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FICHA PUESTO DE TRABAJO

DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA EMPRESA

EMPRESA EMPRESA MUNICIPAL PER A LA FORMACIO OCUPACIONAL I L""OCUPACIO

CENTRO AVDA. JAUME |, 32 Mollet Del Valles (Barcelona)

PUESTO DE TRABAJO | Técnico superior de area

RIESGOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS PARA TRABAJADORES

Caidas de personas a distinto nivel
Accidentes provocados por caidas avacio, tanto de alturas (edificios, andamios, mdquinas, vehiculos,
escaleras, etc.) como en profundidades (excavaciones, aberturas de tierra, etc.).

Trabajos en altura. Utilizacion de elementos improvisados.
e No utilizar elementos improvisados, inestables, etc. como medio de acceso a lugares elevados.

Caidas de objetos por desplome o derrumbamiento

Accidentes provocados por el desplome sin intervencion humana de objetos como edificios, muros,
andamios, escaleras, mercancias apiladas, etc. y por los hundimientos de masas de tierra, rocas, aludes,
etc.

Almacenamiento en estanterias o armarios
e Los trabajadores deberan adoptar las siguientes medidas preventivas para el almacenamiento de
material.- Respetar la sefializacion de zonas destinadas al almacenamiento.- Prohibido subir a las
estanterias.- Almacenar el material preferiblemente en estanterias. Colocar el material mas pesado
en los estantes inferiores, el mas manipulable (consumo, reposicién), en los de en medio, y el menos
usado, en las zonas mas altas.- Mantener el orden en los apilamientos y centrarlos para estabilizar el
material. Se recomienda no exceder los dos metros de altura para almacenamiento de material.- Los
materiales paletizados se deben flejar y retractilar.- Antes de almacenar, comprobar el buen estado
de los palets y el correcto flejado de cargas en manipulacion.- Respetar la carga maxima de las
estanterias prevista por el fabricante.- Evitar almacenar cajas apiladas unas sobre las otras si no se
cuenta con un elemento de apoyo que favorezca su estabilidad. Las cajas pueden almacenarse
contra una pared o en forma piramidal, pero siempre verificando la estabilidad del apilamiento.- Las
cajas de cartén deben ser apiladas en plataformas para protegerlas de la humedad y evitar el
derrumbe.- Las caracteristicas de los soportes serdan adecuados al material que se apila en ellos.- Las
mercancias de gran longitud, si se almacenan verticalmente, han de ir colocadas en bastidores
especiales para tal fin.- Almacenar los materiales rigidos lineales debidamente entibados y sujetos
con soportes que faciliten la estabilidad del conjunto. - Apilar los tubos o materiales con forma
redondeada en capas separadas mediante soportes intermedios y elementos de sujecién, para
evitar su desplazamiento o desprendimiento.- Almacenar los perfiles y planchas metdlicas de
considerable peso y tamafio en estantes provistos de rodillo, sobre los que se deposite el material,
con ligera inclinacidn hacia el interior. Al depositarlos horizontalmente, situarlos distanciados de
zonas de paso y proteger sus extremos. - Las bobinas de papel y cartdn se almacenaran de forma
directa, es decir, unas sobre otras sin ninguna limitacién, garantizando su estabilidad y facilidad de
extraccion.- Almacenar los sacos en capas transversales, con la boca del saco mirando al centro de la
pila.- Las piezas pequeias deberan ser depositas en el interior de contenedores, cestas o recipientes
adecuados.- Almacenar las garrafas en bastidores apropiados o en un compartimiento especial,
nunca unas sobre otras.- Los productos quimicos almacenados deben estar adecuadamente
etiquetados. No retirar ningln tipo de etiquetado ni seializacion de dichos productos. Al almacenar
las sustancias peligrosas deberd hacerse debidamente separadas, agrupadas por el tipo de riesgo
que pueden generar (tdxico, incendio...) y respetando las incompatibilidades que existan entre ellas
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(segun indicaciones de almacenamiento incluidas en la ficha de datos de seguridad de los
productos).- Utilizar implementos adecuados para la manipulacién de materiales sueltos.-
Comunicar cualquier anomalia o deficiencia observada en la zona de trabajo al responsable.

Caidas de objetos en manipulacién

Incluye las caidas sobre un trabajador de objetos que se estén transportando o elevando con medios
manuales o mecdnicos, siempre que el accidentado sea la persona que estaba manipulando el objeto que
cae.

Manipulaciéon manual de cargas
e Los trabajadores deberdn adoptar las siguientes medidas preventivas durante la manipulacion
manual de cargas:- Planificar el levantamiento: e Utilizar ayudas mecdnicas siempre que sea
posible. e Evaluar inicialmente la carga. Comprobar la carga: forma, tamafio, peso, zonas de agarre,
posibles puntos peligrosos, etc.. ® Prever la zona de paso con cargas, punto de destino final del
levantamiento. Retirar los materiales que entorpezcan el paso.- Técnica de levantamiento: e
Situarse junto a la carga, apoyar los pies firmemente, separandolos aproximadamente 50 cm y tener
en cuenta el posterior desplazamiento que se va a realizar. e Flexionar las piernas, doblando las
rodillas. e Asegurarse que se agarra la carga con la palma de la mano y la base de los dedos,
manteniendo recta la mufieca. ¢ Cargar el cuerpo simétricamente con la carga. e Levantar la carga
mediante el enderezamiento de las piernas, evitando tirones violentos. Mantener la espalda rectay
alineada. e No levantar la carga por encima de la cintura en un solo movimiento. e Evitar las
inclinaciones, giros, estiramientos, empujes y posturas forzadas.- Para transportar y sujetar las
cargas de forma manual seguir las siguientes indicaciones: e Llevar la carga manteniéndose
derecho. e Aproximar la carga al cuerpo. e Trabajar con los brazos extendidos hacia abajo y lo mas
tensos que se pueda. e Evitar las torsiones con cargas; se debera girar todo el cuerpo mediante
pequeios movimientos de los pies. e Aprovechar el peso del cuerpo de forma efectiva, para
empujar los objetos o tirar de ellos. e Evitar manejar objetos por encima de la cintura. ¢ No
manipular cargas durante el uso de escaleras manuales.- Se recomienda utilizar calzado de trabajo
gue proteja la parte anterior del pie. Evitar utilizar zapatos sueltos o zapatos que no protejan el pie
(sandalias) para manipular manualmente cargas.
e La documentacidn (archivadores, folletos, carpetas, etc.) se sujetara adecuadamente
garantizando el que el objeto o su contenido no se caigan. Los equipos de oficina o mobiliario que
deban ser movidos seran manipulados por dos o mas personas si por su forma, envergadura o peso
hagan dificil su manipulacién por una Unica persona.
Para el traslado de abundante documentacion, equipos o mobiliario o cualquier otro objeto, de peso
y forma que dificulte su manipulaciéon, se recomienda el uso de medios auxiliares: carritos, carretillas
de mano, plataformas moviles, etc.

e Se recomienda el uso de calzado que proteja la parte anterior del pie por riesgo de caida de
objetos manipulados.Evitar utilizar zapatos sueltos o zapatos que no protejan el pie (sandalias)
cuando se realicen manipulaciones manuales de cargas.

Golpes contra objetos inmdviles

Accidentes de trabajo que consideran el trabajador como parte dindmica, es decir con una intervencion
directa y activa, en la que se golpea, engancha o roza contra un objeto que no se encuentra en
movimiento.

Golpes con mobiliario de oficina
e Los trabajadores deberan mantener las dimensiones del puesto de trabajo y cumplir las
siguientes medidas preventivas:- Mantener el orden y limpieza en el puesto de trabajo.- No se
deberd ocupar pasos de circulacion en el centro de trabajo.- Utilizar los armarios, cajoneras, etc.
para dejar el material, utiles, documentos, etc. utilizados.- No se deberd mover el mobiliario en el
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puesto de trabajo, puede reducir las dimensiones del mismo.- No dejar cajas, bolsos, etc. bajo la
mesa de trabajo para evitar la reduccién del espacio de trabajo.- Comunicar cualquier anomalia o
deficiencia observada en el puesto de trabajo al responsable: mobiliario deteriorado, material en
zonas de paso, poco espacio de paso entre mobiliario, etc.

Golpes o cortes por objetos o herramientas

Comprende los golpes, cortes, abrasiones y punzamientos que el trabajador recibe por accion de un
objeto o herramienta siempre que actuen sobre ellos fuerzas distintas a la gravedad (no se incluyen, por
lo tanto, las caidas de objetos).

Uso de herramientas manuales
e Los trabajadores deberdn adoptar las medidas preventivas reflejadas en la ficha de informacidn:

Uso de herramientas manuales.

Uso de material de oficina
e Los trabajadores deberdn adoptar las siguientes medidas preventivas en el uso de material de
oficina:- Mantener los Utiles de corte (cuter, tijeras, etc.) en buen estado y bien afilados.- Manejar
con precaucién y segulin su uso previsto.- No coger ni entregar por las zonas cortantes.- Colocar lejos
de los bordes de las mesas para evitar su caida.- Almacenar de forma adecuada, protegiendo el filo.-
Asegurar que la guillotina cuenta con proteccion en la zona de corte y que ésta se encuentra en

buen estado.

Atrapamiento por o entre objetos
Atrapamiento o aplastamiento de cualquier parte del cuerpo por elementos de mdquinas o entre objetos,

piezas o materiales.

Uso de destructora de papel
e Los trabajadores deberan adoptar las siguientes medidas preventivas en el uso de la destructora
de papel:- Conocer el funcionamiento de la destructora de papel y seguir en todo momento las
instrucciones del fabricante.- No eliminar las protecciones del equipo (resguardo fijo, dispositivo de
bloqueo, etc.).- Llevar la corbata, pafiuelos, etc. bien sujetos, las mangas ajustadas y el pelo recogido
para evitar atrapamientos.- Comprobar que los documentos introducidos no tienen grapas, clips ni
elementos afadidos que puedan producir retrocesos o desprendimientos de particulas.- No
sobrecargar la destructora.- No introducir las manos para intentar desatascarla. En caso de atasco o
al retirar el papel destruido, realizar siempre con el equipo apagado.

Sobreesfuerzos
Exposicion a factores de riesgo que puedan derivar en lesiones osteomusculares; manipulacion manual de

cargas, posturas de trabajo, movimientos repetitivos, etc.

Postura forzada durante conduccién de vehiculo
e Los trabajadores deberan adoptar las siguientes medidas preventivas sobre conduccidn y
posturas adecuadas al volante:- Introducir descansos a intervalos regulares de tiempo que permitan
alternar la postura sentada con otras.- Evitar la adopcién de posturas inadecuadas. Regular el
asiento (altura, distancia al volante, etc.) y colocar adecuadamente el asiento y los espejos
retrovisores.- Permanecer con la espalda recta y apoyada en todo el respaldo.- Colocarse de forma
que pueda introducir facilmente las piernas entre el volante y el asiento.- Conocer la disposicidon de
todos los mandos y controles, su uso y el significado de todos los indicadores y testigos. Su
desconocimiento puede dar lugar a una distraccion. - Evitar colocar elementos fuera del alcance de
la mano cuando se esté sentado.
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Posturas de trabajo: postura estatica en posicion sentado
e Los trabajadores deberan llevar a cabo los ejercicios incluidos en la ficha de informacion:
Ejercicios posturales.

Manipulacion manual de cargas==>Manejo de cargas de mas de 3 KG.
e Los trabajadores deberdn adoptar las medidas preventivas reflejadas en la ficha de informacidn:
Manipulacién manual de cargas.

Posturas de trabajo. Exposicion a posturas estaticas de pie o sentado (mas de 2 horas/dia

continuadas), sin posibilidad de realizar cambios posturales a voluntad o pequeias pausas.
e Los trabajadores deberdn llevar a cabo los ejercicios incluidos en la ficha de informacion:
Ejercicios posturales.

Esfuerzo vocal
e Los trabajadores deberdn adoptar las siguientes medidas preventivas en el uso de la voz:-
Utilizar, siempre que sea posible, medios auxiliares para minimizar el uso de la voz (pizarras
digitales, proyector, micréfono y altavoces, etc).- Evitar hablar de manera prolongada, a larga
distancia y en el exterior; acortar las distancias entre las personas que se han de comunicar.- Evitar
hablar por encima del ruido ambiental. - Utilizar técnicas para evitar la fatiga vocal: hablar en un
tono vocal 6ptimo y a una intensidad adecuada, asi como permitir la variacién del tono vocal
mientras se habla. - Encontrar formas no verbales para mantener la atencién y mejorar la
comprension: silbato, gestos, mirada, cambios de entonacidn, etc. - Beber agua a menudo para
mejorar la hidratacidn de las mucosas. - Evitar el estrés, la fatiga y las tensiones emocionales. -
Mantener habitos saludables en alimentacién, ejercicio y estilo de vida.- Evitar tomar café, té,
caramelos, chicles mentolados, aerosoles bucales, alcohol y/o fumar. No tomar bebidas muy frias o
calientes.- Mantener un habito postural adecuado: e Posicidn para hablar de forma confortable,
erguida y simétrica. Mantener una actitud de extensién en el eje vertical que permita una
respiracion profunda y una buena proyeccion del sonido. e Garganta relajada cuando se empiece a
hablar. e Evitar tensar o apretar los dientes, la mandibula o la lengua durante la fonacion. e Usar
técnicas que reduzcan al maximo la tension muscular. ¢ Reducir el tiempo de permanencia de pie
alternando posturas sentado, andando...- Limitar el uso de la voz en el trabajo y destinar periodos de
tiempo al reposo de la voz durante el dia. - Evitar ambientes secos y poco hiumedos que pueden ser
generados por ejemplo por aire acondicionado o calefaccién excesiva.- Utilizar técnicas de
proyeccion vocal adecuadas para proyectar la voz con un soporte muscular adecuado e
independiente de la garganta- Utilizar técnicas respiratorias adecuadas para la fonacién, para
mantener el cuerpo relajado, para que la respiracidon sea natural y para permitir que el abdomeny la
zona intercostal se muevan libremente. - Aprender a detectar los signos de fatiga vocal: cambios en
el tono, timbre e intensidad de la voz, falta de aire para hablar, dolor en la garganta, sequedad, etc.

Contactos eléctricos
Accidentes de trabajo cuya causa sea el contacto (directo o indirecto) con algun elemento sometido a
tension eléctrica.

Manipulacion de equipos eléctricos
e Los trabajadores deberdn adoptar las siguientes medidas preventivas en el centro de trabajo:-
Canalizar los cables, mangueras, alargadores, etc de los equipos de trabajo.- No dejar cables,
mangueras en zonas de paso.- Mantener las zonas de trabajo limpias y ordenadas.- Seguir las
medidas preventivas reflejadas en la ficha de informacidn: Tareas de limpieza.
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Accidentes causados por seres vivos
Accidentes causados directamente por animales (ataques, molestias, mordeduras, picaduras, etc.).

Robos y atracos.
e Cumplir con el protocolo/procedimiento establecido por parte de la empresa.

Acciones antisociales
e Cooperar con la empresa informando de las incidencias ocurridas: acciones antisociales,
agresiones verbales, agresiones fisicas, etc. para que pueda elaborar el registro de incidentes.

Accidentes de trafico y/o en desplazamiento

Estdn incluidos los accidentes de circulacion en los que el trabajador lesionado va sobre el vehiculo o
recibe el impacto del mismo (privado, de empresa o transporte publico) y en desplazamiento (sin
implicacion de un vehiculo); siempre que tengan lugar en via publica, es decir, fuera del recinto de la
empresa. Se consideran tanto los que ocurran en horario laboral como los que sucedan al ir o volver del
trabajo ("in itinere").

Desplazamientos al ir y volver del trabajo
e Los trabajadores deberan recibir formacidn sobre los riesgos en los desplazamientos al ir y volver
del trabajo asi como de las medidas de proteccidn y prevencién aplicables.
e Los trabajadores deberdn adoptar las medidas preventivas reflejadas en la ficha de informacidn:
Seguridad en los desplazamientos.

Exposicidn a agentes bioldgicos

Cuando exista exposicion a microorganismos, con inclusion de los genéticamente modificados, cultivos
celulares y endopardsitos humanos, susceptibles de originar cualquier tipo de infeccion, alergia o
toxicidad.

Posible contacto con microorganismos
e Los trabajadores deberan adoptar las siguientes medidas preventivas para evitar el riesgo
bioldégico derivado del contacto con alumnos:- No comer o beber en las zonas de trabajo en las que
exista riesgo bioldgico.- Cubrir los cortes y heridas con apdsitos impermeables (tipo tiritas) antes de
iniciar la actividad laboral.- Utilizar guantes desechables contra microorganismos cuando entre en
contacto con sangre, fluidos corporales o secreciones, se manipulen materiales, objetos o
superficies contaminados con estos fluidos (ropa manchada, pafiuelos...) o bien, se lleve a cabo su
limpieza. - Utilizar batas en las situaciones en las que pueda darse un contacto con la sangre u otros
fluidos organicos, que puedan afectar las propias vestimentas del trabajador.- Lavarse las manos al
comenzar y terminar la jornada, asi como tras realizar cualquier técnica que puede implicar el
contacto con material infeccioso. Dicho lavado se realizara con agua y jabdn liquido y se secaran con
toallas de papel desechables o corriente de aire.- Ventilar adecuadamente las aulas; se recomienda
la ventilacién periddica en cortos espacios de tiempo pero de forma reiterada a lo largo de la
jornada lectiva. Se deberd proceder a una ventilacién amplia durante la limpieza de las clases y
dependencias fuera del horario lectivo.- Lavar y desinfectar con frecuencia el mobiliario y material
didactico, asi como las superficies contaminadas.- Seguir la politica de restriccién de alumnos con
enfermedades contagiosas del centro, si la hubiera.

Ergondmicos
Los derivados de tareas o condiciones que puedan englobar exposicion a varios factores de riesgo.

Fatiga visual por uso de PVD’s. lluminacién del lugar de trabajo
e Lailuminacidon general y la iluminacién especial (cuando sea necesaria) deberan garantizar unos
niveles adecuados de iluminacién segun las necesidades del individuo y del tipo de trabajo
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Se recomienda realizar paradas cortas o cambiar de actividad para evitar la fatiga visual.

Reposapiés
e Dotar de reposapiés a los trabajadores que lo soliciten

Formacion e informacion en el uso de PVD's
e Los trabajadores deberdn adoptar las medidas preventivas reflejadas en la ficha de informacidn:

Pantalla de visualizacion de datos.

Reflejos y/o deslumbramientos proveniente de la iluminacién natural
e Utilizar los cobertores (cortinas, persianas, etc.) para regular la entrada de luz natural en funcién
de la hora del dia y evitar asi reflejos y/o deslumbramientos.

Disconfort termico
e Regular los parametros de funcionamiento del sistema de climatizacién para evitar condiciones
termohigrométricas desfavorables.
e Cooperar con la organizacidn preventiva de su empresa para que se pueda garantizar unas
condiciones de trabajo que sean seguras y no entrafien riesgos para la seguridad y la salud de los
trabajadores.

Disconfort acustico
e Los trabajadores deberdn adoptar las siguientes medidas preventivas en caso de disconfort
acustico:- Mantener un tono de voz adecuado.- Desarrollo de reuniones / conversaciones en zonas
habilitadas, fuera de los puestos de trabajo habituales.- Ajustar el nivel de tono del teléfono y/o
aparatos electrénicos.

Psicosociales

Originados por aquellas condiciones que se encuentran presentes en una situacion laboral y que estdn
directamente relacionadas con la organizacion, el contenido del trabajo y la realizacion de la tarea, y que
tienen capacidad para afectar tanto al bienestar o a la salud (fisica, psiquica o social) del trabajador
como al desarrollo del trabajo.

Factores Interpersonales - Relaciones personales
e Realizar pausas breves y frecuentes ( por ejemplo: cada hora). Pausa = cambio de tarea con

diferente exigencia cognitiva.

Ritmo de trabajo, pausas, carga de trabajo.
e Los trabajadores deberan adoptar las siguientes medidas preventivas:- Asistir a las reuniones
periddicas propuestas por la empresa para favorecer el intercambio de informacién. - La consultay
participacién de los trabajadores y la comunicacion vertical y horizontal favorece la consecucién de
los objetivos globales de la empresa.
e Los trabajadores deberan adoptar las siguientes medidas preventivas:- Participar en las
decisiones que afectan al desarrollo de su trabajo y mas concretamente a la consecucion de
objetivos.- Conocer los objetivos productivos, si no cuenta con ellos, es recomendable solicitar a la
empresa la informacidn sobre los mismos, periodos de tiempo preestablecidos, plazos, etc.- Utilizar
los canales que sean mas iddneos para participar.- Comunicarse a nivel horizontal y vertical en la
empresa. Las posibilidades de comunicarse, las buenas relaciones interpersonales y el apoyo social
juegan un papel amortiguador de los efectos negativos del estrés laboral sobre la salud y el
bienestar psicoldgico en el trabajo.

EMPRESA ML}NICIPAL PER A LA FORMACIO OCUPACIONAL | Informacién de riesgos laborales
L""OCUPACIO g
Mollet HUB - AVDA. JAUME |, 32 Mollet Del Valles (Barcelona) Péagina 6



Qquirenprevencion

Demandas psicoldgicas emocionales
e Los trabajadores deberan adoptar las siguientes medidas preventivas:- Utilizar los medios y
recursos adecuados para realizar el trabajo.- Trabajar en equipo y mejorar la comunicacion
horizontal y vertical, las decisiones a tomar se realizan de forma mds adecuada y objetiva.- Combinar
tareas, evitando la exposicién prolongada a las mismas exigencias (atencion a usuarios, a pacientes,
a clientes, memorizacion, tareas de precision, etc.). - Asistir y/o solicitar reuniones periddicas para la
toma de decisiones complejas y/o trabajos con mayor dificultad.Cumplir con los protocolos de
actuacién establecidos por parte de la empresa.

Excesiva carga de trabajo
e Los trabajadores deberdn adoptar las siguientes medidas preventivas:- Organizar y planificar el
trabajo fuera y dentro de casa.- Programar y planificar, junto con la empresa, el volumen de trabajo
y el tiempo necesario para su desarrollo, teniendo en cuenta posibles imprevistos.- Realizar pausas
que eviten la aparicion de carga fisica y/o mental.- Adaptarse a las exigencias del entorno.- Hacer
ejercicios de respiracion profunda.- Hacer ejercicio fisico, cuidar la alimentacién y en general su
salud.- Solicitar apoyo social en la familia, amigos y en el trabajo. Compartir las cargas laborales.- No
posponer la resolucion de problemas.
e Cooperar con el empresario para investigar y corregir las causas por las que los tiempos
asignados a la realizaciéon de las tareas pudieran ser escasos, con el objeto de adecuarlos
convenientemente.
e Los trabajadores deberan utilizar las herramientas y recursos adecuados de ayuda que agilicen el
trabajo, eviten los errores, etc., teniendo en cuenta las nuevas tecnologias.
e Los trabajadores deberdn adoptar las siguientes medidas preventivas:- Asistir a las reuniones
periddicas propuestas por la empresa para favorecer el intercambio de informacién. - La consultay
participacién de los trabajadores y la comunicacion vertical y horizontal para informar de los
posibles problemas y facilitar la adecuacion de la carga de trabajo al tiempo asignado para su
realizacion.

Poca carga de trabajo
e Los trabajadores deberdn adoptar las siguientes medidas preventivas:- Organizar y planificar el
trabajo fuera y dentro de casa.- Programar y planificar, junto con la empresa, el volumen de trabajo
y el tiempo necesario para su desarrollo, teniendo en cuenta posibles imprevistos.- Hacer ejercicios
de respiracién profunda.- Hacer ejercicio fisico, cuidar la alimentacién y en general su salud.-
Solicitar apoyo social en la familia, amigos y en el trabajo.- No posponer la resolucién de problemas.
e Los trabajadores deberan adoptar las siguientes medidas preventivas:- Asistir a las reuniones
periddicas propuestas por la empresa para favorecer el intercambio de informacién. - La consultay
participacién de los trabajadores y la comunicacion vertical y horizontal para informar de los
posibles problemas y facilitar la adecuacion de la carga de trabajo al tiempo asignado para su
realizacion.

Ausencia de herramientas de ayuda
e Los trabajadores deberan adoptar las siguientes medidas preventivas:- Tener iniciativa para
participar en el desarrollo de herramientas y recursos que ayuden a agilizar el trabajo, de esta
manera se contribuye a mejorar el rendimiento, aumentar la productividad, evitar futuros errores, y
favorecer el crecimiento personal de quienes participan.- La ausencia de participacion conlleva a una
falta de control del individuo sobre sus propias condiciones de trabajo y puede ser un factor
causante de ansiedad y estrés.

Conflicto interpersonal
e Cumplir con el protocolo e instrucciones establecidos por parte de la empresa.

Atencion a alumnos
e Cumplir con el protocolo de actuaciéon establecido por parte de la empresa.Ademas se deberan
seguir las siguientes recomendaciones de actuacién:- El personal mostrara una actitud cordial y
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comprensible para el usuario, insistiendo en esta actitud hasta que el mismo logre entender lo que
se le estd comunicando. Se le repetird el mensaje ajustandose a la forma en la que la persona
atendida sea capaz de entenderlo, haciéndolo asequible a éste, de manera sencilla y directa.- Se
deben tener en cuenta las siguientes recomendaciones: e Evitar usar amenazas, insultos,
coacciones. e Evitar transmitir informaciones que no sean reales o dificiles de alcanzar, sobre la
situacion en la que se encuentra la persona atendida. e Evitar estilos de comunicacién que
transmitan desinterés, frialdad, menosprecio, etc. e Evitar invadir el espacio fisico de las personas,
las miradas prolongadas, evitar dar la espalda, ponerse en pie, elevar el dedo, la mano, etc.- Se debe
prever la posibilidad de intervencidn de otra persona que pueda colaborar en la atencién de la
demanda planteada o busqueda de una solucidén en caso de conflicto: persona que ostente la
jefatura inmediata, vigilantes de seguridad (si existen), compafieros etc.- Salir de la estancia. En caso
de encontrarse en un lugar no habitual o desconocido, localizar previamente una forma de huida
rapida.- Si la persona agresora impide la salida o huida, intentar protegerse con el mobiliario, o bien
repeler el ataque con la minima fuerza necesaria y proporcional al dafio que se pretenda evitar en
base al principio de legitima defensa.- Avisar a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad, en caso
necesario.- Seguir las instrucciones del agresor en los casos en los que la persona agresora lleve un
arma blanca o de fuego.

Otros riesgos
Cualquier otro tipo de riesgo no contemplado en los apartados anteriores.

Gestion PRL. Informacidn
e Los trabajadores deberan recibir informacion en relacidn con:- Los riesgos para la seguridad y la
salud de los trabajadores en el trabajo, tanto aquellos que afecten a la empresa en su conjunto
como a cada tipo de puesto de trabajo o funcidn, y las medidas y actividades de protecciény
prevencion aplicables.- Las medidas de emergencias adoptadas.Los trabajadores deberan firmar el
registro de entrega de informacion.
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FICHA RIESGO GENERAL

DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA EMPRESA

EMPRESA EMPRESA MUNICIPAL PER A LA FORMACIO OCUPACIONAL | L'""OCUPACIO
CENTRO AVDA. JAUME |, 32 Mollet Del Valles (Barcelona)
DENOMINACION Riesgos generales

RIESGOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS PARA TRABAJADORES

Caidas de personas al mismo nivel
Accidentes provocados por caidas de personas en lugares de paso o superficies de trabajo y caidas sobre
o contra objetos.

Desplazamientos por el centro de trabajo.
e Las operaciones de limpieza no deberdn constituir por si mismas una fuente de riesgo para los
trabajadores que las efectian o para terceros, realizandose a tal fin en los momentos de la formay
con los medios mds adecuados. Sefializacién de suelos mojados con sefial triangular amarilla cuanto
se estén llevando a cabo la limpieza de los mismos.

e Cooperar con la organizacién preventiva de su empresa para que se pueda garantizar unas
condiciones de trabajo que sean seguras y no entrafen riesgos para la seguridad y la salud de los
trabajadores.

Caidas de objetos por desplome o derrumbamiento

Accidentes provocados por el desplome sin intervencion humana de objetos como edificios, muros,
andamios, escaleras, mercancias apiladas, etc. y por los hundimientos de masas de tierra, rocas, aludes,
etc.

Almacenamiento inadecuado sobre los armarios
e Se recomienda no almacenar material sobre los armarios.

Incendios
Accidentes producidos por el fuego o sus consecuencias.

Medidas de emergencia
e Los trabajadores deberdn adoptar las medidas preventivas reflejadas en la ficha de informacidn:
Normas generales en caso de emergencia.

Otros riesgos
Cualquier otro tipo de riesgo no contemplado en los apartados anteriores.

Equipos de trabajo
e Los trabajadores tendran a su disposicion el manual de instrucciones o normas de uso del equipo
y deberan conocer su contenido.

Fichas de datos de seguridad
e Los trabajadores tendran a su disposicidn las fichas de datos de seguridad de los productos
guimicos utilizados, y conoceran su contenido: propiedades peligrosas de los productos,
recomendaciones para su manipulacién, almacenamiento, transporte y eliminacién y medidas
preventivas a adoptar.

EMPRESA MLIJNICIPAL PER A LA FORMACIO OCUPACIONAL |
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CONSIGNES D'ACTUACIO EN CAS
D’EMERGENCIA
PERSONAL INTERN

SI ES DETECTA UNA SITUACIO D'EMERGENCIA:

= Avisar al Cap d’Emergéencia i Intervencio
e Maria-Nadal Sau i Giralt, ext. 136

= Activar el polsador d’alarma més proxim.
EN QUALSEVOL CAS, DAVANT D'UNA EMERGENCIA:

» Mantenir la calma.

= Seguir les instruccions donades pel personal designat d’EMFO.

= En cas d’abandonar |'edifici, fer-ho sense correr.

= En cas d’existir fum, avancar gatejant.

= Abans d’obrir qualsevol porta comprovar amb cura que no esta
excessivament calenta.

= No retrocedir sota cap concepte.

» No utilitzar I'ascensor.

» Dirigir-se al Punt de Reunié del Personal Evacuat: a I’Avinguda
Jaume I, al lateral de I'edifici Mollet HUB, junt a les escales (a

la zona més allunyada de la fagana).
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PER EMERGENCIES

MOBIL

MARIA-NADAL SAU

630.953.069

EQUIPS D'EMERGENCIA Teléfon
. Ext.136 o
Maria-Nadal Sau 630.953.069
Cap d’emergencia Ecter Ramos Ext. 310 o
609.165.417
Maria-Merce Latre Ext. 336
Equip Ester Ramos Ext. 310
d’intervencio,
alarma i evacuacio Maria-Merce Latre Ext. 336
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RECOMANACIONS DE PRIMERS AUXILIS

» Seguir sempre la sequiencia PAS: protegir, avisar i socorrer.

Victima inconscient

= Sirespiraité pols conservat col-locar la victima en posicié lateral de
seguretat.
= Sino respira i/o no té pols: iniciar la reanimaci6 cardiorespiratoria.

Victima greu conscient: evitar el xoc

= Deixar lliures les vies respiratories.

= Inclinar el cap enrere.

= Col-locar la victima en posici6 lateral de seguretat.

= Sies queixa d’algun membre, immobilitzar com si fos una fractura.
= Vigilar la respiraci6 i esperar cures especialitzades.

Victima en estat de xoc

= Col-locar la victima en posicié horitzontal.

= Deixar lliures les vies respiratories.

= No donar de beure.

= Elevar les cames i cobrir amb una manta.

= Vigilar, no deixar sol a I'accidentat.

= Evacuar com més aviat millor a un centre medic.
= Administrar analgeésia i/o oxigen si precisa.

Sospita de fractura de columna vertebral

= No desplacgar, asseure o moure a la victima.

= Esperar socors especialitzats.

= Respectar I'alineacié cap-coll-tronc.

= Evitar tota accié innecessaria que suposi un risc de seccié de medul-la
espinal amb la consequient paralisi secundaria.

Perills d’un transport incorrecte

= Provocar major desviaci6 d’'una fractura.

= Convertir una fractura tancada en oberta.

= Convertir una fractura incompleta en completa.

= Provocar lesions nervioses o vasculars.

= Agreujar I'estat general: hemorragia, paralisi, dolor xoc, coma, mort.



Els bons habits

- Dormi sempre en postura de panxa enlaire o de costat,
amb un bon matalas i somier.

- Faci exercici fisic dos cops la setmana: gimnastica,
natacio, caminar, etc.

- Segueixi una dieta alimentaria adequada.

- Adopti postures sanes en el treball i fora d'ell.
Realitzi el treball sense estressar-se.

L’exercici fisic a l'oficina

Fer exercici fisic i mantenir un bon to muscular és
INDISPENSABLE per prevenir les lesions musculars.

A continuacié es mostren alguns exercicis que I'usuari
pot realitzar durant les pauses, en el seu lloc de treball.
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Ha de ser regulable en altura, el respatller inclinable
i amb suport lumbar. Base de cinc suports amb rodes,
teixits enconxats i transpirables. Reposabracos opcional.
Amplia perqueé es puguin distribuir adequadament

tots els elements.

Es aconsellable treballar sempre amb llum
natural. Quan no es pugui, s'utilitzara llum artificial tipus
fluorescent, amb difusors optics que evitin els reflexos.
Per atenuar I'entrada excessiva de llum exterior per les
finestres, s’utilitzaran cortines graduables de lamines
verticals o de micromalla.

Quan per raons d’espai o de distribucié de la
il-luminacié, I'usuari quedi amb finestres o llums per
davant o per darrere d'ell, es recomana la utilitzacié d'un
filtre de pantalla per evitar els reflexos.

La temperatura haura d’estar entre 20°C i
24°C, amb una humitat relativa d’entre el 40 i el 60%.
S'ha de donar a l'usuari la possibilitat de regular la
temperatura de la seva area de treball.

Per evitar la falta de concentracié provocada pel
soroll molest, es poden compartimentar o apantallar les
zones de treball on existeixen fonts de soroll. També
poden aillar-se les impressores amb campanes.

Qualsevol consulta sobre la legislacio
en el treball amb ordinadors, es recull en el Reial Decret
488/1997, del 14 d'abril, publicat en el BOE de 23-4-97.
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Per evitar postures forcades del coll, I'usuari ha de col-locar-
se de forma que els ulls li quedin en linia recta amb la
part superior de la pantalla.

Per evitar la fatiga, I'usuari ha de:
asseure’s a la cadira
doblegar els bracos en angle recte, i

regular I'altura de la cadira fins que les mans quedin a
uns 5 cm per sobre de la taula.

La pantalla ha de situar-se enfront de I'usuari.

S'utilitzara una cadira d'altura regulable, amb suport
lumbar i que es pugui inclinar lleugerament cap endarrere
per descansar I'esquena.

Per prevenir la fatiga visual caldra evitar I'aparicié de
reflexos a la pantalla.

L'usuari mai haura de tenir finestres o llums ni davant
ni darrere d'ell, ja que provocarien enlluernaments.

A més a més, disposara d’una bona il-luminacié amb
fluorescents, difusors, i cortines graduables a les fi-
nestres.

Cal treballar amb els avantbracos descansant damunt
la taula i els canells sempre en posici¢ recta sobre el
teclat. Es pot utilitzar un reposacanells, quan es fa servir
el ratoli.

El reposapeus només s'ha d'utilitzar quan a I'usuari,
després d'ajustar I'altura de la cadira, li quedin els peus
penjant.

Es recomana aixecar-se periodicament per activar la
circulacié de les cames.
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- Abans de comencar a treballar, col-loqui tots els
estris dins la seva zona d'abast.

- Quan s’hagi d'ajupir per agafar un objecte,
flexioni els genolls. Si ha de girar, faci-ho amb
els peus en comptes de girar I'esquena.

- Miri de treballar mantenint el canell recte,
seleccionant eines amb el manec adient.

- Mantingui les eines de treball en bon estat:
greixades, vores de tall esmolades..., a fi d'evitar
esforcos innecessaris.

zona d’abast maxima

. ‘ |
zona d'abast optima
—

- Eviti aixecar carregues o realitzar esforcos
importants sense escalfar abans la musculatura.

- Eviti les postures fixes o estatiques, canviant de
posici6 tan sovint com li sigui possible.

- Si ha d’estar assegut durant molta estona:
aixequi's de tant en tant, faci estiraments o
camini.

- Si ha d’estar dret: ajupi’s de tant en tant, canvii
el pes d'un peu a l'altre o camini.

En la vida quotidiana...

També és important cuidar la postura en les activitats

de la vida quotidiana:

- En conduir, acosti el seient al volant, aixi no s'haura
d’estirar, i recolzi I'esquena en el respatller.

- En fer el llit, agafar un nen o netejar sota els
mobles, ajupi’s doblegant els genolls.

- En escombrar o fregar el terra, utilitzi escombres
i pals de fregar amb manec telescopic per adaptar-
los a la seva alcada.

- En portar la compra, reparteixi el pes entre els dos
bragos i faci servir un carro si ha de traginar molt de pes.

- Dormi boca amunt o de costat amb els genolls
doblegats i sobre un matalas ferm.

- Eviti I'excés de pes.

Segueixi aquests consells practics cada dia i realit-
zi exercici fisic amb regularitat per tal d'enfortir la
musculatura:
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Els mals habits posturals adquirits al llarg de la vida o
el fet de no saber utilitzar de forma adient els recursos
de qué disposem al lloc de treball contribueixen a la
realitzacié de postures forcades o malsanes que poden
causar fatiga, molésties o dolor muscular, i fins i tot
poden degenerar en lesions greus. Son postures
incorrectes tant les posicions extremes de les diferents
parts del cos (bracos alcats o completament estirats,
esquena inclinada o girada...) com les postures que es
mantenen de forma prolongada (estar molta estona
dret o0 assegut sense moure’s).
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En estar drets...

- Mantingui 'esquena recta, conservant les
curvatures naturals de la columna.

- Fadci servir calcat comode. Eviti tant les sabates de
tald alt com les que sén completament planes.

- Si ha d’estar molta estona dret, utilitzi un tamboret
on pugui repenjar-se, o col-loqui un escambell per
mantenir un peu més elevat.

En estar asseguts...

- Asseqgui’s a la cadira amb I’'esquena ben recolzada en

el respatller i no a la punta del seient.

- Amb la cadira acosti’s a la taula de treball.

Reguli I'altura de la cadira fins que els colzes quedin
aproximadament al mateix nivell de la taula de treball.

- Si després d'ajustar I'altura de la cadira no arriba amb

els peus al terra, utilitzi un reposapeus.

- Si és possible, utilitzi cadires giratories i amb rodes,

d'aquesta manera pot girar o desplacar-se movent la
cadira en comptes de forcar el cos.

En teclejar a I'ordinador o si esta efectuant una tasca
de precisio, recolzi els avantbracos sobre la taula.

Eviti aixecar carregues o realitzar forces elevades des
de la posici¢é d'asseguts.

En manipular carregues...

- Faci servir els equips d'ajuda disponibles (carros,
carretons...) per minimitzar els esforcos.

- En desplacar un carro o carret6 és millor empenyer
que estirar.
En aixecar o dipositar una carrega a terra,
doblegui els genolls, no I'esquena.

- En transportar una carrega, mantingui-la proxima
al cos.

- No giri I'esquena mentre esta aixecant o
transportant una carrega.

- Sempre que ho necessiti, demani ajuda,
especialment per manipular objectes molt
pesants 0 voluminosos.
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A quins riscos s’exposa durant la
manipulacio de carregues?

Gairebé en totes les activitats laborals és possible
trobar operacions en que calgui agafar o desplacar
carregues manualment. Encara que les tasques de
manipulacié de carregues puguin ser molt diferents,
hi ha alguns riscos comuns per a la majoria:

- Risc de ferides, fractures o contusions per caigudes
0 cops contra objectes.

- Risc de talls i cremades a causa de les vores
tallants, substancies abrasives...

- Fatiga fisica causada per un cansament muscular.

- Lesions a I'esquena, o en altres zones del cos, per
esforcos elevats o repetits i postures forcades.

Es poden lesionar tant els treballadors que manipulen
carregues sovint com els que ho fan de forma
esporadica.

Que més pot fer per protegir l'esquena?

- Eviti les flexions d’esquena, si ha d'ajupir-se, doblegui

els genolls.

- Eviti les torsions d’esquena, movent els peus i girant tot

el cos en comptes de I'esquena.

- Procuri dormir d'esquena o de costat i adopti una

postura correcta en asseure’s recolzant I’esquena.

- Controli I'excés de pes i segueixi una alimentacio sana.

- Faci exercici amb regularitat per tal d’enfortir la

musculatura de I'abdomen, I'esquena i les cames.

- Segueixi les recomanacions abans indicades quan hagi

d'aixecar o traginar pes en les tasques quotidianes, com
ara portar la compra o agafar un nen.
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- Mantingui la zona de treball neta i ordenada a fi d'evitar
cops, caigudes i relliscades.

- Segueixi les instruccions que apareguin a I'embalatge
sobre els possibles riscos de la carrega.

- Posi's els equips de proteccié personal adients: guants,
botes...

- Utilitzi els equips d'ajuda disponibles: carros, carretons,
portapaletes...

- Sol-liciti I'ajuda d'altres persones quan la carrega sigui molt
pesant o de grans dimensions.

- Bviti, en la mesura del possible, manejar les carregues per
damunt de I'altura de les espatlles i per sota dels genolls.

- Redueixi al maxim les distancies recorregudes mitjancant
una correcta distribucié del lloc de treball.

- Combini, sempre que pugui, les tasques de manipulacid
de carregues amb d'altres menys pesants, o bé faci petites
pauses a fi d'evitar la fatiga muscular.
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I segueixi els passos segiients per protegir
l'esquena en aixecar, traginar, empenyer
0 arrossegar una carrega.

- Acosti's a la carrega.
- Separi les cames i flexioni els genolls.
- Mantingui I'esquena recta i una mica inclinada cap endavant.

- Subjecti correctament la carrega amb totes dues mans i prop
del cos.

- Aixequi la carrega amb la forca de les cames.

- No doblegui ni giri I'esquena mentre manipuli la carrega: si ha
de girar-se, faci-ho movent els peus.
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- Tragini la carrega davant el cos i mai als costats.

- Porti la carrega tan a prop com pugui del cos i agafi-

la fermament.

- Reparteixi el pes d'una forma simetrica entre els dos

bracos.

- Sempre és millor empenyer que estirar.

- Collloqui’s darrere el carro

i a prop seu.

- Flexioni els genoalls i

mantingui I'esquena

recta.
- Aprofiti el
pes del cos . @ M”—LOR
durant el
desplacament. h«- _| e =
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