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PRESENTACION

Con el presente manual se pretende facilitar una herramienta sencilla y Util, para identificar y
analizar los riesgos laborales asociados a las distintas operaciones que se llevan a cabo
habitualmente en el Area de Administracion de Calvia 2000, S.A., asi como describir las
medidas que deben implantarse para su prevencion y control.

0. POLITICA GENERAL DE SEGURIDAD Y SALUD

Calvia 2000, S.A. en la dinamica de cumplir con la misién de ofrecer un servicio de
calidad a sus clientes y de alcanzar los objetivos tanto estratégicos como sociales y
con el objeto de desarrollar una gestion eficaz de la seguridad y salud de sus
trabajadores, ha determinado los principios rectores de su politica que se desarrollaran
de forma integrada con el resto de los procesos.

La Direccion de Calvia 2000, S.A. define esta “Politica de Seguridad y Salud en el
Laboral” partiendo del principio fundamental de proteger la vida, integridad y salud de
todos los trabajadores, tanto propios como de empresas colaboradoras.

Dicha Politica se sustenta en los siguientes principios:

1° Conseguir un alto nivel de seguridad y salud en el trabajo mediante el cumplimiento
de la legislacion vigente en materia de P.R.L y de otros requisitos suscritos por la
organizacion.

2° Establecer, implantar, mantener al dia y revisar periddicamente un Sistema de
gestion de la seguridad y salud en el trabajo para proporcionar el marco adecuado que
garantice la mejora continua de la accién preventiva.

3° Integrar dicho sistema en la gestion de la compafiia, de manera que la prevencién
se incorpore en todas las actividades que desarrolla Calvia 2000, S.A., con potencial
incidencia sobre la seguridad, salud y/o bienestar de sus trabajadores.

4° Utilizar la formacion tedrica y practica, la informacion, la consulta y la participacion
de los trabajadores, como herramientas que posibiliten que los principios de esta
Politica sean conocidos, comprendidos, desarrollados y mantenidos al dia por todos
los miembros de la organizacion.

5° Analizar de forma exhaustiva las causas de los accidentes para implantar las
medidas correctoras y preventivas que eviten los riesgos en su origen y minimizar las
consecuencias de los que no se pueden evitar.

6° Integrar a nuestros colaboradores, subcontratistas y suministradores en el
compromiso activo de la mejora de la seguridad de las condiciones de trabajo.

Todos los empleados deben seguir métodos y practicas de trabajo adecuadas, vy
preocuparse por la seguridad y salud de los otros. EI compromiso activo y organizado
de todos es fundamental para crear un entorno mejor y mas seguro.
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1. CARACTERISTICAS GENERALES

1.1 Condiciones del entorno

Como lugares de trabajo que son, los Oficinas deben mantenerse en unas condiciones de
orden y limpieza apropiadas y cumplir las prescripciones sobre temperatura, humedad,
ventilacion, iluminacion y ruido establecidas en los siguientes textos legales:

e Real Decreto 486/1997, de 14 de abril, sobre lugares de trabajo.
e Real Decreto 286/2006, de 10 de marzo, sobre ruido.
e Real Decreto 485/1997, de 14 de abril, sobre sefializacion.

Para definir las distintas condiciones ambientales que las Oficinas deben reunir conforme a lo
establecido en las disposiciones legales vigentes, se han tenido en cuenta las actividades que
se realizan en las distintas areas de trabajo del Departamento de sobre la base documental de
las actuaciones llevadas a cabo en dicho Departamento por el Servicio de Prevencion de
Riesgos Laborales de Calvia 2000, con el apoyo de las visitas realizadas a las diferentes
instalaciones. A este respecto, se pueden considerar las siguientes actividades laborales:

e Tareas de administracion y formacion

1.1.1 Orden y limpieza

El orden y la limpieza deben ser consustanciales con el trabajo. A continuacién presentamos
unas directrices especificas para el tipo de local que nos ocupa, en este caso las Oficinas:

e Mantener limpio el puesto de trabajo. Asimismo, los suelos deben permanecer
limpios y libres de vertidos para evitar resbalones.

e Recoger, limpiar y guardar en las zonas de almacenamiento las herramientas y utiles
de trabajo, una vez que finaliza su uso.

e Limpiar y conservar correctamente los equipos de trabajo, de acuerdo con los
programas de mantenimiento establecidos.

e Reparar las herramientas averiadas o informar de la averia al supervisor

correspondiente, evitando realizar pruebas si no se dispone de la autorizacién

correspondiente.

No sobrecargar las estanterias, recipientes y zonas de almacenamiento.

No dejar objetos tirados por el suelo y evitar que se derramen liquidos.

Colocar siempre los desechos y la basura en contenedores y recipientes adecuados.

Disponer los manuales de instrucciones y los utensilios generales en un lugar del

puesto de trabajo que resulte facilmente accesible, que se pueda utilizar sin llegar a

saturarlo y sin que queden ocultas las herramientas de uso habitual.

e Mantener siempre limpias, libres de obstaculos y debidamente sefializadas las
escaleras y zonas de paso.

¢ No bloquear los extintores, mangueras y elementos de lucha contra incendios en
general, con cajas o mobiliario.

1.1.2 Temperatura, humedad y ventilacion

La exposicion de los trabajadores a las condiciones ambientales de las Oficinas no debe
suponer un riesgo para su seguridad y salud, ni debe ser una fuente de incomodidad o
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molestia, evitando:

Humedad y temperaturas extremas.
Cambios bruscos de temperatura.
Corrientes de aire molestas.

Olores desagradables.

Asimismo, el aislamiento térmico de los locales cerrados debe adecuarse a las condiciones
climéticas propias del lugar.

A modo de resumen, la tabla | muestra las condiciones de temperatura, humedad y ventilacion
qgue, de conformidad con lo establecido en la legislacion vigente (anexo Il del Real Decreto
486/1997, de 14 de abril, sobre lugares de trabajo) deben reunir las Oficinas.

Tabla l. Limites de temperatura, humedad y ventilacién, seglin lo establecido en el anexo
Il del R. D. 486/1997.

CONCEPTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS LIMITES

Temperatura 17 -27°C

Hume_dad 30 - 70 %
relativa

) ) Todas las actividades llevadas a cabo en
Velocidad en sistemas

. D Oficinas 0,25 m/s
de aire acondicionado
3
Renovacién 30 m” por
del aire horg y
trabajador

1.1.3 I[luminacion

La iluminacién de debe adaptarse a las caracteristicas de la actividad que se realiza en ellos,
segun lo dispuesto en el anexo IV del Real Decreto 486/1997, de 14 de abril, por el que se
establecen las disposiciones minimas de seguridad y salud en los lugares de trabajo, teniendo
en cuenta:

e Los riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores, dependientes de las
condiciones de visibilidad.
e Las exigencias visuales de las tareas desarrolladas.

Los distintos tipos de iluminacién se utilizaran segun las circunstancias, es decir:

e Siempre que sea posible, las oficinas deben tener preferentemente iluminacién
natural.

e Lailuminacion artificial debe complementar la natural.

e La iluminacién localizada se utilizarda en zonas concretas que requieran niveles
elevados de iluminacion.

Conviene sefialar que, segun la actividad desarrollada, los requerimientos minimos de
iluminacion en estos locales, recogidos en el citado anexo IV del Real Decreto 486/1997, de
14 de abril, son los siguientes:

Tabla Il. Condiciones minimas de iluminacién, segun lo establecido en el anexo IV del R.
D. 486/1997.
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ACTIVIDAD DESARROLLADA NIVEL MINIMO EN LUX
Tareas de administracion y formacion. 500
Vias de circulacion y lugares de paso 50

Estos niveles minimos deben duplicarse cuando:

e Existan riesgos apreciables de caidas, choques u otros accidentes en los locales de
uso general y en las vias de circulacion.

e Ante la posibilidad de errores de apreciacidon visual, se generen peligros para el
trabajador que ejecuta las tareas o para terceros.

e Sea muy débil el contraste de luminancias o de color entre el objeto a visualizar y el
fondo sobre el que se encuentra.

La distribucion de los niveles de iluminacién debe ser uniforme, evitando variaciones
bruscas de luminancia dentro de la zona de trabajo y entre ésta y sus alrededores. Asimismo,
hay que evitar los deslumbramientos:

e Directos: producidos por la luz solar o por fuentes de luz artificial de alta luminancia.
e Indirectos: originados por superficies reflectantes situadas en la zona de operaciéon o
sus proximidades.

No se deben utilizar sistemas o fuentes de luz que perjudiquen la percepcién de los
contrastes, profundidad o distancia entre objetos dentro de la zona de trabajo. Ademas, estos
sistemas de iluminacién no deben ser una fuente de riesgos eléctricos, de incendio o de
explosién.

El alumbrado de emergencia de evacuacion y de seguridad se debe instalar en los lugares en
los que un fallo del alumbrado normal suponga un riesgo para la seguridad de los
trabajadores.

1.1.4 Ruido

Los niveles de ruido en las oficinas deben cumplir lo establecido en el Real Decreto 286/20086,
de de 10 de marzo, sobre la proteccion de la salud y la seguridad de los trabajadores contra los
riesgos relacionados con la exposicion al ruido.

En el marco de la Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales el citado Real Decreto
establece que los riesgos derivados de la exposicion al ruido deben eliminarse en su origen o
reducirse al nivel més bajo posible, teniendo en cuenta los avances técnicos. La reduccion
de los riesgos tendra en consideracion:

Otros métodos de trabajo que comporten menor exposicion a ruido

La eleccion de equipos de trabajo que generen el menor nivel de ruido posible

La concepcién y disposicién de los lugares y puestos de trabajo

La informacién y formacién adecuadas, para ensefiar a los trabajadores a utilizar

correctamente los equipos de trabajo con vistas a reducir su exposicion al ruido

e La reduccion técnica del ruido, mediante cerramientos, recubrimientos y pantallas de
material acusticamente absorbente o por medio de amortiguamiento y aislamiento que
eviten el ruido transmitido por cuerpos solidos

e Programas apropiados de mantenimiento de los equipos, lugares y puestos de trabajo

e La organizacion del trabajo limitando la duracion e intensidad de la exposicion y

ordenando adecuadamente el trabajo.

Tomando como base la evaluacion de riesgos, se establecera y ejecutard un programa de
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medidas técnicas y de organizacién que deberan integrarse en la planificacion de la actividad
preventiva de la empresa, con el fin de reducir la exposicién al ruido. Asimismo, los lugares de
trabajo en los que se alcancen niveles de ruido que superen los valores superiores de
exposicion que dan lugar a una accion, deberan sefializarse adecuadamente, segun lo
dispuesto en el Real Decreto 485/1997, de 14 de abril (ver apartado 1.2.3 del presente
manual).

El Real Decreto 286/2006 establece los siguientes valores de exposicion:

e Valores limite de exposicion, teniendo en cuenta la atenuacién que proporcionan los
protectores auditivos individuales utilizados.
Lacqd = 87 dB(A)
Lpico = 140 dB(C)

e Valores superiores de exposicion que dan lugar a una accion, sin considerar la
atenuacion de los protectores auditivos individuales.
Laeq.a = 85 dB(A)
Lpico = 137 dB(C)

e Valores inferiores de exposicién que dan lugar a una accién, sin tener en cuenta la
atenuacién que proporcionan los protectores auditivos.
Lacqd = 80 dB(A)
Lpico = 135 dB(C)

A tenor de lo establecido en el articulo 6 del Real Decreto 286/2006, de 10 de marzo, se
realizara una evaluacién basada en la medicion de los niveles de ruido a que estan expuestos
los trabajadores, en el marco de lo dispuesto en el articulo 16 de la Ley 31/1995. Asimismo, de
conformidad con lo prescrito en el articulo 23 de la citada Ley y en el articulo 7 del Real
Decreto 39/1997, los datos obtenidos de la evaluaciéon, asi como las mediciones, se
conservaran de manera que permita su consulta posterior.

Para la evaluacion y medicion del ruido podra utilizarse un muestreo representativo de la
exposicion personal de los trabajadores y los equipos utilizados deberdn comprobarse antes y
después de las mediciones mediante un calibrador acustico. Asimismo, la evaluacion y
medicion del ruido se llevara a cabo por personal cualificado, de conformidad con lo dispuesto
en los articulos 36 y 37 del Real Decreto 39/1997, de 17 de enero.

Debera hacerse todo lo posible para que se utilicen protectores auditivos, fomentando su uso
cuando éste no sea obligatorio y velando porque se utilicen cuando éste lo sea.

En ningln caso, la exposicion del trabajador debera superar los valores limite de exposicion. Si
a pesar de las medidas adoptadas, se comprobaran exposiciones por encima de los valores
limite de exposicion, se debera:

e Tomar inmediatamente medidas para reducir la exposicién por debajo de los valores
limite

e Determinar los motivos de la sobreexposicion

e Corregir las medidas de prevencién y proteccion, a fin de evitar que vuelva a producirse
una reincidencia

e Informar a los delegados de prevencion de tales circunstancias

Las personas expuestas en su lugar de trabajo a un nivel de ruido igual o superior a los valores
inferiores de exposicion que den lugar a una accién y sus representantes deberan recibir
informaciéon y formacidon adecuada sobre la naturaleza de tales riesgos y las medidas
adoptadas para prevenirlos, entre otros aspectos.

Los trabajadores cuya exposicion a ruido sea mayor que los valores superiores de exposicion
gue dan lugar a una accion tendran derecho al control de su funcion auditiva. También tendran
derecho al control audiométrico preventivo, los trabajadores cuya exposicion supere los valores
inferiores de exposicién que dan lugar a una accion, cuando de la evaluacién y medicion se
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desprenda la existencia de un riesgo para su salud. Cuando el control de la funcion auditiva
ponga de manifiesto que un trabajador padece una lesion diagnosticable, el médico
responsable de la vigilancia de la salud evaluara si dicha lesion puede estar ocasionada por
una exposicion al ruido.

A modo de resumen, la tabla Il recoge las exigencias mas relevantes establecidas en el Real

Decreto 286/2006, de 10 de marzo.

Tabla lll. Resumen de las exigencias mas relevantes establecidas por el Real Decreto

286/2006, de 10 de marzo

CONDICION / ACCION

EXIGENCIAS DEL RD 286/2006

Valores limite de exposicién

Laeqd = 87 dB(A) 0 Lyico = 140 dB(C) — Incluyendo la atenuacion de
los protectores auditivos

Informacién y formacion

I—Aeq,d >80 dB(A) [0} Lpico > 135 dB(C)

Evaluacion del nivel de
ruido

Laeq,d > 85 dB(A) 0 Ly, > 137 dB(C) — Cada afio
Laegd > 80 dB(A) 0 Lo > 135 dB(C) — Cada 3 afios

Vigilancia de la salud

Laeq,d > 85 dB(A) 0 Lyic, > 137 dB(C) — Cada 3 afios
Laeqd > 80 dB(A) 0 Lo > 135 dB(C) — Cada 5 afios

Proteccion individual

Laeqd > 85 dB(A) 0 Lpico > 137 dB(C) — Uso obligatorio
Laeq.d > 80 dB(A) o0 Lo > 135 dB(C) — Entregar a todos

Sefializacion obligatoria

Lpeqd > 85 dB(A) 0 Lyico > 137 dB(C)

Programa de medidas
técnicas y de organizacion

Lacqa > 85 AB(A) 0 Lyco > 137 dB(C)

1.2 Senializacion

En los lugares de trabajo en general y en las oficinas en particular, la sefializacién contribuye
a indicar aquellos riesgos que por su naturaleza y caracteristicas no han podido ser eliminados.
Considerando los riesgos mas frecuentes en estos locales, las sefiales a tener en cuenta

son las siguientes:

1.2.1 Senales de advertencia de un peligro

Tienen forma triangular y el pictograma negro sobre fondo amarillo. Las que con mayor

frecuencia se utilizan son:

Materiales inflamables. En este tipo de locales se usan a menudo
disolventes y pinturas que responden a este tipo de riesgo, utilizandose la

sefial indicada.

Materales inflamables

Riesgo eléctrico. Esta sefal debe situarse en todos los armarios y cuadros

eléctricos de las oficinas.

Riesgo eléctrico
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e Radiacion laser. Se utlizardA siempre que se manipulen equipos de
verificacion y control basados en esta forma de radiacion. Viene
acompafiando a los citados equipos. Si éstos son fijos, conviene poner la
sefial a la entrada del recinto donde se encuentran.

Radiacitn laser

e Riesgo de caidas al mismo nivel. Cuando existan obstaculos por el suelo
dificiles de evitar, se colocara en lugar bien visible la sefial correspondiente.

Riesgo de tropezar

Cuando en el texistan desniveles, obstaculos u otros elementos que puedan originar riesgos de
caidas de personas, choques o golpes susceptibles de provocar lesiones, o sea necesario
delimitar aquellas zonas de los locales de trabajo a las que tenga que acceder el trabajador y
en las que se presenten estos riesgos, se podra utilizar una sefializacion consistente en franjas
alternas amarillas y negras. Las franjas deberan tener una inclinaciéon de unos 45° y responder
al modelo que se indica a continuacion:

Riesgo de caidas,
choques y golpes

1.2.2 Senales de prohibicion

De forma redonda con pictograma negro sobre fondo blanco. Presentan el borde del contorno y
una banda transversal descendente de izquierda a derecha de color rojo, formando ésta con la
horizontal un angulo de 45°.

e Siempre que se utlicen materiales inflamables, la sefial triangular de
advertencia de este peligro debe ir acompafiada de aquella que indica
expresamente la prohibicion de fumar y de encender fuego, que se

muestra a continuacion:

Frohibido Tumar
¥ encender fuego

1.2.3 Seiiales de obligacion

Son también de forma redonda. Presentan el pictograma blanco sobre fondo azul. Atendiendo
al tipo de riesgo que tratan de proteger, cabe sefialar como mas frecuentes en estos
establecimientos, las siguientes:

e Proteccidn obligatoria de la vista: Se utilizara siempre y cuando exista
riesgo de proyeccién de particulas a los ojos, en operaciones con
esmeriladoras, radiales, etc.

Protecs dn obligatoria
de | vista
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Proteccion obligatoria del oido. Esta sefial se colocara en aquellas areas
de trabajo donde se lleguen a superar los 85 dB(A) de nivel de ruido
equivalente o los 137 dB(C) de pico, de acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 7 del Real Decreto 286/2006, de 10 de marzo.

Proteccion obligatoria de los pies. De uso en aquellos casos en que exista
riesgo de caida de objetos pesados, susceptibles de provocar lesiones de
mayor o menor consideracion en los pies y sea necesaria la utilizacion de
calzado de seguridad.

Proteccion obligatoria de las manos. Esta sefial debe exhibirse en
aquellos lugares de trabajo donde se realicen operaciones que comporten
riesgos de lesiones en las manos (cortes, dermatitis de contacto, etc.) y no
se requiera una gran sensibilidad tactil para su desarrollo.

Proteccidn obligatoria de la cabeza: A utilizar siempre que exista riesgo de
golpes en la cabeza o caidas de objetos desde una posicion elevada. Se
usa, por ejemplo, en trabajos bajo puentes elevadores o en fosos.
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1.2.4 Seinales relativas a los equipos de lucha contra incendios

Son de forma rectangular o cuadrada. Presentan el pictograma blanco sobre fondo rojo. Las
mas frecuentes en las oficinas son las que indican el emplazamiento de extintores y de
mangueras para incendios, es decir:

i

Manguers
para incendios Extintor

1.2.5 Otras seinales

En funcion de las caracteristicas del local y teniendo en cuenta sus riesgos especificos, las
oficinas deben exhibir otras sefiales que avisen de la existencia de tales riesgos.

Ademas, conviene recordar la obligatoriedad de delimitar las areas de almacenamiento y de
paso, tanto de vehiculos como de personas, asi como las salidas de emergencia y elementos
de primeros auxilios (botiquin, duchas de emergencia, lavaojos, etc.).
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A
1.3 Manejo de cargas

El trabajo en Oficinas requiere, en ocasiones, se llevan a cabo operaciones de elevacion y
manejo en general de cargas. En este apartado revisaremos las precauciones a tener en
cuenta para su correcta realizacion.

El manejo de cargas es una actividad ocasional en Oficinas. Como norma de caracter general,
siempre que sea posible, la manipulaciéon de cargas se llevara a cabo con medios mecéanicos
adecuados y seguros.

No obstante, cuando por las caracteristicas propias del trabajo deba realizarse de forma
manual, se tendran en cuenta las prescripciones establecidas en el Real Decreto 487/1997, de
14 de abril. El citado texto legal exige evaluar el riesgo considerando los siguientes factores:

Caracteristicas de la carga

Esfuerzo fisico necesario

Caracteristicas del medio de trabajo
Exigencias de la actividad

Caracteristicas individuales del trabajador

Ademas de evaluar el riesgo, deberan adoptarse las medidas apropiadas para realizar el
trabajo de forma segura y se garantizara la adecuada vigilancia de la salud de los trabajadores
afectados.

Asimismo, se facilitara informacién y formacién a los trabajadores sobre la forma correcta de
manipular las cargas y se fomentara su participacion en la propuesta de mejoras orientadas a
su manejo del modo mas seguro posible.

Se utilizaran técnicas de levantamiento que tengan como principio basico mantener la espalda
recta y hacer el esfuerzo con las piernas, a saber:

Apoyar los pies firmemente

Separar los pies a una distancia
aproximada de 50 cm uno de otro

Doblar las caderas y las rodillas para coger la
carga bien pegada al cuerpo

Mantener la espalda recta
y utilizar la fuerza de las piernas

11




Calvia 2000 S.A. . » ) o
AJUNTAMENT DE CALVIA Manual de Prevencion de Riesgos: Administracion

Si la carga es demasiado pesada o voluminosa, utilizar la ayuda de medios mecénicos o
alzarla entre varias personas.

1.4 Pantallas de visualizacion de Datos

Cualquier puesto de trabajo en el que habitualmente y durante una parte relevante del trabajo
se utilice un equipo con pantalla de visualizacion (ya sea un ordenador o vigilancia con
pantallas) esta sujeto a unos riesgos bien definidos y que se deben prevenir.

El trabajo con pantallas de visualizacién de datos es quizas el ejemplo mas caracteristico de
cémo una nueva tecnologia puede suponer la introduccion de unos nuevos riesgos: problemas
en 0jos y vision, posturales y lesiones por movimientos repetidos y estrés.

Los principales problemas asociados al uso habitual de estos equipos son:

Los ojos y la vista: La fatiga visual aparece fundamentalmente por las inadecuadas
condiciones del trabajo con PVD, entre las que cabria destacar:

o Distancia inadecuada de los tres puntos de vision permanente: pantalla-
teclado-documento. La distancia entre estos tres puntos debe ser la misma con
el objetivo de evitar la acomodacién continua del ojo.

o Discordancia entre la iluminacion del documento y de la pantalla.

o Deficiencias de los caracteres: centelleos persistentes, borrosidad, tamafio
inadecuado, contrastes inadecuados.

o0 Existencia de reflejos y deslumbramientos.

Trastornos musculo-esqueléticos: causados por disefio inadecuado del puesto de

trabajo:

0 Sedentarismo/ inmovilidad en el puesto de trabajo.

o Distancia inadecuada de pantalla-teclado-documento,

o Utilizacion del raton frecuente del raton

o Acondicionamiento inadecuado de las condiciones ergonémicas de los
elementos del trabajo (silla inadecuada, dimensiones insuficientes de la
mesa...).

0 La presencia de deslumbramientos y reflejos provoca inadecuadas posturas de
trabajo.

0 Situaciones de estrés (alta demanda de trabajo y escasa posibilidad de
control).

La piel: Una atmésfera poco himeda, la electricidad estética y el estrés contribuyen a
generar problemas en la piel. Los sintomas mas comunes son: manchas rojas en la
cara, irritaciones, descamacion y sensacion de acaloramiento.

e Salud general y estrés: Una mala organizacién del trabajo, el exceso de trabajo en
tiempo o intensidad y la falta de control sobre las condiciones de trabajo incrementan
los niveles de estrés. El resultado suele ser un empeoramiento del estado de salud y la
apariciébn de problemas de salud relacionados con el estrés: depresién, ansiedad,
cambios en el comportamiento, dolores de cabeza, fatiga, etc.

e Riesgo reproductivo: mal disefio ergondmico del puesto, estrés y falta de control
sobre el trabajo.

La mayoria de estos problemas pueden evitarse mediante un buen disefio del puesto, una correcta
organizacion del trabajo y una informacion y formacion adecuadas del usuario.

La colocacion de la
pantalla ]

d

A

La mesa o superficie
donde se coloque el
monitor de la pantalla
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deberia tener una profundidad suficiente para permitir al usuario colocarla a la distancia de sus
ojos que le resulte mas confortable. Si esta regulacion no es posible, la distancia de la pantalla
a los ojos del operador deberia ser, al menos, de 40 cm.

Por otro lado, es recomendable que la pantalla se sitie de manera que pueda ser contemplada
dentro del espacio comprendido entre la linea de vision horizontal y la trazada a unos 60° bajo
la horizontal.

Sistema de iluminacién y el entorno visual

Los aspectos mas importantes que deben considerarse en relacion con el acondicionamiento
de la iluminacidn y del entorno visual son los siguientes:

Orientar el puesto de manera que las ventanas queden situadas lateralmente.Esta disposicion
tiene por objeto evitar el deslumbramiento que se produciria si el usuario quedara Los aspectos
mas importantes que deben considerarse en relacion con el acondicionamiento de la
iluminacién y del entorno visual son los siguientes:

Orientar el puesto de manera que las ventanas queden situadas lateralmente(ver figura en
parte inferior). Esta disposicién tiene por objeto evitar el deslumbramiento que se produciria si
el usuario quedara.

= ] I Utilizar cortinas o persianas para

Ventanas atenuar la luz n{:ttural, en fu_ncmn
de la hora del dia. Las cortinas de
= T T T T T T lamas verticales y las persianas de
SN | SN | S S ——— lamas horizontales orientables

facilitan dicho ajuste.

Comprobar que las lamparas estan
correctamente apantalladas, de

DD MHDD manera que no produzcan
2l deslumbramiento ni causen

reflejos molestos en la pantalla.

o

Utilizar pantallas de visualizacion
con tratamiento antirreflejo o, en
su defecto, instalar  filtros
b antirreflejo de buena calidad. Los
—— e ___l_____l_____ fitros deben ser objeto de limpieza
periddica por ambas caras.

En el local donde se encuentran los puestos con pantalla de visualizacion se debe trabajar con
una iluminacion general ambiental. Si, ademas de dicha iluminacién, se utilizan fuentes de luz
individuales (por ejemplo, flexos), éstas no deben situarse cerca de la pantalla si originan
deslumbramiento o reflejos molestos.

También hay que procurar que dichas fuentes de luz no provoquen molestias en los puestos
del entorno.

Utilizar un nivel de iluminacion suficiente para realizar las tareas que requieran la lectura de
documentos impresos, etc., pero sin alcanzar valores que reduzcan demasiado el contraste de
la pantalla. En ocasiones, se puede conseguir una mejora del contraste y de la visualizacién de
la pantalla colocando un suplemento en el monitor, a modo de capota o visera que impida la
incidencia de la luz directa en la pantalla

¢ QUE PUEDE HACER PARA PREVENIR LA FATIGA VISUAL?

e Utilice una pantalla de buena calidad y oriéntela de manera que no se produzcan en
ella reflejos molestos.

e Oriente su puesto de manera que quede situado paralelamente a las ventanas.

e Utilice correctamente las cortinas o persianas en funcién de la hora del dia con el fin de
obtener un ambiente de luz confortable.
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e Coloque la pantalla a la distancia de sus ojos que le resulte mas confortable,
especialmente para la lectura de documentos.

e Aprenda a utilizar los controles de brillo y de contraste y ajustelos hasta conseguir las
condiciones que le resulten mas confortables.

e En el caso de que la aplicacion lo permita, ajuste el tamafio de los caracteres de los
textos para conseguir una cémoda lectura.

e Mantenga limpia la pantalla.

Realice pequefias pausas periddicas para prevenir la fatiga visual y, si es posible, alterne el
trabajo en pantalla con otros que supongan menor carga visual.

Consulte a su médico ante la presencia de sintomas o molestias en los 0jos o la vista.
Realice ejercicios de relajacion de la vista. Por ejemplo:
o Contemple de vez en cuando escenas lejanas.

0 En las pausas realice ejercicios de “palmeado” (colocar las palmas de las
manos sobre los ojos, manteniéndolos abiertos y sin tocar los parpados, y
permanecer asi 20 o 30 segundos, sin ver ninguna luz).

PROBLEMAS MUSCULOESQUELETICOS

En los trabajos con pantallas de visualizacion es habitual mantener posturas estaticas
prolongadas. Estas posturas estaticas resultan nocivas desde el punto de vista fisiolégico y
pueden propiciar la aparicion de molestias en la espalda. Dichas molestias, por ejemplo, el

Borte Superior dolor en la parte baja de la espalda (lumbar) o

i manicr al pival C B - .
Ratonidispositivos ° da Ios .Jl'mm & 5?327}“&'2‘-_'?““ en el _cuello (cerwcal)_, se pueden agravar si al
de enlrada prowimos: | - por debajo ; Horbresraaes  mencionado  estatsmo  se  une el

al taclado
]

mantenimiento de malas posturas.

Fd'llEtf!ZD‘S.",'

@ braros g O
{ Gun poco mas

Las malas posturas pueden tener
varias causas: habitos adquiridos, disefio
incorrecto del puesto o intentos del usuario de

Anbabrazos i i i i
i ver mejor la pantalla inclinando el tronco hacia

g . delante o retorciéndose para evitar reflejos
: molestos.
e e e Ry ; B Finalmente, los movimientos
al cuerpa repetitivos propios de las actividades que
;“;f;’,‘_.fmf requieren el uso frecuente e intensivo del
osoteun B Muslo y espalda

2 00* 5 un poco més teclado y el “raton” pueden acabar originando
trastornos musculoesqueléticos localizados en
las manos y las mufiecas del usuario.

rapasapes

@
Holgura enire el borde del asiento y modillas

Sistema silla/ mesa

El sistema silla / mesa debe permitir al usuario adoptar una postura correcta y, al mismo
tiempo, permitir los cambios de postura, por ejemplo: inclinar hacia atras el respaldo de la silla
para relajar la espalda, estirar las piernas de vez en cuando bajo la mesa, proporcionar el
espacio necesario para alojar el cuerpo y realizar sin dificultad los movimientos que demande la
tarea, entre otros.

Requisitos especificos de la silla de trabajo:
e La altura del asiento debe ser ajustable.

e El respaldo debe tener una suave prominencia para dar
apoyo a la zona lumbar (parte baja de la espalda). Su altura
e inclinacion deben ser ajustables.

e Es recomendable que se pueda regular la profundidad del
respaldo respecto al asiento, de manera que el usuario
pueda utilizar eficazmente el respaldo sin que le presione
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las piernas el borde del asiento.

e Los mecanismos de ajuste deben ser facilmente accionables desde la posicién de
sentado.

e Elasientoy el respaldo deberian estar recubiertos de una superficie transpirable.

e Esrecomendable la utilizacion de sillas giratorias con cinco apoyos dotados de ruedas,
con el fin de facilitar el desplazamiento en superficies amplias de trabajo, asi como las
acciones de levantarse o sentarse.

1.5 Equipos generales de trabajo

Las maquinas y equipos de trabajo deben cumplir unos requisitos legales que garanticen la
seguridad de los trabajadores que los manipulan, asi como los bienes patrimoniales de la
empresa. Tales requisitos estan recogidos en dos textos legales, a saber:

¢ Real Decreto 1435/1992, de 27 de noviembre, de aproximacion de las legislaciones de
los Estados miembros sobre maquinas, modificado por el Real Decreto 56/1995, de 20
de Enero.

e Real Decreto 1215/1997, de 18 de julio, por el que se establecen las disposiciones
minimas de seguridad y salud para la utilizacién por los trabajadores de los equipos de
trabajo.

El primero de tales textos exige, en lineas generales, que todas las maquinas y equipos de
trabajo nuevos deberan disponer de marcado CE, asi como de declaracion CE de
conformidad. Este requisito es aplicable siempre:

e Atodas las maquinas nuevas, aunque no presenten riesgo alguno para la seguridad de
los usuarios

e Atodas aquellas que sean de fabricacién propia, aunque no se comercialicen

e En aquellos casos en que se monten maquinas o partes de maquinas de origenes
diferentes

El requisito anterior no sera de aplicacion, cuando se acople a una maquina o a un tractor un
equipo intercambiable.

La declaracion CE de conformidad acredita que la maquina o equipo de trabajo cumple los
requisitos esenciales de seguridad y su firma posibilita la colocacion de la marca CE en la
maquina o equipo en cuestion.

En cuanto a los equipos y maquinas fabricadas antes del 1 de enero de 1995 que no
dispongan de marcado CE, deben ponerse en conformidad con arreglo a lo establecido en
el Real Decreto 1215/1997, de 18 de julio.

Una forma de abordar la problemética legal que generan las maquinas y equipos de trabajo es
realizar un inventario que permita conocer con exactitud las carencias existentes.

1.6 Almacenamiento y manipulacion de productos quimicos

Si bien el personal de Administracién no utiliza con frecuencia productos quimicos tales como
aceites, taladrinas, combustibles, pinturas y disolventes. Es conveniente tener unas nociones
de seguridad, ya que algunos de estos productos pueden ser peligrosos, clasificandose como
nocivos, facilmente inflamables, irritantes, etc.
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1.6.1 Identificacion

Para su correcta manipulaciéon y almacenamiento es imprescindible que el usuario sepa
identificar los distintos productos peligrosos a través de la sefalizacion que establece el
Real Decreto 363/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento sobre
declaracion de sustancias nuevas y clasificacion, envasado y etiquetado de sustancias
peligrosas. Dicho texto legal ha sufrido numerosas modificaciones, la Ultima de las cuales ha
tenido lugar por el Real Decreto 99/2003, de 24 de enero. El citado Reglamento distingue las
15 categorias diferentes de sustancias peligrosas, que se indican:

e Explosivos e Corrosivos
e Comburentes e Irritantes

Sensibilizantes

e Extremadamente inflamables

e Facilmente inflamables e Carcindgenos

e Inflamables e Mutagenos

¢ Muy toxicos e ToOxicos para la reproduccion

e ToOxicos e Peligrosos para el medio ambiente
e Nocivos

Para facilitar al usuario la identificacion de estas sustancias, el Reglamento ha previsto la
obligatoriedad de poner en el etiquetado unos simbolos (pictogramas) dibujados en negro
sobre fondo amarillo-naranja, que representan la peligrosidad de cada tipo de productos.

Se distinguen los siguientes pictogramas:

E o F+ F Te
. | | 1
E ] ) 2 ;
. ETFREMADMMEBNTE  FACILMENTE
EFLOEND COMELRENTE Sl i MUY TOXED

c X N

E x 2 x =

FELMNRD B0 FPARA

CAFRD B0 IRRITANTE
EL MEDD AM SENT E

Acompafiando a los simbolos, se incluyen las indicaciones de peligro pertinentes, asi como la
mencion de los riesgos especificos en forma de frases "R" y de consejos de prudencia o
frases "S".

1.6.2 Plan de almacenamiento

Para su correcto almacenamiento debe establecerse un plan adecuado que permita, en caso
de fuga, derrame o incendio, conocer con precision y rapidez la naturaleza de los productos
almacenados, sus caracteristicas, cantidades vy localizacion, para poder actuar en
consecuencia. Asimismo, es conveniente distribuir la superficie del almacén en diferentes
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zonas claramente sefalizadas mediante letras o niUmeros, que faciliten su identificacion.
Los datos que debe contener un plan de almacenamiento son:

¢ Inventario actualizado diariamente de los productos almacenados, con indicacion de la
cantidad maxima admisible del conjunto total.

Cantidad maxima admisible de cada clase de productos.

Zonas del almacén donde se hallan emplazados los diferentes tipos de productos.
Cantidad real almacenada de cada producto.

Control de entradas y salidas de almacén, que permita conocer, en todo momento, los
movimientos de los distintos productos. Conviene llevarlo a cabo mediante una
aplicacion informatica, resefiando el tipo de producto, cantidad, fecha de entrada, fecha
de salida y observaciones particulares.

Asimismo, para conseguir un almacenamiento seguro de productos peligrosos existen dos
tipos basicos de medidas a tomar:

¢ Almacenamiento en locales separados
e Separacion suficiente de los productos almacenados

Las sustancias y preparados peligrosos deben ser agrupados por clases, evitando el
almacenamiento conjunto de productos incompatibles, asi como las cantidades méaximas.

A modo de ejemplo, la figura 3 muestra un almacenamiento de productos facilmente
inflamables (izquierda), separado de otro almacenamiento de productos comburentes
(derecha), por una pared resistente al fuego.

A L
Figura 3. Almacenamiento separado de productos incompatibles
Conviene precisar que, por sus caracteristicas intrinsecas, ciertas clases de productos son
incompatibles, pudiendo reaccionar violentamente entre si, por lo que no deben ser
almacenados conjuntamente, sobre todo a partir de determinadas cantidades.

Hay que tener presente que en caso de fuga o incendio, los embalajes pueden resultar
dafiados y, en consecuencia, los productos incompatibles pueden entrar en contacto dando
lugar a reacciones peligrosas. A modo de ejemplo, no deben almacenarse juntos productos
combustibles y oxidantes, porque su contacto provoca reacciones exotérmicas muy violentas
gue pueden ocasionar incendios. Tampoco deben almacenarse productos toxicos con
productos comburentes o inflamables.

En la figura 4 se muestra un esquema en el que se resumen las incompatibilidades de
almacenamiento de los productos peligrosos.
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adoptando ciertas medidas
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Figura 4. Incompatibilidades de almacenamiento de algunos productos quimicos peligrosos

Como medidas de seguridad adicionales hay que tener en cuenta aquellas que estan
orientadas a la prevencién de incendios, entre las que cabe sefialar:

Prohibiciéon de fumar.

Prohibicion de utilizar llamas abiertas o fuentes de ignicion.

Utilizar Gnicamente equipos eléctricos autorizados.

Prohibicién de entrar en el almacén vehiculos no autorizados.

No realizar trabajos en el almacén que produzcan chispas o que generen calor
(esmerilar, soldar, amolar). Si excepcionalmente hubiera que realizar alguno de estos
trabajos, debera autorizarse por el responsable del almacén y establecer todas las
medidas de seguridad necesarias para realizar el trabajo adecuadamente.

1.6.3 Manipulacion de productos quimicos

Para realizar las operaciones de almacenamiento propiamente dichas y otras afines a éstas
que implican la manipulacién de los productos (envasado, trasvase, conexién y desconexion de
tubos para el llenado de contenedores y recipientes, toma de muestras, etc.) deben
establecerse unas instrucciones de trabajo.

Estas instrucciones pueden referirse tanto a un producto concreto, como a una clase de
productos que presentan riesgos similares. De este modo, las instrucciones de trabajo deben
incluir los siguientes aspectos:

Zona de trabajo y actividad desarrollada.
Identificacion de la sustancia peligrosa.

Riesgos para el ser humano y el medio ambiente.
Medidas de proteccion y pautas de comportamiento.
Incompatibilidades de almacenamiento.

Actuacion en caso de peligro.

Primeros auxilios a aplicar en caso de accidente.
Condiciones de disposicion y eliminacion de residuos

Cuando sea necesario trasvasar un producto quimico, cualquiera que sea su naturaleza,
desde un contenedor a otro recipiente mas pequefio, se llevard a cabo con las debidas
precauciones:

e Si el contenedor original dispone de grifo, se efectuara por gravedad abriéndolo
lentamente.

e Si el contenedor original no dispone de grifo, se utilizara una bomba de vacio
especialmente disefiada para este fin, quedando terminantemente prohibido, succionar
con la boca para hacer el vacio a través de un tubo.

e Una vez trasvasado el producto al recipiente de destino, debera etiquetarse éste de
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igual modo que el envase original.

En el caso de que se produzca un derrame o vertido accidental, se procedera, en lineas
generales, del siguiente modo:

e Sise trata de un sélido, se recogera por aspiracion, evitando el barrido, ya que podria
originar la dispersion del producto por la atmdsfera del local.

e Siesunliquido, se protegeran los desagiies, se tratara con materiales absorbentes
(como la tierra de diatomeas) y se depositara en recipientes adecuados para eliminarlo
como residuo. Cuando sea necesario, antes de tratarlo con absorbente, se procedera a
su inertizacion, para lo cual se consultara la ficha de seguridad correspondiente y en
caso de duda, se tratara con el proveedor.

2. ACTUACIONES EN CASO DE EMERGENCIA. PRIMEROS
AUXILIOS

La rapida actuacién ante un accidente puede salvar la vida de una persona o evitar el
empeoramiento de las posibles lesiones que padezca. Por ello es importante conocer las
actuaciones basicas de atencion inmediata en caso de que durante el desarrollo del trabajo
acontezca algun accidente. Ademas, es necesario situar en un lugar bien visible, el nUmero de
teléfono para casos de emergencia.

2.1 Consejos generales

@ MANTENER LA CALMA para actuar con serenidad y rapidez, dando tranquilidad y
confianza a los afectados.

@ EVALUAR LA SITUACION antes de actuar, realizando una rapida inspeccion de la situacion
y su entorno que permita poner en marcha la llamada conducta PAS (proteger, avisar,
socorrer):

PROTEGER al accidentado asegurando que tanto él como la persona que lo socorre estén
fuera de peligro. Esto es especialmente importante cuando la atmdsfera no es respirable, se
ha producido un incendio, existe contacto eléctrico o una maquina esta en marcha.

AVISAR de forma inmediata tanto a los servicios sanitarios, para que acudan al lugar del
accidente a prestar su ayuda especializada. El aviso ha de ser claro, conciso, indicando el
lugar exacto donde ha ocurrido la emergencia y las primeras impresiones sobre los sintomas
de la persona o personas afectadas.

SOCORRER a la persona o personas accidentadas comenzando por realizar una evaluacion
primaria. ¢ Esta consciente? ¢Respira? ¢ Tiene pulso?. A una persona que esté inconsciente,
no respire y no tenga pulso se le debe practicar la Resucitacion Cardio-Pulmonar (RCP).

= NO MOVER al accidentado.

= NO DAR DE BEBER NI MEDICAR al accidentado.
2.2 ;Como actuar en caso de hemorragias?

Una hemorragia es la salida de sangre de los vasos sanguineos:

e Arterias (sangre rojo brillante que sale a borbotones)
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e Venas (sangre rojo oscuro que sale de forma continua).

La gravedad de una hemorragia depende de la cantidad de sangre que sale en la unidad de
tiempo y de su duracién.

Si el accidentado sangra profusamente por herida en un miembro:

Colocar un apdsito o gasas limpias sobre el lugar que sangra.
Realizar una compresién directa con su mano sobre el apésito o gasas durante al
menos 5 minutos.
Si no cesa la hemorragia, colocar varias gasas sobre el primer apdésito y aplicar un
vendaje compresivo.
Si no cesa la hemorragia, presionar con los dedos sobre la arteria de la raiz del
miembro que sangra:
- Para hemorragias en el brazo, colocar la mano por debajo del brazo y buscar con los
dedos el pulso de la arteria braquial (en el borde interno del biceps) y comprimir
fuertemente contra el hueso humero elevando el brazo por encima del nivel del
corazon.

- Para hemorragias en la pierna, colocar el canto de la mano sobre la ingle y presionar
fuertemente hacia abajo para comprimir la arteria femoral, elevando la pierna por
encima del nivel del corazon.

Si a pesar de las acciones anteriores la hemorragia continia poniendo en peligro la
vida del accidentado, se debera colocar, como ultimo recurso, un torniquete en la raiz
de la extremidad. Para ello se utilizara una tira ancha y larga de tela anudada, (un
pafiuelo grande doblado) sobre la que se hara dar vueltas un palo (un boligrafo) hasta

conseguir que la sangre deje de fluir por la herida.
Hemorragias nasales (epistaxis):

e Colocar a la persona sentada y con la cabeza inclinada hacia delante.

e Comprimir con los dedos las fosas nasales entre 2 y 5 minutos y levantar la compresion
para observar si ha cesado la hemorragia.

e Sino cede con la compresion, realizar un taponamiento, introduciendo en la nariz una
gasa enrollada empapada en agua oxigenada.

Hemorragias de oido (otorragia):

No intentar detener una hemorragia de oido que aparezca tras un golpe en la cabeza.
Colocar a la persona tumbada y avisar inmediatamente a los servicios sanitarios.
Hemorragias Internas:

Se producen cuando se rompe algin vaso sanguineo del interior del cuerpo, principalmente el
abdomen, como consecuencia de un gran traumatismo o enfermedades del estémago o de
intestino.

Se puede sospechar de su existencia cuando una persona que ha sufrido un golpe intenso en
el abdomen, al cabo de unos minutos comienza a sentirse mal, se pone palida, sudorosa, e
incluso pierde el conocimiento.

2.3 ;Como actuar en caso de heridas?

Segun su mecanismo de produccidn, las heridas pueden clasificarse en:

0 Contusas: Producidas por objetos romos con bordes irregulares. Son muy dolorosas y
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sangran poco.

Incisas: Producidas por objetos afilados. De bordes separados y hemorragia profusa.
Punzantes: Producidas por objetos puntiagudos. Son poco dolorosas, profundas
aungue de bordes minimamente separados.

Desgarros: Producidas por atrapamiento y traccién. Producen dolor y hemorragia
variables.

Ante una herida en general, se debera:

Extremar las medidas de limpieza y desinfeccion. Lavarse las manos

Intentar contener la hemorragia y considerar otras lesiones asociadas

Lavar la herida con agua abundante, agua y jabon o agua oxigenada

Colocar un apdsito o gasa estéril, y sobre él un vendaje compresivo

Esperar asistencia sanitaria especializada

No intentar extraer cuerpos extrafios enclavados ni hurgar en la herida.

Si la herida es profunda, punzante o de bordes irregulares o muy separados, colocar un
aposito estéril sobre ella y acudir al médico.

2.4 ;Como actuar en caso de quemaduras?

Las quemaduras pueden producirse por:

(o}

o
(0]

Contacto con un foco a alta temperatura: una llama, una superficie caliente o un liquido
0 vapor caliente

Contacto con productos quimicos corrosivos

Contacto con la electricidad

Su gravedad depende de su profundidad y su extension.

Ante una quemadura superficial de escasa extension, se debera:

Apartar al afectado del agente calorico

Lavar abundantemente la zona afectada bajo un chorro de agua limpia
Valorar la gravedad de la quemadura

Colocar un apdsito estéril y remitir al médico

En caso de quemaduras eléctricas, de gran profundidad, o quemaduras extensas o que afecten
a la cara, recabar asistencia sanitaria.

2.5 ;Como actuar en caso de fracturas?

Segun su mecanismo de produccion, las fracturas se clasifican en:

(o}

(o}

Directas: Cuando el hueso se rompe en el lugar donde se ha producido el
traumatismo, por un fuerte golpe o por aplastamiento.

Indirectas: Cuando el traumatismo y la fractura no coinciden en su localizacién. Una
caida al suelo sobre una mano puede dar una fractura por debajo del codo o incluso en
el brazo u hombro.

Una fractura suele presentarse:

Con traumatismo previo

Chasquido o ruido caracteristico

Deformidad o herida

Imposibilidad de movimiento o movimiento anormal
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Dolor

Las fracturas son mas graves cuando son complicadas (abiertas o afectado a otras estructuras
ademas del hueso) o cuando afectan a la columna vertebral y la cabeza.

La actuacioén general ante una fractura es:

(o}

(o}

(o}

No mover al accidentado, especialmente si se sospecha fractura de abdominales, de
columna, etc.)

Buscar posibles lesiones asociadas (otras fracturas, traumatismos). No tocar el foco de
fractura ni intentar movilizar el miembro afectado.

Esperar la llegada de asistencia sanitaria.

2.6 ;Como actuar en caso de cuerpos extrafios en los ojos?

La actuacion general cuando se produzca una proyeccion sera:

Impedir que la persona afectada se frote el ojo

Realizar un lavado del ojo abierto con una ducha lavaojos o bajo el chorro de agua
limpia

Tanto si el cuerpo extrafio ha sido eliminado con el lavado, como si permanece
enclavado, cubrir el ojo con un aposito estéril y remitir al médico.

Si la proyeccién se ha producido por acidos o alcalis causticos, lavar el ojo
abundantemente en la ducha lavaojos o bajo el chorro de agua limpia, manteniendo la
irrigacién durante 10 minutos. Cubrir el 0jo con un apdsito estéril y remitir al médico.

2.7 ;:Como actuar en caso de intoxicacion?

Las causas que provocan una intoxicacién pueden ser basicamente:

o Lainhalacion o contacto cutaneo de productos quimicos toxicos.
0 Lainhalacion de monoxido de carbono producido por una combustiéon incompleta del

combustible en el motor.

La actuacion general ante una intoxicacion por inhalacion sera:

Avisar a la asistencia sanitaria

Airear y ventilar por todos los medios la zona, antes de acercarse a socorrer
Parar los motores y evitar la formacion de chispas

Separar a la persona afectada de la zona donde esté respirando el toxico
Valorar el estado de las constantes vitales

Iniciar maniobras de reanimacion cardio-pulmonar si es necesario
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3. PREVENCION Y EXTINCION DE INCENDIOS

3.1 Tipos de fuego y agentes extintores

Uno de los riesgos a los que es necesario prestar mayor atencion en las oficinas es el de
incendio. Las personas que pueden verse afectadas por un incendio estan sometidas a los
siguientes factores:

Humos y gases calientes
Insuficiencia de oxigeno
Calor

Riesgo de quemaduras
Panico

0Oo0o0O0O0

Segun la naturaleza del combustible que genera un incendio, existen diferentes tipos de
fuego, a saber:

o0 Clase A: Fuego de materias sélidas (madera, cartén, papeles, telas)

o0 Clase B: Fuego de liquidos o de sdlidos licuables (ceras, parafinas, grasas, alcohol,
gasolina)

o Clase C: Fuego de gases (acetileno, metano, propano, butano, gas natural)

o0 Clase D: Fuego de metales (sodio, potasio, magnesio, aluminio en polvo)

En las oficinas y de motores, los mas frecuentes son los de clase B, por la manipulacion de
combustibles liquidos, como la gasolina y especialmente el gasoil, utilizados en los vehiculos y
en los motores emplazados en los bancos de pruebas. También conviene tener en cuenta los
de clase C, por el manejo inapropiado de botellas de gases combustibles utilizadas en
operaciones de soldadura y oxicorte. Finalmente los de clase A, pueden presentarse en
aquellos casos en que se acumulan palés, trapos sucios o cartones.

Los mecanismos por los que se inicia un fuego en las oficinas pueden ser variados, siendo los
mas frecuentes las chispas desprendidas en una operacién de soldadura, oxicorte o corte con
radial; un cortocircuito en una instalacion eléctrica defectuosa, o la autoignicion de trapos
impregnados de grasa que han sido utilizados para limpiar maquinas, equipos y utiles en
general. Este fenbmeno, aunque no es muy corriente, responde a una reaccién quimica
exotérmica de oxidacién-reduccion entre la grasa y el propio oxigeno del aire, favorecida en la
época de verano por las altas temperaturas del ambiente. Su caracter espontaneo hace que
sea especialmente peligrosa cuando por la noche o en dias festivos no hay personas que
puedan detectar la combustién en sus inicios y extinguirla.

En caso de que llegue a producirse un conato de incendio, las actuaciones iniciales deben
orientarse a tratar de controlar y extinguir el fuego rapidamente, utilizando los agentes
extintores adecuados.

La eleccién de un agente extintor y su forma de aplicacion dependen de diferentes variables
entre las que cabe destacar:

El tipo de fuego

La velocidad necesaria de actuacion

La magnitud del riesgo

La ubicacion de los factores de riesgo

El dafio que pueda causar el posible agente extintor en las instalaciones
El coste del equipo de extincién

Segun el agente extintor, los extintores pueden ser:
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e Deagua
e Deespuma
e De polvo
e De anhidrido carbdnico (diéxido de carbono)
e De hidrocarburos halogenados (halones)
e Especifico para fuego de metales

En la eleccion del tipo de extintor es necesario considerar las posibles incompatibilidades, para
lo cual resulta de utilidad consultar la tabla 1V.

Tabla IV. Valoracién del agente extintor respecto a la clase de fuego

CLASES DE FUEGO
TIPO DE EXTINTOR

A B C D
De agua pulverizada XXX X
De agua a chorro XX
De espuma XX XX
De polvo convencional XXX XX
De polvo polivalente XX XX XX
De polvo especial X
De anhidrido carbonico X XX
De hidrocarburos halogenados X XX X
Especifico para fuego de metales X

XXX Muy adecuado, XX Adecuado, X Aceptable
Espacios en blanco: incompatibilidades

Considerando las clases de fuego que con mayor frecuencia se pueden dar en las oficinas y
teniendo en cuenta los tipos de instalaciones existentes, se recomiendan los siguientes
agentes extintores:

e Anhidrido carbdnico (di6xido de carbono): cuando existan ordenadores, equipos de
control y aparatos electrénicos de precision.
e Polvo polivalente: En areas de administracién y formacién.

3.2 Utilizacion de los extintores portdtiles

Aquellos extintores concebidos para ser llevados y utilizados a mano y cuya masa es inferior a
20 Kg se conocen como extintores portatiles. Para la ubicacién de estos extintores en los
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locales de trabajo se tendran en cuenta los siguientes factores:

Localizacién proxima a los puntos donde exista mayor probabilidad de iniciarse un
incendio, incluyendo equipos con especial riesgo, como transformadores, calderas,
motores eléctricos, cuadros de maniobra y en las cercanias de las salidas de
evacuacion

Que sean facilmente visibles y accesibles, sefializados de forma adecuada, como se
indicé en el apartado 1.2 del presente manual.

Sujecion preferentemente sobre soportes fijados a paramentos verticales o pilares, de
tal forma que la parte superior del extintor no supere la altura de 1,70 m desde el suelo.

Conviene tener presente que el agente extintor de un equipo portatil se consume en 20
segundos, por tanto, si el conato de incendio no se extingue, aumentan las dificultades de
extincién y las pérdidas. Por estas razones se recomienda la lectura de las etiquetas de los
extintores y tener en cuenta las siguientes normas generales de utilizacién en caso de
incendio:

Descolgar el extintor mas cercano y apropiado a la clase de fuego, asiéndolo por la
manigueta o asa fija, y colocarlo sobre el suelo en posicion vertical.

Asir la boquilla de la manguera del extintor y comprobar, en caso de que exista, que la
vélvula o disco de seguridad esta en una posicion sin riesgo para el usuario. Sacar el
pasador o precinto de seguridad tirando de su anilla hacia afuera.

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 comprobacién.

Dirigir el chorro a la base de las llamas con movimiento de barrido. En caso de incendio
de liquidos, proyectar superficialmente el agente extintor, de forma tal que la presion de
impulsion no disperse el liquido incendiado. Aproximarse lentamente al fuego hasta un
maximo de 1m.

3.3 Medidas preventivas

Si bien esta informacion es de utilidad en caso de incendio, para evitar este tipo de siniestros
es necesario, ante todo, tener en cuenta las siguientes medidas preventivas:

Almacenar solamente el material combustible imprescindible para la jornada o turno en
los puestos de trabajo.

No arrojar al suelo ni a los rincones trapos impregnados de grasa, especialmente si en
los alrededores hay materiales inflamables.

Recoger y retirar periédicamente los residuos en recipientes apropiados.

Disponer de bandejas de recogida para los casos de derrame de liquidos inflamables, y
de aspiracion localizada de los vapores combustibles.

Efectuar trasvases de liquidos inflamables de modo seguro.

Revisar periédicamente las instalaciones eléctricas.

Regular la prohibicion de fumar en las areas de riesgo, incluyendo los almacenes.
Inspeccionar estrictamente los trabajos de fabricacion o mantenimiento que requieran
el uso de llamas y equipos de corte y soldadura.

Controlar la existencia de fuentes de electricidad estatica.

Mantener cerradas todas las valvulas de las botellas e instalaciones de gases
combustibles cuando no se utilicen.

Comprobar la estanqueidad de las conexiones entre conductos de gases combustibles,
con agua jabonosa.

Extremar el orden y la limpieza para evitar la acumulacion de materiales de facil
combustion y propagacién del fuego.

Informar a los trabajadores sobre los factores de riesgo de incendio en su area de
trabajo.
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4. REFERENCIAS LEGALES

e Real Decreto 286/2006, de 10 de marzo, sobre la proteccién de la salud y la seguridad
de los trabajadores contra los riesgos relacionados con la exposicion al ruido.

e Real Decreto 1435/1992, de 27 de noviembre, de aproximacion de las legislaciones de
los Estados miembros sobre maquinas.

e Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos laborales.

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

¢ Real Decreto 485/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas en materia de
sefializacion de seguridad y salud en el trabajo.

e Real Decreto 486/1997, de 14 de abril, por el que se establecen las disposiciones
minimas de seguridad y salud en los lugares de trabajo.

e Real Decreto 1215/1997, de 18 de julio, por el que se establecen las disposiciones
minimas de seguridad y salud para la utilizacién por los trabajadores de los equipos de
trabajo.

e Real Decreto 363/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento sobre
declaracion de sustancias nuevas y clasificacion, envasado y etiquetado de sustancias
peligrosas.

e Real Decreto 99/2003, de 24 de enero, por el que se modifica el anterior.

e Real Decreto 255/2003, de 28 de febrero por el que se aprueba el Reglamento sobre
clasificacion, envasado y etiquetado de preparados peligrosos.
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