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NORMATIVA BASICA - ORDEN Y LIMPIEZA - NORMATIVA BASICA UNED

En cualquier actividad laboral,
para conseguir un grado de
seguridad aceptable, es
importante asegurar y mantener
el orden y la limpieza del lugar
de trabajo. Ademas de evitar
accidentes y lesiones se ahorrara
espacio, tiempo y materiales.

Q"
RIESGOS LABORALES:
e (aidas al mismo nivel. g
Golpes contra objetos inmdviles.

Caidas de objetos en manipulacion.

Contaminacion ambiental.
Incendios.
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MEDIDAS PREVENTIVAS:

Mantener el lugar de trabajo ordenado y limpio es un principio basico de seguridad que requiere cuatro tipos de actuaciones
fundamentales:

1. Eliminar lo innecesario y clasificar lo inatil.

2. Acondicionar los medios para guardar y localizar el material facilmente.

3. Evitar ensuciar y limpiar después.

¢,. Favorecer el orden y la limpieza.

De acuerdo con el RD 486/1997 de Lugares de Trabajo y su correspondiente Guia Técnica, "Las zonas de paso, salidas y vias de circulacion
de los lugares de trabajo y en especial las salidas y vias de circulacion previstas para la evacuacion en casos de emergencia, deberan
permanecer libres de obstaculos de forma que sea posible utilizarlas en todo momento”.

Las zonas de circulacion y las salidas deberan mantenerse siempre debidamente despejados y convenientemente senalizados para facilitar y
conducir los movimientos de las personas incluso en caso de emergencia, y para prevenir los golpes contra objetos y las caidas. No se
deberan acumular ni apilar materiales de ningiin tipo en zonas de paso o de trabajo, retirando los objetos que obstruyan el camino u
obstaculicen el paso, salida y trabajo de las personas, cuidando de mantener especialmente el acceso a los equipos de alarma y extincion de
incendios.

Los almacenamientos de materiales deben ser apropiados, estables y seguros para evitar su deslizamiento y caida. Los materiales que no
son convenientemente almacenados constituyen un peligro. Asignar un sitio a cada cosa y procurar que cada cosa esté en su sitio, tratando
de crear y mantener los medios para guardar y localizar el material facilmente, habituandose a guardar cada objeto o herramienta en su
lugar y eliminando lo inservible de forma inmediata.

Recoger las herramientas de trabajo en soportes o estantes adecuados que faciliten su identificacion y localizacion.
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Las herramientas manuales deberan ordenarse y almacenarse adecuadamente colocando las que no sean
utilizadas en su sitio y en condiciones adecuadas para su proximo uso, evitando dejarlas sobre las maquinas,
en las superficies de trabajo y de transito o en cualquier ofro lugar diferente al que le corresponde. Cada
emplazamiento estara concebido en funcion de su funcionalidad y rapidez de localizacion con el fin de evitar
movimientos forzados e innecesarios.

Al terminar cualquier operacién con maquinas o equipos de trabajo deje ordenado el espacio de actividad,
revise las maquinas y compruebe que todas las protecciones estan colocadas.

. En oficina ponga especial atencion en los objetos cortantes (tijeras, chinchetas, abrecartas, etc.)
guardandoles después de utilizarlos.

Segln el RD 486/1997 citado, "Se eliminaran con rapidez los desperdicios, las machas de grasa, los residuos de sustancias peligrosas y
demas productos residuales que puedan originar accidentes o contaminar el ambiente de trabajo”.

Eliminar diariamente todos los desechos o cualquier otra clase de suciedad del suelo o de las instalaciones, evitando su acumulacion sobre
las maquinas y equipos, procediendo a su dep6sito en recipientes adecuados que faciliten su identificacion y localizacion. Los desechos y
residuos contaminantes deberan permanecer en contenedores adecuados hasta su retirada. El mantenimiento de las maquinas limpias y
despejadas redunda en una mayor seguridad del usuario.

Las salpicaduras o derrames de aceite y otros liquidos en el suelo deberan cubrirse con un compuesto absorbente (Ej.: serrin) y limpiarse de
forma inmediata. Estas actuaciones contribuiran a prevenir deslizamientos y caidas.

Si los residuos generados son facilmente inflamables, es necesario utilizar bidones metalicos con tapa con el fin de evitar la propagacion de
incendios y la emision de contaminantes y malos olores.

Si fuma, haga uso de los ceniceros al apagar las colillas, evitando arrojarlas en suelos y papeleras.
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Adicionalmente, es necesario recordar la necesidad de comer Gnicamente en los lugares designados para ello, colocando los desperdicios en
los depdsitos apropiados.

Si observa la existencia de suelos hiimedos, vidrios rotos, cables sueltos, esquinas filosas o clavos sobresalientes corrija la condicion si ésta
no entrana peligro o avise a mantenimiento para que adopte las medidas oportunas.

La mesa de trabajo debe estar libre de abrigos, bolsos y libros. Trate de no dejar las cajoneras abiertas para evitar golpes y caidas.

Mantener el puesto de actividad siempre limpio y en orden es un factor importante para la eficacia del trabajo y la prevencion de accidentes
laborales, siendo necesaria la colaboracion de todo el personal en el mantenimiento de la limpieza del entorno.




