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FICHA INFORMATIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Puesto de Trabajo

PERSONAL DE LA ESCALA PROFESIONAL SERVICIOS GENERALES - HOSTELERIA
(E4-AF 4.9)

Funciones, actividades,
tareas, equipos y
utensilios de trabajo

El Personal de Hosteleria, tiene encomendadas las funciones de preparacion de las
comidas y cuidado de las condiciones de limpieza, higiene y funcionamiento de las
instalaciones.
El trabajo en los Comedores Universitarios implica el uso de espacios o lugares de
trabajo dotados de mobiliario, equipamientos de hosteleria, atencién a personas
usuarias, asi como la exposicion a determinadas condiciones ergonomicas (carga
fisica, postural, etc.), ambientales de ruido, temperatura, humedad, iluminacion, etc.,
cuyo correcto disefio tiene una importante influencia sobre la comodidad, eficacia en
el trabajo y sobre la salud de las personas.
Las tareas estan distribuidas segun la categoria profesional de cada persona pero a
continuacion se describen algunas:
e Organizativas y de gestion:
o Organizacién, distribucion, coordinacion y supervision de todo el
personal adscrito a la cocina.
o Realizar y recibir pedidos. Vigilar la despensa y garantizar la
provision de articulos.
o Supervisar el mantenimiento, en perfectas condiciones de limpieza
y funcionamiento de la maquinaria y utensilios propios del servicio
tales como: bandejas, hornos, freidora, extractores, filtros,
cortadoras, ollas, etc.
o Planificacion de las comidas.

e Enla cocina:

o Preparacion de las materias primas y comidas.

o Elaboracion y condimentacion de las comidas de acuerdo al menu
y dietas establecidas.

o Realizar la limpieza propia del servicio, mesas, maquinaria,
menaje, etc.

o Dar el servicio de las comidas en las mesas calientes.

o Realizar las funciones propias del office.

e Enel comedor:
o Realizar la limpieza general del salén comedor, cocina, etc.
o Cuidar del estado de conservacion y limpieza de la maquinaria y
del material.
o Tareas de lavanderia, limpieza y retirada de contenedores y cubos
de basura.

Los equipos de trabajo que utilizan son: Herramientas de corte (cuchillos, etc.),
cortadora de fiambres, Freidoras, Batidora, Planchas, Marmitas, Hornos, Tunel de
lavado, Lavavajillas, Camaras de frio y congelacién, Fogones, Termoselladoras,
Aplicador de productos de limpieza, etc.

También manejan productos de limpieza: desengrasantes (contienen KOH y NaOH
respectivamente), detergente, abrillantado, limpiador antical (contiene &cido
fosférico), lejia, amoniaco perfumado, etc.

Servicio

Comedores de la Universidad de Granada.
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A continuacion se relacionan, de forma resumida, las medidas preventivas generales y la informacion relativa a
los principales riesgos asociados al puesto de trabajo de hosteleria, asi como las medidas preventivas necesarias
para eliminar y/o minimizar dichos riesgos. El Servicio de Salud y Prevencion (SSP) queda a su disposicién
para cualquier aclaracion y/o ampliaciéon que necesite al respecto.

MEDIDAS PREVENTIVAS GENERALES

El personal de hosteleria debe recibir una formacién apropiada sobre seguridad en las instalaciones y
equipamientos de su area (cocina, comedor, almacenes, camaras frigorificas, equipos y utensilios de trabajo, etc.),
y la informacion sobre la existencia de riesgos especiales, debiendo leer y cumplir las instrucciones sobre las
practicas y los procedimientos establecidos. Algunas de las medidas preventivas generales y las
responsabilidades en esta materia se indican a continuacion.

Disponer de un manual de seguridad o de instrucciones en el que se identifiquen los riesgos actuales o
potenciales indicAndose las practicas o procedimientos adecuados para reducir al minimo o eliminar tales riesgos;
asi como las pautas a seguir en caso de un incidente.

Informar a las personas usuarias de los riesgos, procedimientos de trabajo seguros, permisos y autorizaciones
para el acceso a los equipamientos, etc., actualizdndolos cada vez que se introduzcan nuevos riesgos.

Los trabajos especiales y fuera de la jornada laboral siempre deben ser comunicados al responsable de los
mismos Y evitar, en la medida de lo posible, trabajar solo.

El personal de la Universidad debe cumplir las medidas de prevencién indicadas por el Servicio de Salud y
Prevencion y verificar que toda persona que acceda a nuestras instalaciones también las cumplen. En el caso de
detectar condiciones de trabajo peligrosas deben corregirse o ponerlas en conocimiento de la persona
responsable del Servicio y del Servicio de Salud y Prevencion.

Ante cualquier deterioro de las instalaciones detectado, se pondrd en conocimiento de la Unidad de
Mantenimiento, siguiendo el procedimiento que tienen establecido.

Cuando se incorpore personal en practicas o de colaboracion y acceda a instalaciones en las que hay riesgos,
debe existir una autorizacion o procedimiento que asegure que tienen la formacion inicial adecuada y suficiente
para prevenir los riesgos a los que pudieran estar expuestos.

Toda persona que se incorpora por primera vez a una instalacién universitaria debe recibir la formacion e
informacion de los riesgos y su prevencién a través de la persona responsable del Servicio de Comedores y/o del
Servicio de Salud y Prevencién, dejando constancia escrita de la misma.

Las trabajadoras en situaciéon de embarazo o parto reciente (con el objetivo de proteccion a la maternidad) y
las personas especialmente sensibles a los riesgos derivados del trabajo (aquellas que son sensibles por sus
propias caracteristicas personales o estado biolégico conocido, incluidas aquellas que tengan reconocida la
situacion de discapacidad fisica, psiquica o sensorial) deben comunicarlo al Servicio de Salud y Prevencién con el
objetivo de garantizar su proteccién evitando la exposicién de riesgos que pudieran afectar a su seguridad y salud.

El Servicio de Salud y Prevencion de la Universidad de Granada tiene establecidos, entre otros, procedimientos
para la evaluacion de las condiciones de trabajo en los Centros e instalaciones, para la vigilancia de la salud de
las personas empleadas en funcién de su exposicién a los riesgos y para la formacién e informacién en
prevencion de riesgos laborales, que puede ser consultada en su pagina web.

La Universidad de Granada dispone de su Sistema Integrado de Gestion de Seguridad, Salud y Medio Ambiente,
accesible a través de la pagina web (https://ssp.ugr.es/informacion/documentos/gestion-prevencion) y su gestor
documental Integra (https://servet.ugr.es/Integra/). Asimismo, se pueden consultar diferentes documentos
relacionados con medidas preventivas y recomendaciones en prevencion de riesgos laborales en el siguiente
enlace: https://ssp.ugr.es/informacion/documentos/recomendaciones-prl.

De acuerdo con el Plan del Sistema Integrado de Gestion de Sequridad, Salud y Medio Ambiente (SIGSSMA)
de la Universidad de Granada (https:/ssp.ugr.es/informacion/documentos/gestion-prevencion):

e La persona que desempefa la Administracion o Jefatura del Servicio de Comedores Universitarios
es responsable de coordinar las labores de prevencion y gestion ambiental que desempefien el personal
de administracion y servicios, el personal técnico de mantenimiento, ayudantes y coordinadores de
servicios a su cargo. En el cumplimiento de sus funciones, debera de:
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o Transmitir al personal bajo su responsabilidad, la normativa, los procedimientos e instrucciones de
prevencion de riesgos laborales y ambientales, referentes a los puestos de trabajo de su
competencia.

o Colaborar con las estructuras que forman parte del Sistema Gestion de SST, a fin de favorecer la
gestion de todos los aspectos relativos a la prevencion de riesgos laborales.

o Integrar los aspectos de seguridad, salud laboral y medio ambiente en los procedimientos de
actuacion de su centro.

o Cooperar en la realizacién de las evaluaciones de riesgos y ambientales de los puestos de trabajo,
aportando la informacién que les sea solicitada por el SSP.

o Efectuar el seguimiento y control de las actuaciones de mejora a realizar en su ambito de
actuacion, surgidas de las diferentes actuaciones preventivas y ambientales.

o Transmitir al personal la informacion relativa a los riesgos existentes en los lugares de trabajo y
ambientales, asi como de las medidas preventivas y de proteccion a adoptar.

o Vigilar la posible aparicion de situaciones criticas en la realizacién de nuevas tareas, utilizacion de
nuevos equipos o cualquier otro cambio en las condiciones de trabajo o ambientales que pueda
generar nuevos riesgos.

e Las personas Encargadas de Equipo asume funciones de direcciéon sobre equipos de trabajo y en
materia de prevencion de riesgos laborales respecto al personal a su caro. Realizaran las funciones de
recurso preventivo cuando lo requiera un procedimiento de trabajo. Seran responsables de vigilar el
cumplimiento de las medidas preventivas y ambientales, especialmente el uso de EPI (equipos de
proteccion individual) asi como la coordinacién con el SSP y UCA para su gestion.

e El personal empleado (con relacién contractual con la UGR), dentro de su ambito de competencia,
deben cumplir con las normas de gestion ambiental establecidas por la UGR y en materia de prevencion
de riesgos laborales contempladas en el articulo 29 de la Ley 31/1995. Corresponde a cada persona
empleada velar, segun sus posibilidades y mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que
en cada caso sean adoptadas, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas otras
personas a las que pueda afectar su actividad profesional, a causa de sus actos y omisiones en el
trabajo, de conformidad con su formacién y las instrucciones de su superior jerarquico.

El personal empleado, con arreglo a su formacién y siguiendo las instrucciones de sus superiores,
deberan en particular de:

o Usar adecuadamente, de acuerdo con su naturaleza y los riesgos previsibles, los equipos de
trabajo, instalaciones, herramientas, sustancias peligrosas, vehiculos de transporte y, en general,
cualquier otro medio con el que desarrolle su actividad.

o Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion facilitados, de acuerdo con las
instrucciones de éste.

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

o Informar de inmediato a su superior/a jerarquico/a directo/a, y al personal designado para realizar
actividades de proteccion y de prevencién o, en su caso, al SSP, acerca de los accidentes y/o
incidentes y/o cualquier situacién que, a su juicio, entrafie, por motivos razonables, un riesgo para
la seguridad y la salud laboral de las personas empleadas.

o Contribuir al cumplimiento de las obligaciones establecidas por la autoridad competente con el fin
de proteger la seguridad y la salud de las personas empleadas en el trabajo y medio ambiente.

o Cooperar para que la UGR pueda garantizar unas condiciones de trabajo que sean seguras y no
entrafien riesgos para la seguridad y la salud de las personas empleadas.

o Formar parte cuando sea asi designado/a, de acuerdo con el procedimiento que se apruebe y
previa consulta a los/as representantes de las personas empleadas, de los equipos de emergencia
que se creen al realizar la implantacion de los planes de autoproteccion y medidas de emergencia.

o Conocer y cumplir la normativa, procedimientos e instrucciones que afectan a su trabajo y, en
particular, a las medidas de prevencion y gestion ambiental.
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o Respecto a las contratas y visitas externas, se tiene el deber de coordinar la actividad empresarial en
prevencion de riesgos con el objetivo de evitar, prevenir y controlar los riesgos que pudieran ser
introducidos en nuestras instalaciones.

El estudiantado debe aplicar y adoptar las medidas de prevencion y ambientales asignadas. Siguen los
procedimientos de seguridad y medioambientales descritos y establecidos en las practicas relacionadas con su
docencia.

Finalmente, si no se establecen mas responsabilidades intermedias, cada PDI o PAS es el responsable de aplicar
todas las medidas de seguridad en su puesto de trabajo.

RIESGOS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Firma (1): ELIAS GARCIA RODRIGUEZ
En calidad de: Jefe/a de Servicio UGR

Riesgo de cortes y pinchazos:

Utilizar equipamiento de
corte (cuchillos, maquinas
cortadoras, etc.) en mal
estado, sin protecciones, sin
mantenimiento o de forma
inadecuada.

Dejar material cortante o
punzante y sin protecciones
en cualquier lugar.

Vajilla o cristaleria en mal
estado (bordes rotos), 0
rotura de la misma.

Estanterias metalicas con
bordes filosos.

No utilizar los equipos de
proteccion personal
destinados a evitar cortes.

El personal debe conocer algunos aspectos importantes, en relacion al manejo
de material cortante o punzante, para prevenir riesgos para su salud y
seguridad, como son:

Hacer mantenimiento adecuado de los cuchillos en cuanto a su afilado
y a la proteccién de las partes peligrosas. Un buen estado de uso de
los cuchillos es fundamental para el desarrollo normal del trabajo en
cocina. La hoja de los cuchillos nunca debe estar mellada.

El personal que utiliza cuchillos para realizar corte de alimentos debe
disponer y utilizar guantes de malla de proteccion anticorte.

Utilizar fundas de proteccion para los cuchillos y tijeras, guardandolos
en lugares adecuados. No dejarlos abandonados en lugares donde
puedan caerse o cortarse con ellos.

Elegir el cuchillo apropiado en funcion del material a cortar y lo fino 0
delicado del corte.

Las tareas de corte deben realizarse en lugares adecuadamente
iluminados y con una buena visidn de la persona que realiza el corte.
Limpiar los cuchillos de forma periddica, con una bayeta adecuada y
siempre hacia el exterior del filo del cuchillo.

Si se cae un cuchillo no se debe intentar coger en el aire.

Se deben evitar las distracciones y juegos con los cuchillos.

Los Equipos de proteccion y las maquinas de corte deben disponer de
su marcado CE.

Revisar diariamente los utensilios a manejar y retirar o desechar
aquella vajilla o material que se encuentre en mal estado.

Cuidado al abrir las botellas de cristal. Nunca fuerce su apertura.

En el caso de recoger vidrios rotos o material punzante, hay que
hacerlo con Utiles adecuados y no con las manos, depositandolos en
recipientes adecuados.

Las bolsas de basura no deben comprimirse y al trasladarlas se debe
hacer en carros y separadas del cuerpo.

El personal que realice tareas de corte debe recibir formacion sobre
las técnicas de corte con cuchillo y con maquinas de corte, asi como
su mantenimiento.

El personal que realiza actividades de corte hay que vigilar su vision y
posibles alteraciones del pulso para evitar posibles dafios.
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Riesgos por contactos térmicos: |El personal de hosteleria debe conocer algunos aspectos importantes,
quemaduras por calor o por frio. |en relacién a la exposicion a contactos térmicos, para prevenir riesgos
- Lamanipulacion de para su salud y seguridad, como son:
hornillos y planchas - Disefar una cocina con espacios suficientes, especialmente en
calientes, bandejas con las areas de mayor peligro.
comida elaborada a - Orientar hacia el interior de los fogones los mangos de los
elevada temperatura, recipientes (cacerolas, sartenes, etc.).
freidoras, ollas con - Marcado CE y mantenimiento preventivo y periédico de
liquidos hirviendo, efc. freidoras, planchas, hornos, etc. y avisar al servicio técnico en
- Alfreir alimentos puede el caso de anomalias.
proyectarse o salpicar - No retirar el material del lavavajillas hasta asegurarse que ha
aceite. finalizado el ciclo correctamente y que los utensilios no estan
- Echar alimentos humedos excesivamente calientes.
sobre aceite caliente. - En el caso de incendiarse una sartén con aceite, no echarle
- Rebosamiento de liquidos agua y utilizar una tapadera para sofocarla. Evitar que el aceite
calientes por llenar en se caliente en exceso.
exceso los recipientes. - Realizar los cambios de aceite de las freidoras en frio.
- Platos y vasos calientes - No llenar en exceso los recipientes que se van a colocar en los
en exceso pueden fogones.
ocasionar quemaduras. Al - Evitar trasvases de liquidos calientes.
retirarlos del lavavajillas - Utilizar guantes 0 manoplas de proteccion frente a contactos
tras su lavado. térmicos con las siguientes caracteristicas, CE EN 388, EN 407,
- Caida accidental de categoria lll, similar a los de la figura adjunta. No puede ser
recipientes al tener los aceptable utilizar los trapos como proteccion.
mangos orientados al - Manipular los productos congelados con guantes de seguridad.
exterior. - Disponer de botiquin de primeros auxilios y conocer como
- Manipular alimentos proceder en el caso de quemaduras.
congelados sin la
proteccion adecuada PRIMEROS
puede provocar AUXILIOS
quemaduras por frio. @ i
- No utilizar equipos de _)
proteccion térmica. — Bk T
~——
RIESGOS MEDIDAS PREVENTIVAS
Exposicion a sobreesfuerzo y carga fisica: El personal de hosteleria debe conocer algunos aspectos
Bipedestacion prolongada, manejo de importantes, en relacién al sobreesfuerzo, para prevenir
cargas, posturas forzadas. riesgos para su salud y seguridad, como son:
- Trabajar de pie durante gran parte de - Cambiar frecuentemente de postura, alternando
la jornada. tareas que se realizan de pie con otras en posicion
- Manipular cargas pesadas y de forma sentada, manteniendo la columna en posicion recta.
incorrecta (cajas, alimentos, ollas, - Evitar permanecer de forma estéatica de pie y parado.
cubiertos....). - Realizar micro-pausas tras la realizacion de
- Realizar esfuerzos o movimientos sobreesfuerzos.
forzados. - No transportar manualmente cargas pesadas o
- No tener formacion voluminosas (maximos 15 kg.).
adecuada sobre la forma - Utilizar medios adecuados (carritos, carretillas,
correcta de manipular pesos. mesas rodantes, etc.) o la ayuda de otra persona.

Firma (1): ELIAS GARCIA RODRIGUEZ
En calidad de: Jefe/a de Servicio UGR

Este documento firmado digitalmente puede verificarse en https://sede.ugr.es/verifirma/ 07/07/2023 - 12:51

Codigo seguro de verificacion (CSV): F98C1C20F9858C7E21F2AFC63A3D4F68 Pag. 5 de 18




> UNIVERSIDAD

DE GRANADA

Servicio de Salud
v Prevencion

I{fz§;\\:S[J

No utilizar medios de ayuda para
transportar cargas.

Realizar movimientos bruscos
(giros del tronco), durante la
manipulaciéon manual de cargas.

Posturas forzadas al manejar ollas u otros
utensilios de grandes dimensiones:

Coccion de alimentos: para remover
el contenido de las ollas se utilizan
palas, las cuales se agarran por
encima de los hombros (de forma
similar a un “pertiguista”) para hacer
el movimiento de vaivén.

Office: esfuerzo en el lavado de las
ollas que, al no caber en los senos
del fregadero, se realiza fuera de los
mismos, para luego colocarlos
manualmente sobre ellos y aclarar
con agua.

Almacenaje de las ollas, que son los
elementos mas pesados, en estantes
altos y sin el empleo de medios
auxiliares, hasta una altura de unos 2
m aproximadamente, supone un
riesgo importante de sobreesfuerzos.
Las bandejas de comida se extraen
de los hornos de manera manual,
para lo cual se adopta una postura
agachada. Las bandejas tienen un
tamafo considerable, por lo que el
peso a sujetar es importante.

Se deben evitar las posturas que hacen que la
espalda esté curvada o torcida. En el caso de tener
que agacharse, se debe hacer flexionando las
rodillas (cuclillas) y manteniendo la espalda recta.
Almacenar las ollas grandes a nivel de suelo 0 a la
altura del abdomen. No puede aceptarse que el lugar
de almacenamiento sea la parte mas alta del
almacén.

Disponer de un fregadero cuyos senos sean lo
suficientemente grandes como para que quepa una
olla en su interior, ademas de aumentar el espacio de
trabajo disponible para esta tarea.

Dotar de un banco o banqueta auxiliar que permita
ganar altura y asi manipular las palas en una
posicidbn mas dominante y comoda, con los brazos
por debajo de los hombros.

Realizar ejercicios y estiramientos periodicos de los
principales musculos, evitando las inclinaciones,
torsiones, movimientos bruscos y forzados del
cuerpo.

Dotar de sistema de extraccién “carro porta
bandejas” del horno.

Utilizar un calzado comodo, ancho, que proteja el pie.
Realizar una vigilancia periddica de la salud.

CONSEJOS AL MANIPULAR MANUALMENTE CARGAS

Firma (1): ELIAS GARCIA RODRIGUEZ
En calidad de: Jefe/a de Servicio UGR

En la manipulacién manual de cargas, recuerde:

Mantener la carga lo mas

No coger carga

No gire el tronco excesiva

pegada posible al cuerpo
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Aprovecha gl No levantar Brazos Pide ayuda |
cuerpo para tirar mucho los pegados y
y empujar objetos pesos de un tensos
solo
movimiento
EJERCICIOS FisICOS
Realizar ejercicios, de forma habitual, para mantener un buen tono fisico:
- ‘ A /{ A )
RIESGOS MEDIDAS PREVENTIVAS
Exposicion a movimientos El personal de hosteleria debe conocer algunos aspectos importantes, en
repetitivos: relacion a la exposicion a movimientos repetitivos, para prevenir riesgos para
- Movimientos de corte de |Su salud y seguridad, como son:
productos alimenticios. - Incorporar maquinas que reduzcan los movimientos repetitivos de las
- Termosellado de extremidades superiores como batidoras, etc.
envases de alimentos. - Adquisicion de maquinas termoselladoras automaticas que eviten la
- Movimientos que se realizacion de movimientos repetitivos en extremidades superiores.
realizan al cocinar en - Rotar al personal que realiza movimientos repetitivos para asi
ollas o0 en la sartén. reducir la exposicion a dichos movimientos en una misma persona
- Movimientos realizados - Introducir descansos o alternancia con otras tareas que no supongan
en la limpieza de movimientos repetitivos, y asi permitir el reposo de los brazos
superficies o utensilios utilizados. También se puede aprender a utilizar alternativamente
de cocina. ambas extremidades en la realizacion de las tareas.
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Ml E ] - Antes de iniciar la actividad laboral y en el mismo ambiente o puesto

|

de trabajo, la persona empleada puede realizar actividades de
acondicionamiento muscular, ejercicios de elongacién de |la
musculatura flexora de la mano y los dedos, asi como ejercicios de
fortalecimiento de la musculatura extensora de la mufieca.

- Vigilancia de la salud orientada a examinar lesiones en extremidades
superiores derivadas de movimientos repetitivos.

EJERCICIOS FiSICOS DE MUNECAS Y DEDOS

Ejercicios fisicos de mufiecas y dedos para estirar y fortalecer la musculatura del antebrazo. Los ejercicios se
realizan 10 veces seguidas con una mano y posteriormente con la otra aplicando la norma del NO DOLOR (parar
cuando se nota dolor):

1.- Hiperflexion de la mufieca e hiperextension de la mufieca:

2.- Estiramiento y cierre de dedos:

)

3.- Apertura y cierre de manos:

P

4.- Lateralidad de la mano:

Firma (1): ELIAS GARCIA RODRIGUEZ
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RIESGOS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Asociados a maquinas de
hosteleria:

En hosteleria se manejan un
gran numero de méaquinas que
facilitan las tareas pero que a
su vez pueden dar lugar a

riesgos y accidentes.
Maquinas habituales  son:
termoselladoras, cortadoras,
picadoras, trituradoras,

compactadoras, maquinas de
lavar, de vaciado, batidoras,
etc.

Los riesgos que pueden
generar son: golpes,
atrapamientos de dedos o
manos, contactos térmicos,

contactos eléctricos, etc.

| —
a—z—
=

Las principales medidas preventivas a adoptar son:

Seguir las instrucciones dadas por el fabricante, teniendo a mano
un pequefio resumen del uso y manejo al lado del equipo.
Establecer el personal autorizado de manipular dichas maquinas,
previa formacion en su uso. Prohibiendo que el resto de personas
manipulen dichos equipos, especialmente aquellos cuyas
consecuencias puedan dar lugar a lesiones graves.

No manipular los elementos internos del equipo ni anular los
dispositivos de seguridad.

Disponer de un protocolo de mantenimiento peridédico de los
equipos y de como avisar a las empresas autorizadas para la
reparacion de anomalias.

Los elementos méviles de los equipos deben ir protegidos para
evitar atrapamientos o cortes. Usar aquellos dispositivos de
seguridad en las tareas que lo requieran. Por ejemplo, en las
trituradoras nunca se introducira la mano, se debe emplear el
elemento de empuje que debe traer la maquina.

Las operaciones de limpieza deben realizarse después de
desconectar las maquinas, extraer clavija de alimentacién, para
evitar que accidentalmente se pongan en funcionamiento.

Evitar usar ropas con elementos que puedan engancharse en las
maquinas. Pufios recogidos.

RIESGOS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Firma (1): ELIAS GARCIA RODRIGUEZ
En calidad de: Jefe/a de Servicio UGR

Asociados a los productos de

limpieza.

En hosteleria se manejan un
gran numero de productos de
limpieza que pueden resultar
toxicos ylo corrosivos dando
lugar a riesgos como:

- Inhalacién de productos
toxicos que generan
gases o vapores.

- Ingestion de productos
de limpieza por errores.

- Proyeccion 0
salpicadura de
productos de limpieza
que pueden generar
irritaciones en piel o
mucosas.

- Quemaduras quimicas
por  contacto  con
productos quimicos.

Las medidas preventivas generales al usar productos de limpieza son:

Disponer de la ficha de seguridad del producto antes de utilizarlo, y
conocer las instrucciones dadas en el mismo.

No trasvasar productos quimicos a otros envases para evitar
confusiones.

No mezclar productos quimicos diferentes pues pueden reaccionar
y producir dafios.

Utilizar los equipos de proteccion indicados en la ficha de seguridad
al manipular los productos de limpieza.

Mantenerlos almacenados en un lugar adecuado y ventilado.

No fumar, ni comer, ni masticar chicle durante el uso de productos
de limpieza.

Siempre que se derrame un producto de limpieza hay que recogerlo
siguiendo las instrucciones indicadas en la ficha de seguridad y, en
el caso de derrame sobre la piel 0 mucosas, seguir los primeros
auxilios indicados en dicha ficha.

Para cualquier duda puede solicitar informacién y comunicar los
accidentes al Servicio de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales
(Tfno. 958 243069, sspri@ugr.es).

Este documento firmado digitalmente puede verificarse en https://sede.ugr.es/verifirma/
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RIESGOS MEDIDAS PREVENTIVAS
Asociados al espacio de|Los lugares de trabajo deben cumplir unos requisitos minimos permitiendo
trabajo. posturas comodas y con posibilidad de moverse. Las dimensiones minimas de
En espacios insuficientes se |los lugares de trabajo son:
pueden dar Golpes, posturas - Altura desde el suelo al techo: 2,5 metros en oficinas y 3 metros en
inadecuadas, malestar y industrias.
disconfort. - Una superficie libre por trabajador de 2 metros cuadrados.
El mobiliario no ergondmico - Volumen libre por trabajador de 10 metros cubicos.
puede ocasionar trastornos 10 m?

$ 4

musculo-esqueléticos.
Los colores de los elementos .

que componen el puesto de o . ALTURA
trabajo y del entorno, al poseer | 2me y Ll 2563m
unos coeficientes de reflexion . ' SEGUN

LSO

determinados pueden provocar

unos efectos psicolégicos sobre Al tener el color un claro impacto fisico, emocional y sobre la conducta, se

aconseja utilizarlo en el disefio del entorno de trabajo para mejorar el bienestar

la persona. del personal al estar durante tiempos prolongados en su jornada laboral. En
general, las personas desean entornos armoniosos en los que el color estimule
pero sin llegar a estresar, siendo preferibles colores suaves y claros que
humanicen el entorno.
RIESGOS MEDIDAS PREVENTIVAS
Exposicion a condiciones Se controlaran los factores de riesgo: temperatura, ventilacién, humedad,
ambientales (ruido, iluminacion, ruido, etc. Los centros de trabajo deben disponer de un sistema
temperatura, iluminacion, de climatizacién para conseguir que:
etc.) inadecuadas - LaTemperatura esté comprendida entre 14°C y 25°C.
- Disconfort debido a - LaHumedad relativa entre 30% y el 70%.
alteraciones en el - La velocidad del aire debe ser menor de 0,75 m/s y la renovacién de
microclima de trabajo. aire de 30 metros cubicos/hora/persona en ambientes noviciados ni
- Enlas cocinas hay contaminados, y de 50 mdh/t en ambientes viciados y con olores
focos de calor y de desagradables. La renovacion periddica del aire es necesaria para
ruido que generan mantener un ambiente mas limpio e incrementar el bienestar durante la
disconfort en las actividad profesional. Evitar corrientes de aire.
personas. - Obtener el mayor rendimiento de la luz natural siempre que sea posible.
- También suele haber El nivel de iluminacién debe ser acorde a las exigencias de la tarea, con
camaras frigorificas una distribucién uniforme y sin deslumbramientos.
que dan lugar a - El nivel de ruido no debe superar los 65 dB(A) para permitir una
ambientes térmicos actividad confortable. Para ello, se pueden cambiar las maquinas y
extremos. equipos ruidosos por otros menos ruidosos, o colocar pantallas de
: s aislamiento, etc. Tener en cuenta el nivel de ruido a la hora de adquirir
‘ ‘} una maquina o equipo de trabajo.
Temperaturag uminacior. Efectuar el mantenimiento de equipos de trabajo indicado por el
= fabricante.

- Limitar el tiempo de exposicion del personal expuesto.
- Usar equipos de proteccién individual con marcado CE, (tapones, ropa

Ruido. para camara frigorifica, etc.).

Firma (1): ELIAS GARCIA RODRIGUEZ
En calidad de: Jefe/a de Servicio UGR
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RIESGOS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Choques, golpes ylo
atrapamientos con objetos
e Golpes contra mesas,

sillas,  equipos de
reprografia... por falta
de orden y limpieza.

Incorrecta  disposicién
del mobiliario o equipos.
N
N

En los lugares de trabajo se debe mantener el orden y la limpieza, evitando
situar elementos que invadan espacios de transito para eliminar la posibilidad de
sufrir golpes o choques. Otras medidas a tener en cuenta:

o Asegurar la limpieza y el correcto orden en las reas de trabajo.

Disponer del espacio necesario para moverse entre las mesas y equipos, al
menos 80 cm

Cuando se finaliza el trabajo, recoger todo el material sobrante y limpiar el
area de trabajo. Retirar o desechar, siguiendo los procedimientos
establecidos, aquellos elementos del puesto de trabajo que ya no son
necesarios.

Evitar dejar cajones y puertas del mobiliario abiertos.

Evitar almacenamientos inestables.

No acceder a las partes méviles de equipos de trabajo.

Sefializar las puertas acristaladas a la altura de los ojos

Balizar zonas de peligro o de especial riesgo y aquellas en las que se estan
realizando reparaciones.

Firma (1): ELIAS GARCIA RODRIGUEZ
En calidad de: Jefe/a de Servicio UGR

RIESGOS MEDIDAS PREVENTIVAS
Caida de objetos En los lugares de trabajo se debe retirar o desechar, siguiendo los
¢ Almacenamiento y |procedimientos establecidos, aquellos embalajes o elementos del puesto de
manipulacién trabajo que ya no son necesarios. Cuando se adquiere un equipo, el embalaje
inadecuada. solo se conserva el tiempo indispensable que indique el proveedor. Otras

Deficiencias en las
estanterias.
Manipulacion de
objetos muy pesados o
con centro de gravedad
inestable.

medidas a tener en cuenta:

o Mantener ancladas las estanterias, para evitar su vuelco. No cargar en
exceso los estantes. No subirse en los estantes inferiores para alcanzar
a los superiores. Evitar la colocacién de objetos en la parte superior,
especialmente si son pesados, rodantes o punzantes.

o No almacenar objetos delante de las estanterias. Dejar espacio

suficiente para pasar y acceder facil a ellas.
¢ Siuna estanteria inicia un proceso de vuelco, no intente de ninguna
manera sujetarlo.

e Enpesos grandes reducirlos y manejarlos con ayuda de otra persona.
Para evitar la caida de objetos en manipulacion: Utilizar mesas rodantes. No
manipular objetos con las manos sucias y/o con sustancias deslizantes. Asir
firmemente los objetos con las palmas de las manos, no con las puntas de los
dedos y asegurarse de que el recorrido esta libre de obstaculos.

Este documento firmado digitalmente puede verificarse en https://sede.ugr.es/verifirma/
Codigo seguro de verificacion (CSV): F98C1C20F9858C7E21F2AFC63A3D4F68
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RIESGOS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Caida de personas

Ausencia de orden y
limpieza.

Tropiezos con cables u
objetos en zonas de
paso.

Mal estado del suelo,
derrames, presencia de
obstaculos.

Escaleras fija en mal
estado o utilizadas
incorrectamente.

Orden y limpieza, manteniendo libre de obstaculos y limpias las zonas
de paso (cableado, prolongadores,...). El cableado debe ir cubierto con
guias para evitar tropiezos.

Recoger de forma inmediata cualquier derrame que se produzca en las
zonas de paso. Sefializar y evitar pisar sobre suelos mojados.

No circular con objetos que impidan la visibilidad, de forma apresurada
0 con calzado de suela resbaladiza o inestable (tacdn alto).

[luminar adecuadamente los espacios de trabajo, especialmente
aquellas zonas con especial peligro de caidas.

Las escaleras, ademas de cumplir con la normativa en su disefio, es
conveniente instalar bandas con rugosidad antideslizante.

Al subir y bajar en una escalera se debe mirar a la misma e ir sujeto con

la mano en la barandilla.
o Utilizar un calzado antideslizante.

¢ Cuando se utilizan escaleras portables, deben estar homologadas y
mantenidas adecuadamente.

o Realizar el acceso y descenso de la escalera siempre de frente a la
misma y sujeto con las manos.

¢ No utilizar nunca la escalera dos 0 mas personas al mismo tiempo.

¢ Cuando se efectlien trabajos en una escalera de mano y en alturas
superiores a los 3,5 metros, medidos desde el punto de operacién al
suelo, utilizar siempre un cinturon de seguridad sujeto a un punto fijo
distinto de la escalera.

o Escalera portable en
mal estado o utilizada
incorrectamente.

"

RIESGOS MEDIDAS PREVENTIVAS
Riesgo por contactos Aunque las instalaciones eléctricas de la Universidad tienen sus dispositivos de
eléctricos seguridad y se realizan mantenimientos y certificaciones de las mismas, es

directos/indirectos

conveniente recordar algunas medidas de prevencion del riesgo eléctrico:

e No manipular los cuadros eléctricos de proteccidn
de la instalacion eléctrica.

e En caso de averia o fallo de funcionamiento avisar
al servicio de mantenimiento.

o Utilizar clavijas y conexiones en perfecto estado.

e No sobrecargar los puntos de conexidn eléctrica.

e Asegurar que se realiza la verificacién y el RIESGO
mantenimiento preventivo de los equipos e ELECTRICO
instalaciones eléctricas. | mee

Firma (1): ELIAS GARCIA RODRIGUEZ
En calidad de: Jefe/a de Servicio UGR
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RIESGOS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Incendios y actuaciones en
caso de emergencia

En caso de detectar un incendio o situacién de emergencia, comuniquelo
mediante pulsadores o directamente al personal responsable del centro.
Nunca utilizar los ascensores en caso de incendio.

Cuando se active la sefial de evacuacion, es un sonido continuo de sirena,
desaloje inmediatamente las instalaciones, sin correr, a través de las vias de
evacuacion y caminando cercano a la pared.

En caso de incendio, si la persona esta capacitada y la intervencion no
entrafia peligro, intente apagar el incendio. Si no es el caso, abandone el
recinto previo cierre de puertas y ventanas.

Las sustancias inflamables han de almacenarse en armarios de seguridad
protegidos, separadas del resto de sustancias.

Las operaciones con llama viva siempre estaran bajo la supervisién directa
del personal.

Mantenerse informado/a de las medidas de actuacion en caso de
emergencia y/o evacuacién del centro de trabajo; personal designado,

"% |recorridos de evacuacion, salida de emergencia, extintor mas cercano,

medidas de actuacidn en caso de incendio/ otra emergencia.
Seguir las indicaciones dadas en el siguiente triptico:
https://ssp.ugr.es/sites/serv/sspri/public/inline-
files/Triptico%20emergencias%20revis %C3%B3n%202021.pdf

RIESGOS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Accidente de Tréfico:

Desplazamientos al ir vy
volver del centro de trabajo
0 durante la jornada por

motivos profesionales.

ELEMENTOS DE SEGURIDAD PARA EL CICUISTA

e Respetar recomendaciones  del
Circulacion.

Con la flexibilidad horaria se pueden evitar horas punta.
Utilizar el transporte publico.

Formacién teorica y practica sobre seguridad vial.
Evitar consumo de alcohol y medicamentos contraindicados.

No utilizar el mévil durante la conduccién.

Usar el cinturdn de seguridad.

Realizar las inspecciones técnicas del vehiculo (ITV) y su
mantenimiento periodico de frenos, luces, aceite, etc.

o Ajustar adecuadamente el reposacabezas.

y seguir las Codigo de

Firma (1): ELIAS GARCIA RODRIGUEZ
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MEDIDAS PREVENTIVAS

Factores de Riesgo
Psicosocial:

La exposicion a factores de
riesgo psicosocial hace que
aumente la probabilidad de
que aparezcan situaciones
de estrés o de acoso y
violencia en cualquiera de
sus manifestaciones
(comunmente llamados
riesgos psicosociales), que
pueden producir efectos
negativos en la seguridad y
en la salud.

Algunos de los factores
psicosociales y las medidas
preventivas genéricas se
veran a continuacion:
contenido del trabajo, carga
de trabajo, tiempo de
trabajo, ritmo de trabajo,
autonomia, definicién de rol,
relaciones interpersonales,
exigencias emocionales,
violencia, ...

La Psicosociologia es la disciplina técnica de la prevencidn de riesgos laborales
(PRL) que se ocupa de las condiciones de trabajo relacionadas con la
organizacion del trabajo, con el contenido y la ejecucion de las tareas y con las
relaciones interpersonales y los contextos en los que se desarrolla el trabajo.

Los factores de riesgo psicosocial son muy diversos y pueden afectar al bienestar
emocional y la salud de la persona. Por ello, es necesario identificar las causas
organizacionales y/o de relaciones interpersonales que pudieran estar influyendo
de forma negativa en el personal para incorporar aquellas acciones de mejora que
controlen dichos riesgos.

Algunas medidas genéricas que pueden influir en el bienestar de la persona, son:
Buen disefio del puesto de trabajo, teniendo en cuenta los espacios de trabajo, las
condiciones ambientales de confort, el mobiliario ergonémico, etc.

Adaptacidn del puesto de trabajo a las capacidades y caracteristicas de la persona.
Control de factores de riesgo psicosocial que pueden dar lugar a situaciones
estresantes: Ritmo de trabajo, exigencias emocionales, conflicto de rol, doble
presencia, exigencias cuantitativas, apoyo social, reconocimiento, etc.

Desarrollar buenos habitos en el desarrollo de la actividad profesional como:

o Gestion eficaz del tiempo, recursos y tareas. Planificar tareas en funcién
del grado de prioridad. Siempre que sea posible, alternar tareas.

e Reuniones efectivas. Participar constructivamente en las reuniones de
trabajo. Favorecer el trabajo en equipo. Evitar trabajar aislado.

o Utilizar técnicas de habilidades sociales, asertividad, liderazgo. Verificar y
comunicar la existencia de problemas o inquietudes, facilitando su
solucién.

o Gestionar adecuadamente las relaciones interpersonales, los conflictos y
la negociacién.

e Estilos de vida saludable y control de las emociones.

e Reciclaje y formacidn del personal en caso necesario.

Firma (1): ELIAS GARCIA RODRIGUEZ
En calidad de: Jefe/a de Servicio UGR

Graéfica de la evaluacion de factores de riesgo psicosocial en la Universidad de Granada:

Dimension

MAS Ritmo de trabajo
PROBLEMATICAS Exigencias emocionales
Conflicto de rol
Previsibilidad
A Doble presencia
Exigencias cuantitativas
Claridad de rol

trabajo

Influencia

_\ ; Justicia

Posibilidades de desarrollo
MENOS Sentido del trabajo
PROBLEMATICAS Reconocimiento
O FAVORABLES Confianza vertical

Calidad de liderazgo

Inseguridad sobre las condiciones de

Apoyo social de superiores
Inseguridad sobre el empleo
Sentimiento de grupo

Apoyo social de companeros

Exigencias de esconder emociones

Situacion Mas favorable
Intermedia

12,2 6.1

25,2 17,9
25,5 25,8
36,5 19.8
37,7 19,2
32,3 25,3
35,4 251
32,5 28,2
24 371

30,7 34,6
13,4 53,5
29,9 41

42 29

33,9 45,2
28,6 51,7
13,6 67,9
20,6 65,9
18,9 69.1
6.6 85,9
5,7 87,5

Este documento firmado digitalmente puede verificarse en https://sede.ugr.es/verifirma/
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Contenido del trabajo
Aspectos que hacen que
éste sea 0 no variado, que
tenga un sentido para quién
lo realiza, que le permita o
no el desarrollo y aplicacién
de sus conocimientos y
capacidades.

Medidas preventivas genéricas:

Evitar la fragmentacion de las tareas.

Alargar los ciclos de trabajo.

Generar agrupaciones de tareas con sentido propio: unificar tareas de
preparacion, ejecucion y control.

Proporcionar tareas adicionales significativas en vez de incrementar las
tareas repetitivas.

Evitar los trabajos estrictamente pautados y los monétonos y repetitivos.
Disefar el trabajo de forma que su contenido se vea ampliado.

Recurrir a la ampliacion y el enriquecimiento de tareas.

Reconocer el trabajo realizado e informar sobre el proceso, los resultados
y su aportacion a los mismos.

Buscar la adecuacion entre las capacidades y los requerimientos del
trabajo.

Carga de trabajo:

Nivel de exigencia de la
tarea. Esta relacionada con
cuanto hay que hacer, a qué
velocidad y con qué
dificultad. Por ello, se
distinguen dos tipos de
carga de trabajo; carga
cuantitativa (cantidad de
trabajo) y carga cualitativa
(dificultad del trabajo)

Medidas preventivas genéricas:

Cuantificar y evaluar las cargas de trabajo individual y grupal.

Estudiar los tiempos requeridos por las demandas de trabajo.

Ajustar la carga de trabajo general e individual de forma equilibrada,
evitando esfuerzos intensos y continuados.

Planificar plazos y establecer objetivos realistas y alcanzables.

Asegurar que se dispone de los recursos (equipamiento, tiempo,
conocimiento, etc.) suficientes para realizar el trabajo.

Revisar, planificar y ajustar la carga de trabajo, atendiendo a demandas
estacionales, picos de demandas, imprevistos, etc.

Evitar distribuciones desiguales de carga de trabajo entre el personal.
Anadir y/o redistribuir la plantilla cuando y donde sea necesario.

Reducir las interrupciones y las tareas innecesarias o superfluas.

Negociar con los clientes plazos o exigencias realistas.

Estudiar y modificar los procesos para aliviar la carga de trabajo.

Informar y formar al personal sobre cémo realizar su trabajo.

Facilitar una adecuada formacion y capacitacion.

Favorecer una adecuada adaptacion tecnoldgica, digital, etc.

Tener en cuenta las caracteristicas individuales de cada persona.

Firma (1): ELIAS GARCIA RODRIGUEZ
En calidad de: Jefe/a de Servicio UGR

Tiempo de trabajo

Incluye todo aquello que
haga referencia a la
dimensién temporal: horas
que se trabajan, descansos
y pausas dentro de cada
jornada laboral asi como los
descansos mas largos
(entre jornadas, semanales,
vacaciones), la distribucion
del tiempo de trabajo (tipo
de jornada), los dias que se
trabaja (laborables, festivos,
fines de semana), las
prolongaciones de jornada,
las horas de entrada y
salida.

Medidas preventivas genéricas:

Organizar los descansos y pausas de forma que garanticen que la
recuperacion de la fatiga fisica y mental sea adecuada.

Introducir pausas con diferentes frecuencias, en funcién de la intensidad
del trabajo.

Si el trabajo es muy exigente (posturas forzadas, esfuerzo muscular,
repetitividad, carga mental) prever pausas cortas y frecuentes.

Evitar la realizacion habitual de jornadas prolongadas mas allé del horario
reglado de la empresa.

Evitar horas de entrada al trabajo que obliguen a madrugar en exceso.
Evitar superar las 45 horas de trabajo a la semana.

Evitar trabajar mas de cinco dias seguidos sin descanso.

Favorecer un equilibrio entre las necesidades personales y sociales y las
necesidades productivas y organizativas de la empresa.

Ofrecer un espacio adecuado y confortable para realizar las pausas.
Acondicionar los espacios de descanso para poder tomar algun alimento.
Favorecer medidas que faciliten la flexibilidad horaria, especialmente para
quienes tienen personas a su cargo (nifios, mayores, dependientes).
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Favorecer horarios de entrada y salida flexibles.

Limitar el trabajo en fines de semana y festivos.

Planificar el tiempo de trabajo e informar con antelacion suficiente para
facilitar que el personal pueda organizarse.

Evitar los cambios repentinos de horario.

Dotar de autonomia (ver Autonomia).

Limitar el contacto por parte de la empresa fuera de la jornada laboral por
motivos profesionales.

Garantizar la desconexion digital del trabajo en el tiempo de descanso.

Ritmo de trabajo
Velocidades de desempefio
de la tarea bien en funcion
del sistema tecnoldgico
productivo o bien en funcion
de otros criterios
establecidos.

Medidas preventivas genéricas:

Gestionar el tiempo y distribucién de las pausas; a mayor velocidad de
ejecucién, mas pausas cortas y frecuentes.

Adecuar el espacio fisico (iluminacion, ambiente sonoro, efc).

Disefar el espacio y el puesto de trabajo de forma que se optimicen
posturas, movimientos, etc.

Fomentar la autonomia para administrar las pausas y regular los ritmos de
trabajo.

Facilitar momentos y espacios comunes para favorecer la comunicacién
entre el personal (tiempos y lugares de descanso).

Disponer de personal de apoyo para administrar las pausas.

Ampliar el contenido de trabajo buscando unir tareas.

Adecuar los medios tecnolégicos para que faciliten el desempefio de la
tarea.

Incrementar la duracidn de los ciclos de trabajo.

Proporcionar oportunidades de control sobre tiempos de trabajo,
procedimientos y desempefio de trabajo.

Firma (1): ELIAS GARCIA RODRIGUEZ
En calidad de: Jefe/a de Servicio UGR

Autonomia

Libertad para el ejercicio del
trabajo, o capacidad de la
persona para gestionar
distintos aspectos de su
trabajo. Hay que considerar
la posibilidad de tener
iniciativas, tomar
decisiones, elegir o
modificar cdmo hacer el
trabajo.

Medidas preventivas genéricas:

Establecer objetivos generales de trabajo y dar margen de libertad para
alcanzarlos.

Permitir la iniciativa del personal mediante el disefio de sistemas que
faciliten la toma de decisiones sobre los métodos, tareas y tiempos de
trabajo.

Ofertar y proporcionar formacion y capacitacion para desempefiar nuevas
tareas, iniciativas y responsabilidades.

Mantener reuniones regulares para charlar sobre métodos, procedimientos
para que las propuestas e iniciativas de los/las trabajadores/as puedan ser
escuchadas y tenidas en cuenta.

Fomentar y animar a la plantilla a tomar decisiones.

Permitir la participacion en la eleccion de equipos, herramientas, software
de trabajo.

Evitar controlar en exceso a la plantilla.

Evitar controlar en exceso los tiempos de descanso.

Permitir elegir los momentos de las pausas.

Ofrecer un procedimiento que permita flexibilidad en la eleccion de dias
para asuntos personales.

Definicion de Rol
Cuando a un trabajador se
le pide asumir tareas,
funciones o
responsabilidades que

Medidas preventivas genéricas:

Establecer para cada puesto una descripcién del mismo que recoja
funciones, competencias, atribuciones, objetivos, procedimientos,
responsabilidades y el ambito de autonomia asignado.

Establecer organigramas de estructura claros y reales, de forma que el
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corresponden a otros, o que
reciba érdenes e
instrucciones contradictorias
de sus jefes o que se le
pida asumir una
responsabilidad para la que
no tiene los medios
suficientes

personal conozca su posicion y su papel en €l y en relacion al resto de
puestos.

Transmitir la informacién necesaria para que se comprendan y conozcan
las tareas, cometidos, procedimientos y responsabilidades.

Asegurarse de que la plantilla comprenda lo que se espera de ella.
Establecer sistemas que permitan canalizar posibles conflictos o dudas
sobre los cometidos.

Mantener reuniones para aclarar dudas y dar explicaciones.

Revisar las descripciones de puestos de forma regular, cuando se
producen cambios de objetivos, procedimientos, tecnologias, etc.
Ajustar los objetivos y procedimientos de forma que no generen
incompatibilidades.

Asegurar que se dispone de informacion completa y comprensible para la
realizacion de las tareas y que tal informacion es comprendida.

Evitar tareas que obligan a no respetar los procedimientos establecidos.
Adecuar las lineas jerarquicas y funcionales para evitar instrucciones y/o
demandas incompatibles o contradictorias.

Firma (1): ELIAS GARCIA RODRIGUEZ
En calidad de: Jefe/a de Servicio UGR

Relaciones
interpersonales:
Relaciones reciprocas que
se establecen entre dos o
mas personas.

Medidas preventivas genéricas:

Establecer sistemas de acogida a nuevos/as empleados/as que posibiliten
su presentacion e integracion.

Disefar los procesos de trabajo y planificar las tareas y horarios de forma
que se favorezca el contacto personal (trabajo en equipo, tiempos
compartidos de descanso...).

Distribuir los espacios de trabajo de forma que favorezcan el contacto
personal: espacios abiertos, zonas comunes de trabajo y descanso.

Evitar trabajos en condiciones de aislamiento.

Facilitar una cierta estabilidad entre quienes forman parte de un equipo de
trabajo.

Formar a los/las responsables para dar apoyo a la plantilla y que puedan
ofertar asistencia técnica y material.

Formar a los/las responsables en la gestion de equipos de trabajo, en
liderazgos de calidad y en deteccion y resolucion de conflictos.

Facilitar la comunicacion transparente y fluida entre personal y
responsables.

Informar al personal del resultado de su trabajo y reconocer su
contribucion.

Promover la ayuda mutua en el trabajo asi como el compartir experiencias
y conocimiento.

Establecer medidas que impidan conductas competitivas (adecuado
sistema de remuneracion, de promocién o de acceso a la informacion).
Garantizar un trato justo y no discriminatorio. Politicas de inclusién y de no
discriminacion.

Politicas de intolerancia hacia conductas hostiles y/o violentas.

Establecer procedimientos internos para gestionar posibles casos de
conductas hostiles y/o violentas que puedan producirse (resolucién de
conflictos).

Demandas emocionales
Se demanda (a quién
realiza la tarea) carifio,
comprensién, simpatia u
otras expresiones

Medidas preventivas genéricas:

Disponer espacios y medios adecuados para la atencion de los clientes.
Establecer medidas para evitar la masificacion.

Formar especificamente en la atencién al publico.

Formar especificamente en el manejo del vinculo y la distancia emocional
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emocionales y en otras
ocasiones el trabajo en si
mismo tiene un alto impacto
emocional (trabajar con la
enfermedad, con el
sufrimiento ajeno o con
situaciones personales
desagradables...).

con usuarios/as.

Formar en estrategias individuales de afrontamiento y solucién de
problemas y asertividad.

Formar para afrontar situaciones de estrés.

Adecuar la carga de trabajo y regular las demandas de trabajo para que
este pueda ser desempefiado en condiciones de calidad y satisfaccién del
cliente.

Adecuar los tiempos dedicados a los/las usuarios/as en funcién de la
naturaleza del trabajo.

Establecer y ajustar de forma realista los objetivos del trabajo y la
organizacion y las expectativas de quien lleva a cabo el trabajo.
Asegurar que la organizacion proporciona el apoyo y los recursos
adecuados para la realizacion del trabajo.

Establecer sistemas de colaboracion entre la plantilla para asumir y
repartir tareas

Facilitar y promover el trabajo en equipo.

Establecer grupos de trabajo y apoyo social para discutir y comentar las
situaciones problematicas planteadas en el trabajo.

Facilitar asistencia por parte de personal especializado para atender al
personal que lo precise para gestionar el impacto emocional.

Violencia

Agresiones fisicas (golpear,
empujar, disparar...),
conductas verbales o fisicas
amenazantes, insultantes,
intimidatorias, acosadoras y
abusivas.

Medidas preventivas genéricas:

Disponer de buena iluminacion y visibilidad tanto en zonas interiores como
exteriores.

Ubicar a quienes trabajan con bienes valiosos fuera del alcance de los
clientes o dotarles de seguridad fisica.

Ubicar los articulos de valor fuera del alcance de los clientes.

Asegurar al personal un acceso rapido a zonas seguras y a poder activar
una sefial o sistema de alarma.

Instalar sistemas de proteccién (pantallas, mostradores altos, etc.) en
areas donde el personal tenga mas riesgo.

Monitorizar zonas de mayor riesgo (entradas, zonas de entrega, zonas de
atencion a clientes, etc.).

Establecer una adecuada gestion de esperas y colas, disponiendo de
espacios fisicos adecuados para ello.

Adecuar los niveles de plantilla a la carga, naturaleza del trabajo y
momento del dia.

Disefiar y gestionar adecuadamente los programas de atencion al cliente,
especialmente en el caso de reclamaciones o trato con clientes en
circunstancias dificiles.

Formar en el manejo y reconocimiento de la violencia.

Establecer procedimientos de emergencia sobre qué hacer y donde ir en
caso de incidente.

Comunicar a los clientes que no se tolerara ninguna conducta violenta.
Hacer andlisis exhaustivo de las situaciones potenciales de violencia y de
las ocurridas para conocer las causas y poner medidas especificas.

Fuentes bibliograficas: Documentos de la Web del Instituto Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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