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NOMBRE DEL PUESTO Personal de oficina

DESCRIPCION

Gestién administrativa de la empresa (Recursos Humanos, Administracion...)

Secciones que le afectan

- Oficina

Elementos Estructurales que le afectan

No se han asociado Estructurales

Equipos que utiliza

No se han asociado Equipos

Actividades que realiza

- Desplazamientos in itinere y en mision - Tareas en oficinas

- Utilizacién de PVD

Instalaciones que le afectan

No se han asociado Instalaciones

Observacion: Ademas de los riesgos derivados de la actividad de su puesto cada trabajador esta expuesto a los riesgos derivados de las condiciones de su entorno que en su caso estaran contemplados
en la correspondiente ficha de riesgos generales de este centro de trabajo o bien debera ser aportada por la empresa titular del centro donde desarrolle su actividad y los controles asociados a las
entidades definidas

PERFIL FORMATIVO DEL PUESTO

Ries.Asoc. a la utilizacién de Pantallas de Visualizacion de

Prev. Ries. en el sector de oficinas
Datos

CONSIDERACION PARA LA OCUPACION DEL PUESTO POR PARTE DEL COLECTIVO

EMBARAZADAS, LACTANCIA

Causa* Localizacion Observaciones

Choques, vibraciones o movimientos Desplazamientos in itinere y en mision Los efectos patoldgicos para el embarazo

bruscos son desprendimientos de placenta, mayor
probabilidad de parto pretérmino y abortos
espontaneos.
s Manipulacién manual de cargas pesadas Tareas en oficinas La manipulacién de toda carga que pese
Puede influir } : . o :
. que supogan riesgos, en particular mas de 3 kg. puede entrafiar un potencial
negativamente .
dorsolumbares riesgo dorsolumbar no tolerable. Se
debera valorar y restigir la manipulacién en
funcién del estado de gestacion.
Movimientos y posturas, Carga fisica  Tareas en oficinas Requiere adaptacion del puesto al estado
estatica de gestacion
MENORES DE EDAD
Causa* Localizacion Observaciones
Peligro de accidentes Desplazamientos in itinere y en mision Golpes, atrapamientos, incendios,
Prohibido explosion, etc. por falta de experiencia o
inmadurez. Art 27 ley 31/95.

* Cuando la causa de la prohibicién sea la produccién de vapores o emanaciones téxicos o de polvos perjudiciales, o bienel peligro de incendio o de explosién , se entendera en general que no sélo se
prohibe el trabajo activo, sinotambién la simple permanencia en los locales en que aquel se ejecute.

RIESGOS DERIVADOS: Personal de oficina

PR ( B: Bajo | M: Medio | A: Alto )
CO ( LD: Ligeramente Dafiino | D: Daiiino | ED:
Extremadamente Dafiino )

Oficina

Riesgo

Causa PR | CO NR

Choques contra objetos inmdviles

Golpes con mobiliario, cajones abiertos M LD

Tolerable
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PR ( B: Bajo | M: Medio | A: Alto )

RIESGOS DERIVADOS: Personal de oficina CO ( LD: Ligeramente Dafiino | D: Dafiino | ED:

Extremadamente Dafiino )

Oficina
Riesgo Causa PR | CO NR
Caida de objetos desprendidos Posible caida de materiales desde mobiliario. B D Tolerable
Incendios Ignicion de materiales o elementos presentes. B ED Moderado
Caida de personas al mismo nivel Por la presencia de materiales o cableado en el suelo en vias de paso. B D Tolerable
Oficina

Normas procedimientos

- Mantener el orden y la limpieza. No dejar materiales en zonas de paso.

- Cerrar siempre los cajones y archivadores después de utilizarlos.

- Usar los medios de climatizacion adecuadamente. La temperatura en invierno deberia mantenerse entre 17 °C y 24°C y en Verano entre 23°C y 27°C
- No se sobrecargaran los enchufes.

- No sobrecargar las estanterias y armarios. Vigilar la verticalidad del almacenamiento.

- Los materiales y objetos en estanterias se colocaran de forma que lo mas pesado y voluminoso se sitlie en las zonas inferiores de las mismas.

Desplazamientos in itinere y en misién

Riesgo Causa PR | CO NR

Factores psicosociales derivados del desplazamiento ( Ritmo establecido,

Carga mental/factores psicosociales tiempos de descanso, duracién, medios disponibles, etc,) B LD Trivial

Riesgos diversos Durante el desplazam'lento in .|t|nere'o en mision (caidas de objetos, B D Tolerable
choques o golpes, caida al mismo nivel, etc.)

Atropellos o golpes con vehiculos Transito como peatén en zonas habilitadas para el paso de vehiculos. B ED Moderado

Durante los desplazamientos realizados en vehiculos (vehiculo de

. P B ED Moderado
empresa, propio y transporte publico).

Accidentes de trafico

Desplazamientos in itinere y en mision

Normas procedimientos

- Cuando circule con vehiculos: Cumpla estrictamente con las normas de circulacién y seguridad vial; antes de iniciar la conduccién asegurese de que
el vehiculo esta en perfectas condiciones, regule el asiento, espejos, etc. para adoptar una posicion adecuada; mantenga la espalda recta y los
brazos ligeramente flexionados; abréchese el cinturén de seguridad siempre, incluso en los pequefios trayectos; pare cada 2 horas de conduccion
ininterrumpida; en caso de necesidad de parar en el arcén, sitte el vehiculo lo méas alejado de la via de circulacién, no salga del vehiculo sin el
chaleco reflectante y sefialice el vehiculo segln las normas reglamentarias; si se estd medicando, consulte al médico o al farmacéutico sobre los
posibles efectos secundarios en la conduccién; no fume cuando se esté repostando; esta prohibido el uso del moévil en gasolineras y durante la
conduccion, asi como cualquier otro aparato que le pueda distraer (GPS); debe mantener el coche en perfecto estado, realice un mantenimiento
preventivo y pase todas las revisiones obligatorias; adecue su conduccion a las condiciones meteoroldgicas y del trafico.

Como pasajero: No intervenga nunca en la actividad del conductor, permanezca en su asiento; preste especial atencion al acceder y abandonar los
vehiculos (distancia a andenes, altura de accesos, vehiculos proximos, etc.); utilice siempre que existan asideros y barandillas.

Como peaton: Camine siempre por las aceras, evitando los atajos en malas condiciones; al cruzar las calles crucelas en perpendicular, se debera
evitar hacerlo de forma distraida, y siempre por los pasos sefializados; No camine cerca del bordillo, existe riesgo de atropello; extreme la precaucion
en los paso de peatones: aunque tenga preferencia, no se confie y no invada la calzada hasta asegurarse de que el vehiculo dé muestras de estar
deteniéndose; controle el resto de carriles, es posible que pasen otros coches que no le hayan visto; si ha de cruzar y no tiene paso de peatones
busque el punto méas seguro y donde los vehiculos puedan verle facilmente, evite las curvas o zonas con poca visibilidad; respete siempre las
normas de circulacion y de seguridad vial. Preste atencion a la circulacion de los vehiculos (incluyendo motos y bicicletas), al estado del piso, evite
pisar charcos o terrenos irregulares. Se desaconseja el uso del movil mientras circula por la via publica.

En los desplazamientos al centro de trabajo y de vuelta a casa: Utilice preferentemente medios publicos; adelante o retrase la salida cuando le sea
posible para evitar las horas de mayor concentracion de vehiculos, evite las prisas y tenga en cuenta las condiciones meteorolégicas; si utiliza
medios propios lleve un adecuado mantenimiento del mismo.

En todos sus desplazamientos: Organicelos con antelacion evitando las horas punta, planificando el tiempo para evitar prisas y nerviosismo, teniendo
en cuenta obras o zonas conflictivas segin el horario; priorice siempre que sea posible el uso del transporte publico frente al coche propio.

Tareas en oficinas

Riesgo Causa PR | CO NR

Lectura de documentos de forma continuada, combinacién de documentos

con pantallas de visualizacion de datos, etc. M LD Tolerable

Fatiga visual

Sobreesfuerzos Durante la recogida, traslado y manipulacién de material propio de oficinas| B D Tolerable
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PR ( B: Bajo | M: Medio | A: Alto )

RIESGOS DERIVADOS: Personal de oficina CO ( LD: Ligeramente Dafiino | D: Dafiino | ED:

Extremadamente Dafiino )

Tareas en oficinas

Riesgo Causa PR | CO NR
(archivadores, libros, paquetes de folios, etc.)
Golpes/cortes por objetos o herramientas Empleo de utiles como tijeras, cutters, etc., 0 materiales diversos. B D Tolerable
Carga mental/factores psicosociales Requerimientos de atencién de la tarea, dificultades de la misma, etc. B D Tolerable

Por la manipulacién de material propio de oficinas (archivadores, libros,

Caida de objetos en manipulacion paquetes de folios, etc.), exceso de materiales en los planos de trabajo.

M LD Tolerable

Adopcién prolongada de posturas inadecuadas (falta de espacio, etc) o

Carga fisica o M D Moderado
estaticas.
Carga mental/factores psicosociales Situaciones constitutivas de acoso laboral, sexual, etc. - - . Sm' P
estimacion

Tareas en oficinas

Normas procedimientos

- Manténgase siempre frente al plano de trabajo y ajuste correctamente la altura de su asiento. Coloque en su zona de alcance los objetos o
herramientas que necesita con mas frecuencia, evitando al mismo tiempo un exceso de materiales sobre el plano de trabajo.

- Realice pausas cortas y frecuentes para variar de posicion a lo largo de la jornada y para relajar la vista y variar la distancia de enfoque (mirar a lo
lejos). Durante estas pausas se recomienda la realizacion de ejercicios de relajacién de la espalda y el cuello.

- En la medida de lo posible alterne tareas con distintos requerimientos fisicos, evite mantener posturas forzadas o estaticas, y establezca pausas si
aquéllas deben mantenerse en el tiempo. Se recomienda la realizacién de ejercicios de relajacién de la espalda y el cuello.

- Contribuya al mantenimiento de un buen clima laboral y cuide las relaciones personales con sus compafieros de trabajo.

- Siempre que sea posible, emplee medios mecanicos para la manipulacion de cargas. Los objetos a manipular se sujetaran con ambas manos de
manera firme. Los objetos que por su peso, forma o sistema de agarre no permita una sujecion segura, se sujetaran solicitando ayuda a otro
compafiero. No nos cargaremos con mas volumen del que podamos transportar de forma segura.

- Establezca pausas durante la realizacién de tareas que impliquen un alto grado de concentracion.

- Los equipos de oficina se utilizaran Unicamente para el trabajo para el que han sido disefiados. Debera tenerse especial cuidado durante el manejo
de herramientas cortantes, tales como tijeras o cutter, prestando atencion en todo momento a la tarea que se esta realizando, evitando distracciones.

- Comunique a través de los canales establecidos por la empresa, cualquier situaciéon de acoso o conflicto laboral al que se vea sometido, con el fin de
gue la empresa lo analice y de respuesta.

Utilizacion de PVD

Riesgo Causa PR | CO NR

Adopcién prolongada de posturas inadecuadas (falta de espacio, etc) o

Carga fisica estaticas, movimientos repetitivos de dedos y mufecas.

M D Moderado

Utilizacion de aplicaciones informaticas (tiempos de respuesta del equipo,

Carga mental/factores psicosociales o e . o
disefio de las aplicaciones informéticas, etc.)

M LD Tolerable

Existencia de reflejos y deslumbramientos en el puesto de trabajo, por una

Riesgos asociados al uso de PVD . RN
orientacion inadecuada de la pantalla respecto a las ventanas.

M LD Tolerable

Fatiga visual Lectura frecuente de textos en pantalla. M LD Tolerable

Utilizacion de pantallas de visualizaciéon de datos para la realizacion de la

Riesgos asociados al uso de PVD actividad.

B D Tolerable

Utilizacion de PVD

Normas procedimientos

- Regule la silla para que los codos estén a la altura del plano de la mesa, los muslos horizontales, las piernas verticales y los pies horizontales
descansando sobre el suelo. La linea de los hombros debe mantenerse paralela al plano frontal evitdndose la torsion del tronco.

- Establezca pausas en el trabajo continuado con el ordenador. Como orientacién se aconseja paradas de 10-15 minutos cada 1,5 horas de trabajo
continuado con pantalla. La frecuencia debe aumentar cuando las tareas exijan alta concentracion.

- Regule el brillo, contraste y color en los monitores.
- Oriente la pantalla, para evitar o reducir la formacion de reflejos en la misma.
- Procure mantener las mufiecas rectas, evite el mantenimiento de las mismas flexionadas, tanto en el uso del teclado como en el del raton.

- Se recomienda la utilizacién de reposamufiecas para el uso del raton o del teclado.
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Utilizacion de PVD

Normas procedimientos

- Mantenga la temperatura operativa entre 23° C y 26°C en verano y 20°C y 24°C en invierno. (RD488/97)

*Requiere valoracién potencial/estudios especificos, para lo que sera necesaria la informacién solicitada a la empresa
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ANTE UN INCENDIO
¢Qué debemos hacer?

FU EGO Ante fuego pequeiio

@ f'" +  Apagarfo con extintor adecuado o cubriéndolo
é“' - con un recipiente,
% +  [Retirar los productos quimicos inflamables de
= cerca del fuego.,
combustible
i + [N usar agua para apagar un fuego por
. . disolventes.
incendio

+«  Conser var la calma.
«  Avisar a los companeros sin provocar el panice.

Ante fuego grande

+« Alslar el fuego

+«  Urtilizar extintores adecuados

+  5i no se controla pronto, accionar la alarma de
fuego v avisar al ser viclo de extincién de
incendios.

«  Evacuacidn del edificio.

l'
il
’}
rc:-mmmnt'ln /5}\

.._\_,,,:w

NO 7 Ante fuego en el cuerpo
«  Pide ayuda, r‘q_ll
«  Estirate en el suele y rueda Sy -
—~
sobre ti. -~ -
oz

«  No corras. 'Q_, >

« Ayuda a apagar a otra persona, R
cubriéndola con una manta o llévalo
hasta la ducha de seguridad si estd
cerca, o que ruede por el suelo,

»  Munca uses el extintor
sobre la persona.

+« Apagado el fuego, protege del
fric al quemado y avisar al médico.
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PRIMEROS AUXILIOS
¢ Qué debemos hacer?

PRIMEROS AUXILIOS REANIMACION CARDIOPULMONAR

= ANTE UNA TNGESTION DE PRODUCTOS 10, Apertura de las vias aéreas:
S Quimicos ) -‘ﬁ“.ﬂ"‘ + Conuna mano en la frente, inclinar su cabeza
" = Pedir asistenca médica. l‘w A hacia atras. ReUrsr sUStancss exrafias
. +  Taparle COM UNG MAanta para que no se enfrie. 1 (wdmitos, plezas dentarias, etc.) de la boca, 5

*  Ayeriguar ¢ products ngeride, existieran.

20, §i no respira:
Respiracidn Artficial {métedo boca a boca).

a)  Tapar <on una mano los onficios de la nariz,

DERRAME DE PRODUCTOS QUIMICOS SOBRE
L& PIEL
. Lavar inmediataments con abundante aguea ‘

i«. it imy i che 15 Tiite mientras le reaizamos con nusstra boca una
. orriente, s respiracion profunda (sopko fusrte), ¥ observamos
r *  Sies grande usar la ducha de segunidad. qu?“ mwﬂ Mrﬂ[ o ¥

=\ * Quitar |a ropa impregnada misntras espeé
debajs de la ducha,
. Retrar ¢l rela), pulsera, anillos, ste.
- Solicitar asistencia médica.

by  Quitar la presidn de kos dedos sobre la nanz y
retirar nuestra boca, para gue salga el aire.
) Repetir la mardobra de 12 8 15 veces por minubo,

39, 5i no tiene pulso carotides (lado del cuello),

CONVULSIONES Realizar compresiones tordcdcas (masaje cardiaco):

. o impedir kos movimientos. a) Moz colocamos de rodillas lateralmente & la victima,

*  Colocarle wumbado donde no pueds hacerse & que estard boca arriba en plano dur,
darfo. L= B} Codocar el taldn de una mans &n la mitad inferior

*  Impedir que se muerda |a lengua con un del esterndn, y sobre esta mano apoyar la ofra,
I:I-EMHG entre g disntes, entrelazando o5 dedos,

¢} Presionar con energia, hasta hundr ¢ Borax unos 4
cms., despuds soltar,

d)  Realizar 20 cOMpresionss seguidas de 2
insufaciones de 1 segunds de duracdn, voldendo a
repetir ¢l ritmo 3042,

DESMANYDS
. Ponerle tumbado y levantarle las piernas.

49, gi notames el pulse carotideo espontaneo:

A  CORTES e - Continuar oon método boca & boa,
= & Lavar con agua cormiente. y
. «  Sies pequefio y no sangra, lavar con agua y 50, Cuando respire espontaneasmente:
A Jabon, cubriendo (on una Qasa estérl, O - Colocar al accidentade en posicdn lateral de
&, - Sl es grandse y sigue sangrando, cubrir con mds Seguridad.
gasas, comprimiendo la herida.
-~ - Buscar asistends medica,

ACTIVACION DEL SISTEMA DE
, EMERGENCIA (P.AS.))

[ QUEMADURAS
< g+ Lavar la zona afectada con agua fris de 10 4 15 PROTEGER
minutos. Y
i . Elsocorrista protegerd al accidentad i
= =i eg grave, buscar atendon medica inmediata. degs?mainegge E:.;g: stk b L
'% * o ussr cremas ni pomedss en 1as quemsduras
E graves. AVISAR
Emergencias 112
Urgencias Insaled 061
Servicio de Informackn Toxicoldgica 91 562 04 20
[:'.) INHALACION DE PRODUCTOS QUIMICOS
*  FProbégete con una méscara adecusda o SOCORRER: PRINCIPIOS GENERALES
. #Quanta a respiracion para sacarke al aire libre,
» Requerr asistenca médica, 10 Conservar la calma y actuar rdpidamente
¥ #  Aflojarle las ropas. 20 yaloracion iniclal {Valorar las funciones vitales):
4 = [Iniciar la respiracion boca a boca al primer
sirtarna de insufciencia respiratora. a)  Estado de conciencia
. tdentificar &l vapaor téxico. by wer si respira. Oe no ser asi, hacer el método boca a boca.
n' ¢) Comprobar el pulse carotidec, Si falta, reanimacion
cardiopulmoniar,
dy 5l presenta hemorragias severas, actuar de inmediato.,
L. SALPICADURAS EN LOS Q108 30 Valoracidn secundaria:
G *  Actuar répidamente (&n menos de 10 segundas). a) Examinar otras lesiones de la cabeza,
*  Lavar oS 005 cOn agua corriente, & chorrs b)  los ples.
Conbnus & tll!_]ﬂ presiin, !Puﬁdlntemtnh. c} Tranqdﬁar al accidentado.
n +  Tapar el ojo con gasa estéril. dy  Imformare de ngestras achassones,
*  Acude al medico, &) Traslade en condidones adecuadas, sl es posible.
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EVACUACION DEL CENTRO DE TRABAJO

% Preste atencidn a las ordenes de los responsables

1. abandoneel lugar de trabajo con el minima
entorpecimiento, apagando, si puede, los equipos
electricos 2. hMantenga la calma y

serenidad: no corra ni grite. Mo se detenga a
recoger objetos persunales

3.5 hay humo, salga reptandoy, a ser posible,

con un trapo himedo cubriendo la entrada de las ~
wias respiratorias #‘f

4. siestd sequro que no queda nadie atras,

cierrelas puertas sin llave al salirdelos

B.Nose detenga en la salida, nivuelva a entrar en :
recintos. Mo retroceda

las instalaciones, bajo ningln concepto, mientras
durela situacion de emergencia

) Mo utilice los ascensores
6. Siseencuentra atrapado en una sala:

Cierre las puertas

Tape las rendijas de las puertas con trapos
himedos, si es posible. Mo utilice su vehiculo para salir
5i es posible hagase ver por las ventanas. 5i del recinto

dispone de movil haga uso del mismo para
indicar su situacicn

7. Dirijase al lugar de concentracion y

esperealli hasta que los responsables de
controlar el incendiose lo indiguen. Evitara,
deesta forma, que lo busquen peligrosaments
en el lugar del siniestro. Adviertaa los
responsables lafalta de alglin companfero, si
la detecta.

PUNTO DE CONCENTRACION.:

EL ESTABLECIDO EN EL PLAN DE EMERGENCIA INTERNO DE LA EMPRESA, ASOCIADO PARA
SERVICIOS CENTRALES (VER DOCUMENTO REDACTADO A TAL EFECTO)
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ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTE DE

ﬂy TRAFICO

Siempre que acontezca un accidente de trafico que presenciemos, se actuara segun el sistema de
emergencia P.A.S. ([PROTEGER, AVISARY SOCORRER]):

PROTEGER e pretende evitar que el pnmer accidente sea causa de nuevos riesgos.

Foner las luces de emergencia o las luces de situacion.

Detener el vehiculo donde no represente un riesgo para la circulacion, a
ser posible fuera de la calzada

. Ponerse el chaleco de alta visibilidad antes de abandaonar el vehiculo.

Sefalizar el accidente mediante triangulos de sefalizacion (y conos, si se
dispone de ellos)

Si hubiera otros vehiculos implicados, colocarlos fuera de la calzada si

fuera posible.
@ Apagar las luces de los vehiculos implicados, y retirar las llaves del

contacto (si en ello no se pone en peligro la integridad fisica)
Mo fumar ni encender cerllas o fuego.

Si hubiera heridos llevarlos a un lugar en el que estén fuera de la zona de
peligro (fuera de la calzada, apartado del vehiculo si existiera riesgo de
incendio, etg).

FPermanecer en un lugar sequro (protegidos por la barrera de seguridad
de la calzada, por ejemplo).

AVISAR: Solicitar ayuda marcando el 112 e informando de la situacion del accidente (punto
kilomeétrico, localidad, ...}, existencia de heridos, sustancias peligrosas, etc.

SOCORRER: Una vez hemos protegido y avisado, procederemos a actuar sobre el
accidentado, segun se indica en el PLAN DE ACTUACION FRENTE A

EMERGENCIAS MEDICAS.

EN NINGUN CASO SE DEBERA:

Mover a un herido (si existe sospecha de traumatismo en la espalda),
salvo riesgo de incendio o caida.
Cuitarle el casco a un motorista, puede causarle lesiones irreversibles.

Arriesgar su vida, tratando de acceder a lugares peligrosos, vehiculos
incendiados, ...

Fermanecer en el lugar del accidente si no es necesaria su colaboracion
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ACTUACION ANTE AVISO DE BOMBA

En caso de recibir una llamada de aviso de bomba...

1. Mantenga la calma.

2. Atienda la llamada como cualquier otra, prestando la
maxima atencion a todos los detalles.

Tomar nota del mensaje recibido procurande que sea textual.

J. Tratar de detectar si la llamada se efectiaa
desde un teléfono publico o privado. Incluso,
si fuera posible, diferenciar si es urbana o

: 4, Observar el tono de voz, si el
interurbana. :

interlocutor intenta distorsionarla y si se
trata de hombre o mujer.

5. Intentar que repita el mensaje una vez
concluido, aduciendo interferencias o
problemas de audicion, y comprobar si
coincide exactamente.

6. Anotar todos los datos asi como la hora

en que se produce la llamada y su
duracion.

7. Llamar inmediatamente al Jefe de
Emergencia. El dara la orden de aviso a las
Fuerzas de Seguridad del Estado.

8. Evitar toda accion u omision que pueda
hacer cundir la alarm a.

9. No abandonar el puesto de trabajo hasta
recibir la orden oportuna.
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NORMAS DE UTILIZACION DE EXTINTORES PORTATILES

CLASES DE FUEGO (UNE-EN2 1994)

Agente extintor

Agua pulverizada T .
A;gun a chorro .l |
Puhl ] .BE-IEU |nu-m-.i| m:.:'l.]. 1 | eee .o
Polvo ABC (polivalente) L | e e
Polvo especifico metales "o
Espuma [isica sel) | e
Anhidrido carbdnico LI .
Hidrocarburos halogenados ail} | .e
A: Solidos - B: Liquidos - C: Gases - ): Metales especiales

soe Muy adecuado  #» Adecuado * Aceptable

(1) En fuegos poco profundos (profundidad inferior a 5 mm), puede asignarse como “Adecuado™

(2) En presencia de cormmiente eléctrica, no son aceptables como agentes extintores el agua a chorro ni la espuma;

el resto de los agentes extintores podran utilizarse en aquellos extintores que superen el ensayo dieléctrico normalizado
en UNE-23.110.

Descolgar el extintor, asiéndolo por la maneta o asa fija y dejarlo sobre el suelo en
posicion vertical (dibujo 1).

Asir la boquilla de la manguera del extintor y comprobar, en caso de que exista, que la
valvula o disco de seguridad esta en una posicion sin riesgo para el usuario. Sacar el
pasador de seguridad tirando de su anilla (dibujo 2).

Presionar la palanca de la cabeza del extintor y, en caso de que exista, apretar la palanca
de la boquilla realizando una pequefia descarga de comprobacion (dibujo 3).

Dirigir el chorro a la base de las llamas con movimiento de barrido. En caso de incendio de
liquidos, proyectar superficialmente el agente extintor efectuando un barrido evitando que
la propia presion de impulsion provoque derrame del liquido incendiado. Aproximarse
lentamente al fuego hasta un maximo de un metro (dibujo 4).

Enric Mitjans
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NORMAS DE UTILIZACION DE BOCAS DE INCENDIO EQUIPADAS

Boca de incendio de 25 mm

Su principal caracteristica es que su manguera es semirrigida (conserva una seccion relativamente
circular, tanto si estd sometida ono a presion interior), lo que posibilita su funcionamiento sin proceder
previamente a su extension total, ya que puede circular el agua por su interior hallindose parcialmente
recogida sobre su soporte.

Abrir la puerta m i}ﬁ?\ﬁg{

Abrir la valvula [E
Extender la manguera necesaria Mﬂj

¢ & & €

‘] i
Abrir la lanza vy rociar sobre las llamas %
Precaucion

Mo utilizar en presencia de tension eléctrica

Boca de incendio de 45 mm
Su principal caracteristica es que su manguera es flexible y plana (adopta forma cilindrica cuando esta .

sometida a presion interma), lo que hace necesaro su total extension antes de abrir la valvula de paso de
agua.

Abrir la puerta

Extender toda la manguera

Abrir la valvula

Abrir la lanza y rociar sobre las llamas

Precaucion
Mo utilizar en presencia de tensién eléctrica
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Trabajadores

Funciones derivadas del sistema de gestidn establecido por la empresa

PROCEDIMIENTOS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Control documental Conocer los procedimientos existentes del sistema y en su caso proponer nuevas necesidades
detectadas en su area de actuacion, colaborara con la implantacién de los procedimientos que se definan.
Politica Conocer la Politica preventiva de la empresa y colaborar con la consecucion de los objetivos marcados
Recursos humanos Conocer las funciones y responsabilidades asignadas, sus procedimientos relacionados y llevar a cabo de

manera activa su puesta en practica.

Consultay participacién Proponer, sugerir, plantear, e informar a través de los canales establecidos acerca de las necesidades o
posibles mejoras de su tarea o puesto de trabajo, encaminadas a mejorar las condiciones de seguridad
en la empresa

Evaluacién de riesgos Participar en el desarrollo de la generacion de la documentacion por medio de la consulta y participacion.

Personal sensible Debe conocer las limitaciones que su puesto de trabajo presenta para su ocupacién por personal
considerado especialmente sensible.

Debe poner en conocimiento de sus responsables directos (mandos intermedios y encargados), la
aparicion de cualquier cambio en su estado biolégico o condiciones psiquico-fisicas que implique su
posible clasificacion como personal especialmente sensible.

Informacién Reciben, leen la documentacién facilitada y adoptan las medidas preventivas establecidas

Planificacion del Sistema de Gesti6n Velar por el mantenimiento de las medidas implantadas y colaborar con los responsables de prevencion
en la comunicacién de posibles nuevos riesgos.

Formacion Deben conocer la formacién que se requiere para el puesto que estan desempefiando y exigirla a los
mandos intermedios si observan alguna carencia formativa para la realizacion de sus tareas

Deben asistir obligatoriamente a los cursos de formacién que les convoque la empresa

Emergencias Participara de cuantas medidas se establezcan

Investigacion de accidentes Todos los trabajadores que fuesen testigos de un accidente, comunicaran lo ocurrido, y colaboraran en la
investigacion de los mismos.

Vigilancia de la salud Someterse al reconocimiento médico previo y periddico o realizar la renuncia al mismo por escrito, si el
trabajador no lo desea y la renuncia es factible.

Memorias anuales Conocer las actividades realizadas en materia preventiva y, en su caso, proponer nuevas necesidades
detectadas en su area de actuacién. Colaborar en la implantacién de las nuevas medidas.

Coordinacion de actividades Seguir las medidas especificas establecidas durante la participacion en actividades conjuntas con varias
empresas

Controles preventivos Colaboraran con la empresa ejecutando los controles que le sean encomendados.

Normativa Conocer la normativa aplicable a la Empresa y colaborar en su cumplimiento.

Otras funciones y Responsabilidades

Revisar y controlar la documentacion referente a la Prevencion de Riesgos Laborales asegurando su actualizacion y disponibilidad.
Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten a su trabajo, en particular a las medidas de prevencion y proteccion.

Corresponde a cada trabajador velar, segun sus posibilidades y mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas otras personas a las que pueda afectar su actividad profesional, a causa
de sus actos y omisiones en el trabajo, de conformidad con su formacion y las instrucciones del empresario.

Los trabajadores, con arreglo a su formacién y siguiendo las instrucciones del empresario, deberan en particular:

1° Usar adecuadamente, de acuerdo con su naturaleza y los riesgos previsibles, las maquinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas, equipos
de transporte y, en general, cualesquiera otros medios con los que desarrollen su actividad.

2° Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion facilitados por el empresario, de acuerdo con las instrucciones recibidas de éste.

3° No poner fuera de funcionamiento y utilizar correctamente los dispositivos de seguridad existentes o que se instalen en los medios relacionados con
su actividad o en los lugares de trabajo en los que ésta tenga lugar.

4° Informar de inmediato a su superior jerarquico directo acerca de cualquier situaciéon que, a su juicio, entrafie, por motivos razonables, un riesgo para
la seguridad y la salud de los trabajadores.

5°¢ Contribuir al cumplimiento de las obligaciones establecidas por la autoridad competente con el fin de proteger la seguridad y la salud de los
trabajadores en el trabajo.
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Otras funciones y Responsabilidades

6° Cooperar con la Direccion para que esta pueda garantizar unas condiciones de trabajo que sean seguras y no entrafien riesgos para la seguridad y
la salud de los trabajadores.

7° Mantener limpio y ordenado su entorno de trabajo, localizando los equipos y materiales en los lugares asignados.
8° Sugerir las medidas que considere oportunas en su ambito de trabajo para mejorar la calidad, la seguridad y la eficacia del mismo.
9° Otras funciones que la organizacion crea conveniente.

El incumplimiento por los trabajadores de las obligaciones en materia de prevencién de riesgos a que se refieren los apartados anteriores tendra la
consideracion de incumplimiento laboral a los efectos previstos en el articulo 58.1 del Estatuto de los trabajadores
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MEDIOS HUMANOS:EQUIPOS DE EMERGENCIA
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MEDIOS HUMANOS: EQUIPOS DE EMERGENCIA

JEFE DE EMERGENCIAS OBSERVACIONES
TITULAR:
SUBSTITUTO:
EQUIPO DE INTERVENCION OBSERVACIONES
TITULAR:
SUBSTITUTO:
EQUIPO DE ALARMA Y EVACUACION OBSERVACIONES
TITULAR:
SUBSTITUTO:
EQUIPO DE PRIMEROS AUXILIOS OBSERVACIONES
TITULAR:
SUBSTITUTO:

OBSERVACIONES GENERALES

LA EMPRESA HA REDACTADO UN PROCEDIMIENTO CONCRETO DE ACTUACION EN CASO DE EMERGENCIA EN EL CENTRO DE
TRABAJO OBJETO DE ESTA DOCUMENTACION, PARA SU REDACCION HA CONTADO CON EL ASESORAMIENTO DEL TECNICO DE
PREVENCION DEL SERVICIO DE PREVENCION AJENO.

EN DICHO PROCEDIMIENTO SE DEFINEN LOS EQUIPOS DESIGNADOS PARA LA ACTUACION EN CASO DE PRODUCIRSE UNA
EMERGENCIA.

LA EMPRESA HA FACILITADO FORMACION A LOS INTEGRANTES DE DICHOS EQUIPOS ASi COMO CHARLAS INFORMATIVAS SOBRE
EL CONTENIDO DEL PROCEDIMIENTO.

TELEFONOS DE URGENCIA

Ambulancias 061 Bomberos 080
Centro de coordinaciéon de Emergencias 112 Cuerpo nacional de policia 091
Guardia civil 062 Policia autonémica 088

Policia municipal 092 Urgencias toxicoldgicas 915 620 420

PUNTO DE CONCENTRACION

EL ESTABLECIDO EN EL PLAN DE EMERGENCIA INTERNO DE LA EMPRESA, ASOCIADO PARA SERVICIOS CENTRALES (VER
DOCUMENTO REDACTADO A TAL EFECTO)
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REGISTRO DE ENTREGA DE INFORMACION

NOMBRE DEL TRABAJADOR

PUESTO DE TRABAJO Personal de oficina

Tal y como indica la Ley 31/1995 de Prevencién de Riesgos Laborales y, en cumplimiento de su articulo 18, hacemos
entrega, al trabajador arriba mencionado de la siguiente informacion; ademas ponemos en su conocimiento que tiene a su
disposicion el plan de prevencion de riesgos laborales

Informacién entregada

Elementos para el puesto Normas de actuacion

Actividades - Actuacioén frente a un Incendio

- Actuacion para Primeros Auxilios

- Actuacion frente a Evacuacion

- Actuacion frente a Accidente de Tréfico

- Actuacion frente a Amenaza de Bomba

- Normas de utilizacion de Extintores portatiles

- Normas de utilizaciéon de bocas de incendio equipadas
- Oficina - Funciones y responsabilidades

- Desplazamientos in itinere y en mision
- Tareas en oficinas
- Utilizacién de PVD

Secciones

Fecha de entrega

Firma
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