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C on la entrega de este manual, la Junta de Extremadura intenta
transmitir al personal que se incorpora a sus centros de trabajo al
menos dos mensajes.

El primero es de bienvenida a una Administracion joven, en continuo
crecimiento, cuya funcion fundamental es la de mejorar todos los
aspectos relacionados con el bienestar de la ciudadania extremefia, y
cuyo principal activo son sus medios humanos; es decir, las empleadas
y empleados publicos.

El segundo es informarles de la existencia de un Plan de Prevencion de
Riesgos Laborales que conlleva, entre otros aspectos, la definicion de
la politica preventiva de la Junta de Extremadura, la integracion de la
prevencion en la gestion de los centros y la puesta a su disposicion del
Servicio de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales, como asesor en
materia de seguridad y salud laboral. En el Plan se regulan también las
actividades de los delegados y las delegadas de prevencion, asi como de
los comités de seguridad y salud, y se establecen una serie de
procedimientos encaminados a facilitar la mejora continua de las
condiciones de trabajo y a agilizar la comunicacion de todos los
aspectos relacionados con esta materia.

Con el fin de fomentar la cultura preventiva, y como complemento de
la formacion e informacion que la empleada y el empleado publico ira
recibiendo durante el desarrollo de sus funciones en la Junta de
Extremadura, este manual se completa con la descripcion de los riesgos
que comparten los distintos centros y las medidas preventivas
correspondientes, a lo que se aflade una util relacion de los conceptos y
pautas de actuacion basicos en casos de emergencia y primeros auxilios.
Por ultimo, quisiera insistir en la necesidad de que el personal al servicio
de la Junta de Extremadura asuma la prevencion de riesgos laborales
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como un elemento mas en el desarrollo de sus tareas. Algo que exige
adoptar la mejor disposicion ante las medidas preventivas que se les
transmitan a través de las evaluaciones de riesgos y ante las
instrucciones que en esta materia reciban de sus inmediatos superiores.

Soélo asi conseguiremos que este manual cumpla los objetivos que han
guiado su elaboracion: garantizar la seguridad y la salud de las
empleadas y empleados publicos de la Junta de Extremadura en su
trabajo y mejorar las condiciones en las que se desarrollan sus funciones
de servicio a la ciudadania extremefa.

D. Angel Franco Rubio

Consejero de Administracion Publica y Hacienda
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a Junta de Extremadura, consciente de la importancia que las
Lcondiciones de trabajo tienen sobre la seguridad y la salud del
personal a su servicio, quiere seguir aportando los medios necesarios,
no so6lo para garantizar esta seguridad y salud, sino también para
mejorar, de manera efectiva, las condiciones en las que se desarrollan
las actividades laborales al servicio de la ciudadania, elevando asi el
nivel de bienestar y satisfaccion en el trabajo.

Este manual se ha elaborado para informarte de tus derechos y obliga-
ciones en materia de prevencion de riesgos laborales, indicandote los
medios de consulta y participacion con que cuentas como personal de
la Junta de Extremadura.

Ademas, encontraras informacion sobre la organizacion preventiva en
la Junta de Extremadura y sobre los riesgos generales y las medidas
preventivas a los que puedes estar expuesto.

Los riesgos especificos de tu centro de trabajo y los de tu categoria pro-
fesional se recogen en las evaluaciones de riesgos y en los informes téc-
nicos especificos elaborados por el Servicio de Salud y Prevencion de
Riesgos Laborales que se te entregaran cuando accedas a tu centro de
trabajo.
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a normativa de Prevencion de Riesgos Laborales estd constituida
Lpor la Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales, sus
disposiciones de desarrollo o complementarias y demas normas
relativas a la adopcion de medidas preventivas en el dmbito laboral.
Esta ley tiene por objeto promover la seguridad y la salud de los
trabajadores y trabajadoras mediante la aplicacion de medidas y el
desarrollo de las actividades necesarias para la prevencion de riesgos
derivados del trabajo.

Entre los reglamentos que desarrollan la ley se encuentran el de los ser-
vicios de prevencion, sefializacion de seguridad y salud en el trabajo, lu-
gares de trabajo, manipulacion manual de cargas, equipos de trabajo,
equipos de proteccion individual, trabajo con pantallas de visualizacion
de datos, agentes quimicos, riesgo eléctrico, agentes biologicos, etc.

Para determinar las bases y condiciones de aplicacion de la Ley de Pre-
vencion de Riesgos Laborales a la Junta de Extremadura existe un
acuerdo suscrito entre la Junta de Extremadura y las Organizaciones
Sindicales.
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PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
DE LA JUNTA DE EXTREMADURA

El Plan de Prevencion de Riesgos Laborales es un documento a

través del cual la prevencion de riesgos laborales se integra en el
sistema general de gestion de la Junta de Extremadura, tanto en el
conjunto de sus actividades, como en todos sus niveles jerarquicos.
Incluye la estructura organizativa, las responsabilidades, las funciones,
las practicas, los procedimientos, los procesos y los recursos necesarios
para llevar a cabo la actividad preventiva.

Podras consultarlo en la siguiente direccion:

http://ssprl.juntaextremadura.net/

. I I Organizacion de la Prevencion en la Junta de Extremadura

La organizacién de los recursos necesarios y suficientes para el des-
arrollo y ejecucion de las actividades preventivas en el ambito de la
Junta de Extremadura, de los Organismos Auténomos y asimilados de
ella dependientes se rige por la modalidad de Servicio de Prevencion
Propio.

Como Servicio de Prevencion se entiende el conjunto de recursos ne-
cesarios para la realizacion de actividades de prevencion, asesorando y
asistiendo para ello, tanto a la administracion, como a las empleadas y
empleados publicos.

Entre las funciones del Servicio de Salud y Prevencion de Riesgos La-
borales se encuentran las siguientes: visitar los centros de la Junta de
Extremadura para analizar las condiciones de trabajo detectando los
factores de riesgo y proponiendo medidas preventivas, elaborar los do-
cumentos técnicos establecidos en la normativa tales como la evalua-
cion de riesgos y la planificacion de la actividad preventiva, investigar

10
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los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales, asesorar téc-
nicamente en prevencion de riesgos laborales, impartir formacion a tra-
vés de los Planes de Formacion de la Escuela de Administracion Publica
de Extremadura, elaborar material informativo como carteles, fichas de
prevencion, manuales, etc., realizar exdmenes de salud, etc.

11
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Consejeria de Administracion Piblica y Hacienda '

Direccion General de la Funcion Piblica

Servicio de Salud y Prevencidn de Riesgos Laborales

4
4
][

Unidad Basica Unidad Basica Unidad Basica
de BADAJOZ de MERIDA de CACERES

G/ General Primo de

Avda. Miguel de Fabra, 4 Avda. Libertad, s/n Rivera, 2. Edificio de
06006 Badajoz 06800 Mérida Servicios Miltiples. Planta 92
Telf: 924 014800 Telf: 924 008113 10001 Caceres
Fax: 924 014803 Fax: 924 008106 Telf: 927 00 10 43/44

Fax: 927 00 10 68

En aras de una accion preventiva mas eficiente y cercana en la Junta de
Extremadura, sus Organismos Autéonomos y asimilados, se han consti-
tuido tres servicios de prevencion propios, uno por cada uno de los am-
bitos de personal existentes.

El Servicio de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales, dependiente
de la Direccion General de la Funcion Publica de la Consejeria de Ad-
ministracion Publica y Hacienda, actia directamente en el &mbito de la
Administracion General y se estructura en tres unidades basicas de pre-
vencion ubicadas en Badajoz, Caceres y Mérida.

12
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En la pagina web del Servicio de Salud y Prevencion de Riesgos La-
borales encontraras informacion detallada sobre la prevencion de ries-
gos laborales en la Junta de Extremadura.

http://ssprl.juntaextremadura.net/

Gestidn de la prevencion en la Junta de Extremadura . I I

La Secretaria General, que es el drgano superior que ejerce las compe-
tencias de seguridad y salud laboral dentro de cada Consejeria u Orga-
nismo Auténomo, dirige, supervisa y coordina las actuaciones
preventivas que lleven a cabo los centros de trabajo y, en particular, se
asegura de que en éstos se apliquen las medidas resultantes de las eva-
luaciones de riesgos y se realicen las actividades que para cada centro
planifique el Servicio de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales.

Cada Secretaria General establece una organizacion preventiva en su
Consgjeria u Organismo Auténomo, siguiendo las bases establecidas en
el Plan de Prevencion de Riesgos Laborales de la Junta de Extrema-
dura.

Como criterio general, el maximo nivel de responsabilidad en cada cen-
tro de trabajo es ejercido por el Responsable en Materia de Seguridad
v Salud Laboral, recayendo esta figura en la direccion del centro o, en
su defecto, la persona responsable del mismo, pudiendo designar Co-
laboradores del Responsable en materia de Seguridad y Salud Laboral
para llevar a cabo la gestion de la prevencion de riesgos laborales. Asi-
mismo, podra asignar a empleadas o empleados publicos la realizacion
de ciertas actividades tales como participar en la elaboracion e implan-
tacion de los planes de emergencia del centro, realizar controles perio-
dicos, etc.

13
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SECRETARIA GENERAL

Organo Superior que dirige, coordina y
supervisa las actuaciones preventivas

N Sienel
/ Responsable en Materia de centro hay
unidades de
Seguridad y Salud Laboral [
Méximo nivel de responsabilidad Consejerias
| encada centro de trabajo s¢ nombra un
N\ Coordinador

g

i

Colaboradores del Responsable
en materia de Seguridad y
Salud Laboral para llevar a

cabo la gestion de la
prevencion de riesgos

Personal asignado: empleadas
y empleados publicos
encargados de realizar ciertas
actividades tales como
participar en la elaboracion e
implantacion de los planes de
emergencia del centro, etc.
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DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS

n la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales se establece el

derecho de los trabajadores y trabajadoras a una proteccion eficaz
en materia de seguridad y salud en el trabajo, y formando parte de él se
recogen los siguientes derechos:

e Derecho a la formacion e informacion de los riesgos para tu seguridad
y salud en el trabajo, asi como de las medidas y actividades de
proteccion y prevencion aplicables.

7 5

P 7 b3
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Dicha formacién se impartira principalmente a través de los Planes de
Formacion de la Escuela de Administracion Publica de Extremadura.

Para informarte, en tu centro de trabajo se te explicara y hara entrega de
diverso material elaborado por el Servicio de Salud y Prevencion de
Riesgos Laborales (manuales, fichas de prevencion, carteles, etc.). Esta
informacion incluye la evaluacion de riesgos y los informes técnicos
que te afecten. También se completara, en su caso, con los manuales de
las maquinas, los folletos informativos de los equipos de proteccion in-
dividual y las fichas de datos de seguridad de los productos quimicos
que vayas a usar.

e Derecho a la consulta y participacion en materia de prevencion de
riesgos laborales, llevandose a cabo mediante los Delegados y
Delegadas de Prevencion y los Comités de Seguridad y Salud.

Los Delegados y Delegadas de Prevencion son los representantes de los
trabajadores y trabajadoras con funciones especificas en materia de pre-
vencion de riesgos en el trabajo. Son designados por y entre los repre-
sentantes del personal en el ambito de los 6rganos de representacion.
Colaboran con la Junta de Extremadura para la mejora de la accion pre-
ventiva, ejerciendo una labor de vigilancia y control sobre el cumpli-
miento de la normativa de prevencion de riesgos laborales.
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En la pagina web del Servicio de Salud y Prevencion de Riesgos La-
borales encontraras informacion sobre cuales son tus representantes en
materia de prevencion asignados a tu area preventiva.

Los Comités de Seguridad y Salud son los drganos paritarios y cole-
giados de participacion destinados a la consulta regular y periddica de
las actuaciones que se lleven a cabo por las Consejerias de la Junta de
Extremadura y los Organismos Autonomos dependientes de ella en ma-
teria de prevencion de riesgos laborales. Estan formados por los Dele-
gados y Delegadas de Prevencion, de una parte y de otra, en igual
namero por representantes de la Administracion.

COMITE GENERAL DE SEGURIDAD Y SALUD DE
LA JUNTA DE EXTREMADURA

(Competencias de coordinacion, direccion y seguimiento de
los Comités de Seguridad y Salud Sectoriales)

COMITE SECTORIAL DE | | COMITE SECTORIAL DE | | COMITE SECTORIAL DE
SEGURIDAD Y SALUD SEGURIDAD Y SALUD SEGURIDAD Y SALUD
DEL AMBITO DE LA DEL AMBITO DE LA DEL AMBITO DEL
ADMINISTRACION ADMINISTRACION SERVICIO EXTREMENO

GENERAL EDUCATIVA DE SALUD

COMITES DE SEGURIDAD
Y SALUD POR CADA AREA
PREVENTIVA:

* Edificios administrativos

* Infraestructuras, redes
viarias y traccion mecénica.

* Instalaciones deportivas,
residencias y formacion.

* Servicios Sociales.

e Laboratorios y centros de
control y experimentacion.

* Forestal.

COMITES DE SEGURIDAD
Y SALUD POR CADA
AREA PREVENTIVA

* Badajoz
o Caceres

COMITES DE SEGURIDAD
Y SALUD POR CADA AREA
PREVENTIVA

* Badajoz
* Mérida
* Caceres
* Plasencia

17
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* Derecho a la vigilancia periodica de tu estado de salud en funcion de
los riesgos inherentes al trabajo.

Esta vigilancia solo podra llevarse a cabo cuando prestes tu
consentimiento. De este caracter voluntario sélo se exceptuaran
determinadas situaciones contempladas en la Ley de Prevencion de
Riesgos Laborales.

KLMG

KLMGK

J HAAB
B DHIEKILPFP
HUOYTPRLEK
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Las medidas de vigilancia y control de la salud de los trabajadores y
trabajadoras se llevaran a cabo respetando siempre tu derecho a la
intimidad y a la dignidad, asi como la confidencialidad de toda la
informacion relacionada con tu estado de salud.

e Proteccion de los trabajadores y trabajadoras especialmente sensibles
a determinados riesgos, proteccion a la maternidad, etc.

19
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En el Plan de Prevencion de Riesgos Laborales de la Junta de Extre-
madura se establecen las responsabilidades y funciones que tienes como
empleada o empleado publico en materia de prevencion de riesgos la-
borales, entre las que se encuentran:

Velar por tu propia seguridad y salud en el trabajo, y por la de aquellas
personas a las que pueda afectar tu actividad profesional.

Usar adecuadamente las maquinas, aparatos, herramientas, sustancias
peligrosas, equipos de transporte y, en general, cualquier otro medio
con el que desarrolles tu actividad.

No poner fuera de funcionamiento y utilizar correctamente los
dispositivos de seguridad existentes.

Informar de inmediato a la persona que ocupe la figura de
Responsable en materia de Seguridad y Salud Laboral acerca de
cualquier situaciéon que, a tu juicio, entrafie un riesgo para la
seguridad y salud de los trabajadores.

Respetar las indicaciones realizadas por los técnicos y técnicas de
prevencion en las evaluaciones de riesgos, asi como colaborar con el
personal del Servicio de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales en
todo aquello que sea preciso en materia preventiva.

Cumplir las instrucciones que se te entreguen.

Utilizar los equipos de proteccion individual que te sean
proporcionados.
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_cowuwcaciones _________§ § O}

E n los siguientes apartados se indican una serie de comunicaciones

administrativas que deberas realizar como personal de la Junta de
Extremadura. Todas estas comunicaciones vienen explicadas en el Plan
de Prevencion de Riesgos Laborales, en los Procedimientos que lo
desarrollan y en la pagina web:

http://ssprl.juntaextremadura.net/

Incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades profesionales . I I

Deberas comunicar de inmediato a tu Responsable en materia de Se-
guridad y Salud Laboral del centro aquellas lesiones o enfermedades
que sufras como consecuencia del trabajo que realices en la Junta de
Extremadura, asi como las que se produzcan en el trayecto de tu domi-
cilio a tu puesto de trabajo y viceversa. [gualmente deberas comunicar
los incidentes que ocurran, entendiéndose como tales todas aquellas si-
tuaciones que se presenten durante la realizacion de una actividad la-
boral, que sin ocasionar lesion, tengan potencialidad lesiva.

Asimismo, si sufres un accidente con riesgo biologico deberas comu-
nicarlo de manera urgente.

Deberas colaborar con tu Responsable en materia de Seguridad y Salud
Laboral en la cumplimentacion del parte de accidente.

Si el Servicio de Salud y Prevencién de Riesgos Laborales te llama por
teléfono o solicita una visita para realizar la investigacion del accidente,
enfermedad profesional o incidente, deberas cooperar para averiguar sus
causas. En caso de que se programe una visita, deberas acompafiar al per-
sonal del servicio para que pueda efectuar la investigacion de lo ocurrido.

Ten en cuenta que la investigacion no tiene como objetivo buscar cul-
pables, sino proponer las medidas preventivas necesarias para evitar su

repeticion.

21
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Servicio de Salud y Riesgos Laborales de la Junia de Extremadura Avda. Libertad, s'n 06800 Mérida, Badajor
TI: 92400 81 13 Fax: 924 00 81 06

COMUNICACION DE INCIDENTES

DATOS DEL TRABAJADOR

Fijo Fijo
Situacién Laboral: Funcionario Laboral

Interino Temporal
Puesto: N? Control:
Cuerpo/Especialidad:
Consejeria a la que pertenece:
Direccién General:
Nombre del Centro:
Direccidn del Centro Tfno:
Servicio/Seccidn: Planta:

Nombre y Apellidos del trabajador:

Sexo (sefialar con una x lo que proceda) O Hombre O Mujer  Fecha de Nacimiento:

DATOS DEL INCIDENTE

Antigiiedad en el puesto de trabajo: Trabajad pecialment SID

Lugar del incidente: En el centro de trabajo habitual 1 D Desplazamiento en su jornada laboral 2 D

Al ir o al volver del trabajo 3 En otro centro o lugar de Trabajo 4
Fecha del incidente: Dia __ Mes __ Afo_ _

Hora del incidente: (1h a 24h): Dia de la del incid

Nol[ ]

PR

Descripeion del i

TESTIGOS
Nombre y apellidos:

Teléfi

Nombre y apellidos:

Teléfono:

HA PODIDO CAUSAR UN ACCIDENTE: st [] w~o []

POSIBILIDAD DE REPETICION DEL INCIDENTE:  Alta[_|  Media [_| Baja [_|

SE HAN TOMADO MEDIDAS PARA EVITAR SUREPETICION st [ ~No [

Especificar cuales:
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PARTE DE ACCIDENTE DE TRABAJQ | #CCIDENTE | consas] MUFACE RESGO BIOLOGICO | 56 HACONUNICAD) DE FORM URGENTE

rRecaioa ] | swesa ] [siTd wo | siJ wod s w0

Consejaria ..... .. Direccidn General ..
Senicko .. Cernilre.

N® RFT Cuerpo/Especiaidad Escala'Cateqoria

e, Pueslo de iratajo . .
Funcionario {Fijo (] intering [7]) Latoral [Fln I Ternpmal ﬂ)

[ESTA DADO DE ALTA EN LA 5.5,

2 EMPRESA EN LA QUE EL TRABAJMADOR

% Apellida 17 ... e Apallida 2° S e NBIMITE o E&
E ° Afliacién a Is Segnnnsﬂ Sncal {NJ\F] " Fecha e ingresa en ka empresa Fecﬂa de nacimiens Macionalidad =
i [ L1 T A || teimimesiato) | [ || Espeiols o [
w | lentficador Persona Fisca (DRI = Oeupaciin del mmsqsu:x"' CHO-34 Anligledad en el puesto de trabaa ™ Tipo de conlrets %
E‘ meses dias
™ | Situasian profesional (Marque con una *X” |a qua Drresponda D Asalariado sector nmaﬂo D Asalanado sactor pibico (] Auténome sin asalaradas [_] Autncma con asalariadas
Répgimen Segurdad Social 1 Convenie eplicable Epigrafe de AT y EP
Domiciie. ... ... ... L - 1.1 F— v Prowingi o MPRBIO e L CP
MNombra o Razén Social CIFa NIF ™ Codige C. Cotizecian en la qua esta el rabajador ™
..... | I A
Domicilic gue corresponde 8 esa cuenta de ootizackin
Prowicia ... Taléfono ... e WIS \_I_IJ Codigo Postal
Actvidad econtmica Dﬂncpal mnespnnmeme a esa cusnta de colizacion ° CMAE-B3  Flantila comespondiente 8 esa C.C 01

Margue si achuaba en el momentn del accidente come: (] Canirala o subcontrata [ ] Erpresa de trabsjo temparal
4 Cud o cudles de las siguientes son las mddldadasdeurganzaum peeventiva adoptada por B empresa?. [ Asuncitn parsanal por el empresario de la actividad preventiva de la empresa
[T Senicio de pravencisn propio 7] servicic de Bano M [ Senicio da prevencion mancomunada [ ] Minguna

3. LUGAR Y0 CENTRO DE TRABAJO DONDE
HA OCURRIDO EL ACCIDENTE

Lugar del accidente: [—] En el cantra o lugar de trabeio habfual [ En o cemiro o lgar de rabejo j En desplazamiento en s jomada labord (7] Aliro & volver & vebejo in itiners
(7] Ademés, mamue s ha sido acrident d trifice o daios ezt con ke ol enies
Si &l acowdente 52 ha producido en un lugar ubicada fuera de un centro de trabajo, indicar su situackn sxacta (pals, provincia, municipo, cale y n°. via plolica y punto kilométrica):

Pais Provincia Muricipio Calle yn®

Via plblica y p.k. Orro lugar (especificary
Centro de trabajo:

7] Marque si el centro de trabajo pestenece a la empresa en la gue esta dado de alta el rabajader (empresa del apartado 2)
D Marque si e centro pertenece a ofra empresa (en este caso indicar a cortinuacitn su refacion con la empresa del apartado )
[ contrata o - cF o | [[] Usuaria de ETT= CIF o NIF [0 ctra= CIF o NIF

Datos del centro: [a cumplimentar cuando el accidente se haya producido en un cenbro o lugar de ratajo distinks al consignisdo en el apartado 2, o cuando el rabajador esluviese
raalizando trabajos para una empresa distinta a ka consignada en dicho apartade 2}

4

Mombre o Razdn Social Domiciio
Prowncia ... LI_I Teléfena Municipio - LI_IJ CosgoPost L L 1 1 1 |
Plankila achual del omh'\:l m Cﬁdgu Cuenta de Cobizacidn CMAE-53
| | 1 1 1 1 | Acaiidad principal del cantro 02
Facha del accidente (diamesiafia) Fecha Beja médica  [ia de la semana del accidente  Hora del dia del acodente Hora de trabajo ™ Era su frabajo habiiual

[ I O O A A R pazl | mael | O Owe

D Marque si se ha realizado evaluacin de riesgos sobre el peasto de trabajo en e\ que hs ocurrido el accidente
Descipoion del accidents ™

LEn qué lugar se enconiraba el accidentado cuando se produo el accidente? (Lugar) .

LEn qué proceso de Irabaje participaba cuande se produio el accidente? [Tips de rabaj) ™

4Qué eslaba haciende la persona accidentada cuando se produ el accidenie? (Actividad fisica especifica) ™ " " " " " "
Agente material asociada a la ACTIVIDAD FISICA ™ | 1 | | I |
£Qué hecho amormal gue se epanese del proceso habiual de trabsjo desencadend el eccidente? (Deswiacidn) =

Agenta material asociado a la DESVIACION
4Cdmo s ha lesionado |a persona acddentada? [Forma, contacto, modalidad de fa lesion} O
Aparato o agents material GAUSANTE DE LALESION = . | | | | I |

D Marque si este accidente ha afectada a mis de un trabagdor D Marque & hubo testiges (en caso afimmativo indicar nombre, domicilio y teléfong) =2

El representanle de cada Conseperia remilira & justificante de lodos aquelios accidentes includos en el sisterma Delt@ al rabajador, una vez validados por & INSS,

Dascipeion de la lesion 29 e e oo LI_I_l
Grado de Ia lesién; o LmIIEl GrleD Muy grave Fatecimients (4] | Parte del cusrpo lesionada =5 I
Médico gue efectis |2 asistencia inmediata (nombre, domiclio, tekfano)

Margue of fpo de asistencia sanitaria ™ Hospitalaria ] Ambuiataria ]

D Marque si ha sdo hospitalizedo, En caso afimativo indicar el nomibre del establecimiento

6. ECOMOMICOS| 5 ASISTENCIALES

A) Base de cotizacidn mensual: « En el mes anterior ™ . +Diascolizages @ SR s s
B) Base de cotizacidn al afio: 0 + B1.- por horas exires = B2 - por ofros conceptos « Tatal B1 + B2 + Pramedia diario base B
G) Subsidio: * Base reguladorad . -Basereguidora B - Toll BR. dana ™ . - Cuantia del subsidio 75% ™ -
[Saln y tcha) Los accidentes con baja se enviaran, mediante fax, al | Los accidentes con bajade los docentes integrados an | Los accidentes sin baja sélo
represertents en & programa Deltf de su Consejeria y & | MUFACE se remitirdn 2 las Direcciones Provinciales | se remitirén al Servicio de
Servicio de Salud y Riesgoa Laborales (Fax 924008108). | y al Senvicio de Selud y Riesgos Labarales. Salud y Rieagoe Laborales.
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. I I Trabajadores y trabajadoras especialmente sensibles

Cualquier empleado o empleada de la Junta de Extremadura que por
sus propias caracteristicas personales o estado bioldgico conocido, in-
cluidos aquellos que tengan reconocida la situacion de discapacidad fi-
sica, psiquica o sensorial, sea especialmente sensible a los riesgos
derivados de su trabajo se considera trabajador o trabajadora especial-
mente sensible.

Si consideras que eres trabajador o trabajadora especialmente sensible
deberas ponerlo en conocimiento del Servicio de Salud y Prevencion
de Riesgos Laborales para que se pueda estudiar tu caso.

En caso de que te soliciten informacion médica, ésta solo sera tratada
por personal del area de vigilancia de la salud del Servicio de Salud y
Prevencion de Riesgos Laborales, garantizando, en todo momento, la
confidencialidad relacionada con tu estado de salud.

Trabajadoras embarazadas, en situacién de parto
reciente o en periodo de lactancia

Si estas embarazada, en situacion de parto reciente o en periodo de lac-
tancia, deberas comunicarlo al Responsable en materia de Seguridad y
Salud Laboral de tu centro, que te proporcionara el modelo “Comuni-
cacion de embarazo o parto reciente”.

Deberas rellenar dicho documento y enviarlo por fax al Servicio de
Salud y Prevencion de Riesgos Laborales, que evaluara aquellas con-
diciones de tu trabajo que por su naturaleza, grado y duracion de la ex-
posicion puedan influir negativamente en tu seguridad y salud, en la del
feto o puedan repercutir en su lactancia.
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‘ COMUNICACION DE EMBARAZO O PARTO RECIENTE ‘

Este informe lo debe rellenar la interesada o ¢l responsable del centro o el responsable en materia de
Seguridad y Salud del centro y enviarlo, lo antes posible a: Escuela de Administracion Publica (Servicio de
Salud y Riesgos Laborales de la Junta de Extremadura). Avda. de la Libertad S/N. C.P.: 06800. Mérida.
Tfno. 924.00.81.13. Fax: 924.00.81.06

NOMBRE APELLIDOS
PUESTO TRABAJO

DNI EDAD

CENTRO TRABAJO

TFNO TRABAJO TFNO PARTICULAR

CJEMBARAZO:INDICAR MES EMBARAZO __/ [ PARTO RECIENTE:INDICAR FECHA

BREVE DESCRIPCION DE LAS TAREAS REALIZADAS HABITUALMENTE:

SENALAR CON UNA X LA QUE PROCEDA:

1. jUtiliza productos quimicos?

0 NO a s1 INDICAR CUALES
2. ; Estd en contacto con productos bioldgicos?
0 NO 0 st INDICAR CUALES
3. ¢Estd expuesta a radiaciones ionizantes?
O NO O SI
4. ; Realiza trabajo nocturno v/o turnos?
Ono 0 NOCTURNO OTurRNOS
5. ; Realiza manipulacién manual de cargas (peso, traslado personas enfermas...)?
O NO [
6. ¢ Pasa mucho tiempo de forma continuada sentada y/o de pie?
0 NO osl
7. Conduce durante la jornada laboral?
O NO mEll
8. { Trabaja de cara al pablico?
O No mEl
9. ; Estd expuesta a otros riesgos?
O~o O s1 INDICAR CUALES

10. ; Aplica las medidas preventivas que aparecen en la evaluacion de riesgos?
O wNO asi

En caso de duda, si su centro de trabajo se encuentra:

Dentro de la provincia de BADAJOZ, contacte con Miguel Cardenal, Tfno 924.01.48.01, Fax
924.01.48.04

Dentro de la provincia de C,‘I'CERES, contacte con M* del Carmen Barrantes, Tfno 927.00.58.95,
Fax 927.00.58.93

.a , de de 200

(firma)
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Si hay riesgo para ti como trabajadora embarazada o para el feto, el Ser-
vicio de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales te informara sobre la
adaptacion de tu puesto de trabajo. En caso de que ésta no sea factible,
se estudiara la posibilidad de realizar un cambio de puesto y/o se te co-
municara como se solicita al Instituto Nacional de la Seguridad Social
la suspension de contrato por riesgo en el embarazo.

. I I Riesgos psicosociales

En el caso de estar sufriendo un determinado dafio para tu salud deri-
vado de las condiciones psicosociales de tu trabajo (estrés, acoso moral,
acoso sexual, sindrome de estar quemado, violencia en el lugar de tra-
bajo ...), deberas ponerte en contacto con el Responsable en materia de
Seguridad y Salud de tu centro, asi como, con el Servicio de Salud y
Prevencion de Riesgos Laborales para que estudien tu caso.

El Servicio de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales analizara y es-
tudiara las peticiones que se realicen con respecto a este tipo de riesgos.
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ACTUACIONES EN CASO DE EMERGENCIAS BF)

n tu centro de trabajo deberan existir unas medidas de emergencia,
Eplan de emergencia o plan de autoproteccién que debes conocer.
Solicita a tu Responsable en materia de Seguridad y Salud Laboral del
centro que te indique qué tienes que hacer en caso de emergencia.

Deberas participar en los simulacros que se realicen en el centro.

Medidas para la prevencion de incendios . I I

¢ No sobrecargues los enchufes.

* No fumes en los centros de trabajo. Recuerda que ademas de estar
prohibido, puedes provocar un incendio.

e Algunos equipos de trabajo tales como los de soldadura, radiales,
sopletes, etc. pueden provocar incendios al generar calor, chispas o
llamas. Utilizalos con precaucion.

* Recuerda, si tu responsable te autoriza a usar un calefactor individual,
que nunca sea de resistencia. Son mas seguros frente al riesgo de
incendio los radiadores de aceite.

¢ Si detectas cualquier anomalia en las instalaciones eléctricas o de
proteccion contra incendios comunicalo a tu Responsable en materia
de Seguridad y Salud Laboral del centro.

* No obstaculices los recorridos y salidas de evacuacion.
¢ Identifica los medios de extincion y alarma, y familiarizate con ellos.

e Los equipos de trabajo pueden generar otros riesgos afiadidos en
funcion del lugar donde los uses (por ejemplo, la utilizacién de una
radial en un almacén de productos inflamables, puede producir un
incendio). Por ello, presta atencion al entorno donde los utilices.
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. I I Actuacion en caso de incendio

¢ Mantén la calma.

Si descubres un conato de incendio, actia conforme al RACE:
Rescate de las personas en peligro inmediato, dar la Alarma,
Compartimentar el fuego cerrando puertas y ventanas, y Extincion
del incendio con los medios disponibles.

Avisa al Jefe o Jefa de Emergencia de la situacion.

Evita abrir puertas que se estén calientes. Si tienes que hacerlo, abrela
muy lentamente.

Si crees posible apagar el fuego mediante extintores, utilizalos,
actuando preferentemente con otra persona.

Si el incendio es en el campo, debes trabajar siempre en equipo y
nunca alejarte del grupo. Si hubiese peligro de quedar atrapado por el
fuego no busques una salida ladera arriba, siempre por los laterales.

. I I Actuacion en caso de evacuacion

* Sigue las pautas de actuacion contempladas en las medidas de emer-
gencia, plan de emergencia o plan de autoproteccion y que te hayan
sido facilitadas en tu centro.

* De forma general ten en cuenta estas recomendaciones:

Al oir la sefial de evacuacion (por megafonia o por cualquier per-
sona) preparate para abandonar el centro.

No utilices los ascensores.

- Evacua el edificio con rapidez pero intentando mantener la calma.

Permanece en la zona de concentracion hasta que lo indique el Jefe
o Jefa de Emergencia.
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Utilizacion de extintores . l l

Mg
<Ifel-,

os medios de extincion de incendios mas habituales en la Junta de
Extremadura son los extintores manuales de polvo ABC. Para su
utilizacion debes tener en cuenta:

* El extintor es efectivo tan sélo durante el comienzo del fuego.

» Para comenzar a utilizarlo debes retirar la anilla precintada y accionar
el pulsador.
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* Dirigir el agente extintor hacia la base de las llamas, moviendo la man-
guera en zig-zag y avanzar hacia las llamas a medida que se van apagando.

* En fuegos verticales la extincion debe iniciarse por las zonas bajas.
¢ En exterior debes actuar siempre con el viento a favor.

* En el caso de fuegos de materiales solidos, una vez apagadas las llamas,
debes asegurarte que las brasas no pueden reiniciar el incendio.

* Si el fuego es de liquidos no es conveniente que lances directamente el
chorro de agente extintor sobre el liquido incendiado, sino de una manera
tangencial para que no se produzca un choque que derrame el liquido
incendiado.

e Siel incendio es como consecuencia de la energia eléctrica, se debe pro-
curar cortar la tension en la zona afectada y utilizar los extintores de C0,.

* Si detectas sintomas de mareo o dificultad en la respiracion debes retro-
ceder de inmediato a una zona ventilada.
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Utilizacion de bocas de incendio equipadas . I I

Algunos centros de trabajo de la Junta de Extremadura disponen de
Bocas de Incendio Equipadas (BIE).

Basicamente existen dos tipos de BIE, las de manguera flexible de
45 mm y las de manguera rigida de 25 mm.

Para su utilizacion ten en cuenta lo siguiente:

e Debes cerciorarte que no existe riesgo eléctrico, pues el agua es
conductora de la electricidad.

e Las BIE de 45 mm deben utilizarse cuando la manguera se ha
desplegado completamente. Para su manejo son necesarias dos
personas, mientras una abre la llave de paso la otra sujeta la boquilla
para evitar el serpenteo.
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e Las BIE de 25 mm no necesitan que las desenrolles completamente
y pueden ser utilizada por una sola persona.

¢ Cuando rompas el cristal donde se almacena la BIE debes eliminar las
aristas cortantes con un objeto contundente para evitar cortes.

e Evita la formacion de codos en la manguera que disminuyan el caudal
de agua en la boquilla.

. I I Primeros auxilios

Normas generales:

e Observar y valorar la situacion antes de actuar.

* Actuar con rapidez, pero manteniendo siempre la calma.
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* No mover a la persona accidentada si no
es imprescindible

¢ Examinar al herido con mucho cuidado.

¢ Intervendremos solo si sabemos como
actuar.

e Nunca dar de beber o comer a una vic-
tima que esté inconsciente

» Aflojar las ropas que opriman y abrigar
al accidentado, si es necesario.

e Tranquilizar al herido, transmitiendo se-
guridad en nuestra actuacion.

 Se le deber4 tratar, que no trasladar, con
urgencia.

 Cuando auxilies debes protegerte: utiliza
siempre guantes si prevés contacto con
sangre.

e Alejar a las personas curiosas y evitar
aglomeraciones. Organizar dando las ins-
trucciones precisas.

La conducta PA.S. (Proteger, Avisar y
Socorrer)

Proteger la vida de la persona accidentada
en el lugar de los hechos sin poner en peli-
gro la nuestra:

* Determinaremos los posibles riesgos en
el escenario del accidente.

¢ En ocasiones, es preferible sefializar el pe-
ligro e incluso esperar a los equipos de res-
cate que movilizar a la persona accidentada.

» Fugas de gas: cortar el gas, no encender
fuego ni fumar. No accionar interrupto-
res eléctricos.
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* Accidentes de trafico: quitar la llave de contacto, aparcar bien el ve-
hiculo y sefializarlo.

* Electricidad: cortar la corriente antes de tocar a la persona accidentada.
Avisar a los servicios de socorro.
e En la llamada al 112 deberéas informar correctamente sobre:

- El lugar exacto y la naturaleza del accidente
- El nimero de personas heridas y el estado aparente.

- La existencia de condiciones especialmente peligrosas: fuego, aci-
dos, gases, ctc.

- Tus datos personales.
Socorrer: Si sabes como actuar, aplica tus conocimientos.

 Actua siguiendo un orden de prioridades:
1°. Salvar la vida de las victimas.

2°. Evitar que se agraven las lesiones.

Actuaciones ante las lesiones mds frecuentes.

* Heridas superficiales:
- No contamines la herida: Lavate las manos y utiliza guantes.

- Lava y desinfecta la herida utilizando suero fisiologico a chorro o
agua abundante y después, aplica un antiséptico.

- No uses pomadas.

- Cubre la herida con gasas estériles.

* Heridas importantes:
- No manipules la herida ni extraigas cuerpos clavados.
- Cubre la herida con material estéril o lo mas limpio posible.

- Traslada al herido a un centro sanitario.

* Hemorragias.

- Aplica gasas estériles o pafios limpios sobre el punto sangrante y
haz presion directa (al menos 10 minutos). Después, alivia la pre-
sion sin quitar las gasas y traslada a la persona accidentada a un
centro sanitario, si es preciso.
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- Si la hemorragia es en el brazo, se elevara la extremidad superior.

- Si la hemorragia es arterial, intenta localizar la arteria y haz fuerte
presion sobre ella. Mantén la presion hasta que recibas ayuda (112
0 centro sanitario).

- Debes protegerte utilizando guantes.
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¢ Fracturas:

- Si sospechas que tienes una fractura, no te muevas, solicita ayuda.

- Si encuentras a alguien con una posible fractura no lo muevas,
llama al 112.

-

~

i| —_I f—.___-_. —— — 3 | e — 'tl_--—n

* Quemaduras:

- Enfria la zona quemada con agua.
- No uses pomadas.

- Cubre las quemaduras con gasas estériles o pafios limpios hume-
decidos y vendaje flojo.

- Acude al centro sanitario mas proximo.
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* Salpicaduras quimicas en los ojos:
- Irriga los ojos con abundante agua mientras los mantienes abiertos.
- No frotes los ojos.

- Acude al centro sanitario mas proéximo.

* Cuerpo extraiio en los ojos:
- No frotes los ojos.
- Tapate el ojo afectado con una gasa limpia.

- Acude al centro sanitario mas proximo.

e Pérdida de consciencia:

- La causa mas frecuente es la lipotimia o desmayo que suele durar
pocos segundos.

- La lipotimia suele ir precedida de nauseas, palidez, sensacion de
mareo, sudoracion...

Tumba a la persona en el suelo y eleva las piernas unos 45 grados.

Afloja las prendas de vestir que compriman el cuello, el térax o la
cintura.

Evita aglomeraciones en torno al afectado y aporta suficiente aire
abriendo una ventana, usando un abanico, etc.

Si la victima presenta vomitos o, si respira pero sigue inconsciente
entonces coldcala en posicion lateral de seguridad (tumbada de
lado en el suelo con la cabeza ligeramente mas baja que el tronco)
y avisa al 112.

- Sino respira, llama al 112, coloca a la victima boca arriba ¢ inicia
inmediatamente la Reanimacion Cardiopulmonar Basica (RCP) a
una frecuencia de 30:2 (30 compresiones toracicas por cada 2 in-
suflaciones de aire boca a boca).

* Golpe de calor:
- Pon a la victima a la sombra, en un lugar fresco y ventilado.

- Coldcala tumbada en el suelo boca arriba y con las piernas eleva-
das, si esta inconsciente.

- Desabrigar a la victima, refrescarla con agua fria por todo el cuerpo
y abanicarla.

37



38

Manual Basico de Seguridad y Salud

- Si esta inconsciente no le des de beber.
- No dar medicacion para bajar la fiebre.

- Solicita ayuda médica.

La actuacion ante cualquier accidente grave requerira la manipulacion
de la victima por personal sanitario. En este caso llama al 112 y comu-
nicaselo al Responsable en materia de Seguridad y Salud Laboral del
centro.

Nota importante.

El servicio de emergencias 1.1.2. se activa marcando el numero de te-
1éfono 112. Debes tener en cuenta que en algunos teléfonos de la Junta
de Extremadura es necesario marcar previamente el 0 para poder reali-
zar dicha llamada.

'lmergencia»

Centro de Atencién
de Urgencias y Emergencias



RIESGOS GENERALES Y MEDIDAS PREVENTIVAS

E n este capitulo podras consultar los riesgos de caracter general a los
que podrias verte expuesto durante tu jornada laboral asi como las
medidas preventivas que deberas adoptar para evitar o controlar esos

riesgos.

La informacion sobre riesgos especificos en relacion a tu puesto y lugar
de trabajo, te seran entregados en tu centro de trabajo.
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B Bl RIESGOSGENERALES

Falta de orden y limpieza

¢ Golpe con objetos inmo-
viles (invasion de zonas
de paso o espacios de
trabajo).

e Caida al mismo nivel
(resbalones o tropiezos).

e Caida de objetos por
desplome o en manipu-
lacion.

¢ Incendios.
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| meooasereventivas __§ §

Orden y limpieza

e Las salidas, zonas de paso, vias de evacuacion y espacios de trabajo
deberan mantenerse siempre despejados de objetos y liquidos o sus-
tancias resbaladizas.

Los extintores, bocas de incendio o pulsadores de alarma permane-
ceran siempre accesibles. No los obstaculices con objetos que difi-
culten su alcance o visibilidad.

Cierra siempre los cajones, ventanas abatibles, puertas de armarios y
demas elementos que puedan invadir las zonas de paso o los espa-
cios de trabajo. Las cajoneras de las mesas se colocaran, preferente-
mente, en el lado contrario al que utilices para entrar y salir.

Evita que los objetos sobresalgan de las baldas de las estanterias.

En los apilamientos, coloca los elementos mas pesados y volumino-
sos abajo. Apila solo si queda garantizada la estabilidad.

* Si es preciso, usa las escaleras manuales para coger o depositar ob-
jetos a los que no alcances. Nunca trepes por las baldas de las estan-

terias o armarios.

 Evita que el cableado atraviese zonas de paso. Si no es posible, de-
beran protegerse mediante canaletas.
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B Bl RIESGOSGENERALES

Caidas al mismo y a distinto nivel
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EEENET N B |

e Evita transitar por suelos mojados, respetando siempre la sefializa-
cion de advertencia de suelos himedos.

* Presta atencion al caminar para evitar tropiezos, especialmente en las
escaleras fijas. Los pasamanos te ayudaran a evitar las caidas.

e Para alcanzar objetos o acceder a puntos elevados usa equipos apro-
piados tales como escaleras de mano, etc.

¢ En cuanto al calzado, ten en cuenta las siguientes recomendaciones:

- El zapato debe ser comodo de forma que proporcione el suficiente
agarre y permita avanzar eficazmente.

- Trata de evitar las suelas lisas o sin dibujo. Es preferible que lle-
ven tacos y/o ranuras para mejorar el agarre. En cuanto a los ma-
teriales con las que se fabrican, ten en cuenta que algunos deslizan
mas que otros.

- El tacén ha de ser ancho y no excesivamente alto.

- Es preferible el calzado cerrado ya que permite una mayor estabi-
lidad y proteccion del pie.
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B Bl RIESGOSGENERALES

Riesgos originados por la
electricidad

¢ Contactos eléctricos direc-
tos (con partes de la insta-
lacion habitualmente en
tension).

Contactos eléctricos indi-
rectos (con partes conduc-
toras accidentalmente
puestas bajo tension).

¢ Quemaduras por arco eléc-
trico (descarga eléctrica
entre dos electrodos a dife-
rente potencial).

¢ Incendios.
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| meooasereventivas __§ §

Seguridad frente el riesgo eléctrico

* No manipules la instalacion eléctrica, ni de los equipos conectados a
ella, si careces de la capacitacion y autorizacion correspondiente.

* Si estas capacitado y autorizado para maniobrar sobre la instalacion
eléctrica, nunca elimines sus protecciones ni dispositivos de seguri-
dad.

¢ Si detectas alguna deficiencia en la instalacion eléctrica, comunica-
selo al Responsable en materia de Seguridad y Salud Laboral del cen-
tro para que sea reparada.

* Desconecta los equipos tirando siempre de la clavija, nunca del cable.

¢ No coloques recipientes que contengan liquidos sobre equipos eléc-
tricos. Tampoco los manipules con la manos humedas, ni uses pafos
mojados cuando estén conectados. Evita pulverizar liquidos sobre
ellos.

* Conecta las clavijas con toma de tierra (pletinas metalicas a ambos
lados de la clavija) en bases de enchufe que dispongan de ella. Usa
alargaderas y multiplicadores que tengan toma de tierra.

¢ No sobrecargues una base de enchufe conectando multiples equipos

en ella. El abuso o uso indebido de los enchufes multiplicadores
puede provocar un incendio.
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B Bl RIESGOSGENERALES

Riesgos originados por
mdquinas y herramien-
tas manuales

Entre otros, cabe mencio-
nar:

* Golpes o cortes (por el
equipo o por piezas
desprendidas de éste).

e Atrapamiento (por o
entre 6rganos moviles).

* Proyeccion de particu-
las, fragmentos u obje-
tos.

¢ Contacto térmico.

¢ Contacto eléctrico di-
recto o indirecto.

* Inhalacién o ingestion
de sustancias nocivas o
toxicas.

* Contacto con sustan-
cias quimicas.

e Caida de objetos por
desplome o en manipu-
lacion.

* Atropellos.
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Seguridad en la utilizacion de los equipos de trabajo y herramientas
manuales.

e Utiliza el equipo solo tras consultar el manual de instrucciones y si-
guiendo las recomendaciones del fabricante en cuanto al transporte,
montaje, instalacion, utilizacion, mantenimiento, puntos u operacio-
nes peligrosas, etc. Usalo s6lo si has recibido la correspondiente for-
macion y autorizacion.

* Nunca retires las protecciones ni anules los dispositivos de seguridad
de los equipos de trabajo.

* Si detectas anomalias en alguna maquina o herramienta durante su
funcionamiento, manejo o inspeccion visual, informa al Responsa-
ble en materia de Seguridad y Salud Laboral del centro.

* Presta atencion al entorno donde utilizas los equipos de trabajo, ya
que pueden generarte riesgos a ti y también a otras personas.

e Maneja las maquinas y herramientas solo utilizando los equipos de
proteccion individual que estén establecidos en el manual de instruc-
ciones y en la evaluacion de riesgos.

* Para las operaciones de limpieza o mantenimiento, como engrase,
desatascos, etc., los equipos de trabajo deben estar parados y desco-
nectados, de forma que se garantice que no puedan ponerse en fun-
cionamiento accidentalmente.

* Cuando estés proximo a los 6rganos moviles de los equipos, no lle-
ves anillos, pulseras, collares, pelo largo suelto, bufandas y, en gene-
ral, cualquier objeto que sea susceptible de quedar atrapado.

e Para evitar atropellos, cuando trabajes en la proximidad a vehiculos
o0 equipos en desplazamiento, respeta la sefializacion, las distancias de
seguridad y el resto de las medidas de prevencion contempladas en la
evaluacion de riesgos.

* Selecciona las herramientas apropiadas al tipo de trabajo. Usalas solo
para el fin que han sido disefiadas.

* Realiza el almacenamiento y el transporte de los equipos de trabajo
cumpliendo las medidas preventivas que te hayan sido transmitidas.
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Riesgos originados durante
los trabajos en altura

¢ Caidas a distinto nivel.

* Caida de objetos desprendi-
dos o en manipulacion.

* Golpes con objetos inmévi-
les.

¢ Contactos eléctricos.
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Seguridad en trabajos en altura

e Para realizar trabajos en altura a mas de 2 m con riego de caida, es im-
prescindible disponer de formacion especifica en materia preventiva.

e Cuando hagas trabajos a mas de 2 m de altura con riesgo de caida,
elige equipos que proporcionen proteccion frente a este riesgo (plata-
formas elevadoras de personas, andamios normalizados...). En este
tipo de tareas utiliza equipos de proteccion individual (arnés anticai-
das) conectados a puntos de anclaje adecuados.

* No realices trabajos en proximidad a lineas eléctricas aéreas si no estas
autorizado o cualificado.

* Sefializa y baliza la zona de trabajo para no provocar riesgos a otras
personas.

* Para evitar la caida de objetos utiliza portaherramientas.

e Cuando uses las escaleras de mano, recuerda lo siguiente:

- Verifica su estado y comunica las anomalias que detectes.

- Utilizalas de la forma y con las limitaciones establecidas por el fa-
bricante. Asegurate que es adecuada para la tarea a realizar. Para
fines de acceso sobresaldra al menos un metro del plano de trabajo
al que se accede.

- Asegurate de su estabilidad antes de utilizarlas, situdndolas sobre pla-
nos horizontales, estables y en zonas despejadas. La superficie de apo-
yo no sera fragil. No las coloques sobre superficies deslizantes como
materiales sueltos, superficies pulidas, liquidos derramados, etc.

- Coloca la escalera formando un angulo aproximado de 75 grados
con la horizontal. Si es de tijera debe estar completamente abierta y
con los dispositivos de bloqueo asegurados. No las emplees en
zonas donde puedan ser golpeadas accidentalmente, como por ejem-
plo detras de una puerta.

- Sube y baja siempre de frente a las escaleras de mano y con ambas
manos libres. No te pongas “a caballo” sobre las de tijera. No dejes
herramientas u objetos sobre los peldafios.

- Cuando estés sobre la escalera, sujétate a ella y mantén siempre el
cuerpo dentro de los largueros. No muevas la escalera cuando al-
guien esté subido en ella.

- No se debe subir nunca por encima del tercer peldafio contado desde
arriba.
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Riesgos originados
por productos qui-
micos

* Contacto dérmico,
inhalacion o in-
gestion de agentes
quimicos peligro-
SOS.

e Proyeccion  de
particulas o salpi-
caduras.

¢ Incendios.
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Manipulacion segura de los productos quimicos

e Cuando vayas a manipular un producto quimico, solicita y consulta
su ficha de datos de seguridad. Lee la etiqueta. Manéjalo siguiendo
las indicaciones contenidas en ellas.

En la ficha de datos de seguridad apareceran las indicaciones relati-
vas al uso, almacenamiento, transporte, protecciones individuales ne-
cesarias, primeros auxilios, actuaciones en caso de derrames,
incendios. ..

Utiliza los equipos de proteccion individual que estén establecidos
en la ficha de datos de seguridad, en la etiqueta y en la evaluacion de
riesgos.

* No mezcles productos cuya combinaciéon no esté autorizada por el
fabricante. No uses envases de otros productos para trasvasar y en
ningln caso emplees envases de bebidas o comida.

Asegurate de que todos los productos estan correctamente identifi-
cados y con su etiqueta.
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Riesgos generados por
la utilizacion de equi-
pos con pantallas de vi-
sualizacion de datos
(como trabajos con or-
denadores)

e Trastornos musculo-
esqueléticos deriva-

dos principalmente de
la adopcion de deter-

minadas posturas y de
los movimientos repe-
titivos.

e Problemas visuales
(deslumbramientos
directos, indirectos,
etc.).

[If

b

* Fatiga mental.
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Riesgos generados por la utilizacion de equipos con pantallas de vi-
sualizacion de datos (como trabajos con ordenadores)

* Para evitar los deslumbramientos, si es posible, orienta tu puesto de
trabajo de manera que las fuentes de iluminacion natural queden a
tus lados. De lo contrario, regula las persianas o cortinas de las ven-
tanas y lucernarios.

¢ Coloca siempre la pantalla y el teclado delante de ti.

* La distancia entre la pantalla y ta deberia ser igual o mayor a 40 cm.,
y el teclado distar del borde de la mesa como minimo 10 cm para per-
mitir el apoyo de los antebrazos.

e Regula la silla de trabajo adaptandola a tu fisionomia. Recuerda que
la altura 6ptima del asiento es aquella que te permite apoyar el ante-
brazo en la mesa, formando éste un angulo aproximado de 90°.

* Mientras trabajas con el equipo informatico, mantén la espalda lo mas
recta posible y apoyada en el respaldo.

* Coloca la pantalla de forma que la parte superior de ésta quede a la
altura de tus ojos.

* Si es posible, realiza cambios posturales, intercalando las tareas que
requieran levantarse (enviar fax, fotocopiar, archivar documentos...)
con el uso del equipo informatico. Esto contribuye a reducir el riesgo
de trastornos musculoesqueléticos. Ademads, minimizaras el riesgo de
fatiga mental.
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Riesgos generados por la manipulacion manual de cargas o la movi-
lizacion de usuarios.

e Trastornos musculoesqueléticos.

¢ Sobreesfuerzos.
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Riesgos generados por la manipulacion manual de cargas o la movi-
lizacion de usuarios.

e Siempre que sea posible, usa los medios mecanicos o auxiliares de los
que dispongas.

e Las normas de seguridad para levantar cargas son:
- Observa la carga: posible peso, forma, tamafio, zonas de agarre...

- Solicita ayuda si el peso es excesivo o hay que adoptar posturas
incomodas y no se pueden usar medios mecanicos.

- Adopta la postura de levantamiento: pies separados, espalda recta,
mentén metido y rodillas flexionadas.

- Sujeta firmemente la carga con las manos y acércatela al cuerpo.

- Levanta suavemente la carga por extension de las piernas, mante-
niendo la espalda derecha. No des tirones a la carga ni la muevas
de forma rapida o brusca.

- Evita giros del tronco, mueve los pies en lugar de la cintura.

* En posicion sentado, evita manejar pesos de mas de 5 kg. Mejor hazlo
de pie.

 En las estanterias, procura colocar los objetos que usas con mas fre-
cuencia en las baldas de altura comprendida entre tu codo y media
pierna cuando estas de pie.

* Evita levantar cargas por encima de la altura de los hombros. Utiliza
elementos de ayuda (escaleras de mano).

* Si transportas objetos voluminosos, no veras por donde caminas. Ase-
gurate previamente que la zona de paso esta libre y transitable.

* En movilizacion de personas, solicita la colaboracion del usuario.
Cuidaras tu espalda y potenciaras su grado de autonomia.

 Para mantener tu espalda sana es fundamental que la ejercites. Haz
ejercicios que la fortalezcan, practica natacion, etc.
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Seguridad vial

* Atropello o golpes con vehiculos.

¢ Accidentes de circulacion.
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Seguridad vial

En el transporte publico...

¢ Si el asiento dispone de cinturdn de seguridad, pontelo.

* Si el asiento permite regular el reposacabezas, colocalo de modo
que la parte superior de éste quede a la misma altura que tu cabeza.
Controlaras las lesiones en la zona cervical.

En el coche...
¢ Respeta los limites de velocidad, adaptandola a las condiciones cli-
matologicas y al estado de la via.
e Usa siempre el cinturén de seguridad.

* Si eres ti quien conduce, recuerda que algunos medicamentos
estan contraindicados para conducir. No ingieras alcohol ni estu-
pefacientes y evita las comidas copiosas. Descansa cada 2 6 3
horas, o bien cada 200 6 300 km.

* Regula correctamente el reposacabezas del asiento.

e Recuerda que el chaleco hay que llevarlo puesto antes de pisar la
calzada.

* Los triangulos deben ser vistos a un minimo de 100 metros por
cualquier vehiculo que se aproxime. Y guardaran una distancia mi-
nima con respecto a tu vehiculo de 50 metros.

Caminando...

* Cruza con precaucién en los pasos de peatones, asegurandote de
que los vehiculos se hayan detenido completamente. Mira siem-
pre primero a tu izquierda, después a tu derecha y por ultimo nue-
vamente a tu izquierda.

* Ten especial cuidado cuando cruces delante de vehiculos que estén
estacionados o parados, ya que éstos pueden reducir la visibilidad
de los conductores de los vehiculos que transitan por la calzada.

Con bicicletas, ciclomotores y motocicletas...

» Usa siempre el casco.

* No adelantes entre los vehiculos. Tu estabilidad es muy vulnerable,
cualquier roce te hara caer.

 Hazte ver. Ante poca iluminacion, usa luces y/o chalecos reflectantes.
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después de ceder el paso y cuando
se encuentra en el interior, la rodea
por el carril exterior para poder
salir en cualquier direccion.

Acoede a la rotonda desde el
carril izquierdo y la rodea por el
carril interior, pero para salir de la
misma, se cambia previamente al
carril exterior.

P MAL

Sa{e de la rotonda desde el
carril central y desde el carril
izquierdo.

E\! o rodea la rotonda, sino que
atraviesa los carriles para tomar
el camino mas corto.

.

SR R R .l 8
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aai EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL

Se entiende por equipo de proteccion individual (EPI) cualquier equipo
destinado a ser llevado o sujetado por el trabajador o trabajadora para
que le proteja de uno o varios riesgos que puedan amenazar su seguri-
dad o su salud, asi como cualquier complemento o accesorio destinado
a tal fin.
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De esta definicion se excluye, entre otros, la ropa de trabajo corriente
y los uniformes que no estén especificamente destinados a proteger la
salud o la integridad fisica del trabajador o trabajadora, asi como el ma-
terial de deporte y los aparatos portatiles para la deteccion y sefializa-
cion de los riesgos.

Respecto de los equipos de proteccion individual, recuerda:

e Utilizalos cuando se te indique, en funcion de lo establecido en la
evaluacion de los riesgos de tu puesto de trabajo.

* Su utilizacién, transporte y almacenamiento debes realizarlas de
acuerdo a las indicaciones del fabricante.
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