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FICHA INFORMATIVA DE RIESGOS DEL CENTRO TRABAJO Y MEDIDAS DE EMERGENCIA 
 

FACTORES DE RIESGO MEDIDAS PREVENTIVAS EPI 
Caída de 
personas 

 Falta de orden y limpieza. 
 Pavimentos y escaleras con superficies deslizantes. 
 Utilización incorrecta de suelos y escaleras (con prisas, saltando escalones, etc.). 
 Acceso a puntos elevados de las oficinas (armarios, archivos, etc.) sin los medios 

adecuados. 
 Utilización incorrecta de sillas. 

 

 Mantener las áreas de trabajo en unas adecuadas condiciones de orden y limpieza. 
 En pavimentos deslizantes, procurar utilizar calzado con suela antideslizante y, en términos generales, evitar tacones 

demasiado altos. 
 No correr en el centro de trabajo. 
 Circular por las escaleras sin correr, saltar o precipitarse, y utilizando todos los peldaños. No distraer la vista (p.e. leyendo 

documentos) mientras se usan las escaleras. 
 Utilizar  medios seguros y adecuados de acceso a puntos elevados de las oficinas: escaleras de mano, banquetas, 

tarimas, etc. Evitar subirse sobre muebles y similares (mesas, sillas, armarios, etc.). 
 No mecer las sillas de  patas fijas. Con sillas giratorias sobre ruedas: no sentarse utilizando solamente el borde delantero 

del asiento; evitar inclinarse lateralmente. 

N/P 

Caídas de 
objetos por 
desplome 

 Sobrecarga y/ o inestabilidad de estanterías y armarios. 
 Caída de cajones de armarios, archivadores, etc. 
 Apilamientos/ posicionamientos inadecuados de elementos (cajas, equipos, etc.). 

 Vigilar la carga máxima y la estabilidad de las estanterías. 
 Los cajones deben tener dispositivos de bloqueo que impidan salirse de sus guías. 
 Limitar las alturas de apilado de elementos (cajas, equipos, etc.). N/P 

Choques 
contra 
objetos 
inmóviles 

 Son aquellos en los que el trabajador como parte dinámica, es decir con una intervención 
directa y activa en la que se golpea, engancha o roza contra un objeto que no se 
encuentra en movimiento (mobiliario o material en zonas de paso,…etc). 

 Mantener cerrados los cajones y puertas de armario cuando no estén siendo utilizados. Respetar 1m de distancia en las 
zonas de paso. Mirar siempre por donde se camina para no golpearse con mesas, cajoneras o cualquier tipo de mobiliario. 
No usar el móvil ni leer documentos mientras se camina N/P 

Contactos 
mecánicos 

 Destructoras de documentos. 
 Otras máquinas y equipos de trabajo. 

 No manipular máquinas y equipos de trabajo de GSS  sin autorización expresa. 
 Utilizar los equipos únicamente para la finalidad concebida de los mismos. 
 Las operaciones de regulación, mantenimiento, reparación, limpieza y conservación de los equipos de trabajo se deben 

efectuar con éstos parados. 
N/P 

Cortes con 
objetos 

 Tijeras, cúteres y otras herramientas de trabajo. 
 Cristales rotos y otros objetos cortantes. 

 Procurar no utilizar tijeras, cúteres y similares del centro de trabajo. 
 No tirar a la papelera cristales rotos o materiales cortantes. N/P 

Contactos 
eléctricos 

 Equipos con alimentación eléctrica (equipos informáticos, lámparas, etc.). 
 Elementos de la instalación eléctrica (cables, clavijas, bases de enchufe, etc.). 

 No manipular ni tratar de reparar equipos e instalaciones eléctricas de GSS sin autorización expresa. 
 Evitar la utilización de enchufes intermedios (ladrones). N/P 

Incendios  Combustibles: material de oficina, mobiliario, etc.  
 Fuentes de ignición: equipos e instalaciones eléctricas, cigarrillos y similares, etc. 

 Mantener libre el acceso a los medios de lucha contra incendios. 
 En caso de emergencia, seguir las consignas de actuación indicadas en el último apartado de esta Ficha IP: “Medidas de 

emergencia”. 
N/P 

MEDIDAS DE EMERGENCIA 
EN CASO DE INCENDIO Si se conoce el manejo de los extintores, utilizarlos dirigiendo el chorro a la base de las llamas. No utilizar agua en presencia de tensión eléctrica. 

Evitar en todo caso la propagación del humo y de las llamas al resto de la zona, cerrando puertas y ventanas, apartando los combustibles. 
Colaborar, en su caso, con los equipos de emergencia, Servicio de Seguridad y/ o mandos responsables. Llame a 112 

EN CASO DE AMENAZA DE 
BOMBA 

En caso de amenaza telefónica de bomba: mantener la calma e intentar recopilar el mayor número posible de detalles. Tratar esta información como confidencial y evitar su difusión innecesaria entre el resto de 
personal. En su caso, comunicar la situación al Servicio de Seguridad y/ o mando responsable y seguir sus indicaciones. 
En caso de localización de un objeto sospechoso: aislar el paquete, no moverlo, tocarlo o perforarlo. Comprobar la posible existencia de otros objetos sospechosos. No emplear emisoras de radio en las 
proximidades. Despejar la zona y abrir puertas y ventanas para aliviar la posible onda expansiva. En su caso, comunicar la situación al Servicio de Seguridad y/ o mando responsable. 

EN CASO DE EVACUACIÓN En su caso, seguir siempre las instrucciones de los equipos de emergencia, Servicio de Seguridad y/ o mandos responsables. 
No salir con objetos pesados o voluminosos. No retroceder a buscar “objetos olvidados”. En presencia de humo, taparse nariz y boca con un pañuelo. Si existe mucho humo, avanzar agachado. En su caso, no 
utilizar los ascensores ni sacar vehículos del aparcamiento. 
En el exterior: evitar obstaculizar las vías de acceso. En su caso, tener cuidado al cruzar la calle. No regresar al lugar de trabajo hasta que se comunique el fin de la emergencia. 
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