcontratadas, sera obligado contratar
a un técnico de apoyo durante las 6 primeras horas del montaje, con cargo al cliente.

4. Si se precisa un técnico en exclusividad, debe ser presupuestado con antelacion y el hotel
debe recibir la informacion por parte del cliente antes de 10 dias a fecha del evento.

5. Ningun elemento fijo del auditorio se puede desmontar sin autorizacion de la Direccién del
hotel, la cual evaluara la problematica y el coste que supone, sera a cargo del cliente.

6. Para efectuar montajes de gran envergadura tanto en el escenario como si se ha de montar
puentes de luces en el techo se han de colocar plasticos en las sillas y moqueta ferial en los
pasillos.

7. El techo de la sala dispone de 34 puntos de anclajes colocados estratégicamente para la
sujecion de puentes de iluminacion.

8. Para acceder a estos anclajes solo se puede hacer por la sala (nunca por el interior del falso
techo. Igualmente hay tubos para pasar los cables desde el escenario hasta el primer punto
de anclajes.

9. Para realizar estos trabajos es necesario un andamio homologado.

10. El hotel dispone de un elevador personal (Geny) en alquiler para montajes en el Auditorio
tomando el proveedor la responsabilidad en caso de accidente (se entregara manual de uso
y normas de seguridad). Este elevador sélo se podra utilizar en el escenario del Auditorio y
con personal que acredite formacion en trabajos en altura.

11. Asi mismo, también sera de responsabilidad del cliente los desperfectos ocasionados en la
sala.

12. Los equipos existentes en la sala no se pueden inter conexionar con otros equipos que
traigan las empresas de audio e iluminacion contratadas sin supervision del técnico del hotel.

13. Las puertas de emergencia tienen que quedar libres de acceso, igual que todos los
elementos contra incendios.

14. Queda rigurosamente prohibido fumar, comer y beber en la sala durante los montajes y

durante el transcurso de eventos y/o espectaculos informando de ello a los asistentes. El
hotel indicara las zonas habilitadas para ello.

Para realizar cualquier presupuesto lo mas ajustado posible, es necesario conocer la
maxima informacion del evento. Informacion que debe recibir el hotel por parte del cliente
antes de 10 dias a fecha del evento.
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Toda la informacion mencionada en este anexo sera extendida a todas las personas /
empresas implicadas en la realizacion / planificacion del evento en el Auditorio del Hotel.

1. Conforme

3. Nombre del Cliente
4. Cargo
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