Informacion, en Materia Preventiva para

Trabajos en Oficinas Administrativas

Junta de Andalucia




Objetivo

El objetivo de este folleto es proporcionar al personal de la
Delegacion de Desarrollo Sostenible de Malaga, la formacion
adecuada y suficiente en materia de Prevencion de Riesgos
Laborales asi como de los riesqgos, medidas preventivas y
actuacion en situaciones de emergencia en los puestos de
trabajo en oficinas administrativas

m /




¢, Que es la Prevencion de Riesgos Laborales?

Conjunto de actividades, medidas adaptadas o previstas en todas las
fases de actividad de la empresa con el fin de evitar o disminuir las
posibilidades de que los trabajadores sufran dafios derivados del trabajo,
ya sean estos accidentes, enfermedades, patologias o lesiones.

¢ QUE?
OBJETO DE LA PREVENCION SI NO SE PUEDE
_{\—_ Evitar 0o minimizar los riesgos para los trabajadores %’L

t Evaluar los riesgos que no se pueden evitar
¢ ~ Adaptar el trabajo PARA
m ala persona , » d
Mejorar el
funcionamiento_Combatir los riesgos en su origen

de la empresa
CONSIGUIENDO

Fomentar la mejora ,

continua




Marco legal de la P.R.L. (I)

Constitucién espafola art. 40.2

: 1

DIRECTIVA 89/391/CEE del Consejo, de 12 de junio de 1989,
relativa a la aplicacién de medidas para promover
la mejora de la seguridad y de la salud de los trabajadores en el trabajo

! 1

Ley 31/1995, de 8 de noviembre de P.R.L.

: : : 1 . 1 ! 1

R.D. 39/1997 R.D. 487/1997 R.D. 486/1997 de R.D. 488/1997

Servicios de de manipulacion ~ seguridad y pantallas de

prevencion de cargas saludenlos  visualizacion
lugares de trabajo de datos

Legislacion




Articulo 14. de la Ley de PRL. Derecho ala proteccion
frente a los riesgos laborales.

1. Los trabajadores tienen derecho a una proteccién
eficaz en materia de seguridad y salud en el trabajo.

El citado derecho supone la existencia de un
correlativo deber del empresario de proteccion de los
trabajadores frente a los riesgos laborales.

Este deber de proteccidon constituye, igualmente, un
deber de las Administraciones publicas respecto del
personal a su servicio.



Obligaciones del empresario
DEBER DEL EMPRESARIO: ELABORAR Y CONSERVAR

PLAN DE PREVENCION PARA
GESTIONAR LA PREVENCION

< “
i ; EVALUACION DE
RELACION DE ACCIDENTES ;z’ LOS RIESGOS
4
1

Y ENFERMEDADES
PROFESIONALES
]

ACTUACIONES EN CASO DE EMERGENCIA

W v /7;\
LW W

WS W\
P

7z

CONTROLES DEL RESULTADOS DE LOS

ESTADO DE SALUD CONTROLES PERIODICOS
DE CONDICIONES DE TRABAJO PLANIFICACION

MEDIDAS DE PROTECCION




Derechos de las personas trabajadoras

Alavidayala

Poder interrumpir integridad
la actividad en la empresa
en caso de riesgo
grave e inminente

Proteccion eficaz
\ - en seguridad e higiene

fisicay moral

Recibir una vigilancia
de su estado de salud

Ser consultados y A ser formados e
participar en prevencion informados en prevencién

Lt




Obligaciones de las personas trabajadoras

Utilizar correctamente los equipos

Cooperar con el empresario y medios que use para su actividad

en la prevencion en el trabajo

. . WA
\ :4‘:}.,,,/ \»

:‘ l | ! 7777
Utilizar correctamente

los EPIS

Informar a su superior jerarquico
sobre las situaciones de riesgo

No poner fuera de
funcionamiento los
equipos de seguridad

A
4
A

8 |
qe




La organizacion preventiva de la J.A.y la Consejeriade
Turismo, Regeneracion, Justiciay Administracion Local

La organizacion preventiva de la Junta de Andalucia se regula a traves del
DECRETO 304/2011, de 11 de octubre

UNIDADES DE PREVENCION

Consejeria competente en
materia de Seguridad y

Consejeria competente en
Salud Laboral

materia de Administracion Publica

/l

CONSEJERIAS Coordinaciéon de los

Politica de personal
Participacion y Representacion
en PRL

criterios técnicos

Centro de Prevencion
de Riesgos Laborales

Representantes de los

trabajadoreg CCSS * Colaboracion y asesoramiento

*Vigilancia de la salud




La Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales

Realizaran las siguientes funciones

CONTACTO:
rafaela.angosto@juntadeandalucia.es
Disefio, implantacion y aplicacién

La informacion y asesoramiento | plan d i6n de ri laboral
a los 6rganos de participacion el plan de prevencién de riesgos laborale

¢

B

—

-~

La evaluacion

de los factores
de riesgo

El asesoramiento

La determinacion de los

medios para la prestacion
de los primeros auxilios
y planes de emergenci

La informacion y de la planificacion
formacion de los de la actividad
trabajadores preventiva

Vs b




Objetivos del Plan de Prevencion

Es el principal objeto y expresidon de la politica de Prevencidon de Riest

Mejora continua y

‘ de Riesgos Laborales

Objetivos

Permanente evaluacion de
los resultados

™ N

Revision del sistema S Integracion de la
- Fomento de la comunicacion perspectiva de género

y participacion
N Mo

Reduccion progresiva
del indice de siniestralidad

11




PROCEDIMIENTOS DEL PLAN DE PREVENCION DE
MAYOR IMPORTANCIA PARA LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO DE
ADAPTACION DE LOS P_CP 03
PUESTOS DE TRABAJO A
LAS PERSONAS PETICION DE
EMPLEADAS PUBLICAS ASESORAMIENTO
ESPECIALMENTE EN MATERIA
SENSIBLES Y DE PREVENTIVA,
COMUNICACION DE
RIESGOS,
PROPUESTAS DE

MEJORA

PROTECCION DE LA
MATERNIDAD

P-VS 02 ;
"\

PLAN DE
PREVENCION\ P N| 01
P-VS 01 ’

PROCEDIMIENTO

® PARA LA
PROCEDIMIENTO NOTIFICACION,
DE GESTION PARA COMUNICACION,
LA VIGILANCIA DE uﬁ INFORMACION E
LA SALUD ‘ INVESTIGACION DE
o ACCIDENTES E
INCIDENTES DE

12 TRABAJO




P-CP 03/ PETICION DE ASESORAMIENTO EN MATERIA PREVENTIVA,
COMUNICACION DE RIESGOS, PROPUESTAS DE MEJORA

Se pide por Respuesta en el Se procede a estudiar
escrito a la menor plazo posible y adoptar la solucion
UPRL mediante segun  orden de méas conveniente

el ANEXO Il'y se entrada o urgencia de

entrega en la peticion

papel o por

correo .

electronico & ., ol

— En 15 dias (salvo causa \ x

e . __ justificada) la UPRL evaluara Si se considera que

el riesgo detectado o no existen razones

propuest,a de mejora'y técnicas para aplicar
planteara la medida dicha medida

preventiva mas adecuada La SGT lo comunica

al interesado
mediante escrito
motivado.

13




P-NI 01 / PROCEDIMIENTO PARA LA NOTIFICACION,
COMUNICACION, INFORMACION E INVESTIGACION DE
ACCIDENTES E INCIDENTES DE TRABAJO

Accidente de trabajo: Toda lesiéon corporal que la persona empleada publica
sufra con ocasion o por consecuencia del trabajo que ejecute por cuenta
ajena (articulo 156 RDL LGSS)

Segun sus consecuencias Segun donde ocurra

Accidente de trabajo sin baja Incidente Accidente en el centro de trabajo




P-NI 01 / PROCEDIMIENTO PARA LA NOTIFICACION,
COMUNICACION, INFORMACION E INVESTIGACION DE ACCIDENTES
E INCIDENTES DE TRABAJO

SV Personal cumplimenta
Accidente in itinere o en mision Persor_1a accidentada N el ANEXQ _VIII para que
cumplimenta ANEXO IX vaya al médico la persona
(Declaracién responsable) accidentada
[ ]

~\
i

Accidente en el centro de trabajo En
algunos
. casos
Responsable
cumplimenta ANEXO |
S ) O bien la persona
accidentada S .
‘ cumplimenta ANEXO IX UPRL Investiga
(Declaracion af:uqlente o}
responsable) —> incidente

il )
L
L]
Responsable
cumplimenta ANEXO V ‘ \




P-VS 01 / PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA
LA VIGILANCIA DE LA SALUD

RECONOCIMIENTOS No
MEDICOS VOLUNTARIOS (voluntario)
Se ofrece al — =

personal (Anexo ) & ] \
| sl

Vigilancia de salud

J cita alas personas

RECONOCIMIENTOS MEDICOS PRECEPTIVOS
(ART. 22 LEY PRL)

o | ~
( Emite informe de aptitud y
)_ periodicidad recomendada

Si existen problemas de salud

v Reevaluacién de puesto

Se hacen si el estado de salud de la / _
v Medidas preventivas

persona empleada publica

*Supone un riesgo para si mismo

*Suponga un riesgo para otras Previo iiinieles

personas trabajadoras e resltca)_:tantes

*Esté establecido en una s de los Si lapersona se niegaala

disposicidn legal (riesgos - vigilancia de la salud el
P gal ( g 5 trabajadores S g

SV de Personal iniciaré el
procedimiento que aplique

especificos)

16




P-VS 02 / PROCEDIMIENTO DE ADAPTACION DE LOS PUESTOS
DE TRABAJO A LAS PERSONAS EMPLEADAS PUBLICAS
ESPECIALMENTE SENSIBLES
Y DE PROTECCION DE LA MATERNIDAD

PES

(Aquella que por sus propias

caracteristicas personales o estado

biolégico conocido, incluidos aquellos
gue tengan reconocida la situacion

de discapacidad fisica, psiquica o

sensorial, sean especialmente sensibles
a los riesgos derivados del trabajo)

Lo comunicaal SV de
personal (Anexo Il)
Que solicita
reconocimiento médico

PROTECCION DE
LA MATERNIDAD

Empleada
publica
comunicasu
estado
*Anexo VII

-

x
2N
v,

SV de personal solicita
reconocimiento médico
Junto a evaluacion del

puesto (UPRL)

/

No
(voluntario)

X

—

Fin de
procedimiento

Vigilancia de salud
cita ala persona

N

Emite informe de indicando si
es PES y la adaptacion del
puesto que proceda

!

~

Apta sin limitaciones
Seguimiento clinico
laboral trimestral

Apta con restricciones
Adaptacion de puesto

No apta temporal




¢ Peligro, Riesgo, Factor de riesgo, Situacion de riesgo?

ERGONOMICOS MECANICOS
4.0 1 -
-1

- V A

AMBIENTAL "%‘?nulwcos

g »

PSICOSOC£LES ELECTRICOS

g ,
Pe||gro R|esgo: Pusucos@%qﬁﬁgs
: Combinacion e . _ '
Propledad de d babilidad Factor de riesgo; Situacion de rnesgo:
algo para € probabilida o Sy .
_ e y gravedad de Es una condicion o situacion de trabajo
ocasionardano que se situacién de trabajo ~ donde
materialice®l que puede producir  Simultaneamente  se
dafio riesgo si no se dan  una serie de
elimina o se toman factores de riesgo del

medidas mismo tipo de dafo

Evaluacion de los riesgos laborales

Proceso que |
estima la mm) En el origen

magnitud de Objetivo mm) Organizativas

aquellos riesgos Elimi

qug_go hayan regulcr:?re:) mm) De proteccion colectiva
odido evitarse . :

P riesgo, mediante N,

para adoptar medidas de ‘ De proteccion individual

medidas .
preventivas PrEvElie O mm) De formaci6n e informacion




Riesgos en el centro de trabajo

. Caida de objetos en manipulacion

. Choques contra objetos maoviles y/o inmoviles
. Caida de personas al mismo nivel

. Caidas de personas a distinto nivel

. Golpes/cortes por objetos o herramientas

. Contactos eléctricos

. Incendios

. Accidente in itinere y en mision

RIESGOS DE SEGURIDAD

\\ 2

O~NOOTh WN PP

. Exposiciéon aradiaciones no ionizantes

A\
[EEN

RIESGOS HIGIENICOS

1. Sobrecarga fisica en trabajos con pantallas

de visualizacion

2. Sobrecarga visual en trabajos con pantallas

de visualizacion

3. Sobrecarga mental en trabajos con pantallas

de visualizacion

4. Sobreesfuerzos, manipulacion manual de cargas

RIESGOS ERGONOMICOS

\\ 2

1. Estrés laboral

2. Acoso psicolégico en el trabajo

3. Sindrome de estar quemado en el trabajo
(SQT) o Sindrome burnout

RIESGOS PSICOSOCIALES

\\’4




RIESGOS DE SEGURIDAD: 1. Caida de objetos en manipulacion

Informar
sobre No llenar

cualquier excesivamente
anomalia los cajones
superiores de los
archivadores, ni
abrir mas de un
cajon alavez.

Las estanterias deben fijarse
ala pared o al suelo

Siun armario o
archivador empieza a
caerse, no intentar

No cargar en
exceso

armarios o
estanterias,
ni colocar
objetos
pesados en la
parte
PROHIBIDO Superior de

SUBIRSE A LAS los mismos.
ESTANTERIAS

sujetarlo y escapar lo
antes posible.

No utilizar las baldas de estanterias
como peldafios de una escalera.




RIESGOS DE SEGURIDAD: 1. Caida de objetos en manipulacion




RIESGOS DE SEGURIDAD: 2. Choques contra objetos moviles y/o inmoviles

Vigilar que las zonas
tienen iluminacion

Cuidado suficiente

con dinteles \ /7
y pasos por r‘

golpes en la -— —
cabeza s \

No acumular objetos / enseres
en zonas de paso.

/
Actuar si las superficies de las

mesas y muebles de la oficina tienen
aristas o esquinas no redondeadas.

No dejar abiertos cajones o
puertas de archivadores, armarios,
muebles.

Sefalizar las puertas o paredes
de cristal a la altura de los ojos



RIESGOS DE SEGURIDAD: 3. Caidas de personas al mismo nivel

Limpiar o actuar inmediatamente sobre cualquier derrame accidental o no de productos

-7 < A =

Vigilar que las zonas \ /
tienen iluminacion

suficiente -—
> J s

Evitar cables tendidos en las zonas
de paso

=
Si existe un suelo $
con grietas,
agujeros, moqueta
levantada, etc.,
extremar las
precauciones e
informar de la
situacion a su
superior jerarquico




RIESGOS DE SEGURIDAD: 4. Caidas de personas a distinto nivel

En las escaleras de mano, No utilizar las
comprobar su estado de sillas ni otros
conservacion, si disponen de elementos
elementos que impidan su inadecuados
apertura de forma accidental, el para subirsey
estado de las zapatas alcanzar
antideslizantes objetos

En las escaleras
fijas, no circular
demasiado deprisa,
utilizar calzado que
no tengala suela
resbaladiza




RIESGOS DE SEGURIDAD:
4. Caidas de personas a distinto

iATENCION!
CAIDAS A
DISTINTO NIVEL




RIESGOS DE SEGURIDAD: 5. Golpes/cortes por objetos o
herramientas

Al utilizar la
trituradora de
documentos, llevar
la corbata bien
sujeta, ropa ajustada

Al utilizar tijeras y cuter,
evitar colocar la mano en
la trayectoria del corte y
sitbar las hojas de latijera

en las mangas,

hacia fuera del cuerpo; '
impedir el desplazamiento quitarse pulseras,

de la cuchilla del cater. cadenas o colgantes
\ y llevar el pelo
recogido.

Al usar grapadoras o taladro

para hacer agujeros en papel, : : —
evitar colocar los dedos debajo Sl D2 =,

de la superficie donde se vaya a . solo usar las que dispongan de

) ) marcado CE y los elementos de
situar la grapa o realizar el :
) seguridad adecuados
agujero.




RIESGOS DE SEGURIDAD: 6. Contactos eléctricos

Respetar la
Zengllzauon . Informar
Ie,r|tefsgo 4 sobre
eléctrico cualquier
anomalia

RIESGO
ELECTRICO

—_—
0
c Y
jab}

o
=
@)
(9]
1
D~
(@]
—
=
(@]
o
(9]
(]
D
=
=
jab}
o
@)
(0]

No manipular con las manos
mojadas o equipo mojado

X

No sobrecargar la
instalacion

No

desconecta

r tirando del

cable
Evitar empalmes y conexiones de No reparar
formaincorrecta maquinaria sin estar

autorizado



RIESGOS DE SEGURIDAD:
6. Contactos eléctricos




RIESGOS DE SEGURIDAD: 7. Incendios

Participar en los La empresa .
simulacros debera realizar

En caso de incendio las revisiones de
seguir las gas y electricidad

instrucciones
basicas de actuacion
en estos casos

reglamentarias

No depositar

Formar al ® materiales
® ue
personal en ‘ve0 ® q
proteccion y ‘eee obstruyan las
lucha contra zonas <_1|e
incendios paso ni el
acceso alos
extintores y
—> el material de
/ primeros
auxilios.
No
il sobrecargar
las tomas de
-~ corriente. Mantener

alejadas las
materias
combustibles
de las fuentes
de calor




RIESGOS DE SEGURIDAD: 8. Accidente in itinere y en mision

Salir con antelacion _
Usar siempre el ‘

para llegar a tiempo a _ !
cinturon de

seguridad y el

Poner la radio con el ~— casco al conducir
i vy motos o bicis
vehiculo parado. M) M -
m Usar Conducir con .

calzao_lo 2 ambas manos \
@ apropiado s el volante y w
no distraerse ni
perder la
concentracion

@/ |

79.5MHz l

su destino, no correr.

No hablar por el

movil, salvo el uso
de manos libres R_espeta_r/las normas d_e
circulacion y en especial los
Prohibido - limites de velocidad.
conducir x ) A f
superando NS/ 4

latasa de o
alcohol Prohlbu_jo
conduciry
30 utilizar
auriculares




Riesgos Higiénicos
1. EXposicion a radiaciones no ionizantes
Si se realizan fotocopias v escanear, de forma continuada o

durante largos periodos no mirar directamente laluz y realizar
siempre la accion con la tapa bajada.

Las pantallas TFT y PDP que tengan marcado
TCO/ TCO'03 garantizan una baja emision de radiaciones
electromagnéticas




RIESGOS ERGONOMICOS

1. sobrecarga fisica en trabajos con pantallas de visualizacion

La posicion correcta en el trabajo

Hacer microdes cansos 3
A pesar de que se conocen las pautas para mantener una buena postura, cada 45 mindos
las consultas por molestias lumbares y cervicales van en aumento =1
o 7 é
Q Posicién incorrecta (. Posicién correcta

© © ¢© ©

Eonsemencias de una mala postura

De50280em

Pantalla konte

posicénneutra

o]
Hombros on?lm:w . Manterer b espalda
levantados omun pegadaen o respaido
y tensionades | COpOSIp. del 3swnto

Manes rigidas

Pies recogidas o colgados
a s

sobrocxga > =
) ey & = o= )

Lumbares
Estrés entre el cuello y las vértebras por sobreesfuerzo.
Contraceidon musculary artritls,

Dorsales
Las wértebras dorsalkes atacan a los musculos romboides
situados entre s columna y los omoplatos.

Cervicales: cuello y hombros
Mala posicion supone una curvatura anormal del cuello
y provoca dolor de cabeza y contracturas.

Brazos
El uso del ratdn provoeca inflamacion de los tendones
y presion en los nervios. Dolores de mufieca y dedos y calambres.,

De6Ba

Rem

=
=

@
~—
—

Apstr @
distanca entre
bmesasiy

Silla
Usar una sdla con ruedas antidesiizantes para evitar
posturas forzadas. Sentarse o mds atrds posible,

Respaldo
Regulable en altura, profundidad e nclinacion, con forma
de S suave para adaptarse a la forma de la espalda.

Mufiecas y antebrazos
Las mufiecas y los antebrazos deben estar rectos
y aineados con el teclado, con el codo fiexionado a 90°.

Teclado
tiene que estar bajo, para no levantar los hombros.

Vista Rodillas
- Sequedad ocular - Dolor de cabeza Las rodilas tienen que estar a la misma altura que la cintura
- Fatiga visual Irritacidn o igeramente elevadas.



RIESGOS ERGONOMICOS

2. Sobrecarga visual en trabajos con pantallas de visualizacion

La pantalla se debe situar en

Lailuminacion general perpendicular a los ventanales
y lalocalizada, debe . :

tener unos niveles de

500 lux

Se deben evitar Y 4 ' \N
excesivos contrastes

500 lux

Las luminarias deben
disponer de
difusores de laluz, de
forma que se eviten
los reflejos y los
deslumbramientos

Los ventanales deberan cubrirse
con cortinas y/o estores regulables

/ @\a voluntad




e RIESGOS ERGONOMICOS

—aaemer<o- M 3. SODrecarga mental en trabajos con pantallas de visualizacion

Disponer las

La temperatura para ofcinas o instrucciones
similares, entre 17y 27° C, y medios
La humedad relativa entre el 30% y pertinentes
el 70%
I r
La velocidad del aire < 0,25 m/s de las tareas
Concentracion de CO2 < 1000 ppm
Es preferible .
no estar ‘@

expuesto a
/ ritmos |' |
Impuestos

Evitar que la salida del
aire acondicionado
recaiga directamente
sobre el trabajador
Los sistemas de
climatizacion deben
tener un plan de
limpiezay
mantenimiento periodico |

Se recomienda efectuar
pausas cortas y frecuentes
(unos 10 min/hora) y alternar
tareas que requieran
prestaciones diferentes.




RIESGOS ERGONOMICOS

4. Sobreesfuerzos, manipulacion manual de cargas (I)

Se considera que toda carga que pese mas de 3 kg puede entrafiar un potencial riesgo dorsolumbar

Las cargas que pesen mas de 25 kg, probablemente constituyan un riesgo en si mismas,
aungue no existan otras condiciones ergon0micas desfavorables

Medidas preventivas: _
Altura de la cabeza

« Siempre que sea posible evita la manipulacion
manual de cargas. Utiliza medios mecanicos:
carretilla, puente-graa, carros, transpaleta, etc.

Altura del hombro

Altura del codo

* Si es necesario solicita ayuda.

. . . Altura de los nudillos
*Dependiendo de la zona de manipulacion,

el peso de la carga no debe superar el que 12
se indica en la siguiente figura. Altura de media pierns
> 8
Pesos maximos recomendados en condiciones En general 25 Kg
ideales de levantamiento > Mu . -
2| Mujeres, trabajadores jévenes 15 K
0 mayores g
Trabajadores sanos y 40 Kg
entrenados




RIESGOS ERGONOMICOS

4. Sobreesfuerzos, manipulacion manual de cargas (I1)

lzado de cargas

Medidas preventivas:

1) Planificar el levantamiento

2) Mantener los pies separados y firmemente

_
apoyados

3) Doblar las rodillas para levantar la carga
del suelo, y mantener la espalda recta.

7z

4) Agarre seguro. Sujetar firmemente la
carga con ambas manos y pegada al cuerpo.




RIESGOS ERGONOMICOS

4. Sobreesfuerzos, manipulacion manual de cargas (lIl)

Izado de cargas

Medidas preventivas:

5) Levantarse suavemente por extension
de las piernas manteniendo la espalda recta

6) Procurar no efectuar nunca giros de
cintura, es preferible mover los pies para
cambiar de posicion. >

7) Mantener la carga pegada al cuerpo,
durante el levantamiento y el trasporte.
Siempre que sea posible, utiliza medios
mecanicos




RIESGOS PSICOSOCIALES / ESTRES LABORAL

¢ Qué es el ESTRES?
Es una reaccion fisoldgica, psicolégicay de comportamiento de
una persona para adaptarse a presiones internas y externas

El Estrés laboral surge ante un desajuste
de la persona, el puesto de trabajo
. La tarea: Contenidos y la organizacién

Provocado
por Factores

- La organizacion: horarios,
autonomia ...

- Apoyo social = De la tarea

. El ambiente fisico de trabajo: = De la organizacién

«femperatura, iluminacion ...

Las medidas
preventivas

K

« Del ambiente fisico
«de trabajo

deben actuar

« Fisioldgicas: Hiperstension,
Provocando en la

sproblemas gastricos, dérmicos _
| I personareacciones

=« Psicoldgicas: Suefio,
«adicciones...

« De conducta: Hablar rapido,
38 temblores...




RIESGOS PSICOSOCIALES ACOSO PSICOLOGICO EN EL
TRABAJO MOBBING

Se define como, “una situacion en la que una persona o grupo de personas ejercen una
violencia psicoldgica extrema, de forma sistematica y recurrente (al menos una vez por semana),

durante un tiempo prolongado (mas de seis meses), sobre otra u otras personas, en el lugar de trabajo
con la finalidad de destruir las redes de comunicacion de la victima o victimas, destruir su reputacion,
perturbar el ejercicio de sus labores y lograr que finalmente esa persona o personas acaben

abandonando el lugar de trabajo”.

« Protocolo de acoso laboral, sexual
sy por razon de sexo de la

«Junta de Andalucia.

« Diario de incidentes INSST

« Apoyo social

« Evaluacion de riesgos, formacion...

Medidas preventivas

Puede ser

« Para la victima

« Para la vida social y familiar
«del acosado

« Para la organizacion

« Para la sociedad
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Consecuencias
del mobbing

« Ascendente

« Horizontal

« Descendente

Fases del mobbing

= De conflicto
« De hostigamiento o mobbing
« De intervencion de la empresa

« De marginacion




RIESGOS PSICOSOCIALES / SINDROME BURNOUT O ESTAR

QUEMADO

DEFINICION: Es una respuesta al estrés crénico, cuando las exigencias del trabajo
superan nuestra capacidad para hacerles frente. Es algo que puede ocurrir entre
individuos que trabajan con personas.

» Organizativas: Apoyo social,
«Evaluaciones de riesgos,

= participacion, comunicacion,
spromocioén, rotaciéon de tareas...

« Personales: Hacer gjercicio,
«Comunicar los problemas,
«dormir bien...

Medidas preventivas

=« De entusiasmo
« De estancamiento
« De frustracion y apatia

« De quemado

BURNOUT: SINDROME
DEL AGOTAMIENTO

' Wr

. —

Fases del
Burnout

Provocando

= Alto Agotamiento emocional

=« Alta Despersonalizacién
2n larelacién con los demas

= Baja autoeficacia

Factores
desencadenantes
del Burnout

» Falta de participacién, de
sautonomia, de valoracion...

= Trato con publico dificil o
sconflictivo.

« Malas relaciones laborales

« Carga emocional, insatisfaccion...




Medidas de emergenciay evacuacion (I)
Ve T T —

/:" Ak intranet.ctd junta-andalucia.es/intranet/

Prevencion de riesgos laborales

Control horario

Listin telefénica

BrrenfrEnTs Informacién y documentos de interés
Plantillas y Documentacidn

Obtén tu Certificado Digital

Directrices de Seguridad

Manual de emergencia

Comunicacién social + Plan de Prevencidn de Riesgos Laborales de la Consejeria de Turismo y Deporte

Instrucciones y circulares

Orden de 14 de marzo de 2

SERVICIOS + Manual de actuacion en caso de emergencias en el Edificio de Torretriana.

Incidencia Informatica

[{=:=10)]

CAU del Sv de Informatica
Mantenimiento de
Torretriana

Servicio Médico
Servicio de Guarderia = - =
I Informacion en casos de emergencia

Contacta con nosotros

Hem @ liztics .  IE EPO1 Entreplanta 01 | IE P202 Planta segunda 03
Solicitud de Permisos (=2C0)
.-t_. IE ERPOZ Entreplanta 02 1:_. IE P204 Flanta segunda 04
— ®  IE £PO3 Entreplanta 02 ®  1e PBEOL Plants baja 01
','t_ IE EP04 Entreplanta 04 ','E_'_ IE PBOZ Planta baja 02
APLICACIONES
INFORMATICAS ®  IE EPOS Entreplanta 05 % IE PBEOS Planta baja 03
Correo electrdnico ™ e P101 Planta primera 01 ™ 1€ PBO4 Planta baja 04
Registro EfS @ries
Extranst de la CHAP % IEPi02 Planta primera 02 # 1E £BOS Planta baja 03
Aplicaciones Informaticas
Manualas ',t_ IE P102 Planta primera 02 ',f_ IE PEOS Planta baja 06
.-t_. IE P104 Planta primera 04 1:_. IE PS501 Sotano 1
',T_ IE P105 Planta primera 05 1:_. IE PS02 Sotanc 2
',T_ IE P201 Planta segunda 01 1:_. IE PS08 Sala Descanso




Medidas de emergenciay evacuacion (lII)

CONSIGNAS GENERALES DE EVACUACION

Actue con serenidad y
calma, con rapidez
pero sin prisa

Manngase en silencio
o hable en voz baja

Siga al pie de la letra,
sin discutir, las
instrucciones recibidas
por los Coordinadores
de Evacuacion
o por megafonia

Siga la via de
evacuacion asignada
hasta alcanzar la
salida o la escalera que
le corresponda

Camine con rapidez,
pero sin precipitacion

Ayude a sus
compaieros heridos y
con dificultades de
movimiento

No utilice los
ascensores,

No chille nunca

No mire hacia atras

Nunca vuelva hacia
atrds en su recorrido,
maxime si le sigue
gran numero de
personas

No se detenga cerca
de las puertas de
salida. Dirijase
rapidamente al punto
de reunion exterior

No vaya a recoger el
vehiculo al
aparcamiento, ni
intente abandonar el
recinto con él.
Permanezca en el
punto de reunion
exterior

Consignas ante cualquier suceso que pudiera ocasionar una emergencia en el Centro
(Incendio, explosién, derrumbamiento, inundacién,
presencia de un paquete sospechoso, emergencia exterior)

Avise al Puesto de Mando informando de lo sucedido y no alarme innecesanamente a oiras personas
Teléfono 6000

Si el suceso se considera grave en emergencias interiores, se puede activar el pulzador de alarma mas poxmo.

2]

Una vez dada la alarma, si no hay ninguna persona de la Organizacién de Emergencia (personal de mantenimiento o
seguridad), intente mitigar la emergencia, con ayuda de al menos otra persona, si se considera capaz y
preparado. sin pones nunca en peligro su integridad fisica, hasta s llegada del Jefe de Intervencion
y Equipo de Intervencion

Intente aislar con ayuda de algin companero la zona afectada, cerrando puertas y apartando material combustible.

Cuando lleguen al lugar del siniestro el Jefe de Intervencién, Responsable de
Seguridad, Equipo de Intervencién y/o el Equipo de Apoyo

Informele del suceso y de 1as particularidades del mismo

Preste |2 ayuda que le soliciten, en la medida de lo posible. Si se lo erdenan,
vuelvd 3 su puesto de trabajo y espere instrucciones

CONSIGNAS GENERALES ANTE UNA
SITUACION DE CONFINAMIENTO EN LOS
EDIFICIOS

J CEN .l N

Permanezca en la zona
donde es% y no circule
por el edificio,
separndose de las
ventanas si se fo
indican.

Si est on el exterior de
los edificios,
introdGzcase lo antes
posible en elios.

No utilice ascensores,

ni escaleras, no salga

2l patio interior ni por

las salidas al exterior
del edificio.

& %

JUNTA DE AMDALUCIA

COUT S DA OF TR0 Y OPRORTT




Medidas de emergenciay evacuacion (1V)

Consignas generales de evacuacion

TREET

Mantener la calma. _Srllg?rsm _d'iC“t('jr 'T‘S No volver hacia atrés No usar los ascensores
No Chillar instrucciones de la ni para recoger

megafonia y de los objetos personales
coordinadores

de evacuacion

AN '

Ayude a sus comparieros Usar la salida de Dirigirse aI.;,)unto N.O. recoja el \(ehiculp
Reridos o con dificiiltades evacuacion de reunion ni intente salir con él
asignada caminando

con rapidez pero

sin precipitacion
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Medidas de emergenciay evacuacion (V)

Consignas de actuacion ante una emergencia (incendio,
paquete sospechoso, inundacion, derrumbe...)

O

Avise al centro de mando
sin alarmar al personal

Intentar aislar la zona
afectada con ayuda
de otra persona

Si el suceso se considera
grave active el pulsador
de alarma mas préximo

Cuando llegue el equipo

de intervencion informar
de la situacion

Si no hay personal de
mantenimiento

ni seguridad intente

paliar la emergencia

SIN PONER EN PELIGRO
NUESTRA INTEGRIDAD

Preste ayuda si se lo
solicitan o vuelva a su
puesto si se lo indican



Medidas de emergenciay evacuacion (VI)

Consignas de actuacion ante una situacion de
confinamiento en el edificio

k.
Si esta en el exterior Apéartese de las ventanas

entre en el edificio si seindica
lo antes posible

Si esta en el interior
permanezca en la zona
donde estay no circule por el

edificio
. A
‘I\ Y. ®
I‘
No usar los ascensores No usar las escaleras

No salir al patio interior
ni al exterior del edificio




GRACIAS

Unidad de Prevencion de Riegos Laborales
Delegacion de Desarrollo Sostenible Malaga

rafaela.angosto@juntadeandalucia.es
juanm.amores@juntadeandalucia.es
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