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1.INTRODUCCION

La ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales tiene por objeto promover la segu-
ridad y la salud de los trabajadores mediante la aplicacion de las medidas y el desarrollo de
las actividades necesarias para la prevencién de los riesgos derivados del trabajo.

Particularizando en el sector de los servicios comunitarios, una gran parte de los acciden-
tes se debe a trastornos musculoesqueléticos debido al cuidado de enfermos, asi como a las
enfermedades infectocontagiosas por contacto.
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2.PRINCIPALES RIESGOS LABORALES

Los principales riesgos laborales para los trabajadores
sociales son:

2.1.CAIDAS AL MISMO NIVEL

Las medidas preventivas que adoptaremos seran:

+  Los suelos de los locales de trabajo deben ser fijos,
estables y no resbaladizos, sin irregularidades ni
pendientes peligrosas.

+  Los suelos deben mantenerse limpios, eliminado
la suciedad y restos de materias primas.

+ Mantener las zonas de paso despejadas.

« Concienciar a los trabajadores del mantenimiento
del orden y la limpieza de sus puestos de trabajo.

+ Marcar y sefalizar los obstaculos que no puedan
ser eliminados.

« Utilizar equipos de proteccién individual con mar-
cado CE.

2.2.CAIDAS A DISTINTO NIVEL
Las medidas preventivas que adoptaremos seran:

+ Las escaleras de mano deben subirse con precau-
cion , siempre de frente a ellas, tanto al subir como
al bajar agarrandose con las dos manos.

+ La escalera debe estar abierta al maximo segun el
elemento limitador de abertura (cuerda, cadena, etc),
0 se apoyara sobre la pared intentando que el angu-
lo de inclinacién esté comprendido entre 70y 75°.

01

Manual Basico de Prevencion de Riesgos Laborales

» Facilitar el acceso a zonas de almacenamiento ele-
vadas mediante escaleras fijas o moviles perfecta-
mente aseguradas.

2.3.0RDENY LIMPIEZA

Las medidas preventivas que adoptaremos seran:

+ Eliminar diariamente todos los desechos y cual-
quier otra clase de suciedad del suelo o de las ins-
talaciones.

+ Recoger las herramientas de trabajo en soportes o
estantes adecuados que faciliten su identificacion
y localizacion.

+ Delimitar la zona de trabajo.

+ Concienciar a los trabajadores del mantenimiento
del orden y la limpieza de sus puestos de trabajo.

+ Mantener despejados de objetos los pasillos y las
zonas de paso.




2.4.GOLPES CONTRA OBJETOS
Las medidas preventivas que adoptaremos seran:
+ Mantener despejados de objetos los pasillos y las
zonas de paso.

+ Concienciar a los trabajadores del mantenimiento
del orden y la limpieza de sus puestos de trabajo.

« Senalizar en el suelo la zona que puede ser invadi-
da por elementos méviles.

2.5.CORTES

Las medidas preventivas que adoptaremos seran:

+  Comprar equipos de trabajo seguros, que tengan
el marcado CE.

+ Guardar los utiles cortantes en fundas.

« En general, se utilizardn los equipos de trabajo de
acuerdo con su funcién, y de una manera pruden-
te.

+ Los equipos de trabajos se mantendran en buen
estado.

2.6. MANEJO MANUAL DE CARGAS

=
(1°}
5=
=
=
E
(=}
(===}
(1]
—
(1°]
—r]
w
@D
—
(1-]
(o
=
)
—

Las medidas preventivas que adoptaremos seran: 2
=

12 Fase: Apoyar los pies 22 Fase: Separar los pies 32 Fase: Doblar la 8
firmemente. ligeramente. cadera y las rodillas =

ICIoS

para coger la carga

Seru

Familia Profesional

42 Fase: Levantar
la carga con las
espalda recta.

52 Fase: Mantener la
carga tan cerca del
Cuerpo como sea
posible.




+ Utilizar los medios mecénicos de manipulaciéon de
cargas disponibles.

+ Informacion al trabajador de la correcta manipula-
ciéon manual de cargas.

+  Respetar las cargas maximas segun sexo y edad.

+ En el caso de realizan la manipulacion de cargas
manualmente tendremos en cuenta:

2.7.TRASTORNOS MUSCULOESQUELETICOS
Las medidas preventivas que adoptaremos seran:

+ Formacion a los trabajadores sobre movilizacién
de enfermos.

Colocacién de cuna

De la cama a la silla
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Desplazamiento longitudinal




+ Realizar la vigilancia periédica de la salud.

+ Evitar movimientos bruscos y forzados del cuer-
po.

+ Si debemos permanecer de pie durante un perio-
do prolongado de tiempo, es importante mantener
un pie en alto apoyandolo sobre un reposapiés y
alternar un pie tras otro, para reducir la tension
muscular necesaria para mantener el equilibrio.

«  Elcuerpo tiene que estar erguido en todo momen-
to para prevenir deformaciones de la columna.

+ Esaconsejable cambiar de posicion con frecuencia
para evitar la fatiga.

2.8.POSTURAS FORZADAS
Las medidas preventivas que adoptaremos seran:
+ Seleccionar utiles de trabajo con disefio adecuado
para evitar posturas forzadas.

+ Posibilitar los cambios de postura y los descansos
en una postura forzada.

+ El plano de trabajo, con caracter general debe es-
tar a la altura de los codos.

+ Realizar la vigilancia periédica de la salud.
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2.9.CONTACTO ELECTRICO.

Soc

Las medidas preventivas que adoptaremos seran:

+ Como norma general la instalacion debera ejecu-
tarse de acuerdo a la reglamentacién vigente.

« La instalacion eléctrica dispondra de proteccion
magnetotérmica, diferencial y toma de tierra.

Servicios

+ Encaso de averia, comunicar los dafos y la repara-
cion sera efectuada por personal especializado.
+  Evitar sobrecargar los enchufes con ladrones.

+ Realizar un mantenimiento periédico de las insta-
laciones por instalador autorizado.

« No utilizar aparatos eléctricos con las manos hu-
medas.

«  Separar el cableado de las fuentes de calor.

Familia Profesional

+ Las tapas de los cuadros eléctricos deben perma-
necer cerradas y sefalizado el peligro eléctrico.
2.10.INCENDIOS
Las medidas preventivas que adoptaremos seran:

+ Existencia de extintores de incendios adecuados a
la clase de fuego.




+  Mantenimiento periédico de extintores y demas
equipos contra incendios.

+ Revisar y mantener las instalaciones eléctricas ais-
ladas y protegidas.

+ Instalar sistemas de deteccion y alarma.

+ Sefalizar las zonas de riesgo de incendio.

+ Senalizar y dejar libres las salidas de emergencia.
+ Realizar planes de emergencia, e implantarlos.

2.11.CONFORT TERMICO
Las medidas preventivas que adoptaremos seran:
+ Latemperatura de los locales se mantendra entre 17
y 27 °C,y la humedad relativa entre el 30 y el 70%.

« Seinstalaran si es necesario sistemas de aire acon-
dicionado que mantengan la temperatura de los
locales entre estos valores.

2.12.ILUMINACION

Las medidas preventivas que adoptaremos seran:

+ Adecuar la intensidad de la iluminacién a las exi-
gencias visuales de las tareas.

+ Eliminar o apantallar las fuentes de luz deslum-
brantes.

. . . ., - "
*  Mantenimiento adecuado de la iluminacion. L- '

. . o - DESLUMBRAMIENTO POR REFLEJOS EN
Realizar la vigilancia periddica de la salud. LA SUPERFICIE DE TRABAJO

01

2.13.CONTACTO CON SUSTANCIAS QUIMICAS

Las medidas preventivas que adoptaremos seran:

«  Seleccionar los productos quimicos que sean lo
menos peligrosos posible.

+ Disponer de las fichas de seguridad de los produc-
tos, facilitadas por el fabricante.

« Elaborar instrucciones sobre cémo manipular los
diversos productos.

*  Mezclar los productos quimicos segun las instruc-
ciones del fabricante.

+ Realizar la limpieza de los utensilios en locales
bien ventilados.
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+ Realizar la vigilancia periédica de la salud.

« Utilizar equipos de proteccién individual con mar-
cado CE.

2.14. CONTAMINANTES BIOLOGICOS

Las medidas preventivas que adoptaremos seran:




+ Limpiar y mantener en buen estado el local.

+ Informar a los trabajadores de los riesgos especifi-
cos derivados del trabajo con enfermos.

« Informar de las medidas preventivas a aplicar en
cada caso y proporcionar los medios necesarios.

+ Proporcionar programas de vacunacién cuando
sean necesarios.

+ Disponer de los datos minimos sobre el riesgo in-
fectocontagioso del enfermo.

+ Utilizar equipos de trabajo y EPI con marcado CE
adecuados al riesgo.

2.15.TRASTORNOS DELAVOZ
Las medidas preventivas que adoptaremos seran:
+ No forzar la intensidad de la voz.
* Respirar correctamente.
+  Evitar el tabaco.

+ No exponerse a factores irritantes de las cuerdas
vocales como el alcohol, ambientes secos y calien-
tes, o cambios bruscos de temperatura.
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2.16.FACTORES PSICOSOCIALES

Las medidas preventivas que adoptaremos seran:

locu

Soc

+ Seintentard que el trabajador tenga la maxima in-
formacion sobre la totalidad del proceso en el que
estd trabajando.

+ Realizar pausas o alternancia de tareas para evitar
la monotonia del trabajo.

+ Planificar los diferentes trabajos de la jornada, te-
niendo en cuenta una parte para imprevistos.

Seruicios

+ Distribuir claramente las tareas y competencias.

3.ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTE

En un lugar bien visible de la oficina debe colocarse toda la informacién necesaria para la
actuacion en caso de accidente: que hacer, a quien avisar, nimeros de teléfono, tanto interiores
como exteriores (emergencia, servicio de prevencién, mantenimiento, ambulancias, bomberos,
mutua), direcciones y otros datos que puedan ser interés en caso de accidente, especialmente los 9
referentes a las normas de actuacion.

Familia Profesional

Ante cualquier accidente siempre se debe activar el sistema de emergencia. Para ello se deben
recordar las iniciales de tres actuaciones: Proteger, Avisar y Socorrer (Sistema PAS).

a) Proteger:tanto al accidentado como a los servicios de socorro.

b) Avisar: Alertar a los servicios de emergencia (hospitales, bomberos, policia, proteccion
civil). El teléfono de emergencia es el 112.
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c) Socorrer:una vez que se haya protegido y avisado se procederd a actuar sobre el acciden-
tado, practicandole los primeros auxilios si se tienen conocimientos sobre ellos.
Al comunicarse, se debe dar un mensaje preciso sobre:
a) Lugar donde ha ocurrido el accidente.
b) Tipo de accidente (electrocucion, caida de altura, quemadura, hemorragia, fractura, etc).
)

Numero de victimas.

o N

) Estado aparente de las victimas (consciencia, sangran, respiran, etc)
e) No colgar antes de que el interlocutor lo haya autorizado, ya que puede necesitar otras

informaciones complementarias.

f) Disponer de una persona que reciba y acompaiie a los servicios de socorro con el fin de
guiarlos rapidamente hasta el lugar del accidente.

3.1.FRACTURAS
Procederemos de la siguiente manera:
1. En caso de que la fractura sea abierta, limpiar la herida y aplicar apdsitos estériles.
2. Inmovilizar el hueso fracturado.
3. Tapar al herido, para que no se enfrie.
4. Evacuacion hasta un centro hospitalario.

3.2, HEMORRAGIAS
Procederemos de la siguiente manera:

1. Realizaremos mediante un ap6sito una compresién suave en el punto de sangrado.

2. UNICAMENTE, si la hemorragia no se detiene, realizaremos un torniquete con una banda lo
mas ancha posible, llevando especial cuidado con la presién ejercida y anotaremos la hora
en que se ha realizado el mismo.

3. Evacuacién hasta un centro hospitalario.

3.3.QUEMADURAS
Procederemos de la siguiente manera:
1. Refrescar la zona quemada, aplicando agua en abundancia sobre la superficie quemada.
2. Aplicar un aposito estéril en la zona quemada.
3. Evacuacién hasta un centro hospitalario.

4.SENALIZACION.

La sefnalizacion referida a un objeto, actividad o situacién determinadas, proporciona una
indicacion o una obligacion relativa a la seguridad o la salud en el trabajo mediante una sefal
en forma de panel, un color, una sefial luminosa o acustica, una comunicacion verbal o una sefal
gestual.

4.1.SENALES DE ADVERTENCIA.

Son senales con forma triangular, con un pictograma negro sobre fondo amarillo, y bordes
negros. Advierte de un riesgo o peligro.



senales de advertencia

Materias Materias Materias Materias Materias Cargas Campos Riesgo Riesgo

inflamables explosivas toxicas corrosivas radiactivas suspendldas ”lérilggﬁ;gigs de tropezar bioldgico
Vehiculos Rlesgo Pellgro Radiaciones Materias Radiaciones i ?‘entdaq | Baja Materias
de manutencion  eléctrico en general laser comburentes no ionizantes ~ dIStNto nivel  temperatura ?r(;ictle;’r?tseg

4.2.SENALES DE PROHIBICION

Son sefales con forma redonda, con un pictograma negro sobre fondo blanco, bordes y banda
transversal roja. Prohibe un comportamiento susceptible de provocar un peligro.

senales de prohlblaon

BEELE

Prohibido fumar Prohibido fumar Prohibido pasar Prohibido apagar
y encender fuego alos peatones con agua
.‘-} ®
Entrada prohibida Agua no potable Prohibido a los No tocar
a personas vehiculos de
no autorizadas manutencion

4.3.SENALES DE OBLIGACION

Son senales con forma redonda, con un pictograma blanco sobre fondo azul. Obliga a un
comportamiento determinado.

senales de obligacion

CEe®O0

Proteccion Proteccion Proteccion del Proteccion Proteccion Proteccion

de la vista de la cabeza oido vias respiratorias de los pies de las manos
Proteccion Proteccion Proteccion Via obligatoria Obligacion general
del cuerpo de la cara contra caidas para peatones (acompafiada,

Si procede,
de una senal adicional)
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4.4.SENALES DE SALVAMENTO O DE SOCORRO

Son sefales con forma rectangular o cuadrada, con un pictograma blanco sobre fondo verde.
Proporciona indicaciones relativas a las salidas de socorro, a los primeros auxilios o a los disposi-
tivos de salvamento.

sefales de salvamento o de socorro

T OES

Direccion que debe seguirse
m (senal indicativa adicional a las siguientes)
+ @ L
Via/salida de socorro E

Teléfono de
\ salvamento Primeros Camilla Ducha Lavado de
auxilios de los ojos
D seguridad

4.5.SENALES RELATIVAS A LA LUCHA CONTRA INCENDIOS

Son sefales con forma rectangular o cuadrada, con un pictograma blanco sobre fondo rojo.
Proporciona indicaciones relativas a la ubicacion de los equipos de lucha contra incendios.

senales relativas a la lucha contra incendios

AL e

Manguera Escalera Extintor lﬁ'iﬁ;igﬁ{; Direcci6n que debe seguirse
u g )
paraincendios  de mano incendios (sefial indicativa adicional a las anteriores)

4.6.SENALES DE COLOR REFERIDA AL RIESGO DE CAIDA, CHOQUES Y GOLPES

La sefializacidn se efectuara mediante franjas alternas amarillas y negras. Las franjas deberan
una inclinacién aproximada de 45°.

'y 8 4

Para los productos quimicos la informacion sobre su peligrosidad y el riesgo derivado de su
utilizacion esta recogida en la etiqueta y ampliada en la ficha de datos de seguridad (FDS). Su
contenido estd regulado por la legislacién sobre comercializacién de productos quimicos relativa
a la clasificacién, envasado y etiquetado de sustancias y preparados peligrosos recogida en los
Reales Decretos 363/1995 y 255/2003, que obliga a que todo producto quimico esté debidamente
etiquetado tanto si va destinado al publico en general como al usuario profesional, en cuyo caso
deberd también disponer de la ficha de datos de seguridad.




La obligacion de identificar los productos quimicos no es exclusiva de los productos comer-
cializados sino que incluye cualquier producto presente en el lugar de trabajo, por lo que no es
aceptable la presencia de productos sin etiquetar o identificar provenientes de un trasvase, gene-

rados en el proceso o como residuos (RD 485/1997).

SiMBOLOS E | IDENTIFICACION

INDICACIONES Xn | oELrRODUCTO

DE PELIGRO \ I @ESTIRENO MONOMERD NOMBRE QuiMico

CORRESPONDIENTES e ’ DE LA SUSTANCIA

i O NOMERE
ETIQUETA CE COMERCIAL DEL
’ PREPARADO

DESCRIPCION NOCIVO

DE RIESGO | COMPOSICION

SR “e[ETIQUETA C] ey

MEDIDAS RELACION DE

PREVENTIVAS \.R 10: Inflamalble, SUSTAMCIAS

FRASES "S" R20: MNocivo por inhalacion. PELIGROSAS

R36/38: Irrita los ojos v la piel. PRESENTES, SEGUN

LA RELACION DE @523 Mo respirar les gases. COMCENTRACION

FRASES "R™Y "§" Y TOXICIDAD

SE RECOGE EN LOS

ANEXOS Y II, . RESPONSABLE DE

RESPECTIVAMENTE. COMERCIALIZACION
NOMBRE, DIRECCION
¥ NUMERC DE
TELEFONO

4.7.1.SIMBOLOS DE PELIGRO NORMALIZADOS

En el siguiente grafico se describen los posibles pictogramas e indicaciones de peligro a utilizar
segun el peligro del producto. Estos serdn como maximo dos y deberdn ocupar cada uno de ellos
como minimo la décima parte de la superficie de la etiqueta.

senales de peligro normalizados

b X B e 8L

F Fécilmente Inflamable
F+ Extremamente Inflamable

Xn Nocivo
Xi lrritante

N Peligros para T Téxico C Corrosivo 0 Comburente

i : E Explosivo
el medio ambiente T+ Muy Téxico

4.7.2. FRASES DE SEGURIDAD

El objeto de estas indicaciones en el etiquetado es poner a disposicién de los trabajadores un
instrumento fundamental que contenga informaciones sobre los riesgos de las sustancias y prepa-
rados peligrosos y advierta a las personas sobre los peligros que conlleva su manipulacion.
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Estas indicaciones se realizan mediante las frases “R"y frases “S" Las frases “R” permiten identi-
ficar los riesgos atribuidos a las sustancias y preparados peligrosos. Las frases “S” indican consejos
de prudencia estableciendo medidas relativas a la manipulacién y utilizaciéon de sustancias y
preparados peligrosos.

4.7.2.1.- FRASES “R"

Riesgo de explosion por choque, friccién, fuego u otras fuentes de ignicion.
| _R6 | Peligro de explosion, en contacto o sin contacto con el aire. |
| _R8 | Peligro de fuego en contacto con materias combustibles, |
| R0 |Inflamable.
| _R19 | Puede formar peréxidos explosivos.
R31
| _R41 |Riesgo de lesiones oculares graves.
| _R60 |Puede perjudicar la fertilidad.




R62 | Posible riesgo de perjudicar la fertilidad.

| R64 | Puede perjudicar a los nifos alimentados con leche materna.

| R66 | La exposicion repetida puede provocar sequedad o formacion de grietas en la piel.

R68 | Posibilidad de efectos irreversibles.

4.7.2.2.FRASES“S"

|52 | Manténgase fuera del alcance de los nifs. |
| S6 | Consérvese en ... (gas inerte a especificar por el fabricante). |
S8 _|Manténgase el recipiente en lugarseco. |
__512_|No cerrar el recipiente herméticamente. |
m Consérvese lejos de ... (materiales incompatibles a especificar por el fabricante).

|_S16_| Conservar alejado de toda llama o fuente de chispas-No fumar.
518 | Manipdlese y dbrase el recipiente con prudencia. |
__$21_|No fumar durante su utilizaien.
523 | No respirar los gases/humos/vapores/aerosoles [denominacién(es) adecuadals) a especificar por el fabricantel. |
| 525 |Eviteseel contactoconlosojos. |
529 _|No tirar los residuos por el desagge. |
533 | Evitese la acumulacién de cargas electrostaticas. |
536 | Usese indumentaria protectora adecvada. |
m En caso de ventilacién insuficiente, Usese equipo respiratorio adecuado.

m Para limpiar el suelo y los objetos contaminados por este producto, Usese ... (a especificar por el fabricante).

n Durante las fumigaciones/pulverizaciones, Usese equipo respiratorio adecuado [denominacion (es) adecuada(s) a especificar por
el fabricante].

| 545 | En caso de accidente o malestar, actidase inmediatamente al médico (si es posible, muéstresele la etiqueta). |
Consérvese a una temperatura no superior a ... °C (a especificar por el fabricante).

549 | Consérvese Gnicamente en el recipiente de origen. |
| 551_| Usese tnicamente en lugares bien ventilados. |
| S53 | Evitese la exposicion - recébense instrucciones especiales antes deluso. |
_S60_| Eliminense el producto y su recipiente como residuos peligrosos. |

m En caso de ingestion no provocar el vomito: aciidase inmediatamente al médico y muéstresele la etiqueta o el envase.

S64 | En caso de ingestion, lavar la boca con agua (solamente si la persona esta consciente).

lturales y a la Comunidad

=
o
=

Soc

Servicios

Familia Profesional




5.PLANES DE AUTOPROTECCION EN SITUACIONES DE EMERGENCIA

Se define el Plan de Autoproteccion como el documento que establece el marco organico y
funcional previsto para un centro, establecimiento, espacio, instalacién o dependencia, con el ob-
jeto de prevenir y controlar los riesgos sobre las personas y los bienes y dar respuesta adecuada a
las posibles situaciones de emergencia, en la zona bajo responsabilidad del titular de la actividad,
garantizando la integracion de éstas actuaciones con el sistema publico de proteccion civil.

El Plan de Autoproteccion abordara la identificacion y evaluacion de los riesgos, las accio-
nes y medidas necesarias para la prevencién y control de riesgos, asi como las medidas de
proteccion y otras actuaciones a adoptar en caso de emergencia.

El Plan de Autoproteccion habra de estar redactado y firmado por técnico competente ca-
pacitado para dictaminar sobre aquellos aspectos relacionados con la autoproteccion frente
a los riesgos a los que esté sujeta la actividad, y suscrito igualmente por el titular de la activi-
dad. Se designard, por parte del titular de la actividad, una persona como responsable Unica
para la gestion de las actuaciones encaminadas a la prevencion y el control de riesgos.

El Plan de Autoproteccion se recogera en un documento Unico cuya estructura y conteni-
do minimo, (R.D.393/2007 Norma Basica de Autoproteccion de los centros, establecimientos
que puedan dar origen a situaciones de emergencia Anexo Il ), se detalla a continuacién:

Indice paginado

Capitulo 1.ldentificacion de los titulares y del emplazamiento de la actividad.
1.1 Direccion Postal del emplazamiento de la actividad. Denominacion de la actividad, nombre
y/o0 marca. Teléfono y Fax.
1.2 Identificacion de los titulares de la actividad. Nombre y/o Razén Social. Direccién Postal,
Teléfono y Fax.

1.3 Nombre del Director del Plan de Autoproteccién y del director o directora del plan de ac-
tuacion en emergencia, caso de ser distintos. Direccién Postal, Teléfono y Fax.
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Capitulo 2. Descripcion detallada de la actividad y del medio fisico en el que se desarrolla.

2.1 Descripcion de cada una de las actividades desarrolladas objeto del Plan.

2.2 Descripcion del centro o establecimiento, dependencias e instalaciones donde se desarro-
llen las actividades objeto del plan.

2.3 Clasificacion y descripcion de usuarios.

2.4 Descripcion del entorno urbano, industrial o natural en el que figuren los edificios, instala-
ciones y areas donde se desarrolla la actividad.

2.5 Descripcion de los accesos. Condiciones de accesibilidad para la ayuda externa.

Este capitulo se desarrollard mediante documentacién escrita y se acompanara al menos
la documentacién gréfica siguiente:

- Plano de situacion, comprendiendo el entorno préximo urbano, industrial o natural en el
que figuren los accesos, comunicaciones, etc.

- Planos descriptivos de todas las plantas de los edificios, de las instalaciones y de las dreas
donde se realiza la actividad.

Capitulo 3. Inventario, analisis y evaluacion de riesgos.

Deben tenerse presentes, al menos, aquellos riesgos regulados por normativas sectoriales.
Este capitulo comprendera:




3.1 Descripcién y localizacién de los elementos, instalaciones, procesos de produccién, etc. que
puedan dar origen a una situacion de emergencia o incidir de manera desfavorable en el
desarrollo de la misma.

3.2 Identificacién, andlisis y evaluacién de los riesgos propios de la actividad y de los riesgos
externos que pudieran afectarle. (Riesgos contemplados en los planes de Proteccién Civil
y actividades de riesgo proximas).

3.3 Identificacion, cuantificacién y tipologia de las personas tanto afectas a la actividad como
ajenas a la misma que tengan acceso a los edificios, instalaciones y areas donde se desa-
rrolla la actividad.

Este capitulo se desarrollara mediante documentacion escrita y se acompanara al menos

la documentacién grafica siguiente:

- Planos de ubicacion por plantas de todos los elementos y/o instalaciones de riesgo, tanto
los propios como los del entorno.

Capitulo 4.Inventario y descripcion de las medidas y medios de autoproteccion.

4.1 Inventario y descripcién de las medidas y medios, humanos y materiales, que dispone la
entidad para controlar los riesgos detectados, enfrentar las situaciones de emergencia y
facilitar la intervencion de los Servicios Externos de Emergencias.

4.2 Las medidas y los medios, humanos y materiales, disponibles en aplicacién de disposicio-
nes especificas en materia de seguridad.

Este capitulo se desarrollara mediante documentacion escrita y se acompanara al menos

la documentacion grafica siguiente:

- Planos de ubicacion de los medios de autoproteccion, conforme a normativa UNE.

- Planos de recorridos de evacuacion y areas de confinamiento, reflejando el nimero de per-
sonas a evacuar o confinar por areas segun los criterios fijados en la normativa vigente.

- Planos de compartimentacion de areas o sectores de riesgo.

Capitulo 5. Programa de mantenimiento de instalaciones.
5.1 Descripcion del mantenimiento preventivo de las instalaciones de riesgo, que garantiza el
control de las mismas.

5.2 Descripciéon del mantenimiento preventivo de las instalaciones de proteccién, que garan-
tiza la operatividad de las mismas.

5.3 Realizacién de las inspecciones de seguridad de acuerdo con la normativa vigente.

Este capitulo se desarrollara mediante documentacion escrita y se acompanara al menos
de un cuadernillo de hojas numeradas donde queden reflejadas las operaciones de man-
tenimiento realizadas, y de las inspecciones de seguridad, conforme a la normativa de los
reglamentos de instalaciones vigentes.

Capitulo 6.Plan de actuaciéon ante emergencias.

Deben definirse las acciones a desarrollar para el control inicial de las emergencias, garan-
tizdndose la alarma, la evacuacion y el socorro. Comprendera:

6.1 Identificacion y clasificacion de las emergencias:
- En funcién del tipo de riesgo.
- En funcién de la gravedad.
- Enfuncién de la ocupacion y medios humanos.
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6.2 Procedimientos de actuacion ante emergencias:
- Deteccion y Alerta.
- Mecanismos de Alarma:
1.- Identificacién de la persona que dara los avisos.
2.- Identificaciéon del Centro de Coordinacion de Atencion de Emergencias de Protec-
cion Civil.
- Mecanismos de respuesta frente a la emergencia.
- Evacuacién y/o Confinamiento.
- Prestacion de las Primeras Ayudas.
- Modos de recepcion de las Ayudas externas.
6.3 Identificacion y funciones de las personas y equipos que llevaran a cabo los procedimien-
tos de actuacion en emergencias.
6.4 Identificacion del Responsable de la puesta en marcha del Plan de Actuacién ante Emer-
gencias.

Capitulo 7. Integraciéon del plan de autoproteccion en otros de ambito superior.

7.1 Los protocolos de notificacion de la emergencia.

7.2 La coordinacién entre la direccion del Plan de Autoproteccién y la direccién del Plan de
Proteccion Civil donde se integre el Plan de Autoproteccion.

7.3 Las formas de colaboracion de la Organizacion de Autoproteccion con los planes y las
actuaciones del sistema publico de Proteccion Civil.

Capitulo 8. Implantacion del Plan de Autoproteccion.

8.1 Identificaciéon del responsable de la implantacion del Plan.

8.2 Programa de formacion y capacitacion para el personal con participacion activa en el Plan
de Autoproteccion.

8.3 Programa de formacion e informacién a todo el personal sobre el Plan de Autoproteccion.
8.4 Programa de informacion general para los usuarios.

8.5 Sefalizacién y normas para la actuacién de visitantes.

8.6 Programa de dotacién y adecuacién de medios materiales y recursos.

Capitulo 9. Mantenimiento de la eficacia y actualizacion del Plan de Autoproteccion.
9.1 Programa de reciclaje de formacion e informacion.
9.2 Programa de sustitucion de medios y recursos.
9.3 Programa de ejercicios y simulacros.

9.4 Programa de revision y actualizacion de toda la documentacion que forma parte del Plan
de Autoproteccion.

9.5 Programa de auditorias e inspecciones.

Anexo l. Directorio de comunicacion.

a. Teléfonos del Personal de emergencias.
b. Teléfonos de ayuda exterior.
c. Otras formas de comunicacion.

Anexo Il. Formularios para la gestion de emergencias.

Anexo lll. Planos.



6.NORMATIVA APLICABLE

La legislacion aplicable sobre prevencién de riegos laborales para trabajadores de oficinas es:

a)

Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales.

b) Real Decreto 485/1997 sobre disposiciones minimas en materia de sefalizacion de seguri-

dad y salud en el trabajo y Guia Técnica de desarrollo del INSHT.

Real Decreto 486/1997 por el que se establecen las disposiciones minimas de seguridad y
salud en los lugares de trabajo y Guia Técnica de desarrollo del INSHT.

d) Real Decreto 487/1997 sobre disposiciones minimas de seguridad y salud relativas a la

manipulacién manual de cargas que entraiie riesgos, en particular dorsolumbares, para los
trabajadores y Guia Técnica de desarrollo del INSHT.

Real Decreto 773/1997 sobre las disposiciones minimas de seguridad y salud relativas a la
utilizaciéon por los trabajadores de equipos de proteccién individual.

Real Decreto 1215/1997 por el que se establecen las disposiciones minimas de seguridad
y salud para la utilizacién por los trabajadores de los equipos de trabajo y Guia Técnica de
desarrollo del INSHT.

Real Decreto 374/2001 sobre la proteccion de la salud y seguridad de los trabajadores
contra los riesgos relacionados con los agentes quimicos durante el trabajo.

Real Decreto 614/2001 sobre disposiciones minimas para proteccion de la salud y la segu-
ridad de los trabajadores frente al riesgo eléctrico y Guia Técnica del INSHT.

Real Decreto 393/2007 por el que se aprueba la Norma Basica de Autoproteccién de los
centros, establecimientos y dependencias que puedan dar origen a situaciones de emer-
gencia.

7.- RESUMEN DE RIESGOS

RIESGOS MEDIDAS PREVENTIVAS

Suelos no resbaladizos.

Limpieza del suelo.

Calzado antideslizante.

Caidas al mismo nivel + Mantener las zonas de paso despejadas.
Orden y limpieza.

Sefalizacién de obstéculos no eliminables.
Utilizacién de EPI con marcado CE.

Utilizar las escaleras de mano siempre de cara a ellas.

Abrir las escaleras al maximo de acuerdo con sus limitadores.

Facilitar el acceso a zonas de almacenamiento elevadas mediante escaleras fijas o moviles per-
fectamente aseguradas.

Caidas a distinto nivel

Eliminar diariamente todos los desechos y cualquier otra clase de suciedad del suelo o de las
instalaciones.
Recoger las herramientas de trabajo en soportes o estantes adecuados que faciliten su identifi-
cacion y localizacion.
Delimitar la zona de trabajo.

+ Concienciar a los trabajadores del mantenimiento del orden y la limpieza de sus puestos de
trabajo.

+ Mantener despejados de objetos los pasillos y las zonas de paso.

Orden y limpieza

Mantener despejados pasillos y zonas de paso.
Golpes contra objetos + Ordeny limpieza.
Sefalizar en el suelo la zona que puede ser invadida por elementos mdviles.

Comprar equipos de trabajo seguros, que tengan el marcado CE.
+ Guardar los tiles cortante sen fundas.

Utilizacion de equipos de trabajo de acuerdo con su funcién y de una manera prudente.
+ Los equipos de trabajo se mantendran en buen estado.

Cortes
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Manejo manual de cargas.

Uso de medios auxiliares.

Informacion al trabajador de la correcta manipulacion manual de cargas.
Respetar las cargas maximas seguin sexo y edad.

Mantener la espalada recta.

Trastornos musculoesqueléticos.

Formacidn a los trabajadores sobre movilizacién de enfermos.

Posturas forzadas.

Uso de Utiles de trabajo adecuados.
Posibilitar los cambios de postura y los descansos.
Vigilancia periédica de la salud.

Contacto eléctrico

Instalacion eléctrica reglamentaria.

Instalacion eléctrica con protecciones magnetotérmicas, diferenciales y toma de tierra.

Evitar sobrecargar los enchufes con ladrones.

Realizar un mantenimiento periédico de las instalaciones por instalador autorizado.

No utilizar aparatos eléctricos con las manos humedas.

Separar el cableado de las fuentes de calor.

Las tapas de los cuadros eléctricos deben permanecer cerradas y sefalizado el peligro eléctri-
co.

Incendios

Instalacion de extintores.

Mantenimiento de las instalaciones de proteccién contra incendios.
Mantenimiento de las instalaciones eléctricas.

Instalar sistemas de deteccion y alarma.

Senalizar las zonas de riesgo de incendio.

Sefalizar y dejar libres las salidas de emergencia.

Realizar planes de emergencia, e implantarlos.

Confort térmico

Temperatura entre 17y 27 ° C.
Humedad relativa entre 30y 70 %
Uso de sistemas de aire acondicionado.

Illuminacién

Adecuar la intensidad de la iluminacién a las exigencias visuales de las tareas.
Eliminar o apantallar las fuentes de luz deslumbrantes.

Mantenimiento adecuado de la iluminacion.

Realizar la vigilancia periddica de la salud.

Contacto con sustancias qui-
micas

Seleccién de productos quimicos menos peligrosos posible.

Disponer de fichas de seguridad.

Elaborar instrucciones sobre como manipular los diversos productos.
Manipular los productos de acuerdo con las instrucciones del fabricante.
Limpieza de utensilios en locales bien ventilados.

Realizar la vigilancia periddica de la salud.

Utilizacion de EPI con marcado CE.

Contaminantes bioldgicos

Limpiar y mantener en buen estado el local.

Informar a los trabajadores de los riesgos especificos derivados del trabajo con enfermos.
Informar de las medidas preventivas a aplicar en cada caso y proporcionar los medios necesa-
rios.

Proporcionar programas de vacunacion cuando sean necesarios.

Disponer de los datos minimos sobre el riesgo infectocontagioso del enfermo.

Utilizar equipos de trabajo y EPI con marcado CE.

Trastornos de la voz

No forzar la intensidad de la voz.

Respirar correctamente.

Evitar el tabaco.

No exponerse a factores irritantes de las cuerdas vocales como el alcohol, ambientes secos y
calientes, o cambios bruscos de temperatura.

Factores psicosociales

Maxima informacion sobre el proceso de trabajo.
Realizar pausas, alternar tareas.

Planificar los diferentes trabajos de la jornada.
Distribuir claramente las tareas y competencias.




