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La Consttucidon Espanola de 1978

OBJETIVO DEL TEMA: Conocer qué es la Consttucion Espafiola
de 1978 y qué derechos y obligaciones recoge.

CONTENIDOS DEL TEMA:

* ;Qué es una consttucion?

* ;Que valores y principios recoge la Consttucion Espafiola
de 1978?

« /Qué son los derechos humanos?
e ;Qué derechos recoge la Consttucion Espariola de 1978?
« ;Qué obligaciones recoge la Consttucion Espafiola de 19787

EN ESTE TEMA HABLAREMOS DE:
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¢Qué es una Consttucion?

Una Consttucion es una ley.
Por ejemplo, la Consttucion Espafiola de 1978.

Es la ley mas importante de un Estado

y tene un rango mayor que las demas leyes.
Por eso, todas las leyes de un Estado

tenen que respetar lo que dice su Consttucion.

En una Consttucion se recoge lo siguiente:

e Los valores principales de un Estado.
Por ejemplo, la libertad y la igualdad.

® Los derechosy los deberes de las personas.

e |aforma de gobernar.

mmﬁ" ¢Queé valores y principios recoge la Consttucion

Espafiola de 1978?

Los valores mas importantes de la Consttucion de 1978 son:

e |alibertad
e Lajustcia
e Laigualdad

e El respeto de las distntas ideas politcas
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La Consttucion dice que Espafia es un estado
gue respeta los siguientes principios:

Un estado que respeta los derechos de las personas

Democracia y soberania del pueblo:
O Los ciudadanos y las ciudadanas pueden votar a sus representantes.
._, La soberania del pueblo quiere decir
1” que los ciudadanos y las ciudadanas dan el poder a sus gobernantes.

Monarquia parlamentaria:

En una monarquia el Rey es el maximo representante.
Es parlamentaria porque hay un Parlamento.

En el parlamento, los y las representantes politcos
debaten, votan y cambian las leyes.

Estado social y democratco de derecho:

De manera democratca,

se intenta conseguir el bienestar de todas las personas
que viven en el estado.

Cumpliendo la ley,

gue es igual para todas las personas.

¢Qué son los derechos humanos?

Los derechos son todo lo que una persona puede hacer
y que los demas deben respetar.

Estos derechos son muy importantes.

Si respetamos los derechos de las otras personas,

se garantza la paz en la sociedad.

Por ejemplo, si robamos,

no respetamos el derecho a la propiedad privada de otra persona.

¢




Dentro de los derechos que las personas tenemos

los mas importantes son los derechos humanos:

los derechos que todas las personas tenemos sélo por ser personas.
Por ejemplo, las personas tenemos derecho a la vida.

Este derecho no permite que otra persona pueda atentar contra tu vida
y, si lo hace, se le juzgara por ello.

Estos derechos humanos que son para todos los seres humanos
se regulan en la Declaracion Universal de Derechos Humanos
y otros tratados internacionales.

La Consttucion de 1978 recoge estos mismos derechos fundamentales por escrito.
Asi se refuerzan los derechos humanos
y podemos exigir a cualquier persona que los respete.

m ¢Qué derechos recoge la Consttucion Espariola de 1978?

La Consttucion Espafiola de 1978 recoge los siguientes derechos:

La igualdad ante la ley

Las leyes son iguales para todas las personas.

Las leyes no pueden discriminar o tratar mal

a un grupo de personas por ninguna razon.

Por ejemplo: por el sito donde nacio, por ser hombre o mujer,
por la religion que sigue o por tener una discapacidad.

El derecho a la vida

Todas las personas tenemos derecho a la vida
y a no sufrir violencia.
Esta prohibida la tortura, la humillacion y la pena de muerte.




La libertad de ideas

Todas las personas podemos tener las ideas politcas
y la religiébn que queramos.

Nadie puede obligar a otra persona a decir

cudles son sus ideas o su religion.

La libertad de las personas

. Todas las personas somos libres
% y tenemos derecho a sentrnos seguras.

El derecho al honory a la vida privada

Todas las personas tenemos derecho a que los demas
nos respeten y no nos insulten.

También tenemos derecho a que los demas
respeten nuestra vida privada.

La libertad de elegir el lugar donde vivir

Todas las personas tenemos derecho a elegir donde queremos vivir
y a viajar por otros paises.

Nadie nos lo puede impedir.

Todas las personas tenemos derecho a que los demas

nos respeten y no nos insulten.

La libertad de expresion

Todas las personas tenemos derecho a expresar
nuestras ideas y opiniones con libertad.

-,

También tenemos derecho a publicar libros de literatura,
exponer obras de arte y desarrollar inventos cientfcos y técnicos.

Los profesores y las profesoras tenen derecho
a hablar de sus conocimientos e ideas
con libertad en los colegios, insttutos y universidades.

Todas las personas tenemos derecho a recibir informacion verdadera
en periodicos, radio o television.

También tenemos derecho a que los demas
respeten nuestra vida privada.
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La libertad de reunirse

Las personas tenemos derecho a reunirnos
sin armas y sin provocar violencia.

También tenemos derecho a manifestarnos por la calle.
Para hacer una manifestacion en la calle o en un lugar publico
hay que avisar a las insttuciones.

La libertad de asociarse

Las personas podemos crear asociaciones
y formar parte de asociaciones.

Estan prohibidas las asociaciones con intenciones
gue van en contra de la ley.

Por ejemplo: las que tenen intencion de atacar a otras personas
o cometer delitos.

También estan prohibidas las asociaciones
gue forman grupos armados o las asociaciones secretas.

El derecho a partcipar en politca
Las personas podemos partcipar en politca de 2 formas:

* Podemos votar a los representantes en las elecciones.
« Podemos presentarnos como candidatos o candidatas a un puesto.

Por ejemplo: para ser alcaldesa de una ciudad
o diputada en el Congreso de los Diputados.

Todas las personas podemos partcipar en los examenes
para ser trabajadores y trabajadoras de las Administraciones Publicas.

El derecho a ir a juicio
Todos y todas tenemos derecho a ir a juicio
cuando pensamos que alguien ha violado nuestros derechos.

Cuando se acusa a una persona por un motvo,
tene derecho a:

-que lo juzgue un juez

-tener un abogado

-saber de qué se le acusa

¢




También tene derecho a tener un juicio con garantas:

*Puede presentar pruebas para defenderse
*Puede tener un juicio publico
*No esta obligado a declararse culpable

Todas las personas son inocentes
hasta que un juez declara que la acusacion es cierta
y son culpables.

Los derechos de las personas juzgadas

Solo los jueces y las juezas pueden condenar a una persona.

El derecho a la educaciéon

Todas las personas tenemos derecho a la educacién en colegios,
insttutos y universidades.

La intencion de la educacién es que las personas
desarrollemos nuestra personalidad y respetemos
los derechos y las libertades de las demés personas.

La educacion basica es obligatoria y grats para todas las personas.

El derecho a formar parte de sindicatos
Las personas trabajadoras pueden crear sindicatos
y formar parte del sindicato que preferen.

Nadie puede obligar a una persona trabajadora
a formar parte de un sindicato.

Las personas trabajadoras pueden ir a la huelga
para defender sus intereses ante los empresarios.

El derecho de petcion

Todas las personas tenemos derecho a presentar una queja
0 una propuesta a las insttuciones para pedir que:

P T T

- hagan algo
» solucién en un problema
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m ¢Qué obligaciones recoge la Consttucion Espaiola
de 19787

Las obligaciones son todos los deberes
gue las personas deben cumplir.

Pagar impuestos
Las personas deben pagar impuestos segun sus ingresos.

Cuanto mas dinero ganas, mas impuestos pagas.

Las insttuciones gastan el dinero de los impuestos en los servicios
publicos para benefciar a todos los ciudadanos y las ciudadanas.

Por ejemplo: en educacidn, en sanidad o en pensiones.















































































































¢Qué es la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales?

La Ley es una norma donde se explica, manda,

prohibe o permite hacer algo.

La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales (LPRL) 'LPRL:
tiene como ObjetIVO promover : Abreviatura para hacer

que las personas trabajadoras trabajen con seguridad. més corto el nombre Ley
' de Prevencion de Riesgos

Esta Ley cuida de la salud de las personas que trabajan. | Laborales.

Explica qué cosas hay que hacer para que las personas trabajadoras
tengan buena salud y trabajen en condiciones seguras.

¢Quién tiene que cumplir con la Ley de Prevencion
de Riesgos Laborales?

Administraciones

e
1
1

La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales afecta a:

E publicas:
~ . . . Dan servicios ala
= Las personas dueiias de las empresas (empresarios y empresarias). ' ciudadania. Serfan por
. ejemplo, las personas que
= Alas personas trabajadoras, que pueden trabajar: ' trabajan en los hospitales,

. en laensefianza...

' Cooperativa:

- contratadas por una Empresa. ' Empresaen laque las
- en las Administraciones publicas. ' trabajadoras son las

- en cooperativas. , duefias y son socias,
. Todas tienen intereses

] | - como auténomas. . comunes, deciden juntasy
' quieren lo mismo para su
' empresa.

Fmm e e e e e e e e e e e m - - -
1
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Auténomo:

' Los trabajadores y

' trabajadoras autonomas

' trabajan por su cuenta. No
. dependen de un jefe o jefa.
. Las empresas les pueden

contratar para hacer un
' trabajo.
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En todos los trabajos puede haber riesgos laborales
gue afecten ala salud y a la seguridad de las personas trabajadoras.

¢Qué tipos de riesgos laborales hay?

El riesgo laboral es la posibilidad de que una persona trabajadora
sufra un accidente de trabajo o tenga un problema de salud
a consecuencia del trabajo.

El riesgo laboral sera mayor o menor dependiendo

de si las condiciones de trabajo son mejores 0 peores. r----------------- S
' Condiciones de trabajo:

E Son los elementos que
+ hay en el trabajo. Pueden
' ser por ejemplo, las

Podemos clasifcar los riesgos laborales en 3 tipos:  herramientas, sustancias
. con las que trabajamos,

. el horario, el ritmo de

= Riesgos de seguridad (una caida de un andamio, ' trabajo...

un golpe con un tablén...).

= Riesgos de higiene (un alto nivel de ruido,
guemadura con un producto quimico...).

= Riesgos ergondmicos y psicosociales (espacio poco iluminado,
estrés por tener mucho trabajo...).



Riesgos de seguridad

,?’ Caidas
~z

Q*‘- “ Cortes

% Atropellos

Sobreesfuerzos

Pinchazos

Atrapamientos
entre objetos

R

Eléctricos

Explosiones




Riesgos de higiene

@ Quimicos

|4

m Biolégicos
W
)

Vibraciones

0. I e —
Ruido ' Estrés térmico:

@ | Malestar que produce en

% é ' lapersona la temperatura

Estrés térmico | ... ... ' del puesto de trabajo.




o .
Riesgos ergonémicos . Ergonomico:
y psicosociales ' Relacionado con la
+ adaptacion del puesto de
' trabajo a las caracteristicas

' fisicas y psicoldgicas de la
| persona.
1

Posturas

. Psicosocial:

' Relacionado conel

' comportamiento de las
| personas.

Pantallas de
visualizacion de datos

Manipulacién de cargas oo —-oo—-o-o—oooo -
P g Burn out:

Se conoce también como
“sindrome del quemado”.
Se produce cuando se
tiene mucho estrés en el
trabajo durante mucho

' tiempo.

e

To®

>@

Factores ambientales I
1
1

Estrés

Fmm e e e e e e e e e - -
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Fatiga mental:

Sentirse agobiado en las
cosas que hay que hacer.

Atrapamientos
entre objetos

Burn out [---

e
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
N

Fatiga mental |- - --

E Comportamiento negativo
' (maltrato, rechazo...)
' continuo sobre una

ACOSO |- _____ | persona.

=l [ 1-[192




LOS ACCIDENTES DE TRABAJO

Un riesgo laboral puede producir un accidente de trabajo.

Legalmente se defne el accidente de trabajo como:
toda lesion que una persona trabajadora sufre al realizar su actividad laboral.

Un accidente de trabajo es:

= Una situacion no habitual.
= Que ocurre de repente.

= Que ocurre sin querer.

= Que interrumpe el ritmo de trabajo.
= Que puede provocar dafos a las personas trabajadoras, a los materiales.

Dentro de todos los accidentes de trabajo estan los:

Accidentes “in itinere”:
n % Son los que se producen cuando el trabajador o trabajadora
se desplaza de casa al trabajo, o del trabajo a casa.

Accidentes en mision:
Son los que se producen cuando el trabajador o trabajadora
se desplaza durante su jornada de trabajo de unsitio a otro.

LAS ENFERMEDADES PROFESIONALES

Es la enfermedad que una persona tiene
a causa del trabajo.
| L ®

La enfermedad profesional hace que la persona -
pierda salud de forma lentay progresiva. @0
e

Existe una lista de las enfermedades profesionales.

l?



Obligaciones de las empresas

Las personas trabajadoras tienen derecho a una proteccion efcaz
de su seguridad y salud en el trabajo.

Este derecho supone un deber de las personas duefias de la empresa,
es decir, el empresario o laempresaria estan obligados
aproteger alas personas trabajadoras.

Por eso, las empresas tienen que cumplir con obligaciones
relacionados con los siguientes temas:

1. Plan de Prevenciény evaluacion de riesgos

2. Equipos de trabajo y medios de proteccion

3. Informacién, consultay participacion de las personas trabajadoras

4. Formacion de las personas trabajadoras

5. Riesgos graves e inminentes

6. Vigilancia de la salud

7. Proteccion de personas trabajadoras especialmente sensibles a algunos riesgos
8. Proteccion de la maternidad

1. Plan de Prevenciony evaluacion de riesgos

La empresa esta obligada a evitar los riesgos,
a combatirlos en su origen
o0 a evaluarlos para reducirlos lo maximo posible.

El empresario o laempresaria tiene que hacer:

e un Plan de Prevencion,

= una Evaluacion de Riesgos o

= y una Planifcacion de la actividad preventiva. , Prevencion:

 Son las actividades que
' hay que hacer para

' eliminar los riesgos
laborales.




El plan de prevencion es un documento que tiene que explicar:

- la organizacion de laempresa
- las personas responsables de la prevencion

- las formas de actuar y los recursos necesarios
para realizar la prevencion.

La evaluacion inicial de los riesgos indicara cuales son los riesgos
que hay en el trabajo y cdmo son de graves
para la seguridad y salud de los trabajadores.

Si los resultados de esta evaluacion indican que hay situaciones de riesgo,

la empresa tendra que hacer una planificacion de la actividad preventiva,

para eliminar o reducir y controlar esos riesgos.

2. Equipos de trabajo y medios de proteccion
El empresario o laempresaria tiene que:

= Dar asus trabajadoresy trabajadoras
equipos de proteccion individual.

= Vigilar que todas las personas utilizan

3. Formacion, consultay participacién de las personas trabajadoras

El empresario o la empresaria tiene que informar y consultar
alas personas trabajadoras de:

= Los riesgos para la seguridad y la salud.
= Las medidas de emergencia, primeros auxilios,

lucha contra incendios y evacuacion
de los trabajadores y trabajadoras.

correctamente los equipos de proteccioén individual.

= Las medidas y actividades de proteccion y prevencion.

:rEquipo de proteccion
rindividual:

: Conjunto de elementos
‘que lleva o sujeta la
Epersonay que protegen
'su salud durante el
'trabajo. Por ejemplo: un

1 casco para evitar golpes, o
.unos protectores de oido

' para evitar el ruido.

Fmm e e e e e e e e e e e e e e mmm— -
I
I

Evacuacion:

' Evacuar es poner alas

' personas en un lugar

E seguro cuando hay peligro
renun lugar.



La empresaria puede facilitar y consultar la informacion a las personas trabajadoras
através de los representantes de los trabajadores.

A @Q ®  Estosrepresentantes son los Delegados y Delegadas de Prevencion.
Son personas trabajadoras elegidos por sus comparieros en laempresa.
Su misién es defender los derechos de las personas trabajadoras

en las reuniones con los empresarios.

El Comité de Seguridad y Salud es un 6rgano de la empresa
formado por representantes de la empresa

y los delegados de prevencion.

Tiene que haber el mismo nimero de representantes de la empresa

y de delegados de prevencion.
Este comité se encarga de responder de las actuaciones de la empresa
en la prevencion de riesgos laborales.

4. Formacion

La empresa esta obligada a que todas las personas
trabajadoras reciban formacion tedéricay practica
en prevencion de riesgos.

La formacion tiene que ser sufciente y adecuada
al puesto de trabajo que realiza.

5. Riesgo grave e inminente

Es un riesgo que es muy probable que suceda
y que puede provocar dafios graves en la salud de los trabajadores.

Cuando exista un riesgo grave e inminente,
la empresaria estara obligada a dar las instrucciones necesarias
para que las personas trabajadoras puedan:

= parar su actividad.
= abandonar el lugar de trabajo.



6. Vigilancia de la salud

R empresa esta obligada a vigilar la salud de los trabajadores.

e W\ | Para ello realiza periodicamente
' reconocimientos o pruebas médicas.
_hﬁ‘ Estas pruebas son de caracter voluntario.
] - Estas pruebas tienen que respetar la intimidad

r
1
I

Periddicamente:

1 . .
+ Signifca que se produce
' varias veces en el tiempo.

Entre unavez y otra puede

de la persona trabajadora. ' transcurrir diferentes

7. Proteccion de personas trabajadoras especialmente sensibles
adeterminados riesgos

Hay trabajadores y trabajadoras que tienen
@ una proteccién especial:
= por su trabajo o actividad.
@ = por tener una discapacidad (fisica, psiquica o sensorial).
- = por ser mas sensibles a algunos riesgos.

El empresario tiene que tener en cuenta esas caracteristicas
para adaptar las medidas de prevencion necesarias
y que estas personas puedan trabajar de forma segura.

8. Proteccion de la maternidad

La prevencion de riesgos tiene que tener en cuenta
a trabajadoras que estan embarazadas

0 que han tenido un hijo o hija hace poco.

El empresario esta obligado a tomar medidas

para evitar esos riesgos

y tiene que adaptar el puesto de trabajo

durante el embarazo y la lactancia.

Sino es posible adaptar el puesto, se le cambiara de puesto.

Si esto tampoco es posible, la trabajadora tendra derecho
a darse de baja por riesgo en el embarazo o lactancia.

plazos de tiempo de 6
meses, 1 afio, 5 anos...



Obligaciones de las personas trabajadoras

Cada trabajadora esté obligada a respetar las medidas de prevencion de laempresa
y cuidar de su salud en el trabajo.

Los trabajadores y trabajadoras tienen que:

= Usar adecuadamente los equipos de trabajo o sustancias,
con los que desarrollen su trabajo.

ES OBLIGATORIO

e e = Utilizar bien los medios y equipos de proteccion.
= Utilizar bien los dispositivos de seguridad. ro-- - T
. Prevencion:

= Informar a los responsables o | Instrumento o mecanismo
al servicio de prevencion sobre cualquier situaciéon ' que aseguracel
que puede provocar un riesgo. + funcionamiento de una

) _ y . maquina. Por ejemplo,
= Ayudar al empresario a cumplir con la prevencion. ' un boton de parada de

' emergencia, o una barrera.

Sila persona trabajadora no cumple con sus obligaciones
la empresa le sancionara.

La Prevencion de Riesgos
en la Diputacion Foral de Bizkaia

En la Diputacion Foral de Bizkaia

hay un Servicio de Prevencion de Riesgos y Salud Laboral
para tratar todos estos temas relacionados

con la prevencion de riesgos.



Este Servicio tiene dos secciones, cada una con funciones diferentes:

= Seccion de Prevencion de Riesgos Laborales

- Investiga los accidentes de trabajo

y los riesgos hlglenlcos, ergonomicosy psmpsouales ' Recuerda que estos
y propone medidas para prevenirlos y corregirlos. ' riesgos vienen explicados
: . . ' en el apartado ;Qué tipos
- Realiza las evaluaciones de riesgos, | de riesgos hay enel
los protocolos y propone medidas correctoras. ' trabajo?

- Establece programas y planes de prevencion, planes de emergencia

y evacuacion y la prestacion de los primeros auxilios.  Protocolo.
., : Conjunto de reglas para
= Seccion de Salud Laboral ' actuar de una determinada

. . . ' manera ante una situacion.
- Realiza la vigilancia de la salud.
- Investiga las enfermedades profesionales
y propone medidas para prevenirlas y corregirlas.

- Daconsejos y orienta a las personas especialmente sensibles
y cuando hay casos de personas que no pueden adaptarse
o hacer bien su trabajo en el puesto que tienen.

Riesgos en el trabajo en el puesto de subalterno/a
de la Diputacion Foral de Bizkaia

El puesto de trabajo de subalterno/a en la Diputacion Foral
requiere hacer cosas que pueden tener riesgos para la seguridad y salud
de las personas que realizan este trabajo.

A continuacion, se explican los riesgos que hay
y las medidas que se deben tomar para prevenirlos:



RIESGO ¢CON QUE? ¢QUE HACER?
- Mantén el lugar de trabajo
Cal’d_a de objetos en Paquetes limpio y ordenado.
manipulacion Cajas - Coloca siempre cada cosa en
Archivadores P
su sitio.
Etc. _
- No te subas a objetos
inestables como sillas o cajas.
- No dejes cosas en pasillos y
lugares de paso.
%9 - No tapones con objetos las
salidas o entradas.
- Mantén cerrados los cajones y
armarios para evitar golpes.
Golpes, pichazos, cortes - Usalas de forma correcta;
Tijeras cada una tiene su funcion.
Cuter - Mantenlas limpias y en buen
Chinchetas
Etc estado.

- Guardalas en su sitio después de
usarlas.

- Sustituyelas si pueden generar
un riesgo.

Pantalla de visualizacion de
datos (PVD)

Pantallas de ordenador

- Tu mesa debe estar a

la altura de tus codos

y debe tener un tamafio
adecuado para poder trabajar
enella.

- No pongas debajo

de tu mesa nada

gue te impida mover las
piernas o con lo que puedas
golpearte.

- Mantén la espalda rectay
apoyada al respaldo de lasilla.

- Coloca la silla a tu medida:
subiendo y bajando

la altura de tu asiento

y moviendo hacia delante y
hacia atras el respaldo.

- Cambia de posturade vez en
cuando.

- Mantén los pies apoyados
sobre el suelo.

- Ten los objetos con los
gue trabajas cerca,

asi no tendras que forzar la
postura.




RIESGO

¢CON QUE?

¢QUE HACER?

Sobreesfuerzos

- Para coger un peso del suelo,
debes tener:

= Los pies separados,
el derecho mas adelante.

= Rodillas flexionadas.
= Espalda recta.

- Para transportar peso:
= Hazlo poco a poco.
= Mantén la espalda recta.

= Mantén la carga cerca del
cuerpo, es mas facil moverla.

= Nunca gires el cuerpo cuando
llevas peso.

- Utiliza guantes para no
dafarte las manos.

- Coge el peso con la palma de
la mano. Asi te cansas menos.

- Transportar demasiada carga
es peligroso.

- Sino puedes solo, pide ayuda
o utiliza el carrito.

Accidentes en mision sin
vehiculo, accidentes durante
las salidas autorizadas y
accidentes initineres

B

- Camina siempre por las
aceras.

- Cruza por los pasos de cebra.

- Esperaalaluz verde

de peatones cuando hay
semaforo.

- Antes de cruzar mira a los dos
lados. Cruza cuando veas bien
alos dos lados. Nunca en una
curva.

- No cruces entre coches
aparcados.

- Cuidado con las obras.

- No debes andar o correr con
las manos en los bolsillos.

- Evita las prisas.




El puesto de trabajo de operario/a en la Diputacion Foral

Riesgos en el trabajo en el puesto de operario/a

de la Diputacion Foral de Bizkaia

requiere hacer cosas que pueden tener riesgos

para la seguridad y salud de las personas que realizan este trabajo.

A continuacion, se explican los riesgos que hay
y las medidas que se deben tomar para prevenirlos:

RIESGO

¢CON QUE?

¢QUE HACER?

Caida de personas

_\_I

Escaleras de mano
Escaleras fjas de servicio
Cubiertas

Colocacion de pendones
Plataformas elevadoras
Andamios

Etc.

- Usa las escaleras que cumplan las

- Cumple con los procedimientos
y haz formacion sobre este tema.

- Usa las instalaciones

de proteccion colectiva.

No sobrepases las barandillas
de seguridad.

- Usa los equipos de proteccion
individual. Usa el arnés

de seguridad cuando trabajes
en cubiertas y en altura.

- Para usar, montar y desmontar
andamios, cumple con los
procedimientos y la formacion

- No te subas a objetos
inestables como sillas o cajas.

. Pendones:

' Son los mastiles de banderas que
' estan en la cubierta del Palacio de
. laDFB.



RIESGO

¢CON QUE?

¢QUE HACER?

Caida de objetos
en manipulacion

>
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Paquetes
Cajas
Archivadores
Herramientas
Etc.

- Mantén el lugar de trabajo limpioy
ordenado.

- Coloca siempre cada cosa

en susitio.

- No tapones con objetos

las salidas o entradas.

- Mantén cerrados los cajones

y armarios para evitar golpes.

- Sujeta de forma correcta las
herramientas de trabajo

y los objetos que uses.

- Cuando sea necesario

usa carritos o ayudas necesarias.

- Comprueba que la carga es estable
y esté bien sujeta.

- No dejes cosas en pasillos

y lugares de paso.

-Usa los equipos de proteccion
individual:

= calzado antideslizante

= casco de seguridad

= guantes de seguridad.
-Monta el andamio

tal y como te explicaron

en la formacion sobre como usar,
montar y desmontar andamios.

Caida de objetos
desprendidos

-Usa los equipos de proteccion
individual: casco de seguridad.
-Sefalizay asegura

la zona de trabajo.

Golpes, pinchazos, cortes

Tijeras
Taladro
Cuter
Chinchetas
Etc.

-Elige y Usalos de forma correcta:
cada uno tiene su funcién.

-Mantenlos limpios
y en buen estado.

-Guardalos en su sitio después de
usarlos.

-Sustitlyelos si pueden generar un
riesgo.

- Revisalos para detectar bordes
cortantes, clavos, astillas...

- Coloca y mantenlos de forma
correcta.

- Usa los equipos de proteccion
individual:

= guantes de seguridad.

= gafas de proteccion.

= ropa de trabajo.




RIESGO ¢CON QUE? ¢QUE HACER?
Proyeccion de fragmentos Martillo - Usa los equipos de proteccion
Taladro individual: gafas de proteccion.
Amoladora

Etc.

- Enlos trabajos de soldaduras usa la
pantalla de proteccion
con fltro para soldaduras.

Armarios con ruedas
Jaulas
Etc.

- Usa los equipos de proteccion
individual:

= guantes de seguridad
= calzado de seguridad.

- Sigue los procedimientos de trabajo
seguro.

Térmicos
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Instalacion de calefaccion
Purgado
Soldaduras

- Protege las partes calientes para
gue las personas usuarias no puedan
tocarlas o entrar sin querer.

- Solo el personal cualifcado
hara el mantenimiento de la
instalacion.

-Sefaliza las zonas de riesgo.
-Usa los de guantes

de seguridad.

-En los trabajos de soldaduras usa los
equipos de proteccién individual:
= pantalla de proteccion para
soldaduras.

= guantes de cuero

de manga larga.

= manguitos de cuero.

= mandil de cuero.

= polainas.

= botas de seguridad.

Eléctricos

Cuadrosy equipos
eléctricos

Taladro
Atornillador

Etc.

-NO uses los aparatos y las
instalaciones eléctricas que estén
mojadas.

-NO uses los aparatos y las
instalaciones eléctricas
con las manos mojadas.

-En el mantenimiento de
instalaciones, maquinasy
herramientas eléctricas

cumple el procedimiento de trabajo
seguro que te explicaron en la
formacion.

-Primero quita la corriente cuando
trabajes con la maquina abierta.




RIESGO ¢CON QUE? ¢QUE HACER?
Ruido Cepilladora -Usa protectores para los oidos para
Taladro reducir el ruido cuando trabajas con
((( Soldadora maquinas y herramientas.
M) Etc. -Si estas embarazada, avisa
alaUnidad de Salud Laboral.
Sustancias dafiinas Pinturas - Lavate las manos antes de
Antioxidantes comer, beber o fumar.
Desengrasantes - Sigue las instrucciones de las Fichas
Desatascadores de Seguridady las etiquetas de los
Disolventes productos sobre:
Alcohol

Aceite de maquinas
Colas
Etc.

= |os peligros
= las precauciones

« cOmo actuar en caso
de derrame, incendio, accidente,
intoxicacion...

- Usa los equipos de proteccion
individual:

= guantes de seguridad

= mascarilla

= ropa adecuada.

- Avisa y vete acompafiado cuando
tengas que revisar las arquetas.

- Si estas embarazada, avisa
ala Unidad de Salud Laboral.

Contaminantes bioldgicos
(Enfermedades profesionales)

k2

Limpieza de arquetas
pluviales y fecales
Purgado de radiadores

- Lavate las manos antes de
comer, beber o fumar.

- Usa los equipos de proteccion
individual:

= gafas protectoras herméticas.
= mascarilla para particulas

desechable P3 y resistente a
salpicaduras de liquidos.

= guantes contra cortes y punciones.
= guantesy ropa impermeable de un
solo uso.

= calzado impermeable y contra

la perforacion de suela.

-Si estas embarazada, avisa
alaUnidad de Salud Laboral.




RIESGO

¢CON QUE?

¢QUE HACER?

Pantalla de visualizacion de
datos (PVD)

Pantallas de ordenador

- Tu mesa debe estar

alaalturade tus codos

y debe tener un tamafio

adecuado para poder trabajar en ella.

- No pongas debajo

de tu mesa objetos

que te impidan mover las
piernas o con los que puedas
golpearte.

- Mantén la espalda rectay
apoyada al respaldo de lasilla.

- Coloca la silla a tu medida:
subiendo y bajando

la altura de tu asiento

y moviendo hacia delante y
hacia atras el respaldo.

- Cambia de posturade vez en
cuando.

- Mantén los pies apoyados
sobre el suelo.

- Ten los objetos con los
gue trabajas cerca,

asi no tendréas que forzar la
postura.

Sobreesfuerzos

- Para coger un peso del suelo, debes
tener:

= Los pies separados,
el derecho mas adelante.

= Las rodillas dobladas.
= La espalda recta.

- Para transportar peso:
= Hazlo poco a poco.
= Mantén la espalda recta.

= Mantén la carga cerca del cuerpo,
es mas facil moverla.

<Nuncagires el cuerpo cuando llevas
peso.

- Utiliza guantes para no dafnarte
las manos.

- Coge el peso con la palma
de lamano. Asi te cansas menos.

- Transportar demasiada carga es
peligroso.

- Si no puedes solo, pide ayuda
o utiliza el carrito.




¢Bizkaia
Tema

Incidencias en el centro
de trabajo

OBJETIVO DEL TEMA: Conocer gque en el centro de trabajo se
pueden dar incidencias y anomalias. Identfcar cuales pueden sery
como hay que informar sobre ellas.

CONTENIDOS DEL TEMA:

e Introduccion: las incidencias y las anomalias

e Tareas diarias:
- Tareas de control

- Preparacion de salas y reuniones

» Anomalias en el centro de trabajo
« Incidencias en el centro de trabajo

EN ESTE TEMA HABLAREMOS DE:
Qe

i

Personas Formas de actuar
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INTRODUCCION: Las anomalias y las incidencias

En el centro de trabajo, puede haber situaciones

gue afecten al desarrollo normal y correcto de la actvidad.
Esto son las anomalias o incidencias en el centro de trabajo.
Vamos a ver lo que es cada unay cémo informar de ellas.

Anomalias: Para detectar cualquier anomalia ' Anomalia:

tendras que desplazarte de forma auténoma por el centro de trabajo Esta palabra viene de

y observar bien las diferentes dependencias ; “anomalo”, algo que no es
para identfcar desperfectos o averias.  lo normal.

Seras responsable de abrir y cerrar despachos. e

{ Dependencias:
: Son los diferentes lugares
. . . 'y espacios de un centro de
Si ves cualquier anomalia o desperfecto | trabajo (salas, despachos,

andtalo y comunicalo al responsable. : pasillos...)

Incidencias: También pueden surgir diferentes incidencias en el trabajo,
ya sea en la ejecucion de la tarea

_ ! Incidencia:
0 con las personas con las que te relacionas. | Esta palabra viene de
' “incidir”, aquello que
Es importante anotar la incidencia o anomalia  afecta al desarrollo o

para poderla comunicar al responsable de las mismas. ; funcionamiento de algo.



Las tareas diarias

Hay tareas importantes que hacen las personas subalternas.
Debes conocerlas para saber localizar las incidencias y anomalias.

» Tareas de control

Estas tareas consisten en vigilar y comprobar
gue todo esta correcto y en orden en el edifcio.

Para ello, debes:
- Revisar pasillos y salas del edificio donde trabajas.

- Conocer los sistemas de seguridad, como las alarmas.

E Ly |

Alarma de incendios Alarma de robos

- Saber dénde puede entrar una personay dénde no.

Hay personas, como el personal trabajador,
que pueden ir a todos los despachos y todas las salas.

Hay otras personas, como las personas usuarias,
gue sélo pueden ir a algunas salas.

Qué hacer:

Las incidencias sobre la vigilancia del edifcio
debes comunicarselas a la persona
encargada de seguridad.




 Preparacion de salas y reuniones

Debes preparar las salas que hay en el edifcio
para que estén en buenas condiciones.

Para ello, debes comprobar:

- La calefaccién en invierno y el aire acondicionado en verano.
- Las ventanas y los sistemas de ventlacion.

- Que la luz sea adecuada.

- Que haya toda la tecnologia que se necesita.
Como teléfonos, internet, sistemas de sonido y de megafonia
o enchufes sufcientes.

- Que la sala esté limpia y ordenada.

- Que las salidas de emergencia se pueden usar.

Debes encargarte también de que todo el material fungible
que se necesita en una reunién o un evento esté listo.

El material fungible son las cosas de papeleria
gue se utlizan todos los dias en una ofcina.
Como boligrafos, folios, carpetas, grapadoras...

Qué hacer:

Debes avisar cuando se acabe el material fungible
0 cuando se estropeen los aparatos y muebles.




Anomalias en el centro

El centro de trabajo es el lugar donde todos los dias
realizamos las tareas que tenemos que hacer.

El entorno donde trabajamos estd muy relacionado con la salud
y la seguridad en las condiciones de trabajo,

por ejemplo la luminosidad, la temperatura...

estos factores infuyen en los trabajadores a la hora de trabajar.

Un centro de trabajo con buenas condiciones

permite realizar la tarea de forma exitosa.

Cualquier persona trabajadora debe observar

las normas de prevencion de riesgos laborales

y colaborar en la basqueda de condiciones de trabajo seguras y sanas.

« (Cuél es tu responsabilidad?
Tu responsabilidad en este aspecto es la de estar atento

y comunicar todas las anomalias que detectes al hacer tu tarea diaria.

Como responsable de las llaves de los despachos
de la planta que tengas asignada para abrir y cerrarlos:

- Encender y apagar luces, subir y bajar persianas,
encender o apagar la calefaccion o aire acondicionado.

Cuando tengas que organizar “salas de reuniones”,

te comunicaran el protocolo,

con el numero de asientos, carpetas, boligrafos y botellas de agua
necesarias para las personas asistentes indicadas.

En estos casos puedes encontrarte con asientos en mal estado
o0 algun problema en la sala de reuniones.
Debes comunicarlo para que se solucione antes de la reunion.

¢



* ;Qué anomalias puedes encontrar?

Una anomalia es un desperfecto, o falta de ajuste a lo que es normal.

Por ejemplo:

- Una grieta en la pared o en el techo.

- Una gotera o humedades en ventanas y puertas.
- Un grifo que gotea.

- Un enchufe en mal estado.

- La luz que no funciona.

- La bombilla o fuorescente se ha fundido.

- Un cristal roto.

- Un estante fojo.

- La calefaccion o aire acondicionado no funciona.
- La fotocopiadora no funciona.

 ;Qué hay que hacer?

Todas estas anomalias repercuten en el trabajo.
Es por ello que comunicarlas a la persona responsable
es muy importante para solucionarlas.

Para dar parte de esas anomalias
puedes seguir las siguientes indicaciones:

il
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- Anota la fecha, el lugar y la anomalia. Escribela de forma clara.
- Identfca si la anomalia es importante o urgente.

Si la anomalia es un riesgo para las personas trabajadoras,

comunicala inmediatamente.

Por ejemplo, una rotura de un cristal, o la falta de calefaccion.




Incidencias en el centro

Una incidencia es algo que ocurre al realizar una tarea

o en la relacion que tenemos con las personas al realizarla.
Una incidencia ocurre de forma imprevista o inesperada

e interrumpe o difculta el normal desarrollo del trabajo.

- En tu trabajo se pueden producir fallos a los que hay que buscar solucién.

Lo importante es comunicarlo para solucionarlo rapidamente.
Pueden surgir imprevistos al realizar la tarea
gue no contabamos con ellos.

Por ejemplo, estés haciendo unas fotocopias urgentes
y se estropea la maquina, o no hay papel en el almacén.

Ten tranquilidad, todos los problemas tenen solucion.
- Si es un problema que puedes solucionar: hazlo y después lo comunicas.
- Si no sabes solucionarlo: comunicalo inmediatamente.

- Si crees que son situaciones sufcientemente graves: anota lo ocurrido
y comunicalo inmediatamente a tu superior para decidir qué hacer.

Para dar parte de esas incidencias puedes seguir las siguientes indicaciones:

- Anota la fecha, el lugar y lo que ha ocurrido de la forma mas clara posible.
Si hay personas implicadas escribe sus nombres y lo que ha ocurrido.

- En tu trabajo pueden surgir situaciones con otras personas
que interferen tus tareas.

Por ejemplo, una discusion con un comparfiero o compafera,
una tarea que te ordenan hacer

y no esta dentro de tus funciones,

una persona visitante enfadada...

¢



Para responder a estas situaciones es muy importante
seguir las siguientes orientaciones:

- Guardar la calma.

- Tener una acttud positva, tener buena intencién, ser sincera,
disculparse en caso necesario.

- Saber escuchar, atendiendo a lo que nos estéan diciendo y entenderlo,
ademas de dar una respuesta.
Cuando escuches, mira a la cara y ten una acttud atenta.

- Usar palabras sencillas, educadas.

- Ser amable y actuar con respeto,
sin poner malas caras, sin suspirar, sin enfadarnos.

Los confictos son normales en las relaciones con las personas,
tenemos que aprender a manejarlos.

De esa forma nuestras relaciones mejoran,

NOs comunicamos mejor, nos aprecian,

podemos cooperar en el trabajo,

estaremos alegres, con confanza,

nos sentremos personas mas seguras, comodas y relajadas.
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El recado

OBJETIVO DEL TEMA: Conocer qué tpo de recados deberas
realizar en tu puesto, de quiénes y como llevarlos a cabo.

CONTENIDOS DEL TEMA:

e Introduccion: realizacion de recados ofciales

*El recado
- ¢De quién se recibe?
- Tipos de recados

« ;COmMo hacer los recados? El registro de
recados e incidencias

e Interpretacion precisa de las instrucciones
« Comunicaciones efectvas entre las personas

EN ESTE TEMA HABLAREMOS DE:

D
B’

Personas Formas de actuar




INTRODUCCION: Realizacion de recados ofciales

Para realizar recados ofciales fuera y dentro del centro de trabajo
hay que conocer y manejar adecuadamente

el entorno del trabajo por el que tendras que desplazarte

y también el desplazamiento fuera del lugar de trabajo.

En los recados te daran instrucciones de forma precisa, tendras que entenderlas
o pedir las aclaraciones necesarias hasta su correcta comprension.

Deberas anotar los diferentes recados a realizar
y comunicar si ha ocurrido alguna incidencia en su realizacion.
Los recados pueden hacerse de forma personal o por teléfono.

Las relaciones con tus superiores y con otras personas tenen que ser buenas,
deberas recibir y transmitr la informacién con claridad y precision.

Al tener que realizar recados fuera de tu centro de trabajo

es importante conocer las normas de circulacién vial para peatones.

Son muy importantes las normas de protocolo y cortesia. [TTTTTTmTossososossossosossoooooooss
: Normas de protocolo

1y cortesia:

: Son las normas para

| comportarse bien con

i otras personas a la hora de
saludar, colocarse, dirigirse
raellas...



El recado

Un recado es un encargo de una tarea que debe hacer una persona,
0 Un mensaje que se envia o se recibe, de palabra o por escrito.
En este caso tu eres el canal de comunicacion.

- ¢De quién se reciben los recados?

Puedes recibir un encargo de cualquier superior jerarquico,
siempre y cuando esté relacionado con tus funciones
y con el trabajo que realizas dentro del organismo.

Las superiores jerarquicas son las personas que dentro

de la escala administratva, pertenecen a grupos superiores
y hacen trabajos administratvos

gue necesitan tu colaboracion para poder hacerlos bien.

Normalmente, en tu puesto de trabajo, dependeras de una jefatura
gue sera la encargada de distribuir las tareas que tengas que realizar.

Por tanto podras recibir:
- 0rdenes directas de tu jefatura

Escala administratva:

Es una forma de
organizacion del trabajo
por niveles, de mas bajo a
mas alto.

| Jefatura:
: Grupo de personas que
i son tus jefes o jefas.

-mensajes verbales de cualquier persona trabajadora del centro.

Esas 6rdenes y mensajes tenen que estar relacionados
con tu puesto de trabajo y con las tareas que realizas.

+ ¢Qué tpo de recados?

Tendran que ver con las tareas que puedes realizar en tu puesto de trabajo,

que te recordamos son las siguientes:

- Control de acceso, identfcacion, informacion, atencion y recepcion de personal visitante.

- Recepcion, distribucién y entrega de paqueteria y documentacion.
- Manejo de maquinas reproductoras y otras parecidas.

- Entrega, recogida y distribucion de correspondencia.

- Realizacion de recados ofciales dentro y fuera del centro.

- Informacién de anomalias o incidencias en el centro de trabajo.
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Los recados pueden clasifcarse segun:
-si son urgentes o importantes
-si son dentro o fuera del centro de trabajo

¢Como hacer los recados? Registro de recados
e incidencias

Cuando te pidan realizar un recado lo realizaras tan pronto como puedas.
Pregunta todo lo que necesites si no has comprendido bien la tarea.

Es importante, si lo crees necesario, anotar el recado y apuntar:

- persona que te lo ha pedido

- la fecha

ﬂ\ - la tarea a realizar
- cuando quieren que lo realices

- A M s

)

A la hora de hacer el recado planea cémo lo vas a realizar antes de hacerlo.
Si hay algun imprevisto o incidencia deberas comunicarla
a la persona que te ha ordenado el recado.

Hay diferentes tpos de recados:

entregar correspondencia, fotocopiar documentos, etc.

Fuera del centro de trabajo,

Dentro de tu centro de trabajo.

Recados relacionados con tus funciones y tareas habituales

como comunicar mensajes, distribuir documentos y paquetes,
ﬁ | como entregar algiin documento en otra sede.

¢




Por ultmo, tenes que tener en cuenta el orden
en que tenes que hacer los recados o transmitr los mensajes.
Esto dependera de la urgencia o importancia de la tarea que te han encargado.

Deberés organizarte en funcién de si los recados
son dentro o fuera del centro de trabajo
y de su urgencia e importancia.

Un recado urgente hay que realizarlo con mucha rapidez
y tene preferencia sobre otros recados.

Un recado importante es que tene gran valor,
por lo que tu responsabilidad en la tarea es mayor.

Tareas no habituales.

Como trasladar algin material
o colocar en el tablon de anuncios alguna comunicacion, etc.

Interpretacion de las instrucciones recibidas

A la hora de recibir los recados
tendras que entender bien lo que te piden
para hacer adecuadamente la tarea que te han encargado.

El recado puede realizarse a través del teléfono.

El trato hacia la persona que nos pide hacer un recado

debe ser lo mas correcto posible en todo momento.

Una mala contestacion o atencion puede difcultar el trabajo de los demas.

Tienes que seguir las pautas basicas de comportamiento al teléfono.

- Contesta a la llamada rapidamente,
no hagas esperar a la persona que llama.

- Saluda, identfcate y pregunta en qué puedes ayudar.
- Utliza siempre las palabras “por favor” y “gracias”.

¢




- Ten siempre a mano lapiz y papel para anotar el recado o mensaje:
anota el nombre de la persona que ha llamado y la tarea a realizar.

- Repite el recado para asegurarte que lo has anotado correctamente.
- Si el recado no lo puedes hacer, o crees que no es una tarea tuya,
comunicalo a la personay a tu jefatura superior.

recado
) El recado puede realizarse personalmente.
Apunta la tarea a realizar y la persona que te lo ha pedido.
[ |

Pregunta todas las dudas que tengas sobre la tarea.

El recado pueden dejértelo escrito en una nota,

en tu zona de trabajo.

Asegurate que tenes todos los datos del recado,
la persona que te lo pide, la tarea y el tempo que tenes para realizarla.

Es importante aclarar la tarea, si no la entendes bien,
con la persona que te la ha mandado.

Cuando el recado es fuera del centro de trabajo

Tienes que conocer el lugar donde haréas el recado.

Antes de ir, repasaras el itnerario que tenes que seguir hasta llegar a la direccion.
Por ejemplo, tenes que hacer un recado desde el Palacio de la Diputacion,

(lugar donde trabajas y esta situado en la calle Gran Via 25),

a la Ofcina que esté situada en la calle Licenciado Poza en el numero 15.
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Comunicaciones efectvas entre personas

A la hora de realizar recados o transmitr mensajes
gue te piden otras personas trabajadoras o tus superiores
es necesario que la comunicacion entre las profesionales sea buena.

Q La comunicacioén interpersonal, es la que se da
entre dos 0 mas personas, cara a cara.

Es importante utlizar diferentes habilidades sociales

para mejorar las relaciones entre las personas como la escucha,
la forma de preguntar, el dar las gracias, pedir ayuda,

seqguir instrucciones y darlas, disculparse, convencer...

Utlizar habilidades sociales en la vida en el trabajo nos ayuda a sentrnos bien.

Para que la comunicacion interpersonal sea efectva es importante:

- Que entendas bien el recado 0 mensaje que se desea comunicar.
- Que la realizacion del recado o mensaje sea el esperado.
- Que se escuche el recado y que se conteste de forma adecuada.

- Que la comunicacion verbal y corporal sea acorde.
Esto quiere decir que palabras y gestos (manos, cara,...) expresen lo mismo.

- Que el momento para la petcion del recado,
las palabras utlizadas y la acttud sea apropiada.

- Que respondas con amabilidad
y preguntes cuando no entendas lo que te piden.
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Manejo de maguinas
de reproduccion y otras similares

OBJETIVO DEL TEMA: Conocer cuéles son las maquinas de
reprografa mas habituales, como funcionan y como realizar tareas
con ellas, respetando las normas de seguridad, salud y medio
ambiente.

CONTENIDOS DEL TEMA:

» Reprografa de documentos

- Fotocopiadora

- Impresora

- Escaner

- Encuadernadoras
- Grapadoras

Manejo de la maquina fotocopiadora

Anomalias mas frecuentes

El encargo
Normas de seguridad, salud laboral y proteccién ambiental

EN ESTE TEMA HABLAREMOS DE:

D
R’

Formas de actuar




Reprografa de documentos

* ;Qué es la reprografa de documentos?

La reprografa es la tarea de reproducir una 0 mas copias de un documento.
Existen muchas formas de reproducir o copiar documentos.
El méas conocido y utlizado en la Administracion es la fotocopia.

Veamos las diferentes maquinas que reproducen o copian documentos:

La fotocopiadora

Una fotocopiadora es una maquina que se usa
para hacer una copia idéntca a un documento.
La copia recibe el nombre de fotocopia.

¥
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La mayoria de fotocopiadoras tenen las funciones de:

- ampliar o reducir el documento,

- copiar por las dos caras,

- clasifcar, encuadernar o grapar las copias,

- otras funciones: la de la impresora, el fax o el escaner, tpos de papel, en color...

Todas las fotocopiadoras necesitan de téner
para poder fotocopiar.
El toner en la fotocopiadora es como la tnta en el boligrafo.

Un boligrafo que no tene tnta no escribe,
una fotocopiadora sin téner no fotocopia.
La fotocopiadora avisa cuando el cartucho de toner tene que ser cambiado.




La impresora

La impresora es una maquina que se conecta al ordenador
y nos permite hacer copias en papel
de los documentos que tenemos en el ordenador.

Funciona con una conexion a un ordenador por medio de un cable
o bien esta en red con varios ordenadores.

Utliza cartuchos de tnta.

También hay impresoras que no utlizan cartuchos

sino otras tecnologias, como el laser.

Para usar la impresora hay que tener conocimientos como usuario del ordenador.

Escaner

El escaner es una maquina que permite digitalizar | Digitalizar:

imagenes o documentos en papel : Convertr imagenes que

para archivarlos en el ordenador. ; estan impresas en papel
: en archivos informatcos,
i digitales.

Permite la copia de documentos sin necesidad de imprimirlos
y tenerlos guardados en el ordenador para archivarlos,
distribuirlos o trabajar con ellos.

Las copias de documentos realizados por el escaner también se pueden imprimir
desde el ordenador, siempre que esté conectado a una impresora.

Si vas a utlizar el escaner en una maquina fotocopiadora multfuncion,
tenes que elegir la opcidn “escéner” antes de empezar el escaneo.

Fak. frebs

Seleccionar “Email” Seleccionar destnatario Dar “Escanear”
(a quién se lo quieres mandar)
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Hay otras herramientas que también se utlizan para trabajar con documentos:

La encuadernadora

La encuadernacion es la unidén de un
documento compuesto por varias paginas,
mediante el encanutado u otra tecnica. ' Encanutado:

1 Sistema por el que se unen

| las diferentes paginas de
La encuadernadora es una maquina que se utliza para unir, i un documento mediante
por medio de pegado o de otro procedimiento, ; un canutllo o espiral de
las hojas de un documento para formar un Unico bloque. ‘plastco.

Normalmente, al documento se le pone unas tapas o portadas.
Las maquinas de encuadernacion varian segun la técnica que utlicen.
Existen muchas clases de encuadernadoras.

La grapadora

La grapadora es un utensilio que sirve para unir
y sujetar papeles mediante grapas.

La grapadora manual tene un sencillo mecanismo,
un cargador de grapas y una cabeza que por presion
cierra sobre una base, uniendo al tempo la grapa al papel.

Una grapa es una pieza metélica en la que sus extremos se clavan en el papel
y se doblan para unir las hojas del documento.



Manejo de la maquina fotocopiadora

Veremos ahora los pasos que tenes que dar para utlizar una fotocopiadora
y poder realizar una fotocopia:

* PASO 1: Encender la fotocopiadora

Las fotocopiadoras tenen un interruptor con dos posiciones:

Posicion ON: esta encendida
Posicion OFF: esta apagada

Por tanto, para encenderla, lo pondremos en posiciéon ON.

' A contnuacion tenes que dar al botdén de encendido.
El dibujo de este botén es como si se unieraun Oy un 1.

El O signifca que no hay nada, que esta apagado.
El 1 signifca que hay algo que esté encendido.

Como los dos numeros estan en el mismo boton,
cuando lo presionas una vez, se enciende la maquina
y si lo presionas de nuevo, se apaga.

* PASO 2: El calentamiento

Cuando encendemos una fotocopiadora,
es decir, cuando ponemos el boton en la posicion ON,
la fotocopiadora inicia un proceso llamado calentamiento.

Durante el tempo que dura el calentamiento,
la fotocopiadora se prepara para realizar su tarea
y en este tempo, todavia no se pueden hacer fotocopias.

Mientras esperamos a que la fotocopiadora termine con el calentamiento
podemos ir colocando el documento original que queremos fotocopiar.
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* PASO 3: Colocar el original

Para colocar el original hay que levantar la tapa de la fotocopiadora,
entonces veremos un cristal.

Pondremos el original encima del cristal,
colocando la parte que queremos copiar hacia abajo, mirando al cristal.

Una vez hemos colocado el original, cerramos la tapa,
asi la luz que sale de la fotocopiadora al realizar la fotocopia no nos molesta.

Cuando el proceso de calentamiento ha acabado,
el indicador de esperar, que suele ser una lucecita, se apagara
y el indicador de copiado, que suele ser otra lucecita, se encendera.

Comprobamos que hay papel en la bandeja,
gue esta en la parte de abajo de la fotocopiadora.
Y en este momento podemos empezar a fotocopiar.

Los documentos: ;qué caracteristcas tenen?

Para hacer bien tu trabajo tenes que conocer qué caracteristcas
tenen los documentos en cuanto a:

- Tamanfo: el papel en el que estan impresos puede tener diferentes tamafios.
- A color o en blanco y negro: puede imprimirse en color o sin color (solo blanco y negro).

* Por 1 o0 2 caras: estar impreso por una sola cara o por ambas.

Tamafo
Los tamafios de papel mas utlizados son los siguientes:

DIN A — 3: el tamafio de este papel es el tamafio de 2

AA DIN A — 4 colocados juntos.
MTr
DIN A —4: el tamafio de este papel
es el tamafio estandar L
! Estandar:
DIN A —5: el tamafio de este papel : , )
) : El mas normal, el que més
es la mitad de un DIN A — 4. ! se usa.
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Color o blanco y negro

Antes de hacer la fotocopia, debes saber
si la vas a realizar en color, o en blanco y negro.

Para ello, debes marcar en el menu
“correspondiente a color” la opcidn que necesites.

Ademas del color, debes saber si la fotocopia
gue tenes que hacer es a 1 cara 0 a 2 caras,
es decir “a doble cara”.

Para ello debes marcar en el menu la opcién que necesites.

.-t:' Libeg = 3

Hay varias opciones:

De 1 cara a 1 cara: cuando el original del documento esta por 1 cara,
- y queremos una fotocopia igual, a 1 cara.

De 1 cara a doble cara: cuando el original del documento esta a 1 cara
=3 y queremos una fotocopia que sea por las 2 caras.

. De doble cara a doble cara: el original del documento esta por las 2 caras
‘ - y queremos una fotocopia igual, por las 2 caras.

De doble cara a una cara: el original del documento esta por las 2 caras,
o pero al fotocopiarlo, queremos que salga solo por 1 cara de la hoja.

¢



* PASO 4: Fotocopias o reproducir documentos

Para hacer fotocopias tenes que tener en cuenta:

- Numero de copias

Antes de fotocopiar tenemos que indicarle a la fotocopiadora
el nimero de copias que queremos realizar.

En la parte frontal de la fotocopiadora veremos una pantalla
en la que aparece un numero y un teclado
parecido al de un teléfono, del 0 al 9.

Las teclas nos sirven para decirle a la fotocopiadora

el nimero de copias que queremos hacer del documento original
y en la pantalla aparecera el nimero de copias

gue hemos pedido que haga.

Si no pulsamos ningdn namero, por defecto, hara 1 fotocopia.

- Claro/Oscuro

También podemos hacer que la fotocopiadora fotocopie un documento
mas claro o mas oscuro.

En el panel frontal de la fotocopiadora veremos 3 teclas
con los siguientes simbolos:

Si la fotocopia sale muy clara podemos repetrla
pulsando al boton de mas oscuro.

Si la fotocopia sale muy oscura podemos repetrla
pulsando el boton de mas claro.

- Ampliar/ Reducir
Ademas, le tenemos que indicar si queremos que la copia salga:

- igual que el original
- mas grande que el original, es decir, aumentar su tamafio
- mas pequefia que el original, es decir, reducir su tamafio.

Para aumentar o disminuir el tamafio tendremos que buscar
en el panel frontal el siguiente numero: 100%.

[

g b i e i Cuando en el panel frontal aparezca el numero 100%,
- el tamafio de la fotocopia sera exactamente igual al tamafio
del documento original que queremos fotocopiar.
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Esta tecla sirve para aumentar el tamafio de la fotocopia.

Si queremos reducir el tamafo pulsaremos la siguiente tecla.
Esta tecla sirve para reducir el tamario de la fotocopia.

* PASO 5: Recogida de documentos

Las copias que salgan de la fotocopiadora seran expulsadas y guardadas
en una bandeja de la fotocopiadora.

Una vez hemos terminado, recogeremos de la bandeja
todas las fotocopias que hayamos hecho.

* PASO 6: Hacer otra fotocopias del documento original

Una vez hemos hecho las fotocopias de un original,
¢cuando podremos poner otra hoja para fotocopiarla?

Seguiremos los siguientes pasos:

1. Quitar el original ya fotocopiado: abriremos la tapa de la fotocopiadora
y quitaremos del cristal el documento que ya hemos fotocopiado.
Hay que quitar el documento del cristal cuando la luz se haya apagado.
Recuerda que siempre que haces una fotocopiadora veras una luz.

2. Poner el nuevo documento a fotocopiar:
Una vez retrado el anterior, pondremos en el cristal
el siguiente documento que queramos fotocopiar.

¢

Si queremos aumentar el tamafio pulsaremos la siguiente tecla.



Anomalias mas frecuentes en el uso de la fotocopiadora

Las principales anomalias que te puedes encontrar son las siguientes:

Se enciende el indicador de papel.
Cuando veamos este simbolo del alimentador de papel iluminado
puede ser por dos cosas:

- Que la fotocopiadora no tenga papel.
- Que la fotocopiadora tenga papel
pero el lugar en el que se guarda esta mal colocado.

Para solucionarlo, comprobamos que la fotocopiadora tene papel.

- Si no tene papel, le ponemos papel para que pueda hacer fotocopias.
- Si tene papel, miramos si el lugar en el que se guarda,
el papel esté colocado correctamente.

- Si no esta bien puesto, lo colocamos correctamente en su lugar.

Se enciende el indicador de reposicion de téner.

Recordemos que el téner es a la fotocopiadora
como la tnta al boligrafo.

Cuando el indicador de reposicién de téner se enciende
es necesario afiadir téner porque el que hay en la fotocopiadora
no es sufciente para fotocopiar.

Para cambiar el toner seguimos los siguientes pasos:
1. Abrimos la cubierta delantera de la fotocopiadora.
2. Quitamos el cartucho viejo de la fotocopiadora.

w

Agitamos el nuevo cartucho para conseguir ablandar el toner.

e

Quitamos la tapa del cartucho nuevo.

o

Colocamos el nuevo cartucho en el lugar que le corresponde, en el mismo sito donde
estaba el cartucho viejo y empujamos un poco para que quede seguro.

6. Cerramos la cubierta delantera de la fotocopiadora.



Se enciende el indicador de atasco de papel.

Cuando tenemos un atasco en la fotocopiadora,
se enciende también el indicador de atasco.

El papel que se atasca en una fotocopiadora

del modelo de fotocopiadora.

Lo primero que tenemos que hacer es localizar en qué parte de la fotocopiadora
se encuentra el papel atascado.

Normalmente, la propia fotocopiadora nos suele indicar donde esté el atasco.
Con mucho cuidado, intentaremos llegar al lugar y retrar el papel,
asegurandonos de que no queda ningun trocito de papel en el interior.
Cuando retremos el papel atascado, podremos contnuar fotocopiando.

La fotocopiadora no realiza fotocopias.

Esto puede pasar por cualquiera de las causas anteriores.
Si ya lo hemos comprobado y sigue sin funcionar
observaremos que la cubierta frontal no esté abierta.

Si esta abierta, la cerramos.

La cubierta frontal de la fotocopiadora
es una especie de tapa que protege su interior.
Si estd abierta, la fotocopiadora no funciona.

Cuando la maquina fotocopiadora detecta que alguna cubierta no esta cerrada,
bloquea la maquina.

Si hemos comprobado todo lo anterior y la fotocopiadora sigue sin funcionar
debemos llamar a nuestro superior o al servicio técnico
para que venga a arreglar la fotocopiadora.

Las copias salen demasiado claras.

puede sacarse de varias formas, siempre dependera

Lo més normal sera que falte téner, para lo cual se procedera a cambiar el cartucho.



El encargo

Un encargo es cuando te piden que realices una tarea,
en este caso seria fotocopiar y preparar unos documentos.
* Recogery transmitr los mensajes

El encargo te lo pueden decir directamente, dejandote una nota en tu area de trabajo
o llaméndote por teléfono.

Recuerda las normas de cortesia y tu acttud ante la petcién del trabajo.

Vamos a recordar el uso del teléfono adaptéandolo a esta tarea.

Para llevar a cabo un encargo por teléfono tenemos que seguir los siguientes pasos:
- Descolgar el teléfono, identfcarnos y saludar.

- Escuchar atentamente lo que se nos pide y tomar nota.

Ten siempre a mano papel y boligrafo.
Anota la persona, la fecha y el encargo.

- Preguntar si tenes alguna duda.
No olvides preguntar cuantas copias, en que tamafio de papel,

en color o en blanco y negro, y cuanto tempo tenes para realizarlo.

- Repetr el encargo a la persona que te lo pide
para asegurarte que lo has anotado bien.

- Despedirse con amabilidad.




* Fases de realizacion de la tarea

Para la realizacion de esta tarea tenes que seqguir las siguientes fases:

Mecesito
copias

1. Recogida del encargo

2. Preparar el documento

3. Hacer las fotocopias solicitadas
(ver el apartado 2: fotocopiadora)

4. Ordenar las copias

5. Encuadernar, grapar o incluir en una carpeta
las copias del documento

6. Entregar las copias




Normas de Seguridad, Salud y Proteccion ambiental

Para usar las diferentes maquinas de reprografa
tenes que tener cuidado con las siguientes normas:

- Leer los manuales de uso de las maquinas (las instrucciones).

- La fotocopiadora sirve para hacer copias de papeles.

- Debes saber como parar la maquina.

- Desconectar la maquina y dejarla enfriar antes de manipularla.
- Desconectar el interruptor principal antes de su limpieza.

- Limpiar el vidrio de contacto con un pafio humedecido en alcohol o detergente suave.
No usar disolventes.

i . [
- Usar guantes para cambiar el téner.

- Ventlar la habitacion diariamente. a

- En caso de averia, avisar a tu responsable.

- No manipular los desechos del téner y otros productos.

- Mantener iluminada la habitacion cuando se hacen fotocopias
y cerrar la tapa de la maquina totalmente,
el impacto de la luz sobre los 0jos puede dafarte.

- Sacar el enchufe de la corriente eléctrica
cuando no se vaya a utlizar durante un amplio periodo de tempo.

- Cada herramienta tene su funcién. No usarlas de forma incorrecta.

- Mantener limpias y en buen estado las herramientas o Utles de ofcina
(tjeras, cuter, etc.) Guardarlas en su sito, después de usarlas.

- Usar con cuidado la grapadora, puedes punzarte con una grapa.
A veces hay que retrar alguna grapa del documento
y esta accion hay que hacerla con cuidado.

- No grapes muchas hojas a la vez. Mejor poco a poco.
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- Debes conocer estas sefiales:

/1\

Signifca que quema.

Signifca que da calambre.

Signifca que atrapa.




Bizkaia

foru aldundia
diputacion foral

Tareas de fontaneria, albafiileria y carpinteria
Montaje y desmontaje de mobiliario

OBJETIVO DEL TEMA: conocer como realizar pequeiios arreglos
de carpinteria, albafileria y fontaneria y como montar y desmontar el
mobiliario en los edifcios forales.

CONTENIDOS DEL TEMA:

= Tareas de fontaneria, albafiileria y carpinteria.
=Montaje y desmontaje de mobiliario:
- Instrucciones para montar y desmontar el mobiliario.
- Antes del montaje.
- Durante el montaje.
- Después del montaje.

ENESTE TEMA HABLAREMOS DE:

v

Formas de actuar




Tareas de fontaneria, albafileria y carpinteria

Estas son algunas de las tareas de fontaneria, albafileria y carpinteria
gue deberas realizar:

Fontaneria

= Revisar los grifos para evitar averias,
como atascos o0 goteo.

= Revisar que las cisternas de los inodoros

funcionan de manera correcta. e
" Uninodoro es el retrete

. 0 lataza del vater.

= Desatascar lavabos y retretes.
Cambiar desagues de PVC.
Esta es una de las averias mas frecuentes.
Para desatascar se puede utilizar una ventosa desatascadora
o un producto quimico.

Desaguies de PVC: esel

! tubo por el que sale el agua,
1 en este caso de PVC,

. que es un tipo de plastico.

r
1
1

= Cambiar los pulsadores y descargas de inodoros,
los latiguillos de los grifos y los grifos. o

Limpiar los aireadores de los grifos. + Latiguillos: Son tubos fexibles.
Sirven para conectar los grifos,

alainstalaciéon de agua
corriente.

= Revisar que funcionan de manera correcta
las instalaciones de ventilacion y climatizacion,

¢



= Recoger de inmediato cualquier liquido
gue haya en las zonas de paso
para no pisar sobre suelos mojados.
Primero debes colocar la sefial adecuada
y después, hacer esta tarea.

g
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= Ayudar al profesional encargado
de las reparaciones de fontaneria.

Albaiileria

= Revisar las paredes y techos
para buscar dafios en la pintura.

= Revisar las baldosas y los azulejos
gue puedan afojarse o despegarse.

= Ayudar al profesional encargado
de las tareas de albafiileria.

Carpinteria

= Revisar que las cerraduras de las ventanas y las puertas
funcionan de manera correcta.

= Revisar que las bisagras no estén estropeadas.
Las bisagras son elementos de giro que permiten
abrir y cerrar puertas y ventanas.
El mantenimiento de las bisagras
debe realizarse 1 0 2 veces al afio.

= Deben cambiarse los elementos estropeados
o los que funcionan mal. Estos elementos pueden ser:
cerraduras, bombillos, bisagras, manillas...

¢




Montaje y desmontaje de mobiliario

Para montar y desmontar el mobiliario en los distintos centros de trabajo
debes conocer bien el entorno donde debes trabajar y moverte.
También deberés desplazarte de tu lugar de trabajo.

Deberas conocer:

- la situacion de los distintos puestos de trabajo.
- dénde estan y donde colocar las mesas que te pidan que montes.

Es muy importante realizar estas tareas
sin molestar a las personas que estan en las ofcinas,
por eso, no debes hacer ruidos o dar golpes.

Instrucciones para montar y desmontar el mobiliario

Las instrucciones se reciben en persona o por teléfono.
Te diran el lugar en el que debes hacer
el montaje o desmontaje de los muebles.

Debes comprobar en un plano
como debes colocar los muebles.

Es posible que sea necesario realizar trabajos de nivelado
y anclaje de mobiliario a la pared.

Debes asegurarte de que los tacos y tirafondos

estan bien nivelados y fjados a la pared,

para que no se suelten o caigan.

Antes del montaje

1. Es muy importante leer las instrucciones.
Si tienes alguna duda, pregunta todo lo que necesites
a tus compafieros, compafieras o superiores.

/.




2. También es importante que tengas todas las herramientas necesarias:
martillo, destornillador, llave allen, taladro, brocas, tacos, nivel,
fexometro, laser de nivelacion, laser de medicion...

Durante el montaje

1. Debes colocar una proteccion sobre el suelo
para no dafiar el material o el suelo.

2. Comprueba que tienes todos los elementos necesarios
para montar el mobiliario: tuercas, arandelas, escuadras, tornillos...
Si no tienes alguno de estos, se puede retrasar tu trabajo.

3. Sigue las instrucciones de montaje o la informacién
gue te han dado los comparfieros o superiores.

Después del montaje

Comprueba que:

= has recogido todas las herramientas y los materiales.

= has limpiado de manera correcta todos los restos.

= el mobiliario esta instalado de manera correcta y frme,
con las partes bien unidas y que no se muevan.

Para desmontar el mobiliario
debes sequir los mismos pasos que para el montaje:

= |leer las instrucciones

= tener todas las herramientas

= proteger las superfcies

= seguir las instrucciones

erecogery limpiar todo de manera correcta.
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Trabajos a realizar en el Palacio Foral

Seras la persona responsable de comprobar que funcionan bien:

e las luces
= |la calefaccion
= ¢l aire acondicionado...

Cuando veas que hay alguna anomalia o esta dafado,
anotaloy diselo a tu responsable.

Debes conocer el lugar donde se encuentran los sistemas
que debes revisar, en el sétano del Palacio Foral.

Antes de revisar las instalaciones,
primero comprueba que las puertas de emergencia
no tienen obstaculos y se puedan utilizar.

Las instalaciones y los espacios del Palacio

deben funcionar de manera correcta

para gue las personas usuarias puedan hacer bien su trabajo.
Es tu responsabilidad comunicar las anomalias que detectes.

Las cosas mas importantes que debes comprobar y revisar son:

1. El cuarto de calderas del sotano.

2. El cuarto eléctrico del cuadro general.

3. El cuarto Rack.

4. Los humidifcadores del s6tano.

5. La sala de bombas del garaje de la Biblioteca.

6. La cubierta del Palacio Foral y la la zona de debajo de la cubierta.
7. Lamedicion de la temperatura del agua caliente

en los puntos de consumo con acumulador,

para seguir el protocolo de la legionela.

F———————————— - - - == -
1
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Anomalia: que no esta
' como suele estar de
. manera habitual.

La cubierta de un edificio:
Es la parte exterior del techo
de un edifcio, el tejado.



1. EL CUARTO DE CALDERAS DEL SOTANO

En el cuarto de calderas estan las instalaciones de la calefaccion.

Es importante que la calefaccion funcione bien.

Asi durante los meses frios, las personas que se encuentran en el Palacio
tendran la temperatura adecuada.

Sus elementos deben funcionar
de manera correcta en todo momento.

Debes revisar lo siguiente:

Funcionamiento de la centralita de gas

Comprobaras si esta:

= encendida.
« en modo de alarma.

Quemador de caldera
Comprobaras si funciona o no.

Contador de agua

Comprobaras:
= si el contador gira.

= la lectura que aparece en el contador.
= posibles fugas o problemas.




2. EL CUARTO ELECTRICO DEL CUADRO GENERAL

En el cuarto eléctrico esta el cuadro general que dirige
el funcionamiento de la instalacion eléctrica del Palacio.

Sus elementos deben funcionar
de manera correcta en todo momento.

Debes revisar lo siguiente:

Aire acondicionado
Comprobaras si:

= esta encendida.
= esta en modo de alarma.

= latemperatura es inferior a 20°C.
Cuando la temperatura sea de mas de 20°C,
avisa a mantenimiento.

UPS-SAI
Comprobaras si:

= esta encendida.
= esta en modo de alarma.

Si estd en modo alarma,
avisa a mantenimiento.



3.EL CUARTO RACK

En el cuarto rack estan las conexiones
de los equipos informaticos principales
para el funcionamiento del Palacio.

Sus elementos deben funcionar
de manera correcta en todo momento.

Debes revisar lo siguiente:
Aire acondicionado

Comprobaras si:

= esta encendida.
= esta en modo de alarma.

= |latemperatura es inferior a 20°C.
Cuando la temperatura sea de mas de 20°C, avisa a mantenimiento.

4.LOS HUMIDIFICADORES DEL SOTANO

Los humidifcadores mantienen la humedad adecuada
en el sdtano del Palacio.

Los humifcadores estan en 3 zonas:

- Zona de mantenimiento.
- Zona de forales.
- Zona junto a cuarto de bombas.

Sus elementos deben funcionar
de manera correcta en todo momento.

Debes comprobar:

= si estan funcionando o no.

Sino funcionan, hay que encenderlos.
= lahumedad que se debe mantener.
« la tuberia de desagtie.



5. LASALA DE BOMBAS DEL GARAJE DE LA BIBLIOTECA

Las bombas permiten sacar el agua
en caso de inundaciones
o si lainstalacion de saneamiento funciona mal.

Sus elementos deben funcionar
de manera correcta en todo momento.

Debes comprobar si:

= se enciende la alarma.
Si se enciende, llama a mantenimiento.

= e| cuadro interior esta funcionando.
Si no funciona, llama a mantenimiento.

6. LA CUBIERTA DEL PALACIO FORALY LA ZONA DE DEBAJO DE LA CUBIERTA

La cubierta o tejado del Palacio Foral
debe estar en buen estado
y no tener goteras que podrian dafar el edifcio.

Sus elementos deben funcionar
de manera correcta en todo momento.

Comprobaras si:

= no llueve y no hallovido ayer,
ver si hay goteras.

= llueve o hallovido ayer:

- comprobar goteras.

- indicar nimero de goteras.

- comprobar y secar el estado de plasticos o cubos.

- vaciar cubos y marcar el nUmero de cubos vaciados.



7.LAMEDICION DE LA TEMPERATURA DEL AGUA CALIENTE
EN LOS PUNTOS DE CONSUMO CON ACUMULADOR,
PARA SEGUIR EL PROTOCOLO DE LA LEGIONELA.

Es el control rotatorio de la temperatura,

gue debe ser 50° C o mas

en los grifos de la red de agua caliente.

Al fnal del aio, deben estar revisados todos los grifos.



