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INTRODUCCIÓN
La prevención de riesgos laborales tiene como objeto promover la mejora de la seguridad y salud de los 

trabajadores mediante la aplicación de las medidas adecuadas y los procedimientos necesarios. Para ello 
toda empresa, conforme a la Ley de Prevención de Riesgos Laborales y el Reglamento de los Servicios 
de Prevención, deberá desarrollar un Sistema de Prevención, con la participación de los trabajadores y la 
integración, a ser posible, de los sistemas de calidad y medio ambiente.

De acuerdo a los criterios de un sistema documentado de calidad, la documentación básica del Sistema 
de Gestión de la Prevención de Riesgos Laborales se estructura en cuatro niveles:             

Sistema de gestión de prevención de riesgos laborales
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1. El Manual de Gestión de la PRL: Constituye el documento básico que describe el sistema de gestión 
de la prevención de riesgos laborales adoptado y establece la política y la organización para desarrollarla. 
Deberán incluir al menos un esquema de la planificación y las actividades preventivas. Es muy conveniente 
que el Manual de Gestión de la Prevención incluya las normas generales de prevención de riesgos labora-
les de la empresa, ya que afectan a todos o a colectivos significativos. El manual deberá ser firmado por el 
máximo responsable de la organización y entregado a todos los miembros de la misma.

2. Los procedimientos son las distintas actuaciones previstas en el sistema de gestión, con sus co-
rrespondientes procedimientos específicos. Los procedimientos completos han de ser entregados a los 
responsables de las unidades implicadas y estar a disposición de quienes puedan verse afectados. Es 
recomendable que los procedimientos estén ubicados en las diferentes unidades de la organización, en un 
lugar específico próximo a los lugares de trabajo, para su fácil consulta.

En el primer libro se recogió el Manual de Gestión de la Prevención de Riesgos Laborales, así como 
los Procedimientos de trabajo más importantes del sector de almazaras.

3. Las Instrucciones Técnicas y Normas de Seguridad constituyen el tercer nivel documental y des-
criben de manera clara y precisa la manera correcta de realizar determinadas tareas que pueden generar 
riesgos innecesarios o daños de no realizarse de la manera establecida.

4. Registros son documentos o datos en los que se recogen los resultados de las actividades preventivas 
realizadas. Por tanto el gestionar adecuadamente toda la información que tales actividades proporcionan, 
como base para la toma de decisiones en materia preventiva, es una de las piezas clave para el éxito del 
sistema.

En este segundo libro se incorporan las Instrucciones Técnicas y Normas Básicas de Seguridad.

En todo caso, lo que se incorpora, tanto en un libro como en el otro, son modelos que deberán ser adapta-
dos a las características de cada empresa y, para ello, se facilita en soporte digital los Procedimientos (Libro 
I) y las Instrucciones de Trabajo con los Registros (Libro II).

Las Instrucciones Técnicas recogen aquellos aspectos de seguridad a tener en cuenta por las personas 
responsables de las tareas a realizar, a fin de que conozcan como actuar correctamente en las diferentes 
fases u operaciones y sean conscientes de las atenciones especiales que deben tener en momentos u ope-
raciones claves para su seguridad personal, la de sus compañeros y la de las instalaciones.

Algunas de las Instrucciones van acompañadas de los correspondientes Registros y de un Flujograma 
donde se representa gráficamente utilizando símbolos y los pasos que se deben seguir en el proceso. Este 
flujo va ordenado de arriba hacia abajo (“en cascada”) y representa todas las operaciones que se conside-
ren necesarias para llevar a cabo una tarea.

Las Normas básicas de seguridad, como refuerzo de las instrucciones de aquellas acciones que se 
quieran destacar, se hacen referencia de las mismas en cada una de las instrucciones.

Las Instrucciones de trabajo y las Normas de seguridad deberán ser entregadas a todos aquellos 
que deban cumplirlas y, para ello, se establecerá una lista de distribución en la que aparezcan las copias 
entregadas. Además de la entrega personalizada, deberán localizarse en lugares concretos de fácil acceso 
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y consulta. Será necesario tomar todas las medidas para que sea leída, comprendida y aceptada por todas 
los trabajadores implicados en el proceso.

Deberán hacerse revisiones y actualizaciones cuando se modifiquen o varíen substancialmente la forma 
de realizar las tareas de las instrucciones de trabajo y normas de seguridad. Además de éstas, se podrá 
elaborar otras nuevas que se consideren convenientes por el riesgo que conlleve aparejado. Tanto para la 
revisión, actualización y elaboración de otras nuevas se contará con el asesoramiento de expertos, cuando 
sea necesario, pero sobre todo deberán tener en cuenta la opinión y colaboración de los trabajadores que 
son quienes van a aplicarlas. 

Implantar un Sistema de Gestión de Prevención de Riesgos Laborales, con estos criterios, constituye 
una herramienta fundamental en el sector de las almazaras de aceite de oliva para el correcto funciona-
miento de sus empresas, garantizando la seguridad y salud de sus trabajadores.
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1. OBJETO

La presente Instrucción tiene como objeto establecer la sistemática a seguir, así como, la elección, 
uso y mantenimiento de determinados equipos de protección para realizar trabajos en los que exista 
riesgo de caídas superiores a 2 metros de altura.

2. ALCANCE

Esta Instrucción Técnica de Seguridad será de aplicación en todos los trabajos u operaciones que 
presenten riesgo de caída de altura superior a 2 metros y que sean realizadas por trabajadores de 
XXXXXXX (nombre de la empresa), así como aquellas que se realicen en las instalaciones de ésta, 
salvo que la empresa o trabajador autónomo implicado justifique adecuadamente el empleo de algu-
na medida sustitutiva. 

3. IMPLICACIONES Y RESPONSABILIDADES

La dirección de empresa es responsable de hacer cumplir la presente Instrucción Técnica en to-
das las actividades o procesos en los que sea de aplicación.

Es responsabilidad del Encargado de Fábrica1 / Maestro Molino vigilar y supervisar la presente 
Instrucción Técnica, en todas las actividades o procesos en los que sea de aplicación.

Todo trabajador de XXXXXXX (nombre de la empresa) es responsable de seguir las indicaciones 
que se incluyen en la presente Instrucción Técnica en toda actividad en la que sea de aplicación, lo 
cual incluye el uso de los Equipos de Protección que sean necesarios.

Los trabajadores comunicarán a su mando directo las carencias o deficiencias que encuentre en 
su aplicación. Los trabajadores asignados participarán en la elaboración y/o revisión de la instrucción 
de trabajo. 

Cuando por alguna circunstancia no puedan seguirse las indicaciones de la presente Instrucción, 
este hecho deberá ser puesto en conocimiento del Encargado de Fábrica, quien deberá adoptar las 
decisiones oportunas en cada caso.

1	  Cuando se hable de Encargado de Fábrica, también se hace referencia al Maestro de Molino.
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Será responsabilidad del Encargado de Fábrica y del Personal Designado que todos los traba-
jadores reciban la formación e información necesaria para la correcta aplicación de esta Instrucción 
Técnica.

Si la actividad que se desarrolla exige la presencia de “Recurso Preventivo”, ésta figura será 
asumida por el Personal Designado, que posea los conocimientos, experiencia y cualificación, así 
como formación de nivel básico.

El Servicio de Prevención será responsable del asesoramiento y revisión de las instrucciones de 
trabajo.

Los registros generados de la aplicación de la presente ITS deberán ser conservados por el Per-
sonal Designado, pasando a formar parte de los registros del Sistema de Gestión de la SSL de 
XXXXXXX (nombre de la empresa) y estarán a disposición de los trabajadores y la Autoridad Laboral.

4. DESARROLLO

Todas las operaciones o trabajos que deban ser realizados en situaciones donde exista riesgo de 
caída de altura, entendiendo como altura, cualquier diferencia de cota igual o superior a 2 metros (por 
tanto, no tiene porque estar situado el plano de trabajo por encima del suelo, sino que puede tratarse 
de una tolva enterrada o un foso, por ejemplo) deberán, según las características de cada caso, ser 
incluidos en alguna de las tipologías indicadas a continuación:

1.	 Operación que puede ser realizada desde una zona protegida. Trabajo que puede 
ser realizado desde o en una zona protegida por barandilla o similar, de al menos 90 cm. 
de altura, que cumpla al menos los requisitos fijados en el RD. 486/1997, la cual cubra 
íntegramente la zona de riesgo, interior o exterior, de la zona de trabajo. 

	 Como ejemplo de este tipo de trabajo pueden citarse las operaciones en zonas altas 
de depósitos, tolva de alpeorujo, etc. siempre que dispongan de la protección colectiva 
(barandilla) antes indicada.

2.	 Tarea ligera que puede realizarse desde escalera de mano a altura inferior a 3,5 me-
tros. Cuando se indica tarea ligera se refiere a una actividad que no implique esfuerzos 
excesivos, tirar o empujar con ayuda del cuerpo y cuyo punto de operación queda próximo 
al operario, sin necesidad de que éste deba desplazarse ni esforzarse en alcanzarlo. 

3.	 Tarea que puede realizarse desde escalera de mano, no incluida en el apartado an-
terior. Será el caso de un trabajo a más de 3,5 metros de altura, o que requiera esfuerzos 
considerables, etc.

4.	 Operación que debe ser realizada mediante línea de vida. Cuando no se incluya en las 
anteriores pero exista la posibilidad de anclaje a punto seguro y estable o línea de vida. 
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	 Como ejemplo de este tipo de operaciones puede ser el trabajo en cubiertas. 

5.	 Operación que debe ser realizada mediante el empleo de equipos mecánicos es-
pecíficos para el trabajo en altura. Cuando la operación no pueda ser realizada por 
ninguno de los métodos anteriores, se deberá utilizar un dispositivo específico para la 
realización de trabajo en altura como en plataforma, cesta elevadora, etc.

Cada operación en altura que deba ser realizada, tendrá que ser analizada previamente e incluida 
dentro de uno de estos grupos, del cuál derivarán las pautas de actuación a observar.

En muchos casos, el propio acceso al punto de operación representa en sí mismo un riesgo poten-
cial de caída de altura, como por ejemplo el acceso a cubiertas, a depósitos, etc. En tal caso, será 
éste considerado como un trabajo en altura, en sí mismo, aplicando la presente instrucción. En todo 
caso, siempre se deberán tener en cuenta las Normas Básicas de Seguridad que sean de aplicación 
y en especial la NBS-01. Uso de escaleras.

4.1. Operación que puede ser realizada desde una zona protegida.

Este es el caso más favorable, desde el punto de vista de prevención. En este caso, bastará con 
tener en cuenta algunas indicaciones básicas. 

Antes de iniciar los trabajos, se verificará que:

1.	 El acceso a la zona de trabajo es seguro. 

2.	 La barandilla cubre íntegramente la zona de trabajo con riesgo de caída.

3.	 La barandilla reúne las condiciones de solidez y estabilidad necesarias.

4.	 Cubre al menos 90 cm., preferentemente 100 cm. de altura respecto a la posición de 
trabajo del operario y dispone de barandilla intermedia y rodapié. Es posible que el tra-
bajador deba trabajar de puntillas, subirse a algún elemento, sacar el cuerpo, etc. que 
reduzca la altura útil de la protección. 

Si alguno de los factores no es positivo no se podrá abordar como una “Operación que puede ser 
realizada desde una zona protegida”.

Pautas básicas para la realización de trabajos en altura:

1.	 Se garantizará el acceso seguro a la zona de trabajo. En todo caso, se tendrá presente 
lo indicado en la NBS-01. Uso de escaleras.

2.	 Cuando la tarea a realizar pueda provocar el riesgo de caída de herramientas, materiales u 
objetos se garantizará que ninguna persona pueda invadir la zona de influencia, la cual se 
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determinará en función de la altura de trabajo y previendo la posible influencias de agentes 
meteorológicos y, especialmente el viento, no pudiendo ser ésta en ningún caso, inferior a 3 
metros, marcados a partir la proyección vertical del punto de operación. Para ello, se delimi-
tará la zona mediante balizamiento adecuado y, si es preciso, colocando vigilancia expresa.

3.	 El trabajador que deba ascender a la zona de trabajo deberá llevar las manos libres y 
nunca cargar con peso que le dificulte la operación. 

4.	 Cuando sea necesario el suministro de herramientas o materiales, siempre que sea po-
sible, se utilizarán medios mecánicos o, en todo caso, cuerdas de servicio, situándose el 
operario fuera de la zona de influencia de la carga que eleva. 

5.	 En ningún caso, trabajarán dos o más personas a distinto nivel y en la misma vertical o 
en zonas próximas en la que puedan ser alcanzados por algún objeto desprendido.

4.2.	Tarea ligera que puede realizarse desde escalera de mano a altura 
inferior a 3,5 metros. 

Este tipo de operación puede ser una de las más habituales dentro de esta tipología. Toda opera-
ción ligera, es decir, sin necesidad de esfuerzos excesivos o posturas forzadas, realizada a menos 
de 3,5 metros, podrá ser acometida con normalidad, sin más necesidad que cumplir lo establecido en 
NBS-01. Uso de escaleras.

Aquellas escaleras que deban ser usadas frecuentemente en determinados equipos como pesado-
ra, limpiadora, etc., tendrán que disponer de algún sistema que permita su anclaje o fijación de forma 
rápida y segura, como por ejemplo tipo gancho.

Así mismo, se deberán observar las indicaciones contenidas en Pautas básicas para la realiza-
ción de trabajos en altura, indicadas en el punto 5.1 de la presente ITS.

4.3.	Tarea que puede realizarse desde escalera de mano, no incluida en 
el apartado anterior.

En este caso, la operación puede realizarse desde escalera de mano, si la altura es superior a 3,5 
metros, o bien, aun siendo inferior a 3,5 metros, requiere por parte del operario de la aplicación de 
esfuerzos importantes o posturas forzadas.

Para la realización del trabajo: 



20 Instrucciones Técnicas de Seguridad

EMPRESA:

INSTRUCCIÓN TÉCNICA 
DE SEGURIDAD:

Trabajos en altura

Código:
ITS-01

Edición: Fecha:

-- El trabajador debe ser autorizado por el Encargado de Fábrica mediante el formato 
FITS-01.1. Autorización para trabajo en altura, el cual viene recogido en el Anexo A de 
esta ITS. Este formato, una vez cumplimentado, pasará a formar parte de los registros 
del SGSSL de XXXXXXX (nombre de la empresa), siendo responsable de ello el Encar-
gado de Fábrica. 

En todo momento, durante la realización de la operación, el trabajador deberá permanecer asegu-
rado mediante los sistemas descritos a continuación.

1.	 El trabajador deberá disponer de un equipo de protección compuesto por:

a.	 Arnés de seguridad. (EN 361) (Figura 1)

b. Cuerda de posicionamiento (EN 358) con elemento de amarre de 2, 3 o 4 m. de 
longitud. Regulable de modo progresivo, permite obtener la posición más confortable 
en el marco de la intervención. Equipada de un mosquetón Standar y uno “Astuce” 
de gran abertura (Figura 2). O bien Cable de Amarre regulable en acero enfundado 
(Figura 3). Dispositivo de posicionamiento de dos metros. Elemento de amarre regu-
lable con cable de acero recubierto de poliamida. Especial para trabajos donde exista 
riesgo de corte, soldadura, etc. Previene el corte accidental. Cuerda de acero 8mm. 
recubierto de poliamida.

c. Casco de seguridad con barbuquejo (EN 397) para poder suje-
tarlo de forma adecuada por debajo de la barbilla (Figura 4).

2.	 Cuando sea posible fijar de forma estable la escalera en su parte 
superior, el operario podrá utilizar éste mismo punto para la fijación 

Figura 1

Figura 2

 Figura 3

Figura 4
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de su arnés de seguridad, siempre que el punto de fijación quede por 
encima de la zona de trabajo y nunca a la propia escalera.

3.	 Cuando no sea posible fijar de forma estable y segura la escalera en su 
parte superior se deberá disponer de punto de anclaje de resistencia ga-
rantizada o línea de vida vertical, correctamente instalada, para lo que se 
precisará del uso de Bloqueador para línea de vida (EN 353) o similar. 
(Figura 5).

4.	 Se deberá observar las indicaciones contenidas en Pautas básicas 
para la realización de trabajos en altura, indicadas en el punto 5.1 de 
la presente ITS.

5.	 En todo momento se deberán cumplir lo establecido en NBS-01. Uso 
de escaleras.

Así mismo, se deberá observar que:

Los ganchos y mosquetones deben ser de cierre automático y de bloqueo automático. Sólo 
deben poder desengancharse mediante dos acciones manuales voluntarias y consecutivas 
como mínimo (EN 363), a fin de reducir la probabilidad de abertura involuntaria.

No se utilizarán los mosquetones directamente sobre elementos metálicos, salvo que se trate 
de otro mosquetón o sobre anclaje mecánico o similar (Figura 6), para ello, se unirán abrazados 
por anillos de cinta cosida o análoga. (EN 795). (Figura 7)

Los mosquetones o conectores (EN 362) deberán trabajar siempre en sentido longitudinal, ya 
que así son capaces de soportar un mayor esfuerzo. (Figura 8)

Figura 5

Figura 6 Figura 7 Figura 8
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4.4. Operación que debe ser realizada mediante línea de vida. 

Este será el supuesto de operaciones donde no puede realizarse desde escalera de mano o se trata 
de superficies de trabajo desprovistas de barandilla de seguridad.

En todo caso, deberá tratarse de superficies de trabajo con suficientes garantías de seguridad es-
tructural como para no producirse su deterioro o rotura por el peso o actuación de los operarios y con 
los materiales o equipos necesarios para el trabajo a realizar.

Si no es una superficie estructuralmente segura, será preciso la elaboración de un plan de trabajo 
específico.

Para la realización del trabajo:

1.	 El trabajador debe ser autorizado por el Encargado de Fábrica, mediante el formato 
FITS-01.1. Autorización para trabajo en altura, recogida en el Anexo A de esta ITS. 
Este formato, una vez cumplimentado, pasará a formar parte de los registros del SGSSL 
de XXXXXXX (nombre de la empresa), siendo responsable de ello el Encargado de Fá-
brica. 

2.	 Se deberá disponer de punto de anclaje o línea de vida adecuadamente instalada y 
conservada por personal específicamente capacitado para tal fin, tarea que deberá ser 
subcontratada en caso de ser necesario, y de la que se deberán solicitar y registrar los 
certificados necesarios.

	 Se deberá estudiar la posibilidad de instalación de línea de vida fija siempre que deba ser 
utilizada con relativa frecuencia y ello sea posible. La línea de vida podrá ser:

a.	 Línea de vida horizontal flexible 

b.	 Línea de vida horizontal rígida

c.	 Línea de vida vertical flexible

d.	 Línea de vida vertical rígida

3.	 Los trabajadores deberán disponer de los Equipos de protección adecuados al tipo 
de instalación existente, así como, formación e información suficiente para su correcto 
uso. Cada instalación requerirá de unos dispositivos de protección adecuados al tipo de 
instalación y características de la misma. 

4.	 El trabajador deberá disponer de un equipo de protección compuesto por:

a.	 Arnés de seguridad. (EN361) o Cinturón de seguridad (Figura 9), éste último 
solo utilizado como limitador de zona de trabajo, evitando que el trabajador se 
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aproxime al borde, será el caso de trabajo en superfi-
cies mediante líneas de vida horizontales.

b.	Cabo de anclaje con absorbedor de energia. (EN 
355) (Figura 10) o alguno de los elementos posicio-
nadores descritos en el punto anterior (Figuras 2 y 3). 
Con ello se evita que el cuerpo sufra todo el daño. 
Para que sea eficiente son necesarios 5 ó 6 metros 
desde el lugar de riesgo de caída hasta el lugar posible 
de impacto de caída. 

c.	 Bloqueador para línea de vida (EN 353). (Figura 5).

d.	Casco de seguridad, con barbuquejo (EN 397). 

5.	 En todo caso, el punto de anclaje deberá estar situado a una 
altura superior a la de trabajo. Factor de caída 0. (Fi-
gura 11).

6.	 Serán de aplicación todas las recomendaciones rea-
lizadas referentes al uso y disposición de los equipos 
(mosquetones, cintas cosidas, etc.) 

7.	 Se respetará lo indicado en: Pautas básicas para la 
realización de trabajos en altura, punto 5.1 de la 
presente ITS.

8.	 En todo momento se deberá cumplir lo establecido 
en NBS-01. Uso de escaleras.

4.5.	Operación que debe ser realizada mediante equipo mecánico para el 
trabajo en altura. 

Cuando la operación no pueda ser realizada por ninguna de las anteriores, se deberá utilizar un 
dispositivo específico para la realización de trabajo en altura: plataforma, cesta elevadora, etc.

Para la adquisición o alquiler del equipo se atenderá a lo dispuesto en el Procedimiento PS-06. 
Gestión de compras.

El trabajador deberá recibir la formación e información necesaria para el uso del equipo.

En todo momento se atenderá a las indicaciones del manual del equipo.

Figura 11

Figura 9

Figura 10
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El trabajador debe ser autorizado por el Encargado de Fábrica, mediante el formato FITS-01.1. 
Autorización para trabajo en altura, que viene recogido en el Anexo A de esta ITS. Este formato, 
una vez cumplimentado, pasará a formar parte de los registros del SGSSL de XXXXXXX (nombre de 
la empresa), siendo responsable de ello el Encargado de Fábrica. 

5. FLUJOGRAMA

La evolución de la presente Instrucción Técnica de Seguridad queda reflejada en el flujograma re-
cogido en el ANEXO B.

6. DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA

Manual de Gestión de la Prevención de Riesgos Laborales.

PS-06. Gestión de Compras.

NBS-01. Uso de Escaleras

REAL DECRETO 486/1997, de 14 de abril, por el que se establecen las disposiciones mínimas de 
seguridad y salud en los lugares de trabajo (BOE nº 97 de 23/4/1997).

7. FORMATOS APLICABLES. REGISTROS

El formato que se utilizará para la aplicación de la presente ITS y cuya cumplimentación generará 
el siguiente registro es:

-- FITS-01.1. Autorización para trabajo en altura.

Este formato se encuentra recogido en el apartado Anexos de la presente instrucción.

8. ANEXOS

ANEXO A. FITS-01.1. Autorización para trabajo en altura.

ANEXO B. Flujograma.
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ANEXO A. FITS-01.1

EMPRESA: …………….....................................…….………….....………..………    PÁG. Nº__ de__

 

AUTORIZACIÓN PARA TRABAJO EN ALTURA

Por la presente, yo ….……………………………………………………………...............................………

Como Encargado de la Fábrica ………………………………………………………….............................

Autorizo a ..…………………………………………………………………………………….........................

con DNI………………………...………., cuyo puesto de trabajo es:…………………............................

…………………………………………………………………………………………………….......................

A la realización de la tarea / actividad descrita a continuación:

…………………………………………………………………………………………………….......................

…………………………………………………………………………………………………….......................

…………………………………………………………………………………………………….......................

…………………………………………………………………………………………………….......................

En la que se deberá respetar toda la normativa de prevención de riesgos laborales tanto interna como 
externa, así como, por las características particulares del trabajo:

ITS-01. Trabajo en altura.

NBS.01. Uso de escaleras.

…………………………………………………………………………………………………….......................

Las cuales el trabajador conoce, sabe aplicar y dispone de los medios necesarios.

Dicha actividad será realizada desde zona sin riesgo con la colaboración de:

….……………………………………………………….....................…………con DNI….………………......

….……………………………………………………….....................…………con DNI….………………......

….……………………………………………………….....................…………con DNI….………………......

….……………………………………………………….....................…………con DNI….………………......

Estos trabajos serán realizados los días.…………………………………………...............................……

Fdo. …………………………………….			   Fdo. ……………………………….........….
Encargado de Fábrica					     Trabajador autorizado
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ANEXO B. FLUJOGRAMA 

INSTRUCCIÓN TÉCNICA DE SEGURIDAD ITS-01
Trabajo en altura

Edición:
Fecha:

TRABAJADOR/ES
ENCARGADO

DE FÁBRICA / MAESTRO
DE MOLINO

PERSONAL DESIGNADO

N
om

br
e

de
la

al
m

az
ar

a

INICIO

FIN

Ref. doc.

Titulo del doc.

INSTRUCCIÓN

Necesidad de realizar
Una tarea en altura

Descripción
de la tarea

FIN

Trabajo concluido

R

VERIFICAR LA ZONA

SEGUIR PAUTAS
BÁSICAS

Zona
adecuada

VERIFICAR FORMACIÓN/
INFORMACIÓN TRABAJADOR

GESTIONAR
EQUIPO
PS-06

Trabajo que requiere
del uso de equipos de
elevación mecánicos

CLASIFICAR
TAREA

Tarea
analizada

Operación realizada
desde zona protegida

o altura inferior a 3,5 metros

Trabajo a más
de 3,5 metros

Ó

AUTORIZAR AL
TRABAJAR

Ó
VERIFICAR EQUIPOS

DE PROTECCIÓN PARA
TRABAJO EN ALTURA

Dispone de los
equipos necesarios

Trabajo con
línea de vida

VERIFICAR EQUIPOS
DE TRABAJO LÍNEA DE

VIDA

VERIFICAR
LÍNEA DE VIDA

Dispone de los
Equipos necesarios

Línea de vida
correcta

FACILITAR FORMACIÓN/
INFORMACIÓN ESPECIFICA

EQUIPO

Equipos adecuado

Trabajador
formado en

el uso del equipo

SUPERVISAR

Y

VIGILAR
DESARROLLO

Trabajo especial

Trabajo concluido

FIN

FITS-01.1

Autorización para
trabajo en altura

Experto
externo

Rol
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1. OBJETO

La presente Instrucción tiene el objeto de establecer la sistemática a seguir, así como, la elección, 
uso y mantenimiento de determinados equipos de protección para la instalación, reparación y man-
tenimiento de equipos e instalaciones pertenecientes a XXXXXXX (nombre de la empresa).

2. ALCANCE

Esta Instrucción Técnica de Seguridad será de aplicación en todos los trabajos u operaciones de 
equipos e instalaciones que sean propiedad o están bajo el control de XXXXXXX (nombre de la em-
presa), independientemente de que sean realizadas por trabajadores propios u externos. 

3. IMPLICACIONES Y RESPONSABILIDADES

La dirección de empresa es responsable de hacer cumplir la presente Instrucción Técnica en to-
das las actividades o procesos en los que sea de aplicación.

Es responsabilidad del Encargado de Fábrica 1/ Maestro de molino vigilar y supervisar la presen-
te Instrucción Técnica, en todas las actividades o procesos en los que sea de aplicación.

Todo trabajador de XXXXXXX (nombre de la empresa) es responsable de seguir las indicaciones  
que se incluyen en la presente Instrucción Técnica en toda actividad la que sea de aplicación, lo cual 
incluye el uso de los Equipos de Protección que sean necesarios.

Los trabajadores comunicarán a su mando directo las carencias o deficiencias que encuentre en 
su aplicación. Los trabajadores asignados participarán en la elaboración y/o revisión de la instrucción 
de trabajo. 

Cuando por alguna circunstancia no puedan seguirse las indicaciones de la presente Instrucción, 
este hecho deberá ser puesto en conocimiento del Encargado de Fábrica, quien deberá adoptar las 
decisiones oportunas en cada caso.

Será responsabilidad del Encargado de Fábrica y del Personal Designado que todos los traba-
jadores reciban la formación e información necesaria para la correcta aplicación de esta Instrucción 
Técnica.

1	  Cuando se hable de Encargado de Fábrica, también se hace referencia al Maestro de Molino.
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Si la actividad que se desarrolla exige la presencia de “Recurso Preventivo”, ésta figura será 
asumida por el Personal Designado, que posea los conocimientos, experiencia y cualificación, así 
como formación de nivel básico.

El Servicio de Prevención será responsable del asesoramiento y revisión de las instrucciones de 
trabajo.

4. DESARROLLO

Mediante la presente Instrucción Técnica de Seguridad se pretende evitar que factores externos en 
la realización de operaciones de instalación, reparación o mantenimiento de equipos e instalaciones, 
puedan afectar al normal desarrollo de las mismas, al tiempo que se garantice que éstas son realiza-
das siguiendo las medidas preventivas oportunas.

Los principales riesgos que pueden aparecer en este tipo de operaciones son:

•	 Caída de objetos en manipulación

•	 Atrapamiento entre partes móviles del equipo

•	 Golpe o choque contra objetos en movimiento

•	 Contactos eléctricos

•	 Contactos térmicos

•	 Proyección de partículas

En toda operación de este tipo se deberán observar las Normas Básicas de Seguridad que sean 
de aplicación y en especial:

NBS-02. Uso de Equipos de Protección individual

NBS-03. Trabajos con herramientas manuales.

NBS-04. Trabajos con máquinas.

NBS-05. Operaciones con puente grúa.

NBS-06. Riesgo eléctrico.

Para evitar y/o controlar los factores que pueden materializar los riesgos antes mencionados, ade-
más del uso de los Equipos de Protección Individual que sean necesarios, se seguirán las siguientes 
instrucciones:

1.	 Todos los equipos en los que exista el riesgo de contacto mecánico deberán disponer de 
paro de emergencia, visible, fácilmente identificable y accesible.
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2.	 Todos los cuadros eléctricos contarán con cerradura y elementos (argollas o similar) que 
permitan la colocación de candado que impida su apertura no autorizada.

3.	 En la realización de cualquier instalación, reparación o mantenimiento, sólo deberá per-
mitirse la presencia de los trabajadores que deban acometerla o que sean necesarios 
para llevarla a cabo, máxime cuando se realicen manipulaciones de equipos en altura 
(puente grúa, pluma, etc.).

4.	 Toda operación de instalación, reparación o mantenimiento deberá ser comunicada an-
tes de su inicio al Encargado de Fábrica.

5.	 Antes de intervenir en cualquier instalación, máquina o equipo, se deberá tener la garan-
tía de que no existe riesgo, para ello se actuará como sigue:

a) Intervención en instalaciones eléctricas o alimentadas por ésta.

Siempre que se debe intervenir en una instalación eléctrica o equipos que estén alimentados por 
ésta, se realizará en ausencia de tensión. Cuando esto no sea posible, el trabajo deberá ser reali-
zado por personal específicamente capacitado y adiestrado para ello, por lo que se recurrirá a em-
presas especializadas. En todo caso, se seguirá lo establecido en la ITS-04. Trabajos con riesgo 
eléctrico y NBS-06 Riesgo eléctrico.

Cuando sea necesaria la intervención en el Centro de Transformación, si es que se dispone de éste, 
será concertada con una empresa especializada.

En caso de poder ser realizado sin tensión, se llevará a cabo de la siguiente forma:

1.	 Se realizará el corte del suministro eléctri-
co de la instalación o equipo en el que se 
va a intervenir, realizando el corte directa-
mente en el protección magnetotérmica 
que alimenta éste, la cual deberá ser de 
corte omnipolar.

2.	 El trabajador cerrará el cuadro y colocará 
su candado personal en las argollas, del 
cual, solo él y el Encargado de Fábrica de-
ben tener llave.

3.	 Colgará del candado la indicación del cartel de intervención.

4.	 En el caso de instalaciones con algún tipo de acumulador como condensadores, etc. se 
deberá poner a tierra la instalación, para provocar la descarga de éstos.

Cartel de intervención.
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5.	 Se verificará en el punto más próximo posible a la zona de trabajo que no existe tensión, 
mediante realización de las mediciones oportunas. 

6.	 Se realizarán las operaciones necesarias.

7.	 Se verificará que la parte eléctrica afectada está correctamente conectada y las partes 
activas de ésta han quedado inaccesibles (tapadas).

8.	 Se retirará el cartel de intervención, el candado y se reestablecerá el fluido eléctrico.

b) Operación en instalaciones o equipos susceptibles de ponerse en movimiento.

En toda operación o intervención en la que el trabajador deba operar en equipos que puedan entrar 
en movimiento o en la proximidad de éstos y que no pueda garantizar la seguridad del mismo frente 
a atrapamientos o cortes, se procederá de la siguiente forma:

1.	 Siempre se realizará el trabajo con el equipo sin órganos en movimiento.

2.	 Antes de iniciar el trabajo, se detendrá el equipo y se cortará el sistema de alimentación. 
Si se trata de un equipo alimentado por electricidad, se procederá según lo indicado en 
el punto anterior (apartado 5.1). Si se trata de otro tipo de alimentación, se cortará esta 
de forma visible y se colocará el cartel indicativo de trabajo (apartado 5.1) en el punto de 
puesta en marcha.

3.	 Se analizará la posibilidad de movimientos 
(giros, deslizamiento, etc.) imprevistos del 
equipo, como por ejemplo, giro del rotor del 
decanter horizontal. En caso de existir la posi-
bilidad, se deberá bloquear el órgano o parte 
en cuestión de forma sólida y segura (bloqueo 
mecánico).

4.	 Se realizará la operación.

5.	 Se verificará que todo está listo para la puesta en servicio del equipo o instalación.

6.	 Se retirarán los posibles bloqueos mecánicos.

7.	 Se retirará el cartel de intervención.

8.	 Se reiniciará el sistema de alimentación.

c) Operación en instalaciones con fluidos a presión.

Cuando sea necesario realizar trabajos en las instalaciones con fluidos a presión, tales como aire 
comprimido, circuito de agua caliente de termobatidoras u otros, se adoptarán las medidas nece-

Rotor Decanter
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sarias tales que garanticen la seguridad, tanto de los trabajadores como de las instalaciones. Para 
ello:

1.	 Se cortará el sistema de alimentación de presión.

2.	 Se colocará el cartel de intervención indicativo de trabajo en el punto de puesta en mar-
cha.

3.	 Se purgará el circuito de forma segura.

4.	 Se realizará la intervención.

5.	 Se verificará que la instalación está en condiciones de ser sometida de nuevo a presión 
con todas las válvulas cerradas.

6.	 Se retirará el cartel de intervención.

7.	 Se procederá a restablecer la presión, realizando las operaciones que en cada caso re-
quiera el sistema (purgado, etc.).

5. FLUJOGRAMA

La evolución de la presente Instrucción Técnica de Seguridad queda reflejada en el flujograma 
recogido en el ANEXO A.

6. DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA

Manual de Gestión de la Prevención de Riesgos Laborales.

PS-06. Gestión de Compras.

ITS-04. Trabajos con Riesgo Eléctrico

NBS-02. Uso de Equipos de Protección Individual

NBS-03. Trabajos con Herramientas Manuales

NBS-04. Trabajos con Máquinas.

NBS-05. Operaciones con Puente Grúa.

NBS-06. Riesgo Eléctrico.
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7. 	F ORMATOS APLICABLES. REGISTROS

No se han previsto formatos.

8. 	 ANEXOS

ANEXO A.  Flujograma
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ANEXO A. FLUJOGRAMA 

INSTRUCCIÓN TÉCNICA DE SEGURIDAD ITS-02
Operaciones de instalación, reparación
y mantenimiento

Edición:
Fecha:

TRABAJADOR/ES
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FIN
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Trabajo en
tensión

ITS-04
Trabajo con riesgo

eléctrico

Posible corte
tensón

CORTAR
ELECTRICIDAD

Tensión cortada

COLOCAR
CANDADO

SEÑALIZAR EN
CUADRO

Candado colocado

Señalizado

VERIFICAR
AUSENCIA
TENSIÓN

Sin tensión

REALIZAR
INTERVENCIÓN

Instalación correcta

VERIFICAR
ESTADO DE
SEGURIDAD

Situación de seguridad

RESTABLECER
SUMINISTRO

Trabajo en equipos
susceptibles de girar

INFORMAR AL ENCARGADO
DE FÁBRICA

Encargado
informado

Riesgo de
atrapamiento

Riesgo
eléctrico

Trabajo en instalaciones
con fluidos a presión

Riesgo de explosión /
proyección

DETENER EQUIPO

Encargado
informado

CORTAR SISTEMA
ALIMENTACIÓN

Equipo parado

BLOQUEAR
ELEMENTOS MÓVILES

(Señalizar)

Alimentación
cortada

ANALIZAR ELEMENTOS
MÓVILES

Elementos
móviles

Equipo preparado

REALIZAR
INTERVENCIÓN

Equipo listo

RETIRAR
SEÑALIZACIÓN

Trabajo
concluido

VERIFICAR
ESTADO DE
SEGURIDAD

Situación de seguridad

RETIRAR
BLOQUEOS

Trabajo
concluido

Encargado
informado

Alimentación cortada

CORTAR SISTEMA
ALIMENTACIÓN

SEÑALIZAR EN PUNTO
DE CONEXIÓN

Señalización colocada

PURGAR
CIRCUITO

Circuito
sin presión

REALIZAR
INTERVENCIÓN

VERIFICAR
ESTADO

INSTALACIÓN

Situación de seguridad

RETIRAR
SEÑALIZACIÓN

Trabajo
concluido

INICIO

FIN

Ref. doc.

Titulo del doc.

INSTRUCCIÓN

Rol

VERIFICAR FORMACIÓN/
INFORMACIÓN TRABAJADOR
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1. OBJETO

La presente Instrucción tiene como objeto establecer las pautas a seguir, así como, la elección, uso 
y mantenimiento de determinados equipos de protección para la realización de trabajos en Espacios 
Confinados.

2. ALCANCE

Esta Instrucción Técnica de Seguridad será de aplicación en todos los trabajos u operaciones 
que deban ser consideradas como Espacios Confinados, tales como, depósitos, tolvas, pozuelos 
y otras áreas de similares características con abertura limitada de entrada y salida, ventilación na-
tural desfavorable, en el que puedan acumularse contaminantes tóxicos o inflamables, o tener una 
atmósfera deficiente en oxígeno, y que no está concebido para una ocupación continuada por parte 
del trabajador y que sean propiedad o estén bajo el control de XXXXXXX (nombre de la empresa), 
independientemente de quien realice las mismas, ya sean trabajadores propios u externos. 

3. IMPLICACIONES Y RESPONSABILIDADES

La dirección de empresa es responsable de hacer cumplir la presente Instrucción Técnica en to-
das las actividades o procesos en los que sea de aplicación.

Es responsabilidad del Encargado de Fábrica1 / Maestro de Molino vigilar y supervisar la presen-
te Instrucción Técnica en todas las actividades o procesos en los que sea de aplicación.

Todo trabajador de XXXXXXX (nombre de la empresa) es responsable de seguir las indicaciones  
que se incluyen en la presente Instrucción Técnica en toda actividad que sea de aplicación, lo cual 
incluye el uso de los Equipos de Protección que sean necesarios.

Los trabajadores comunicarán a su mando directo las carencias o deficiencias que encuentre en 
su aplicación. Los trabajadores asignados participarán en la elaboración y/o revisión de la instrucción 
de trabajo. 

Cuando por alguna circunstancia no puedan seguirse las indicaciones de la presente Instrucción, 
este hecho deberá ser puesto en conocimiento del Encargado de Fábrica, quien deberá adoptar las 
decisiones oportunas en cada caso.

1	  Cuando se hable de Encargado de Fábrica, también se hace referencia al Maestro de Molino
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Será responsabilidad del Encargado de Fábrica y del Personal Designado que todos los traba-
jadores reciban la formación e información necesaria para la correcta aplicación de esta Instrucción 
Técnica.

Si la actividad que se desarrolla exige la presencia de “Recurso Preventivo”, ésta figura será 
asumida por el Personal Designado, que posea los conocimientos, experiencia y cualificación, así 
como formación de nivel básico.

El Servicio de Prevención será responsable del asesoramiento y revisión de las instrucciones de 
trabajo.

Los registros generados de la aplicación de la presente ITS deberán ser conservados por el Per-
sonal Designado, pasando a formar parte de los registros del Sistema de Gestión de la SSL de 
XXXXXXX (nombre de la empresa) y estarán a disposición de los trabajadores y la Autoridad Laboral.

4. DESARROLLO

Se considerará Espacio Confinado cualquier espacio o lugar con aberturas limitadas de entra-
da y salida, y con ventilación natural desfavorable, en el que pueden acumularse contaminantes 
tóxicos o inflamables, o tener una atmósfera deficiente en oxígeno, y que no está concebido para 
una ocupación continuada por parte de trabajadores.

En particular, se considerarán trabajos en espacios 
confinados, los realizados en el interior de: 

-- Depósitos (para el almacenamiento de 
aceite, o cualquier otro uso), 

-- Tolvas 

-- Trojes 

-- Pozuelos

Los riesgos en este tipo de espacios son múlti-
ples:

•	 Acumulación de sustancias tóxicas o inflamables

•	 Escasez de oxígeno

•	 Contactos eléctricos

•	 Explosiones
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•	 Ruido

•	 Otros tales como estrechez, incomodidad de posturas de trabajo, limitada iluminación, 
etc.

La presente Instrucción Técnica de Seguridad pretende controlar y/o evitar aquellos riesgos cuyas 
consecuencias pueden ser fatales para el trabajador, como son la asfixia, la intoxicación aguda, la 
descarga eléctrica y el incendio o explosión.

Para ello, se procederá de la siguiente forma:

1.	 Previo inicio de la actividad, debe informarse al Encargado de Fábrica.

2.	 Cuando se trate de depósitos, éstos deben abrirse completamente (todas sus aberturas 
practicables), al menos 48 horas antes de la realización del trabajo, lo que permitirá su 
adecuada ventilación. 

3.	 Para la realización de este tipo de trabajo, además de los Equipos de Protección Indivi-
dual imprescindibles para el uso de las herramientas y que deberán estar determinados 
en la Evaluación de Riesgos del puesto o actividad concreta,  será necesario utilizar:

a.	 Protección auditiva, cuando se trabaje en el interior de recintos metálicos y se requie-
ra operaciones de golpeo o utilización de equipos ruidosos, como taladros, radiales, 
etc., puesto que en estos espacios se amplifican los efectos de éstos.

b.	 Cuando se deban utilizar sistemas de iluminación o herramientas 
eléctricas en el interior de recintos metálicos, éste será realizado 
mediante tensiones de seguridad de 24 voltios, transformador de 
separación de circuitos (éste siempre debe quedar fuera del recinto) 
o equipos provistos de sistema de aislamiento de protección (doble 
aislamiento). 

4.	 El Personal Designado deberá realizar un análisis previo de las ope-
raciones a realizar, determinando las medidas preventivas necesarias, según los equipos 
y productos que se deban utilizar y los efectos que éstos puedan tener en el ambiente, 
tales como:

a.	 La utilización de disolventes y otros productos que pueden generar vapores inflama-
bles o explosivos.

b.	 La reacción de sustancias oxidantes al contacto con sustancias orgánicas que pue-
den generar la liberación de óxidos nitrosos.

c.	 Al reaccionar cualquier ácido con lejía se libera gas cloro.

d.	 Los trabajos de soldadura y oxicorte, especialmente cuando se realizan sobre pie-
zas de acero inoxidable (Cadmio). ITS-05. Operaciones con puente grúa y ITS-06. 
Riesgo eléctrico.

Símbolo de doble 
aislamiento
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e.	 El empleo de disolventes orgánicos para el desengrasado.

	 Las consideraciones de carácter preventivo que deba realizar se reflejarán en el formato 
FITS-03. Autorización para trabajo en Espacios Confinados, el cual viene recogido 
en el Anexo A de la presente ITS, donde indicará las medidas preventivas que se deben 
observar como ventilación, extracción, EPI´s, sustitución de productos, etc. 

5.	 Para realizar las tareas el trabajador deberá ser autorizado por el Encargado de Fábri-
ca, según formato FITS-03.1, anteriormente indicado.

6.	 Antes del inicio de los trabajos, el Encargado de Fábrica o Personal Designado, el cual 
ejercerá como recurso preventivo durante la ejecución de los trabajos, deberá verificar 
que el espacio reúne las condiciones adecuadas, así como que se dispone de los equi-
pos y medios necesarios para la realización de la tarea en cuestión, incluidos equipos de 
protección individual, para lo que utilizará el mismo formato antes indicado. 

	 Esta verificación deberá ser realizada conjuntamente con todo el personal que va a inter-
venir en la tarea, analizando las consideraciones realizadas por el Personal Designado. 
Todos deberán firmar la conformidad. 

7.	 El Encargado de Fábrica deberá cortar todas 
las fuentes de alimentación que puedan poner 
en tensión el recinto o partes del mismo, así 
como todos los sistemas que puedan provo-
car el movimiento total o parcial de éste, si ello 
fuera posible, o que pudiera verter algún tipo 
de compuesto o elemento en su interior. En tal 
caso, se precintará dichos mecanismos de cie-
rre y se colocará un cartel indicativo de que se 
está trabajando en el recinto (Cartel de Intervención).

8.	 Antes del inicio de los trabajos se deberá realizar una medición de las condiciones del am-
biente interior del recinto o espacio, que se llevará a cabo por personal experto externo.

	 Deberán adoptarse todas las medidas preventivas necesarias para que la propia realiza-
ción de la medición no represente un riesgo para el personal que la lleva a cabo. En ella 
deberá verificarse:

a.	 Que la concentración de oxígeno en el interior es superior al 20,5 %.

b.	 Que no existen en el interior concentraciones superiores al 5% del límite inferior de 
inflamabilidad de gases, vapores o polvo combustible. A efectos de seguridad se 
considera que un espacio confinado es muy peligroso cuando exista concentración 
de sustancia inflamable por encima del 25% del límite inferior de inflamabilidad.

Cartel de intervención
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c.	 Que no hay productos tóxicos en el interior, en una concentración superior a los lími-
tes de exposición legalmente establecidos. Se analizarán todos aquellos productos 
que puedan estar presentes, según la instalación o recinto de que se trate.

9.	 Se adoptarán las medidas necesarias para que el acceso y salida del recinto se realiza 
en condiciones de seguridad. En todo caso, se tendrá en cuenta lo indicado en la ITS-
01. Trabajos en altura, así como la NBS-01. Uso de escaleras.

10. En la ejecución de este tipo de intervenciones, siempre existirán al menos dos per-
sonas y, en todo momento, al menos una de ellas estará en el exterior, atento a la 
ejecución del trabajo en el interior y al correcto funcionamiento de los equipos de medi-
ción, extracción, ventilación, etc.

11. Siempre que sean necesarios, los equipos de soldadura, botellas de gases, etc. se que-
darán situados fuera del recinto.

12. Cuando existe riesgo de incendio se dispondrá en el lugar de acceso al recinto de extin-
tores adecuados al tipo de fuego que puede producirse y con la eficacia suficiente.

En toda operación de este tipo se deberán observar las Normas Básicas de Seguridad que sean 
de aplicación y en especial:

NBS-01. Uso de escaleras.

NBS-02. Uso de EPI´s.

NBS-03. Trabajos con herramientas manuales.

NBS-04. Trabajos con máquinas.

NBS-06. Trabajos con riesgo eléctrico.

En todo caso, y en función de la actividad a realizar, será necesario el uso de cuantos Equipos de 
Protección Individual sean necesarios.

5. FLUJOGRAMA

La evolución de la presente Instrucción Técnica de Seguridad queda reflejada en el flujograma 
recogido en el ANEXO B.
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6. DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA

Manual de Gestión de la prevención de Riesgos Laborales.

PS-06. Gestión de compras.

NBS-01. Uso de escaleras.

NBS-02. Uso de EPI´s.

NBS-03. Trabajos con herramientas manuales.

NBS-04. Trabajos con máquinas.

NBS-05. Trabajos con puente grúa.

NBS-06. Trabajos con riesgo eléctrico.

7. FORMATOS APLICABLES. REGISTROS

Para la aplicación de la presente ITS será necesaria la utilización del formato:

-- FITS-03.1. Autorización para trabajos en recintos confinados.

8. ANEXOS

ANEXO A. Autorización para trabajos en recintos confinados

ANEXO B. Flujograma.
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Trabajo a realizar:……...…………………………………………………………………...............…………………………….
Lugar de intervención:…………………………..………...............…….……...     Nº de trabajadores implicados:………..
Equipos a utilizar:………………………………………………………………...............……………………………………….
Productos a utilizar:……………………………………………………………………................……………………………….

Observaciones preventivas: ……………………………………………….........….….
……………………………………………………………………………………..........…...
……………………………………………………………………………………..........…...
……………………………………………………………………………………..........…...
……………………………………………………………………………………….......................................................
…………………………………………………………………………………………………………………..............…..

Por la presente, se autoriza a ………………………….....………………...........…….
………………………..............…… con DNI. …………………. a la realización de los 
trabajos arriba indicados. En la realización de estos, estará acompañado de:
.....…………………………………………………………con DNI………..........……….…
.....…………………………………………………………con DNI…………..........…….…
.....…………………………………………………………con DNI………………...........…

VERIFICACIONES1  PREVIAS:
____ Entradas y salidas del recinto despejadas.
____ Se dispone de los medios necesarios de acceso al recinto: escaleras, etc.
____ Adecuada temperatura del recinto.
____ Contenido de oxígeno en el interior del recinto >20,5%.
____ Inexistencia de sustancias tóxicas o corrosivas.
____ Concentraciones de sustancias inflamables < 5% Límite Inf. Inflam.
____ Instalación de ventilación.
____ Colocación de la señalización precisa.
____ Se dispone de medios de extinción y lucha contra incendios necesarios.
____ Superficie de trabajo adecuada.
____ Se dispone de los Equipos de Protección Individual que son necesarios.
____ Protección contra contactos eléctricos (24V, Doble Aislamiento, etc.)
____ Equipos de iluminación alimentados a 24 voltios.
____ Instalación de extracción forzada.
____ Situación de los equipos de soldadura, botellas de gases, etc. fuera del recinto.
____ Quedará personal fuera de apoyo durante toda la duración de los trabajos.
____ Disponibles los medios de a utilizar en caso de intervención de urgencia disponibles.
____ Todos los trabajadores que intervienen conocen las normas, instrucciones y métodos de trabajo.

ANEXO A. FITS-03.1

EMPRESA: …………….....................................…….………….....………..………    PÁG. Nº__ de__

 

AUTORIZACIÓN PARA TRABAJO EN RECINTOS CONFINADOS

Firma y fecha

P.
 D

ES
IG

N
A

D
O

E.
 D

E 
 F

Á
B

R
IC

A Firma y fecha

Firma y fecha
Trabajador

Firma y fecha
Ayudante 1

Firma y fecha
Ayudante 2

Firma y fecha
Encargado Fábrica

1  Se indicará: SI, si es correcto, NO, si no es correcto o NP, en caso de no ser de aplicación, según proceda
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ANEXO B. FLUJOGRAMA 

INSTRUCCIÓN TÉCNICA DE SEGURIDAD ITS-03
Trabajo en recintos confinados

Edición:
Fecha:
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informado

FITS-03.
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espacio confinado
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Consideraciones

Y
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correctas
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AUTORIZAR A
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INICIO
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ÍNDICE:

1.	 OBJETO

2.	 ALCANCE

3.	 IMPLICACIONES Y RESPONSABILIDADES

4.	 DESARROLLO

5.	 FLUJOGRAMA
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Copia controlada.    Nº: 

Copia NO controlada

EDICIÓN FECHA MODIFICACIÓN
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1. OBJETO

La presente Instrucción tiene como objeto establecer las disposiciones mínimas de seguridad, así 
como, la elección, uso y mantenimiento de determinados equipos de protección para la protección 
de los trabajadores frente al riesgo eléctrico.

2. ALCANCE

Esta Instrucción Técnica de Seguridad será de aplicación en todos los trabajos u operaciones que 
se realicen en las instalaciones eléctricas o en los equipos alimentados por éstas, así como en las 
realizadas en proximidad de zonas en tensión. 

3.IMPLICACIONES Y RESPONSABILIDADES

La dirección de empresa es responsable de hacer cumplir la presente Instrucción Técnica en to-
das las actividades o procesos en los que sea de aplicación.

Es responsabilidad del Encargado de Fábrica1 / Maestro de Molino vigilar y supervisar la presen-
te Instrucción Técnica en todas las actividades o procesos en los que sea de aplicación.

Todo trabajador de XXXXXXX (nombre de la empresa) es responsable de seguir las indicaciones  
que se incluyen en la presente Instrucción Técnica en toda actividad en la que sea de aplicación, lo 
cual incluye el uso de los Equipos de Protección que sean necesarios.

Los trabajadores comunicarán a su mando directo las carencias o deficiencias que encuentre en 
su aplicación. Los trabajadores asignados participarán en la elaboración y/o revisión de la instrucción 
de trabajo. 

Cuando por alguna circunstancia no puedan seguirse las indicaciones de la presenten Instrucción, 
este hecho deberá ser puesto en conocimiento del Encargado de Fábrica, quien deberá adoptar las 
decisiones oportunas en cada caso.

Será responsabilidad del Encargado de Fábrica y del Personal Designado que todos los traba-
jadores reciban la formación e información necesaria para la correcta aplicación de esta Instrucción 
Técnica.

1	  Cuando se hable de Encargado de Fábrica, también se hace referencia al Maestro de Molino
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Si la actividad que se desarrolla exige la presencia de “Recurso Preventivo”, ésta figura será 
asumida por el Personal Designado, que posea los conocimientos, experiencia y cualificación, así 
como formación de nivel básico.

El Servicio de Prevención será responsable del asesoramiento y revisión de las instrucciones de 
trabajo.

Los registros generados de la aplicación de la presente ITS deberán ser conservados por el Per-
sonal Designado, pasando a formar parte de los registros del Sistema de Gestión de la SSL de 
XXXXXXX (nombre de la empresa) y estarán a disposición de los trabajadores y la Autoridad Laboral.

4. DESARROLLO

4.1. ASPECTOS GENERALES

En la ejecución de las tareas descritas en esta instrucción tendrán especial relevancia las figuras 
del:

•	 Trabajador autorizado: Es el trabajador que ha sido autorizado por el empresario para 
realizar determinados trabajos con riesgo eléctrico en base a su capacidad para hacer-
los de forma correcta.

	 Para que un trabajador pueda tener la condición de Trabajador Autorizado debe haber 
sido autorizado expresamente mediante la cumplimentación del formato FITS-04.1 Au-
torización para desempeñar las funciones de trabajador autorizado, recogido en el 
anexo C de la presente ITS.

•	 Trabajador cualificado: Es el trabajador autorizado que posee conocimientos especia-
lizados en materia de instalaciones eléctricas debido a su formación acreditada, profe-
sional o universitaria, o a su experiencia certificada de dos o más años. Esta definición 
engloba a la anterior: un «trabajador cualificado» debe ser siempre un «trabajador auto-
rizado».

	 Para que un trabajador pueda tener la condición de Trabajador Cualificado deber haber 
sido nombrado de forma expresa mediante la cumplimentación del formato FITS-04.2 
Autorización para desempeñar las funciones de trabajador cualificado, recogido en 
el anexo D de la presente ITS.  

	 Para obtener información adicional sobre otros conceptos y definiciones utilizadas en la 
presente ITS, consultar el RD 614/2001.

Otras consideraciones de alcance general a tener presentes son:



48 Instrucciones Técnicas de Seguridad

EMPRESA:

INSTRUCCIÓN TÉCNICA 
DE SEGURIDAD:

Trabajo con Riesgo Eléctrico

Código:
ITS-04

Edición: Fecha:

•	 Las instalaciones eléctricas de los lugares de trabajo se utilizarán y mantendrán en la 
forma adecuada y el funcionamiento de los sistemas de protección se controlará perió-
dicamente, de acuerdo a las instrucciones de sus fabricantes e instaladores si existen, y 
a la propia experiencia del explotador (Cuadros auxiliares, prolongadores, etc.).

•	 Todo trabajo en una instalación eléctrica o en su proximidad, que conlleve un riesgo 
eléctrico deberá efectuarse sin tensión, llevándose a cabo por el trabajador autori-
zado. Para dejar la instalación eléctrica sin tensión, antes de realizar el trabajo, y para la 
reposición de la tensión al finalizarlo, se seguirán las disposiciones generales estableci-
das en el apartado 4.2 de la presente ITS.

•	 Sólo podrán realizarse con la instalación en tensión y por el trabajador cualificado: 

a.	 Las operaciones elementales, tales como por ejemplo conectar y desconectar, en 
instalaciones de baja tensión con material eléctrico concebido para su utilización in-
mediata y sin riesgos por parte de los trabajadores en general, previa verificación del 
buen estado del material manipulado.

b.	 Los trabajos en instalaciones con tensiones de seguridad, siempre que no exista po-
sibilidad de confusión en la identificación de las mismas y que las intensidades de un 
posible cortocircuito no supongan riesgos de quemadura.

c.	 Las maniobras, mediciones, ensayos y verificaciones cuya naturaleza así lo exija, 
tales como por ejemplo la apertura y cierre de interruptores o seccionadores, la me-
dición de una intensidad, la realización de ensayos de aislamiento eléctrico, o la com-
probación de la concordancia de fases. Estas actividades deberán ser efectuadas 
según lo indicado en el apartado 4.4 de la presente ITS.

d.	 Los trabajos en instalaciones, o en su proximidad, cuyas condiciones de explotación 
o de continuidad del suministro así lo requieran. El procedimiento empleado para la 
realización de trabajos en tensión deberá ajustarse a lo indicado en el apartado 4.3 
de la presente ITS.

•	 Si durante la realización de estas operaciones tuvieran que ocuparse, o pudieran inva-
dirse accidentalmente, las zonas de peligro de elementos en tensión circundantes, se 
aplicará lo indicado en el apartado 4.5 de la presente ITS, al igual que en los trabajos que 
se realicen en proximidad de elementos en tensión.

•	 Así mismo, en los trabajos que se realicen en emplazamientos con riesgo de incendio 
o explosión, así como los procesos en los que se pueda producir una acumulación pe-
ligrosa de carga electrostática, se deberán efectuar según lo indicado en el apartado 4.6 
y 4.7 respectivamente.
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4.2. TRABAJO EN INSTALACIONES SIN TENSIÓN

Las operaciones y maniobras para dejar sin tensión una instalación, antes de iniciar el «trabajo sin 
tensión», y la reposición de la tensión al finalizarlo, las realizarán trabajadores autorizados que, en 
el caso de instalaciones de alta tensión, deberán ser trabajadores cualificados.

Se seguirá la siguiente secuencia:

Supresión de la tensión.

Una vez identificados la zona y los elementos de la instalación donde se va a realizar el trabajo, y 
salvo que existan razones y previa autorización para hacerlo de otra forma, se seguirá el proceso que 
se describe a continuación, que se desarrolla secuencialmente en cinco etapas:

1. Desconectar.

La parte de la instalación en la que se va a realizar el trabajo debe aislarse de todas las fuentes de 
alimentación. 

Los condensadores u otros elementos de la instalación que mantengan tensión después de la des-
conexión deberán descargarse mediante dispositivos adecuados.

2. Prevenir cualquier posible realimentación.

Los dispositivos de maniobra utilizados para desconectar la instalación deben asegurarse contra 
cualquier posible reconexión, preferentemente por bloqueo mecánico del mecanismo de maniobra, 
y deberá colocarse, cuando sea necesario, una señalización para prohibir la maniobra (cartel de 
intervención). Para ello, todos los cuadros eléctricos dispondrán de argollas para la colocación de 
candado.

Cuando sea necesaria una fuente de energía auxiliar para maniobrar un dispositivo de corte, ésta 
deberá desactivarse o deberá actuarse en los elementos de la instalación de forma que la separación 
entre el dispositivo y la fuente quede asegurada.

3. Verificar la ausencia de tensión.

La ausencia de tensión deberá verificarse en todos los elementos activos de la instalación eléctrica 
o lo más cerca posible, de la zona de trabajo. En el caso de alta tensión, el correcto funcionamiento 
de los dispositivos de medida de ausencia de tensión deberá comprobarse antes y después de dicha 
verificación.

4. Poner a tierra y en cortocircuito.

Las partes de la instalación donde se vaya a trabajar deben ponerse a tierra y en cortocircuito:
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a. 	En las instalaciones de alta tensión.

b. 	En las instalaciones de baja tensión que por inducción, o por otras razones, puedan po-
nerse accidentalmente en tensión.

Los equipos o dispositivos de puesta a tierra y en cortocircuito deben conectarse en primer lugar 
a la toma de tierra y a continuación a los elementos a poner a tierra, y deben ser visibles desde la 
zona de trabajo. Si esto último no fuera posible, las conexiones de puesta a tierra deben colocarse 
tan cerca de la zona de trabajo como se pueda.

Si en el curso del trabajo los conductores deben cortarse o conectarse y existe el peligro de que 
aparezcan diferencias de potencial en la instalación, deberán tomarse medidas de protección, tales 
como efectuar puentes o puestas a tierra en la zona de trabajo, antes de proceder al corte o conexión 
de estos conductores.

Los conductores utilizados para efectuar la puesta a tierra, el cortocircuito y, en su caso, el puente, 
deberán ser los autorizados.

Se tomarán precauciones para asegurar que las puestas a tierra permanezcan correctamente co-
nectadas durante el tiempo en que se realiza el trabajo.

5. Proteger frente a elementos próximos en tensión, en su caso, y establecer una señalización de 
seguridad para delimitar la zona de trabajo.

Si hay elementos de una instalación próximos a la zona de trabajo que tengan que permanecer en 
tensión, deberán adoptarse medidas de protección adicionales, que se aplicarán antes de iniciar el 
trabajo.

Hasta que no se hayan completado las cinco etapas, el Personal Designado no podrá autori-
zar el inicio del trabajo sin tensión y se considerará en tensión la parte de la instalación afectada. 
Sin embargo, para establecer la señalización de seguridad indicada en la quinta etapa podrá con-
siderarse que la instalación está sin tensión si se han completado las cuatro etapas anteriores y no 
pueden invadirse zonas de peligro de elementos próximos en tensión.

Ejemplos de carteles que pueden colocarse sobre los dispositivos de 
maniobra para que no sean accionados.
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Reposición de la tensión.

La reposición de la tensión sólo comenzará una vez finalizado el trabajo, después de que se hayan 
retirado todos los trabajadores que no resulten indispensables y que se hayan recogido de la zona 
de trabajo las herramientas y equipos utilizados. 

El proceso de reposición de la tensión deberá realizarse en secuencia inversa a la anterior, teniendo 
presente que desde el momento en que se suprima la primera medida, se considerará en tensión la 
parte de la instalación afectada:

1. 	La retirada, si las hubiera, de las protecciones adicionales y de la señalización que indica 
los límites de la zona de trabajo.

2. 	La retirada, si la hubiera, de la puesta a tierra y en cortocircuito.

3. 	El desbloqueo y/o la retirada de la señalización de los dispositivos de corte.

4. 	El cierre de los circuitos para reponer la tensión.

Disposiciones particulares. 

Las disposiciones particulares a continuación son para determinados tipos de trabajos y se consi-
derarán complementarias a las indicadas anteriormente, salvo en los casos en los que las modifique 
explícitamente.

En el caso particular de la reposición de fusibles:

1. 	No será necesaria la puesta a tierra y en cortocircuito cuando los dispositivos de des-
conexión a ambos lados del fusible estén a la vista del trabajador, el corte sea visible o 
el dispositivo proporcione garantías de seguridad equivalente, y no exista posibilidad de 
cierre intempestivo.

2. 	Cuando los fusibles estén conectados directamente al primario del transformador será 
suficiente con la puesta a tierra y en cortocircuito del lado de alta tensión entre los fusi-
bles y el transformador.

Trabajos en líneas aéreas y conductores de alta tensión.

Ningún trabajador de XXXXXX (nombre de la empresa) realizará trabajos en instalaciones de alta 
tensión, salvo las indicadas específicamente en la presente ITS, apartados 4.3 y 4.4. El resto de ope-
raciones son intervenciones serán realizadas por empresas especializadas.
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Trabajos en instalaciones con condensadores que permitan una acumulación peligrosa de energía.

En el caso de existir condensadores directamente conectados al embarrado de baja tensión o a la 
salida de transformadores se seguirá el siguiente proceso:

1. 	Se efectuará y asegurará la separación de las posibles fuentes de tensión mediante su 
desconexión, ya sea con corte visible o testigos de ausencia de tensión fiables.

2. 	Se aplicará un circuito de descarga a los bornes de los condensadores, que podrá ser el circui-
to de puesta a tierra y en cortocircuito a que se hace referencia en el apartado siguiente cuando 
incluya un seccionador de tierra, y se esperará el tiempo necesario para la descarga.

3. 	Se efectuará la puesta a tierra y en cortocircuito de los condensadores. Cuando entre 
éstos y el medio de corte existan elementos semiconductores, fusibles o interruptores 
automáticos, la operación se realizará sobre los bornes de los condensadores.

En el caso de existir baterías de condensadores con seccionador o interruptor entre éstos y el em-
barrado o bornes de salida de transformador, será suficiente conectar y desconectar el interruptor.

Trabajos en transformadores y en máquinas en alta tensión

Ningún trabajador de XXXXXX (nombre de la empresa) realizará trabajos en instalaciones de alta 
tensión, salvo las indicadas específicamente en la presente ITS, apartados 4.3 y 4.4. El resto de ope-
raciones son intervenciones serán realizadas por empresas especializadas.

4.3. TRABAJO EN INSTALACIONES EN TENSIÓN

La primera recomendación a tener en cuenta es desconectar la instalación para trabajar sin ten-
sión. No obstante, los trabajos en tensión deberán ser realizados por trabajadores cualificados 
siguiendo el siguiente procedimiento: 

1.	 Los trabajos en lugares donde la comunicación sea difícil por su orografía, confinamiento 
u otras circunstancias, deberán realizarse estando presentes, al menos, dos trabajado-
res con formación en materia de primeros auxilios.

2.	 El método de trabajo empleado y los equipos y materiales utilizados deberán asegurar 
la protección del trabajador frente al riesgo eléctrico, garantizando, en particular, que el 
trabajador no pueda contactar accidentalmente con cualquier otro elemento a potencial 
distinto al suyo. Entre los equipos y materiales citados se encuentran:

•	 Los accesorios aislantes (pantallas, cubiertas, vainas, etc.) para el recubrimiento de 
partes activas o masas.

•	 Los útiles aislantes o aislados (herramientas, pinzas, puntas de prueba, etc.).
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•	 Las pértigas aislantes. 

•	 Los dispositivos aislantes o aislados (banquetas, alfombras, plataformas de trabajo, 
etc.).

•	 Los equipos de protección individual frente a riesgos eléctricos (guantes, gafas, cas-
cos, botas, etc.).

3.	 A efectos de lo dispuesto en el apartado anterior, los equipos y materiales para la reali-
zación de trabajos en tensión se elegirán de entre los concebidos para tal fin, teniendo 
en cuenta las características del trabajo y de los trabajadores y, en particular, la tensión 
de servicio, y se utilizarán, mantendrán y revisarán siguiendo las instrucciones de su 
fabricante.

4.	 Los trabajadores deberán disponer de un apoyo sólido y estable que les permita tener 
las manos libres y de una iluminación que les permita realizar su trabajo en condiciones 
de visibilidad adecuadas. Los trabajadores no llevarán objetos conductores, tales como 
pulseras, relojes, cadenas o cierres de cremallera metálicos que puedan contactar acci-
dentalmente con elementos en tensión.

5.	 La zona de trabajo deberá señalizarse y delimitarse adecuadamente, siempre que exista 
la posibilidad de que otros trabajadores o personas ajenas penetren en dicha zona y 
accedan a elementos en tensión.

6.	 Las medidas preventivas para la realización de trabajos al aire libre deberán tener en 
cuenta las posibles condiciones ambientales desfavorables, de forma que el trabajador 
quede protegido en todo momento; los trabajos se prohibirán o suspenderán en caso 
de tormenta, lluvia o viento fuertes, nevadas, o cualquier otra condición ambiental des-
favorable que dificulte la visibilidad, o la manipulación de las herramientas. Los trabajos 
en instalaciones interiores directamente conectadas a líneas aéreas eléctricas deberán 
interrumpirse en caso de tormenta.

Disposiciones particulares

Las disposiciones particulares a continuación son para determinados tipos de trabajos y se consi-
derarán complementarias a las indicadas anteriormente, salvo en los casos en los que las modifique 
explícitamente.

a)	 Ningún trabajador de XXXXX (nombre de la empresa) realizará trabajos en instalaciones 
de alta tensión. Este tipo de trabajos serán realizados por empresas especializadas. El 
trabajo se efectuará bajo la dirección y vigilancia del trabajador cualificado que asume la 
responsabilidad directa del mismo; si la amplitud de la zona de trabajo no le permitiera 
una vigilancia adecuada, deberá requerir la ayuda de otro trabajador cualificado.
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b)	 Reposición de fusibles. 

-- En instalaciones de baja tensión no será necesario que la reposición de fusibles la 
efectúe un trabajador cualificado, pudiendo realizarla un trabajador autorizado 
cuando la apertura/cierre del dispositivo portafusible conlleve la desconexión/co-
nexión del fusible y el material de aquél ofrezca una protección completa contra los 
contactos directos y los efectos de un posible arco eléctrico.

-- En instalaciones de alta tensión no será necesario cumplir lo dispuesto en el aparta-
do a), cuando la maniobra del dispositivo portafusible se realiza a distancia, utilizan-
do pértigas que garanticen un adecuado nivel de aislamiento y se tomen medidas 
de protección frente a los efectos de un posible cortocircuito o contacto eléctrico 
directo.

4.4. MANIOBRAS, ENSAYOS Y VERIFICACIONES EN INSTALACIONES ELECTRICAS.

1.	 Las maniobras locales y las mediciones, ensayos y verificaciones sólo podrán ser realiza-
das por trabajadores autorizados. En el caso de instalaciones de alta tensión deberán 
ser trabajadores cualificados, pudiendo ser auxiliados por trabajadores autorizados, 
bajo su supervisión y control.

2.	 El método de trabajo empleado, los equipos, materiales de trabajo y materiales de pro-
tección utilizados deberán proteger al trabajador frente al riesgo de contacto eléctrico, 
arco eléctrico, explosión o proyección de materiales. Será de aplicación lo ya expuesto 
en los apartado 2, 3, 4 y 5 del punto 4.3 de esta ITS.

3.	 Las medidas preventivas para la realización de estas operaciones al aire libre deberán 
tener en cuenta las posibles condiciones ambientales desfavorables, de forma que el 
trabajador quede protegido en todo momento.
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Disposiciones particulares

Las disposiciones particulares establecidas a continuación para determinados tipos de interven-
ción se considerarán complementarias a las indicadas en la parte anterior de  esta instrucción, salvo 
en los casos en los que las modifiquen explícitamente.

En las maniobras locales con interruptores o seccionadores: 

El método de trabajo empleado debe prever tanto los defectos razonablemente posibles de los 
aparatos como la posibilidad de que se efectúen maniobras erróneas (apertura de seccionadores en 
carga o cierre de seccionadores en cortocircuito).

En las mediciones, ensayos y verificaciones: 

En los casos en que sea necesario retirar algún dispositivo de puesta a tierra colocado en las ope-
raciones realizadas para dejar sin tensión la instalación se tomarán las precauciones necesarias para 
evitar la realimentación intempestiva de la misma.

Cuando sea necesario utilizar una fuente de tensión exterior se tomarán precauciones para ase-
gurar que:

La instalación no puede ser realimentada por otra fuente de tensión distinta de la prevista.

Los puntos de corte tienen un aislamiento suficiente para resistir la aplicación simultánea de la 
tensión de ensayo por un lado y la tensión de servicio por el otro.

Se adecuarán las medidas de prevención tomadas frente al riesgo eléctrico, cortocircuito o arco 
eléctrico al nivel de tensión utilizado.

4.5. TRABAJO EN PROXIMIDAD DE ELEMENTOS EN TENSIÓN 

En todo trabajo en proximidad de elementos en tensión, el trabajador deberá permanecer fuera de 
la zona de peligro y lo más alejado de ella que el trabajo permita.

Se observarán las distancias establecidas en el RD 614/2001. Riesgo eléctrico, y que quedan 
reflejadas en el Anexo A del presente procedimiento.

Para ello, se seguirán las siguientes actuaciones:
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1. Preparación del trabajo.

Antes de iniciar el trabajo en proximidad de elementos en tensión, un trabajador autorizado (en el 
caso de trabajos de baja tensión) o un trabajador cualificado (en el caso de trabajos de alta tensión), 
se determinará la viabilidad del trabajo teniendo en cuenta lo dispuesto en el párrafo anterior y las 
restantes disposiciones de esta instrucción.

De ser el trabajo viable, deberán adoptarse las medidas de seguridad necesarias para reducir al mí-
nimo posible, tanto el número de elementos en tensión, como las zonas de peligro de los elementos 
que permanezcan en tensión, mediante la colocación de pantallas, barreras, envolventes o pro-
tectores aislantes cuyas características (mecánicas y eléctricas) y forma de instalación garanticen 
su eficacia protectora.

Si, a pesar de las medidas adoptadas, siguen existiendo elementos en tensión cuyas zonas de 
peligro son accesibles, se deberá:

•	 Delimitar la zona de trabajo respecto a las zonas de peligro. La delimitación será eficaz 
respecto a cada zona de peligro y se efectuará con el material adecuado.

•	 Informar a los trabajadores, directa e indirectamente implicados, de los riesgos exis-
tentes, la situación de los elementos en tensión, los límites de la zona de trabajo y cuan-
tas precauciones y medidas de seguridad deban adoptar para no invadir la zona de 
peligro, comunicándoles, además, la necesidad de que ellos, a su vez, informen sobre 
cualquier circunstancia que muestre la insuficiencia de las medidas adoptadas.

Todos los trabajadores que participen en la operación deberán poseer los conocimientos nece-
sarios, tales que les permitan identificar las instalaciones eléctricas, detectar los posibles riesgos y 
obrar en consecuencia.
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2. Realización del trabajo.

Los responsables directos deberán velar por el cumplimiento de las medidas de seguridad y con-
trolar, en particular, el movimiento de los trabajadores y objetos en la zona de trabajo, teniendo en 
cuenta sus características, sus posibles desplazamientos accidentales y cualquier otra circunstancia 
que pudiera alterar las condiciones en que se ha basado la planificación del trabajo. La vigilancia no 
será exigible cuando los trabajos se realicen fuera de la zona de proximidad o en instalaciones de 
baja tensión.

Disposiciones particulares

Acceso a recintos de servicio y envolventes de material eléctrico.

El acceso a recintos independientes destinados al servicio eléctrico o a la realización de prue-
bas o ensayos eléctricos (centrales, subestaciones, centros de transformación, salas de control de 
motores), sólo estará permitido a trabajadores cualificados y autorizados, o a personal bajo la 
vigilancia continuada de éstos, que haya sido previamente autorizado e informado de los riesgos 
existentes y las precauciones a tomar. 

Las puertas de estos recintos deberán señalizarse indicando la prohibición de entrada al personal 
no autorizado. Cuando en el recinto no haya personal de servicio, las puertas deberán permanecer 
cerradas de forma que se impida la entrada del personal no autorizado.

La apertura de celdas, armarios y demás envolventes de material eléctrico sólo estará permitida 
a trabajadores cualificados, salvo en el caso de tensiones menores de 1 KV. para el rearme de 
protecciones mediante interruptores diferenciales, interruptores magnetotérmicos, relés térmicos y 
fusibles que podrán realizar trabajadores autorizados.

Obras y otras actividades en las que se produzcan movimientos o desplazamientos de equipos o 
materiales en la cercanía de líneas aéreas, subterráneas u otras instalaciones eléctricas.

Para la prevención del riesgo eléctrico en actividades en las que se producen o pueden producir 
movimientos o desplazamientos de equipos o materiales en la cercanía de líneas aéreas, subterrá-
neas u otras instalaciones eléctricas deberá actuarse de la siguiente forma:

•	 Antes del comienzo de la actividad se identificarán las posibles líneas aéreas, subterrá-
neas u otras instalaciones eléctricas existentes en la zona de trabajo, o en sus cerca-
nías.
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•	 Si en alguna de las fases de la actividad existe riesgo de que una línea subterránea o 
algún otro elemento en tensión protegido pueda ser alcanzado, con posible rotura de 
su aislamiento, se deberán tomar las medidas preventivas necesarias para evitar tal cir-
cunstancia.

•	 Si en alguna de las fases de la actividad, la presencia de líneas aéreas o de algún otro 
elemento en tensión desprotegido, puede suponer un riesgo eléctrico para los trabaja-
dores y dichas líneas o elementos no pudieran desviarse o dejarse sin tensión, se aplica-
rá lo dispuesto en este apartado.

A efectos de la determinación de las zonas de peligro y proximidad, y de la consiguiente delimita-
ción de la zona de trabajo y vías de circulación, deberán tenerse especialmente en cuenta:	

•	 Los elementos en tensión sin proteger que se encuentren más próximos en cada caso 
o circunstancia.

•	 Los movimientos o desplazamientos previsibles (transporte, elevación o cualquier otro 
tipo de movimiento) de equipos o materiales.

4.6. TRABAJOS EN EMPLAZAMIENTOS CON RIESGO DE INCENDIO O EXPLOSIÓN. 

Los trabajos en instalaciones eléctricas en emplazamientos con riesgo de incendio o explosión se 
realizarán siguiendo un procedimiento que reduzca al mínimo estos riesgos; para ello, se limitará y 
controlará, en lo posible, la presencia de sustancias inflamables en la zona de trabajo y se evitará la 
aparición de focos de ignición, en particular, en caso de que exista, o pueda formarse una atmósfera 
explosiva. En tal caso, queda prohibida la realización de trabajos u operaciones (cambio de lámpa-
ras, fusibles, etc.) en tensión, salvo si se efectúan en instalaciones y con equipos, concebidos para 
operar en esas condiciones, que cumplan la normativa específica aplicable. 

Antes de realizar el trabajo, se verificará la disponibilidad, adecuación al tipo de fuego previsible y 
buen estado de los medios y equipos de extin-
ción. Si se produce un incendio, se desconec-
tarán las partes de la instalación que puedan 
verse afectadas, salvo que sea necesario de-
jarlas en tensión para actuar contra el incen-
dio, o que la desconexión conlleve peligros po-
tencialmente más graves que los que pueden 
derivarse del propio incendio.

Los trabajos lo llevarán a cabo trabajadores autorizados; cuando deban realizarse en una atmósfera ex-
plosiva, lo realizarán trabajadores cualificados y deberán seguir un procedimiento previamente estudiado.
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4.7. ELECTRICIDAD ESTÁTICA.

En almazaras que dispongan de surtidor de carburan-
tes, en estas zonas donde puedan producirse una acu-
mulación de cargas electrostáticas deberán tomarse las 
medidas preventivas necesarias para evitar las descargas 
peligrosas y, particularmente, la producción de chispas en 
emplazamientos con riesgo de incendio o explosión. A tal 
efecto, deberán ser objeto de una especial atención: 

•	 Los procesos donde se produzca una fricción continuada de materiales aislantes o ais-
lados.

•	 Los procesos donde se produzca una vaporización o pulverización y el almacenamiento, 
transporte o trasvase de líquidos o materiales en forma de polvo, en particular, cuando 
se trate de sustancias inflamables. 

•	 Para evitar la acumulación de cargas electrostáticas deberá tomarse alguna de las si-
guientes medidas, o combinación de las mismas, según las posibilidades y circunstan-
cias específicas de cada caso:

-	 Eliminación o reducción de los procesos de fricción.

-	 Evitar, en lo posible, los procesos que produzcan pulverización, aspersión o caída 
libre.

-	 Utilización de materiales antiestáticos (poleas, moquetas, calzado, etc.) o aumento de 
su conductividad (por incremento de la humedad relativa, uso de aditivos o cualquier 
otro medio).

-	 Conexión a tierra y entre sí, cuando sea necesario, de los materiales susceptibles de 
adquirir carga, en especial, de los conductores o elementos metálicos aislados. 

-	 Utilización de dispositivos específicos para la eliminación de cargas electrostáticas. 
En este caso, la instalación no deberá exponer a los trabajadores a radiaciones peli-
grosas.

-	 Cualquier otra medida para un proceso concreto que garantice la no acumulación de 
cargas electrostática.

5. FLUJOGRAMA

La evolución de la presente Instrucción Técnica de Seguridad queda reflejada en el flujograma 
recogido en el ANEXO E.
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6. DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA

Manual de Gestión de la Prevención de Riesgos Laborales.

PS-06. Gestión de compras.

R.D. 614/2001, sobre disposiciones mínimas para la protección de la salud y seguridad de los tra-
bajadores frente al riesgo eléctrico (BOE nº 148 de 21/06/2001). 

Guía técnica para la evaluación y prevención del riesgo eléctrico.

En todo caso, siempre se deberá tener en cuenta las Normas Básicas de Seguridad que sean de 
aplicación y en especial: 

-- NBS-02. Uso de EPI’s

-- NBS-06. Riesgo eléctrico

-- NBS-16. Prevención y protección contra incendios.

7. FORMATOS APLICABLES. REGISTROS

Para la aplicación de la presente ITS será necesaria la utilización de los siguientes formatos:

-- FITS-04.1. Autorización para realizar tareas propias de un Trabajador Autorizado

-- FITS-04.2. Autorización para realizar tareas propias de un Trabajador Cualificado

8. ANEXOS. 

ANEXO A. DISTANCIAS LÍMITE DE LAS ZONAS DE TRABAJO

ANEXO B. REQUISITOS DEL TRABAJADOR AUTORIZADO Y CUALIFICADO

ANEXO C. FITS-04.1. AUTORIZACIÓN PARA DESEMPEÑAR LAS FUNCIONES DE TRABAJADOR 
AUTORIZADO

ANEXO D. FITS-04.2. AUTORIZACIÓN PARA DESEMPEÑAR LAS FUNCIONES DE TRABAJOR 
CUALIFICADO

ANEXO E. FLUJOGRAMA
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DISTANCIAS LÍMITE DE LAS ZONAS DE TRABAJO1.

Un DPEL-1 DPEL-2 DPROX-1 DPROX-2

≤ 1 50 50 70 300
3 62 52 112 300
6 62 53 112 300
10 65 55 115 300
15 66 57 116 300
20 72 60 122 300
30 82 66 132 300
45 98 73 148 300
66 120 85 170 300
110 160 100 210 500
132 180 110 330 500
220 260 160 410 500
380 390 250 540 700

Un = tensión nominal de la instalación (KV).

DPEL-1 = distancia hasta el límite exterior de la zona de peligro cuando exista riesgo de  sobretensión por rayo 
(cm.).

DPEL-2 = distancia hasta el límite exterior de la zona de peligro cuando no exista el riesgo de sobretensión por 
rayo (cm.).

DPROX-1 = distancia hasta el límite exterior de la zona de proximidad cuando resulte posible delimitar con 
precisión la zona de trabajo y controlar que ésta no se sobrepasa durante la realización del mismo (cm.).

DPROX-2 = distancia hasta el límite exterior de la zona de proximidad cuando no resulte posible delimitar con 
precisión la zona de trabajo y controlar que ésta no se sobrepasa durante la realización del mismo (cm.).

1	  Las distancias para valores de tensión intermedios se calcularán por interpolación lineal

ANEXO A. 
DISTANCIAS LÍMITE DE LAS ZONAS DE TRABAJO
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ANEXO B. 
REQUISITOS DEL TRABAJADOR AUTORIZADO 

Y CUALIFICADO

El «trabajador autorizado» por el empresario para realizar el tipo de trabajo con riesgo eléctrico de 
que se trate, en base a su capacidad de realizarlo de manera correcta. La formación (teórica y prácti-
ca) requerida por un «trabajador autorizado» debe capacitarle para llevar a cabo de forma correcta los 
trabajos que vaya a realizar, dentro de los siguientes:

•	 Las operaciones y maniobras necesarias para dejar sin tensión las instalaciones de baja 
tensión (Apto 4.2 de esta ITS).

•	 La reposición de fusibles en instalaciones de baja tensión (Apto 4.3 de esta ITS).

•	 Las maniobras en alta y baja tensión (Apto 4.4 de esta ITS).

•	 Las mediciones, ensayos y verificaciones en instalaciones de baja tensión (Apto 4.4 de 
esta ITS).

•	 Los trabajos en proximidad de elementos en tensión en baja y alta tensión (Apto 4.5 de 
esta ITS).

•	 La determinación de la viabilidad de realizar trabajos en proximidad de elementos en 
tensión en baja tensión (Apto 4.5 de esta ITS).

•	 La vigilancia del cumplimiento de las medidas de seguridad en los trabajos en proximi-
dad (Apto 4.5 de esta ITS).

•	 Los trabajos en instalaciones eléctricas en emplazamientos con riesgo de incendio (Apto 
4.6 y 4.7 de esta ITS).

CUADRO RESUMEN DE LA FORMACIÓN / CAPACITACIÓN MÍNIMA DE LOS TRABAJADORES

  Trabajos sin tensión Trabajos en tensión Maniobras, mediciones, 
ensayos y verificaciones Trabajos en proximidad

 

Supresión y 
reposición 

de la 
tensión

Ejecución de 
trabajos sin 

tensión
Realización Reponer 

fusibles

Mediciones, 
ensayos y 

verificaciones

Maniobras 
locales Preparación Realización

BAJA 
TENSIÓN A T C A A A A T

ALTA 
TENSIÓN C T

C + AE (con 
vigilancia de 
un Jefe de 

trabajo)

C
(a distancia)

C o C 
auxiliado por A A C

A o T 
vigilado 
por A

T = CUALQUIER TRABAJADOR                                                                        
A = AUTORIZADO                                                                                                 
C = CUALIFICADO                                                                                               
C + AE = CUALIFICADO Y AUTORIZADO POR ESCRITO  

1. Los trabajos con riesgos eléctricos en AT no podrán ser 
realizados por trabajadores de una Empresa de Trabajo 
Temporal (RD 216/1999).

2. La realización de las distintas actividades contempladas 
se harán según lo establecido en las disposiciones del 
presente Real Decreto (RD 614/2001).
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……………………………., a ……. de …………………… de 20…...

Por la presente, yo,…..…....…………………………………………………………..........................….………
con DNI. ………….………....., en calidad de………………………….......................….……………..……….
de la empresa…………………………………………………………..........................………………………….

AUTORIZO PARA LA REALIZACION DE TRABAJOS CON RIESGO ELÉCTRICO A: 
……..…………………………………………………………………………….…............................……………, 
con DNI………………………………  

Esta autorización es realizada en base a su capacidad para hacerlos de forma correcta, según los 
procedimientos establecidos en el Real Decreto 614/2001, sobre disposiciones mínimas para la 
protección de la salud y seguridad de los trabajadores frente al riesgo eléctrico, lo que le confiera el 
grado de Trabajador Autorizado, según lo establecido en el citado RD, así como en la ITS-05. Trabajos 
con riesgo eléctrico.

Y para que conste, así lo ratificamos, 

En  ……………….., a …… de ………… de 20……

Fdo. …………………………………                                                  Fdo. …………………………………
            Personal Designado                                                                          Trabajador 

ANEXO C. FITS-04.1

EMPRESA: …………….....................................…….………….....………..………    PÁG. Nº__ de__

 

AUTORIZACIÓN PARA DESEMPEÑAR LAS FUNCIONES DE TRABAJADOR AUTORIZADO
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ANEXO D. FITS-04.2

EMPRESA: …………….....................................…….………….....………..………    PÁG. Nº__ de__

 

AUTORIZACIÓN PARA DESEMPEÑAR LAS FUNCIONES DE TRABAJADOR CUALIFICADO

……………………………., a ……. de …………………… de 20…...

Por la presente, yo,…..…....…………………………………………………………..........................….………
con DNI. ………….………....., en calidad de………………………….......................….……………..……….
de la empresa…………………………………………………………..........................………………………….

DESIGNO COMO TRABAJADOR CUALIFICADO EN LA REALIZACIÓN DE TRABAJOS CON RIESGO 
ELÉCTRICO A: 

……….………………………………………………….........................………………………….………………, 

con DNI………………………………  

Esta designación es realizada en base a su capacidad para realizar dichos  trabajos  de forma correcta, 
según los procedimientos establecidos en el Real Decreto 614/2001, sobre disposiciones mínimas para 
la protección de la salud y seguridad de los trabajadores frente al riesgo eléctrico, lo que le confiera el 
grado de Trabajador Cualificado, según lo establecido en el citado RD y en la ITS-05. Trabajos con 
riesgo eléctrico, así como a los conocimientos especializados en materia de instalaciones eléctricas, los 
cuales son debidos a:

	    Su formación acreditada, profesional o universitaria.

	    Su experiencia certificada de dos o más años.

Y para que conste, así lo ratificamos.

En  ……………….., a …… de ………… de 20……

Fdo. …………………………………                                                Fdo. …………………………………
           Personal Designado                                                                  Trabajador
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ANEXO E. FLUJOGRAMA 

INSTRUCCIÓN TÉCNICA DE SEGURIDAD ITS-04
Trabajo con riesgo eléctrico

Edición:
Fecha:

TRABAJADOR AUTORIZADO TRABAJADOR CUALIFICADO ENCARGADO
FÁBRICA

PERSONAL
DESIGNADO

N
om

br
e

de
la

al
m

az
ar

a

FIN

VIGILAR
DESARROLLO

Trabajo con riesgo
electrico

Necesidad de realizar trabajo
con riesgo eléctrico

Seguimientos Normas Básicas

R

INFORMAR AL PERSONAL
DESIGNADO

ANALIZAR OPERACIÓN
A REALIZAR

P. Designado
informado

PREVENIR
REALIMENTACIONES

Suministros cortados

VERIFICAR AUSENCIA
TENSIÓN

Realimentaciones evitadas

PONER A TIERRA Y
CORTOCIRCUITO

FITS-04.1

Autorización para
desempeñar funciones de
Trabajador Autorizado

Inhalación sin tensión

Ó

R

Trabajo sin tensión

AUTORIZAR A:
TRABAJADORES

Trabajadores
autorizados

REALIZAR TRABAJO

DESCONECTAR

Inhalación sin tensión

DELIMITAR / PROTEGER
ZONA DE TRABAJO

REALIZAR TRABAJO

Zona de trabajo preparada

Trabajo realizado

REPONER TENSIÓN
1º Retirar protección Zona
2º Retirar puestas a T y CC
3º Retirar bloqueos/señaliza.
4º Cierre del circuitos

AUTORIZAR A:
TRABAJADORES

Trabajo
con tensión

FITS-04.2

Autorización para
desempeñar funciones de
Trabajador Cualificado

VERIFICAR
MATERIA Y
EQUIPOS

Responsable
del trabajo

Material y equipos adecuados

DELIMITAR ZONA
(Distancias de Seguridad)

Zona delimitada

INFORMAR A LOS
TRABAJADORES

Trabajadores informados

VIGILAR
DESARROLLO

REALIZAR TRABAJO
R

VERIFICAR ZONA

Trabajo realizado
VERIFICAR ZONA

Zona segura

Zona segura

RETIRAR PROTECCIÓN Y
SEÑALIZACIÓN

FIN

NOTA:
En todos los casos deberá considerarse la necesidad de
observar las disposiciones específicas relativas a:
- Trabajo en locales con riesgo de incendio o explosión
- Trabajo en ambientes con posibilidad de presencia de
electricidad estática

VER NOTA

ANEXO A

Distancias límite de
seguridad

VERIFICAR FORMACIÓN/
INFORMACIÓN TRABAJADOR

INICIO

FIN

Ref. doc.

Titulo del doc.

INSTRUCCIÓN
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1. OBJETO

La presente Instrucción tiene como objeto establecer las disposiciones mínimas de seguridad, así 
como, la elección, uso y mantenimiento de determinados equipos de protección que deben adoptar-
se en la realización de trabajos de soldadura eléctrica.

2. ALCANCE

Esta Instrucción Técnica de Seguridad será de aplicación en todos los trabajos u operaciones de 
soldadura eléctrica que se realicen en las instalaciones de XXXXXXX (nombre de la empresa) o por 
trabajadores de ésta.

3. IMPLICACIONES Y RESPONSABILIDADES

La dirección de empresa es responsable de hacer cumplir la presente Instrucción Técnica en to-
das las actividades o procesos en los que sea de aplicación.

Es responsabilidad del Encargado de Fábrica1 / Maestro Molino vigilar y supervisar la presente 
Instrucción Técnica en todas las actividades o procesos en los que sea de aplicación.

Todo trabajador de XXXXXXX (nombre de la empresa) es responsable de seguir las indicaciones  
que se incluyen en la presente Instrucción Técnica en toda actividad en la que sea de aplicación, lo 
cual incluye el uso de los Equipos de Protección que sean necesarios.

Los trabajadores comunicarán a su mando directo las carencias o deficiencias que encuentre en 
su aplicación. Los trabajadores asignados participarán en la elaboración y/o revisión de la instrucción 
de trabajo. 

Cuando por alguna circunstancia no puedan seguirse las indicaciones de la presente Instrucción, 
este hecho deberá ser puesto en conocimiento del Encargado de Fábrica / Maestro de Molino, 
quien deberá adoptar las decisiones oportunas en cada caso.

Será responsabilidad del Encargado de Fábrica y del Personal Designado que todos los traba-
jadores reciban la formación e información necesaria para la correcta aplicación de esta Instrucción 
Técnica.

1	  Cuando se hable de Encargado de Fábrica, también se hace referencia al Maestro de Molino
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Si la actividad que se desarrolla exige la presencia de “Recurso Preventivo”, ésta figura será 
asumida por el Personal Designado, que posea los conocimientos, experiencia y cualificación, así 
como formación de nivel básico.

El Servicio de Prevención será responsable del asesoramiento y revisión de las instrucciones de 
trabajo.

4. DESARROLLO

4.1. Revisión del equipo de soldadura. Aislamiento.

Previo inicio de los trabajos de soldadura eléctrica, el trabajador deberá verificar que el equipo en 
su conjunto no presenta defectos de aislamiento. Se han de revisar concienzudamente los cables, el 
carro de soldadura, la superficie exterior y las mandíbulas de las pinzas portaelectrodos, etc.

Además, se debe tener presente:

•	 Mantener siempre los cables secos, limpios de grasa y aceite.

•	 Cortar la corriente siempre que se vaya a realizar algún tipo de intervención en el equipo, 
así como cuando se vaya a mover éste.

4.2 Instrucciones previas a los trabajos de soldadura.

Antes de conectar a la red el grupo de soldadura debe seguir de manera ordenada las siguientes 
instrucciones:

1.	 El trabajador encargado de realizar la soldadura 
avisa al Encargado de Fábrica de que va a realizar 
el trabajo y sobre las características del mismo.

2.	 El Encargado de Fábrica concretará con éste las 
medidas de precaución especiales que deban ser 
adoptadas, teniendo en cuenta donde se realiza el 
trabajo:

a.	 Espacios confinados.

b.	 En proximidad de la zona de almacenamiento 
de hueso de aceituna.
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c.	 En proximidad de surtidores, depósitos de combustibles, almacenes de grasas y 
aceites.

3.	 Se limpiará la zona en la que se va a intervenir de restos de aceite, grasas, cartón, etc. 

4.	 Se taparán o apantallarán los objetos o sustancias inflamables de alrededor (p. ej, pintu-
ras, disolventes, botellas de gases...).

5.	 Se verificará que la zona dispone de ventilación suficiente y/o extracción localizada ade-
cuada al trabajo que se ejecuta.

6.	 Los trabajadores encargados de las operaciones de soldadura deberán localizar los ex-
tintores más cercanos y apropiados para el tipo de fuego que puede originarse. Cuando 
deban realizarse operaciones de soldadura en zonas próximas a combustibles, uno de 
los trabajadores del grupo de trabajo deberá tener a su alcance, en el punto de trabajo, 
un extintor listo para ser usado. Tras la operación, deberá depositar éste en su lugar de 
origen. Cuando haya sido utilizado, se dará aviso, para su recarga y revisión.

7.	 Se acotará y señalizará la zona cuando exista riesgo derivado de esta operación sobre 
otros trabajadores. Se instalarán pantallas alrededor del punto de soldadura para prote-
ger al resto de trabajadores de la posible radiación.

8.	 Cuando el trabajo deba ser realizado en un espacio confinado, se seguirá lo establecido 
en el ITS-03. Trabajo en espacios confinados (equipos fuera del recinto, ventilación, ex-
tracción, prevención de riesgo eléctrico, etc.).

9.	 En el circuito de alimentación al equipo de soldadura:

	 Los cables de alimentación deben ser de la sección adecuada para no dar lugar a so-
brecalentamiento y se verificará el esquema eléctrico de la instalación (del que debe 
haber copia actualizada en el armario eléctrico principal), comprobando que el cuadro 
secundario o toma de corriente que se van a utilizar tienen capacidad suficiente para la 
potencia que demandará el equipo de soldadura.

	 El aislamiento del cable de acometida al equipo será superior a 1000 V.

	 Los bornes de conexión y la clavija de enchufe serán aislados y tendrán el índice de 
protección IP adecuadas a la situación de polvo y agua del emplazamiento donde se va 
a soldar.

	 La toma de corriente y el casquillo estarán limpios y exentos de humedad.

	 El circuito de alimentación contará con protección diferencial acorde a la resistencia de 
tierra de la instalación.

10. Conectar el cable de masa directamente sobre la pieza a soldar o lo más cerca posible.

11. La carcasa del equipo de soldadura se conectará a una toma de tierra de  la instalación 
eléctrica. Nunca utilizar para la toma de la puesta a tierra conductos de gas, de líquidos 
inflamables o envolventes metálicos de instalaciones eléctricas.
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12. La pinza porta electrodos:

	 Será la adecuada al tipo de electrodo utilizado.

	 Sujetará fuertemente los electrodos.

	 Realizará buen contacto eléctrico.

	 El punto de empalme no debe estropear el aislamiento del cable.

	 Limpiar y apretar a menudo las mordazas y conexiones.

	 No enfriarlos sumergiéndolos en agua.

13. En el equipo de soldadura:

	 Comprobar la conexión a tierra de la carcasa.

	 Antes de conectar, cortar la corriente.

	 Cuando no se trabaje, se debe cubrir con capuchones la toma y el casquillo.

	 No accionar el conmutador de polaridad mientras el puesto de soldadura esté traba-
jando.

	 Cortar la corriente previamente antes de cambiar la polaridad.

14. Los electrodos

	 Sustituirlos cuando la longitud sea inferior a 5 cm.

	 No sustituir con las manos desnudas, con guantes mojados o estando sobre una 
superficie mojada o puesta a tierra.

	 Desconectar la máquina y, tras una pausa prolongada, extraer con guantes los elec-
trodos.

4.3. Instrucciones durante el trabajo de soldadura.

1.	 Los Equipos de Protección Individual (EPI´s) necesarios para manejar el equipo de solda-
dura son: casco, calzado de seguridad, careta (con cristal del grado inactínico adecua-
do), polainas, delantal y guantes. 

2.	 Se evitará que las chispas caigan directamente sobre los cables.

3.	 Se mantendrán claramente diferenciados y separados los cables de soldar de los de 
alimentación del equipo u otros.

4.	 En todo momento, la zona de trabajo debe esta correctamente ventilada.

5.	 Cuando sea necesario, se instalará sistemas de extracción de humos de soldadura y/o 
equipo de respiración autónomo.
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6.	 El portaelectrodos se dejará siempre depositado encima de objetos aislantes, o colgado 
de una horquilla aislada.

7.	 En todas las interrupciones largas, se desconectará el aparato de la red, al igual que para 
conectar los cables de soldadura.

8.	 Cuando la soldadura se realice en espacios confinados, se seguirá lo establecido en el 
ITS-03. Trabajo en espacios confinados. Además se seguirán las siguientes indicaciones:

a.	 Se usará aspiración en el foco cuando el trabajo se realice en el interior de depósitos, 
tolvas u otros espacios confinados.

b.	 Se verificará que la ventilación es adecuada. Jamás se ventilará con oxígeno.

c.	 Cuando se realicen trabajos en recintos 
o espacios conductores, como depósi-
tos metálicos, tolvas, etc., se utilizará 
corriente continua, bases de apoyo y 
capas intermedias aislantes (como es-
tirilla de caucho) y se instalarán fuera 
del recinto los generadores de corrien-
te de soldadura.

9.	 Se dispondrá de un recipiente adeudado 
para depositar los restos de electrodos 
calientes. No deben tirarse al suelo u otros 
lugares sin control. 

10. Una vez realizados los trabajos, se dejará 
la zona limpia y ordenada, verificando que 
no se ha producido ningún incendio.

11. Pasado un tiempo de haber abandonado las instalaciones, entorno a media hora des-
pués, se deberá inspeccionar de nuevo la zona a fin de verificar que no se ha producido 
ninguna alteración fruto de las operaciones de soldadura (por ejemplo, un incendio).

5. FLUJOGRAMA

La evolución de la presente Instrucción Técnica de Seguridad queda reflejada en el flujograma 
recogido en el ANEXO A.
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6. DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA

Manual de Gestión de la prevención de Riesgos Laborales.

-- ITS-03. Trabajo en espacios confinados

-- ITS-04. Trabajos con riesgo eléctrico

En todo caso, siempre se deberá tener en cuenta las Normas Básicas de Seguridad que sean de 
aplicación y en especial: 

-- NBS-02. Uso de EPI’s

-- NBS-05. Operaciones con puente grúa

-- NBS-16. Prevención y protección contra incendios.

7. FORMATOS APLICABLES. REGISTROS

Para la aplicación de la presente ITS no se ha considerado necesario el uso de registros.

8. ANEXOS. 

ANEXO A. Flujograma.
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1. OBJETO

La presente Instrucción pretende establecer las disposiciones mínimas de seguridad, así como, la 
elección, uso y mantenimiento de determinados equipos de protección que deben adoptarse en la 
realización de trabajos de soldadura oxiacetilénica y oxicorte.

2. ALCANCE

Esta Instrucción Técnica de Seguridad será de aplicación en todos los trabajos u operaciones de 
soldadura oxiacetilénica y oxicorte eléctrica que se realicen en las instalaciones de XXXXXXX (nom-
bre de la empresa) o por trabajadores de ésta.

3. IMPLICACIONES Y RESPONSABILIDADES

La dirección de empresa es responsable de hacer cumplir la presente Instrucción Técnica en to-
das las actividades o procesos en los que sea de aplicación.

Es responsabilidad del Encargado de Fábrica1 / Maestro Molino vigilar y supervisar la presente 
Instrucción Técnica en todas las actividades o procesos en los que sea de aplicación.

Todo trabajador de XXXXXXX (nombre de la empresa) es responsable de seguir las indicaciones 
que se incluyen en la presente Instrucción Técnica en toda actividad en la que sea de aplicación, lo 
cual incluye el uso de los Equipos de Protección que sean necesarios.

Los trabajadores comunicarán a su mando directo las carencias o deficiencias que encuentre en 
su aplicación. Los trabajadores asignados participarán en la elaboración y/o revisión de la instrucción 
de trabajo. 

Cuando por alguna circunstancia no puedan seguirse las indicaciones de la presenten Instrucción, 
este hecho deberá ser puesto en conocimiento del Encargado de Fábrica / Maestro de Molino, 
quien deberá adoptar la decisiones oportunas en cada caso.

Será responsabilidad del Encargado de Fábrica y del Personal Designado que todos los traba-
jadores reciban la formación e información necesaria para la correcta aplicación de esta Instrucción 
Técnica.

1	  Cuando se hable de Encargado de Fábrica, también se hace referencia al Maestro de Molino
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Si la actividad que se desarrolla exige la presencia de “Recurso Preventivo”, ésta figura será 
asumida por el Personal Designado, que posea los conocimientos, experiencia y cualificación, así 
como formación de nivel básico.

El Servicio de Prevención será responsable del asesoramiento y revisión de las instrucciones de 
trabajo.

4. DESARROLLO

4.1. Manipulación y uso de botellas de gases.

Las Botellas:

-- Deben estar perfectamente identificadas, en caso contrario, deben inutilizarse y devol-
verse al proveedor.

-- La llave de cierre debe estar sujeta a cada botella en servicio para cerrarla en caso de 
incendio. Se recomienda atarla al manoreductor.

-- Si una botella de acetileno se calienta por cualquier motivo puede explotar. Cuando se 
detecte esta circunstancia, se debe cerrar el grifo y enfriarla con agua en zonas alejadas 
de personas, si es preciso durante horas. 

Las Mangueras:

-- Mantener en perfectas condiciones de uso y sólidamente fijadas a las tuercas de em-
palme.

-- Se conectarán a las botellas correctamente, sabiendo que las de oxígeno son azules y 
las de acetileno rojas, teniendo estas últimas un diámetro mayor que las primeras.

El Soplete:

-- Dispondrá obligatoriamente de válvula antirretroceso.

En el manejo, transporte y uso se deben de cumplir las siguientes indicaciones:

1.	 Las botellas de acetileno llenas deben estar en posición vertical, al menos 12 horas an-
tes de ser utilizadas.

2.	 En la utilización se debe mantener el grifo de salida hacia arriba, pero en ningún caso a 
menos de 50 cm. del suelo.
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3.	 Los grifos de las botellas de oxígeno y acetileno deben situarse de forma que sus bocas 
de salida apunten en direcciones opuestas.

4.	 Al empezar una botella:

a. Comprobar que el manómetro marca cero con el grifo cerrado.

b. Si el grifo de una botella se atasca, no se debe forzar la misma, se debe devolver al 
suministrador marcando convenientemente en la botella la deficiencia detectada.

c. Antes de colocar el manorreductor, debe purgarse el grifo de la botella de oxígeno 
abriendo un cuarto de vuelta y cerrando a la mayor brevedad.

d. Colocar el manorreductor con el grifo de expansión totalmente abierto.

e. Comprobar que no existen fugas utilizando agua jabonosa pero nunca llama.

f. Abrir el grifo de la botella lentamente, en caso contrario, el reductor de presión podría 
quemarse.

g. Las botellas no deben consumirse completamente. Debe existir siempre una ligera 
sobrepresión interior para evitar la entrada de aire.

5.	 Al terminar el trabajo:

a. Cerrar los grifos de las botellas después de cada sesión de trabajo.

b. Después de cerrar el grifo de la botella se debe descargar siempre el manorreductor, 
las mangueras y el soplete.

c. Si se hiela el manorreductor de alguna botella, utilizar paños de agua caliente para 
deshelarlas.

d. Las averías en los grifos de las botellas deben ser solucionadas por el suministrador, 
evitando, en todo caso, desmontarlos.

6.	 Las botellas de acetileno, estén llenas o vacías, jamás se almacenarán: 

a.	 En locales donde se efectúen soldaduras o cortes.

b.	 En locales que contengan botellas de oxígeno, a me-
nos que las separe un tabique resistente al fuego.

7.	 Las botellas se mantendrán en todo momento alejadas del 
calor, evitando en la medida de lo posible que incida sobre 
ellas el sol.

8.	 De forma periódica, se utilizará agua jabonosa para locali-
zar posibles escapes en las canalizaciones de oxígeno o acetileno.

9.	 Las botellas deberán ser cerradas después de cada uso, incluso cuando se considere 
que se han quedado vacías.
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10. La distancia del lugar de trabajo a las botellas no debe ser 
menor de 10 metros, reducibles a 5 metros si se tienen protec-
ciones contra el aumento de temperatura o en trabajos en el 
exterior.

11. Las botellas deben colocarse siempre en posición vertical en 
los carros y fijadas con las cadenas.

12. Los dispositivos para mantener las botellas en posición verti-
cal tienen que permitir una extracción rápida de las mismas en 
caso de incendio.

13. Las botellas deben estar aisladas de cualquier contacto eléctrico.

14. Las botellas de acetileno y de oxígeno deben transportarse en carretillas diseñadas para 
ello. Cuando una botella de acetileno y otra de oxígeno estén montadas conjuntamente 
en una carretilla, se instalará un tabique de material incombustible entre ellas. Las válvu-
las de descarga deberán quedar dirigidas en sentidos opuestos.

15. Las caperuzas de protección de las válvulas estarán firmemente atornilladas durante su 
transporte o cuando no estén en uso.

16. No se manipularán las botellas con las manos o con guantes grasientos. Jamás se debe 
usar grasa o aceite como lubricante en las válvulas, accesorios, manómetros o en el 
equipo regulador. 

17. Cuando se detecte una fuga en alguna botella, ésta no deberá ser almacenada.

18. Jamás se introducirán botellas de cualquier gas en recipientes, hornos, calderas, etc.

19. Para su uso, las botellas deberán ser situadas en el exterior, lugares confinados, subte-
rráneos o pozos.

4.2. 	 Sopletes y canalizaciones.

Las consideraciones que deben cumplir los sopletes y canalizaciones, y que el trabajador debe 
comprobar para posteriormente realizar su trabajo de forma segura, son las indicadas a continua-
ción:

1.	 Comprueba el estado de las mangueras, manómetros, sopletes, botellas y sustituye los 
que presenten señales de deterioro. 

2.	 No manipules las válvulas o manguitos con guantes llenos de grasa.

3.	 Protege los tubos con canalones en los lugares de paso. 
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4.	 Evita cualquier fuga de los tubos flexibles que conducen los 
gases, especialmente en su punto de unión con el soplete.

5.	 Las tuberías de acetileno y de oxígeno que salen de los ge-
neradores y de los tubos múltiples estarán pintadas de co-
lores que se distingan claramente a fin de identificarlas.

6.	 Las mangueras para conducir el acetileno u oxígeno desde 
las tuberías o desde las botellas de abastecimiento a los so-
pletes serán de diferentes colores. Las conexiones serán de 
rosca diferente y deberán estar claramente marcadas para 
evitar que se intercambien las mangueras.

7.	 Las mangueras no se utilizarán estando sobre los hombros o entre las piernas del ope-
rador ni tampoco estarán enrolladas sobre las ojivas de las botellas. Ante un retorno 
accidental de llama, desmontarlas y comprobar que no han sufrido daños.

8.	 El soplete se manipulará con cuidado y sin dar golpes con él. Nunca se colgará en las 
botellas, ni siquiera apagado. No se depositarán los sopletes conectados a las botellas 
en recipientes cerrados.

9.	 La reparación de los sopletes será realizada por técnicos especializados.

10. En el soplete se debe limpiar periódicamente las toberas, pues la suciedad acumulada 
facilita el retorno de llama. Para limpiar las toberas se puede utilizar una aguja de latón.

11. Si el soplete tiene fugas se debe dejar de utilizar inmediatamente y proceder a su re-
paración. Hay que tener en cuenta que fugas de oxígeno en locales cerrados pueden 
generar atmósferas explosivas.

4.3. Instrucciones previas a los trabajos de soldadura u oxicorte.

Antes de encender el soplete el trabajador debe seguir de manera ordenada las siguientes instruc-
ciones:

1.	 El trabajador que realiza el corte o soldadura avisa al Encargado de Fábrica que va a 
realizar un trabajo sobre la misma.

2.	 El Encargado de Fábrica concretará con éste las medidas de precaución especiales 
que deban ser adoptadas, teniendo en cuenta donde se realiza el trabajo:

a.	 Espacios confinados.

b.	 En proximidad de la zona de almacenamiento de hueso de aceituna.

c.	 En proximidad de surtidores, depósitos de combustibles, almacenes de grasas y 
aceites.
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3.	 Se limpiará la zona en la que se va a intervenir, de restos de aceite, grasas, cartón, etc. 

4.	 Se taparán o apantallarán los objetos o sustancias inflamables de alrededor (p. ej, pintu-
ras, disolventes, botellas de gases...).

5.	 Se verificará que la zona esté adecuadamente ventilada.

6.	 Los trabajadores encargados de las operaciones de sol-
dadura, deberá localizar los extintores más cercanos y 
apropiados para el tipo de fuego que puede originarse. 
Cuando deban realizarse operaciones de soldadura en 
zonas próximas a combustibles, uno de los trabajadores del grupo de trabajo deberá 
tener a su alcance, en el punto de trabajo, un extintor listo para ser usado. Tras la ope-
ración, deberá depositar éste en su lugar de origen. Cuando haya sido utilizado, se dará 
aviso para su recarga y revisión. 

7.	 Se acotará y señalizará la zona cuando exista riesgo derivado de esta operación sobre 
otros trabajadores. Instalar pantallas alrededor del punto de soldadura para proteger al 
resto de trabajadores de la posible radiación.

8.	 Cuando el trabajo deba ser realizado en un espacio confinado, se seguirá lo estable-
cido en el ITS-03. Trabajo en espacios confinados (equipos fuera del recinto, ventila-
ción, extracción, prevención de riesgo eléctrico, etc.).

9.	 Se verificará que todas las conexiones de las botellas, reguladores y tubos flexibles es-
tán bien hechas.

10. Se ajustarán bien las conexiones con una llave, antes de que sea utilizado el gas a pre-
sión.

11. Se verificará que está colocado el dispositivo antirretorno.

12. Toda operación de soldadura en general, se realizará reduciendo al mínimo la exposi-
ción del soldador a los humos de soldadura, generalmente con sistema de extracción 
localizada de los mismos. En trabajos en espacios confinados se utilizará extracción 
localizada portátil o equipos autónomos de respiración.

4.4. Instrucciones durante el trabajo de oxicorte y soldadura.

1.	 Los EPl´s necesarios para manejar el equipo de soldadura son: casco, calzado de segu-
ridad, careta o gafas, polainas, delantal y guantes.

2.	 Si existe dificultad en abrir la llave de la válvula de una botella, no intentar hacerlo a gol-
pes.

3.	 En el encendido del soplete se seguirán los siguientes pasos:
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a.	 Coloca la salida del soplete en sentido contrario a la posición del operador y nunca 
en dirección a otras personas.

b. 	Abrir lenta y ligeramente la válvula del soplete correspondiente al oxígeno.

c. 	Abrir la válvula del soplete correspondiente al acetileno alrededor de ¾ de vuelta.

d. 	Encender la mezcla con un encendedor o llama pilo-
to, nunca con cerillas.

e. 	Aumentar la entrada de combustible hasta que la lla-
ma no despida humo.

f. 	 Acabar de abrir el oxígeno según necesidades.

g. 	Verificar el manorreductor.

4.	 Para proceder al apagado del soplete, se actuará de forma inversa, en el siguiente orden:

a.	 Se cerrará primero la válvula de acetileno.

b.	 Se cerrará finalmente la válvula de oxígeno.

5.	 Se empleará la presión de gas correcta para el trabajo que se efectúa.

6.	 Se debe evitar la salida de grandes caudales de gas de la botella, ya que podría obturar-
se la salida. Si se precisan grandes caudales, se utilizará batería de botellas.

7.	 Se ha de procurar que las chispas que se producen con el soplete no caigan sobre las 
mangueras o las botellas. 

8.	 El retroceso de la llama es un frente de llama con característi-
cas de deflagración, producido generalmente, bien por falta de 
mantenimiento adecuado o, por falta de adiestramiento en el 
uso o por fallos del trabajador. Se manifiesta por retroceso de 
fuego intermitente, por retroceso de fuego mantenido o bien 
por el retroceso de la llama. Cuando se produzca un retroceso 
de la llama estando el soplete encendido se debe:

a. Cerrar la llave de paso del oxígeno interrumpiendo la alimen-
tación a la llama.

b. Cerrar la llave de paso del acetileno y después las llaves de alimentación de ambas 
botellas.

c. En ningún caso, doblar las mangueras para interrumpir el paso de gas.

d. Efectuar las comprobaciones pertinentes para averiguar las causas y proceder a so-
lucionarlas.

9.	 Cuando se interrumpa el trabajo por un tiempo superior a 15 minutos:

a.	 Se cerrarán las válvulas de las botellas.

b.	 Se desconectará la boquilla.
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c.	 Se colocará la boquilla en la caja de herramientas.

10. Una vez realizados los trabajos se dejará la zona limpia y or-
denada, verificando que no se ha producido ningún incendio. 

11. Pasado un tiempo de haber abandonado las instalaciones, 
entorno a media horas después, se deberá inspeccionar de 
nuevo la zona, a fin de verificar que no se ha producido nin-
guna alteración fruto de las operaciones de soldadura.

5. FLUJOGRAMA

La evolución de la presente Instrucción Técnica de Seguridad queda reflejada en el flujograma 
recogido en el ANEXO A.

6. DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA

Manual de Gestión de la prevención de Riesgos Laborales.

-- ITS-03. Trabajo en espacios confinados

En todo caso, siempre se deberá tener en cuenta las Normas Básicas de Seguridad que sean de 
aplicación y en especial: 

-- NBS-02. Uso de EPI’s
-- NBS-05. Operaciones con puente grúa
-- NBS-16. Prevención y protección contra incendios.

7. FORMATOS APLICABLES. REGISTROS

Para la aplicación de la presente ITS no se ha considerado necesario el uso de registros.

8. ANEXOS. 

ANEXO A. Flujograma
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ANEXO A. FLUJOGRAMA 

INSTRUCCIÓN TÉCNICA DE SEGURIDAD ITS-06
Trabajo de soldadura oxiacetilenica
y oxicorte

Edición:
Fecha:

TRABAJADOR
SOLDADOR

ENCARGADO DE
FÁBRICA PERSONAL

DESIGNADO

N
om

br
e

de
la

al
m

az
ar

a

Zona segura

Necesidad de realizar
soldadura eléctrica

INFORMAR AL ENCARGADO
DE LA INSTALACIÓN / LOCAL

Trabajo de soldadura

VERIFICAR EQUIPO DE
SOLDADURA

R

RETIRAR / APANTALLAR MATERIAL COMBUSTIBLE
O IMFLAMABLE

Responsable
informado ANALIZAR IMPLICACIONES /

MEDIDAS

Equipo en adecuadas
condiciones

Zona limpia

Y

Preparación equipo

LIMPIAR LA ZONA

Y

Medidas
determinadas

R

R

VERIFICAR VENTILACIÓN

Materiales combustibles protegidos

DELIMITAR ZONA DE TRABAJO
R

Zona delimitada

R

Zona preparada
para realizar soldadura.

No confinado

REALIZAR TRABAJO DE
SOLDADURA

VERIFICAR ZONA

Trabajo realizado

Ó

FIN

VERIFICAR ZONA PASADO UN TIEMPO

Y
R

Zona segura

INICIO

FIN

Ref. doc.

Titulo del doc.

INSTRUCCIÓN

VIGILAR
DESARROLLO

VERIFICAR FORMACIÓN/
INFORMACIÓN TRABAJADOR

APTO. 4.2 – ITS-06
Consideraciones sobre

sopletes y canalizaciones

Zona preparada
para realizar soldadura.

ConfinadoAPTO. 4.3.8– ITS-06
Soldadura en espacios

confinados

Rol



EMPRESA:

NORMA BÁSICA DE 
SEGURIDAD:

Decálogo de Seguridad

Código:
NBS-00

Edición: Fecha:

NORMAS BÁSICAS
DE SEGURIDAD

02



86 Normas Básicas de Seguridad

EMPRESA:

NORMA BÁSICA DE 
SEGURIDAD:

Decálogo de Seguridad

Código:
NBS-00

Edición: Fecha:



87Normas Básicas de Seguridad

EMPRESA:

NORMA BÁSICA DE 
SEGURIDAD:

Decálogo de Seguridad

Código:
NBS-00

Edición: Fecha:

NORMAS GENERALES

LA PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES DEBE ESTAR POR ENCIMA DE INTERESES. 
ES UNA TAREA QUE SOBREPASA AL INDIVIDUO Y REQUIERE DE LA COLABORACIÓN 

DE TODO EL MUNDO

1.	 El orden y la limpieza proporcionan seguridad en al trabajo. Colabora 
para conseguirla y mantenerla.

2.	 Corrige o da aviso de las condiciones peligrosas e inseguras que detec-
tes. Señaliza la situación peligrosa mientras ésta se subsana.

3.	 No uses máquinas o vehículos sin estar autorizado para ello.

4.	 Usa siempre las herramientas y útiles apropiados a la tarea a realizar, 
nunca improvises o inventes nada. Cuida de su conservación y al termi-
nar el trabajo deja las herramientas en el sitio adecuado.

5.	 Utiliza en cada caso las prendas y equipos de protección establecidos. 
Mantenlas en buen estado.

6.	 No quites sin autorización ninguna protección de seguridad o señal de 
peligro. Piensa siempre en los demás. Informa de cualquier protección 
que falte o esté defectuosa.

7.	 Todas las heridas requieren atención. Acude al servicio médico o boti-
quín.

8.	 No gastes bromas en el trabajo, máxime cuando se están utilizando 
equipos peligrosos o se realizan tareas complejas. Si quieres que te res-
peten respeta a los demás.

9.	 No improvises, sigue las instrucciones y cumple las normas. Si no las 
conoces, tienes dudas o te falta algo, pregunta antes de iniciar la tarea.

10. Presta atención al trabajo que estás realizando. Especialmente a los 
minutos finales. La prisa es el mejor aliado del accidente.

RECUERDA: 

MEJOR ES PREVENIR, QUE CURAR

(Erasmo de Rotterdam)
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RAMPAS, ESCALAS FIJAS, ESCALERAS FIJAS Y ESCALERAS DE 
MANO

En todo momento se tendrá en cuenta lo indicado en la ITS-01. Trabajos en altura.

RAMPAS

Normas de Uso

•	 Los pisos que se laven frecuentemente con agua deberán te-
ner una inclinación ligera y uniforme del 1 al 2 % hacia el dre-
naje para asegurar que el agua desaparecerá de las zonas de 
tránsito.

•	 La inclinación máxima de las rampas de acceso será del 12 
% cuando su longitud sea menor de 3 m, del 10 % cuando 
su longitud sea menor que 10 m y del 8 % en el resto de los 
casos. En el caso que se deba circular por ellas con carretillas 
llevadas manualmente, la pendiente máxima será del 5 %.

•	 Los cambios de inclinación dispondrán de juntas de dilatación para evitar fisuras in-
controladas. La superficie de las rampas deberá estar recubierta de un revestimiento 
antideslizante y pintarse de un color que proporcione un contraste entre la rampa y la 
superficie de los pisos a los sirva de comunicación.

•	 Se deberán instalar pasamanos si los lados están desprotegidos. Además en uno de 
los lados se puede instalar un guarda raíl .Se deberá tender a eliminar las superficies 
desiguales o inclinadas.

escalas fijas

Las escalas fijas están permanentemente sujetas a una superficie vertical y sirven para acceder a 
zonas de acceso restringido.

Normas de Uso

•	 Toda escala de más de 4 metros debe disponer de protección circundante.

•	 La escala deberá sobrepasar en 1 metro la superficie de desembarco.
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•	 Comprobar que la escala no presenta defectos y está libre 
de sustancias resbaladizas, como pueden ser barro, grasa, 
hielo, etc. Especial atención a la presencia de aceite en la 
escala o en las suelas de los zapatos.

•	 No subir o bajar cargado de herramientas o materiales. Los 
materiales y/o herramientas necesarios se deberán subir o 
bajar utilizando algún sistema manual de izado y/o un porta-
herramientas apropiado. 

•	 Subir de cara a la escala utilizando ambas manos para sujetar firmemente los escalones 
o largueros laterales. 

•	 Situar el pie firmemente sobre cada escalón antes de transferir todo el peso a cada uno 
de los pies. 

•	 Subir o bajar tranquilamente sin prisas evitando hacerlo corriendo o deslizándose sobre 
los largueros. 

•	 No saltar desde cualquiera de los escalones de una escala. 

•	 No utilizar calzado con tacones y revisarlo antes de utilizar una escala cerciorándose de 
que no tiene grasa, barro o cualquier otra sustancia deslizante.

•	 No intentar alcanzar zonas de trabajo lejanas de los largueros produciendo un despla-
zamiento del centro de gravedad del trabajador originando un desequilibrio hasta su 
caída.

ESCALERAS FIJAS

Normas de Uso

Todo trabajador que deba usar escaleras fijas debería seguir las siguientes normas de utilización:

•	 Subir o bajar tranquilamente sin prisas evitando hacerlo 
corriendo o empujando a la o las personas que le pre-
cedan.

•	 Al bajar en grupo debería existir una persona responsa-
ble de conducir al mismo en el recorrido a fin de evitar 
una velocidad excesiva, e incluso el diálogo.

•	 Hacer uso de los pasamanos y barandillas para garan-
tizar la estabilidad de movimientos. 
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•	 Usar siempre un calzado que proporcione agarre y estabilidad. Evitar el uso de tacones. 

•	 Si la escalera no está suficientemente iluminada por tener alguno o todos los puntos de 
alumbrado fundidos, se haya derramado alguna sustancia que la haga especialmente 
peligrosa (barro, grasa, aceite, hielo, etc), las barandillas o pasamanos están deteriora-
dos, presenta algún defecto constructivo o cualquier otra circunstancia peligrosa abste-
nerse de utilizarla avisando al servicio de mantenimiento de la circunstancia observada 
para que este proceda a su subsanación.

•	 No subir o bajar de dos en dos peldaños.

•	 No transportar cargas pesadas, inestables o cuyo volumen reduzca la visibilidad.

•	 Informar de manera inmediata de cualquier anomalía y señalizar de forma adecuada tal 
circunstancia, en tanto ésta no se subsane.

Algunas de éstas recomendaciones podrían figurar en carteles de advertencia situados en los ex-
tremos de las escaleras.

ESCALERAS DE MANO

Antes de utilizar la escalera:

•	 Queda prohibido el uso de escaleras de mano de construcción improvisada.

•	 En trabajos a más de 3,5 metros cuando la operación requiera movimientos o esfuerzos 
peligrosos para la estabilidad del trabajador, sólo se efectuará si se utiliza cinturón de 
seguridad o se adopten otras medidas de protección alternativas. 

•	 Se ha de verificar que la escalera es suficientemente resistente y no presente desperfectos en 
largueros o peldaños. Desconfiar de una escalera de madera pintada. No deben pintarse.

•	 Comprobar que la escalera dispone de elementos que impidan su deslizamiento y aper-
tura en caso de escaleras tipo tijera y abrazaderas en las extensibles.

•	 Analizar la situación en que se va a usar y la necesidad de adoptar medidas tales como 
señalización, delimitación, etc.

•	 Evitar la utilización de escaleras cuando los peldaños o suelos puedan tener restos de 
aceite. También en los puntos de apoyo de ésta.
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Normas de uso:

•	 Colocar la escalera y asegurarse de su correcta estabilidad, fijándola 
siempre al paramento sobre el que apoya, si es posible. Debe formar un 
ángulo aproximado de 75 grados con la horizontal. 

•	 Cuando se utilicen para acceder a lugares elevados, sus largueros debe-
rán prolongarse al menos 1 metro por encima de ésta.

•	 Jamás se utilizarán las escaleras de mano como pasarelas ni tampoco 
para el transporte de materiales. 

•	 El ascenso, descenso y los trabajos desde escaleras se efectuarán de frente a las mis-
mas.

•	 Las escaleras de mano no se utilizarán por dos o más personas simultáneamente.

•	 En los trabajos con escaleras de tijera, abrir completamente la escalera.

•	 Mantener siempre el cuerpo entre los largueros de la escalera.

•	 No utilizar nunca los tres peldaños superiores. En tal caso, utilizar una escalera mayor.

•	 Utilizar  bolsa porta-herramientas sujeta a la escalera, colgada en el hombro o sujeta a 
la cintura del trabajador.

•	 Nunca se ha de mover una escalera manual estando el trabajador 
sobre ella.

•	 Se prohíbe el transporte y manipulación de cargas por o desde esca-
leras de mano cuando su peso o dimensiones puedan comprometer 
la seguridad del trabajador. 

•	 En la utilización de escaleras de mano de tijera no se debe pasar de 
un lado a otro por la parte superior, ni tampoco trabajar a “caballo”.

•	 Después de su utilización:

-- Limpiar las sustancias que pudieran haber caído sobre ella.

no si
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-- Revisarla y, si se encuentra algún defecto que 
pueda afectar a su seguridad, señalizarla con 
un letrero que prohíba su uso, enviándola a re-
parar o sustituir.

-- Almacenarla correctamente, libre de condicio-
nes climatológicas adversas, nunca sobre el 
suelo, sino colgada y apoyada sobre los lar-
gueros.
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NORMAS GENERALES

•	 El uso de EPI es obligatorio en toda actividad en la que éste esté indicado, así como en 
aquellos lugares donde esté señalizado (Señal redonda, fondo azul y pictograma blan-
co).

•	 El EPI es la última barrera de protección que tiene el trabajador, por lo que es básico que 
se informe de cualquier deficiencia o anomalía que se detecte.

•	 Nunca se realizará una tarea en la que sea necesario el uso de EPI y no se disponga de 
él, o éste no se encuentre en condiciones de uso. INFORMAR AL INMEDIATO SUPE-
RIOR.

•	 Es tu responsabilidad mantener el EPI en perfecto estado de 
conservación y cuando esté deteriorado pide que sea cambiado 
por otro. Tras su uso, guárdalo correctamente y si es necesario, 
lávalo para así eliminar los productos químicos que puedan da-
ñarlo.

•	 Utiliza cada EPI para lo que está concebido. Consulta el Manual 
de Uso para saber frente a que riesgos te protege y en que 
magnitud. El manual debe venir junto con el EPI.

•	 Consulta en el Manual de Uso cuando es necesario sustituirlo 
(por uso, por fecha, etc.)

EL USO Y CONSERVACIÓN CORRECTA DE LOS EQUIPOS DE PROTECCIÓN CORRESPONDE 
A CADA TRABAJADOR

CASCO DE SEGURIDAD

•	 Utiliza el casco en toda área o lugar donde su uso esté seña-
lizado. 

•	 En todos los trabajos, tareas o lugares donde exista riesgo de 
sufrir daños en la cabeza (posibles golpes, caída de objetos, 
colisiones, etc.), utiliza el casco de protección. 

•	 Cuando la tarea deba ser realizada en altura, el casco debe tener barbuquejo (arnés para 
fijarlo bajo la barbilla).

•	 Informa a tu inmediato superior si tu casco ha sufrido algún impacto de consideración.
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GUANTES

•	 Es obligatorio el uso de guantes para la práctica de la totalidad 
de operaciones a realizar en la almazara, entre otras, siempre 
que exista riesgo de:

-- Cortes, pinchazos o golpes: uso de herramientas, manejo de 
piezas, etc. 

-- Contacto con elementos calientes: trabajo en caldera, ter-
mobatidora, etc.

-- Contacto con productos químicos: fitosanitarios, detergentes, laboratorio, etc.

•	 Utilice siempre el guante adecuado a cada riesgo. Por ejemplo, un guante contra protec-
ción mecánica puede no proteger frente a otros factores como determinadas tempera-
turas o productos químicos. Fíjese en el pictograma del mismo:

•	 Dentro de cada grupo, el nivel y características de la protección vendrán indicadas en la 
numeración. Para mayor información, consulte el manual de uso que debe acompañar 
al EPI.

CALZADO DE SEGURIDAD

•	 El uso de calzado de seguridad es obligatorio en toda la al-
mazara (patio, fábrica, almacén, etc.). Sólo queda excluida, la 
zona de oficinas, siempre y cuando las tareas que se estén 
realizando sean las propias del personal administrativo.

•	 Cada tipo de calzado es adecuado para la protección frente 
a determinados riesgos y en determinado grado. Consulte el 
Manual de Uso que debe acompañar al EPI.

•	 Utilice el calzado adecuado a la operación que vaya a acometer. Por ejemplo, botas para 
las operaciones de limpieza con agua a presión y trabajo en pozuelos.
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•	 Limpie el calzado tras su utilización, especialmente si se ha manchado de productos 
químicos.

GAFAS Y PANTALLAS DE PROTECCIÓN

•	 Es obligatorio el uso de gafas de protección en toda operación en la que exista riesgo:

-- Proyección de partículas: uso de radial, amoladora, marti-
llo, aire comprimido, limpieza a brocha, etc.

-- Proyección de líquidos: trasvase o vertido de productos, 
limpieza, etc.

-- Proyección de gases o vapores: conducciones de aguas 
calientes, etc. 

•	 Para que unas gafas de protección eviten el daño en los ojos, es fundamental una ade-
cuada colocación.

•	 Debe tener siempre una correcta visibilidad. Mantenga siempre las gafas limpias. 

•	 Si necesitas utilizar gafas de visión graduadas, solicita que tus gafas de protección tam-
bién lo sean.

•	 Para las operaciones de soldadura, es obligatorio el uso de equipo de protección contra 
radiaciones.

MÁSCARAS FILTRANTES

•	 El uso de máscara protección frente a sustancias noci-
vas presentes en el ambiente será obligatorio en todas 
las operaciones en las que existe el riesgo. Entre otras, 
será obligatorio en las operaciones que generan nubes 
de polvo, así como el vertido de sacos de micro talco.

•	 Para que la protección sea correcta, la máscara debe 
estar bien colocada.

•	 En el caso de tratarse de atmósferas con presencia de 
productos químicos deben utilizarse máscaras dotadas 
de filtros adecuados. Los filtros deben ser adecuados a 
los productos que estén presentes.

•	 En caso de duda, consulte con el Encargado de fábrica.
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•	 Cuando se trate de trabajo en espacios confinados, siga las indicaciones de la ITS-03. 
Trabajos en espacios confinados.

TAPONES Y CASCOS. PROTECCIÓN FRENTE AL RUIDO. 

•	 El uso de protección frente al ruido será obligatorio en todas las 
zonas en que así está indicado mediante la correspondiente se-
ñalización.

•	 Cuando esté en una zona de uso obligatorio no se quite nunca 
la protección. Pequeños tiempos desprotegido anulan una gran 
parte de los beneficios aportados por la protección.

•	 Cuando esté utilizando la protección auditiva, extreme la aten-
ción, ya que ésta puede hacer que quede parcialmente aislado 
del entorno pudiendo no llegar a percibir adecuadamente señales de alerta, vehículos en 
su entorno, llamadas de aviso, etc.

•	 Si utiliza tapones es necesario mantener unas pautas de higiene permanentes. Nunca 
manipule los mismos sin antes lavarse las manos.

•	 Si lo cree conveniente, aunque se trate de zonas donde no es obligatorio el uso de pro-
tección, puede solicitar que se la faciliten. Consulte al Encargado de Fábrica. 

ARNÉS O CINTURÓN DE SEGURIDAD.

•	 Su uso está regulado en la ITS-01.Trabajos en altura.

•	 Un mal uso de este tipo de protección o una protección en inadecuadas 
condiciones de uso, desencadenan normalmente consecuencias muy gra-
ves.

•	 Conserve su equipo en adecuadas condiciones e informe inmediatamente 
de cualquier anomalía.
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NORMAS GENERALES

•	 Cada herramienta esta concebida para un uso concreto, por tanto, seleccione la herra-
mienta correcta para el trabajo a realizar. Nunca invente o improvise. Use correctamente 
las herramientas. 

•	 Nunca utilice prolongadores o realice modificaciones en las herramientas para “alterar 
sus prestaciones”.

•	 Guarde las herramientas en un lugar seguro después de su uti-
lización.

•	 Cuando trabaje en altura, siga lo indicado en la ITS-01.Traba-
jos en altura. En todo caso, las herramientas deben colocarse 
en un lugar seguro desde el cual no puedan caerse sobre otros 
operarios o transeúntes. El mejor lugar, la bolsa o caja portahe-
rramientas.

•	 Cuando se utilicen escaleras de mano o escalas, ambas manos 
deben estar libres tanto en el ascenso, como en el descenso. 

•	 Las herramientas siempre serán transportadas en bolsa o caja. 

•	 Cuando el volumen de herramientas a transportar sea conside-
rable se realizará con la ayuda de carro o caja provista de rue-
das. 

•	 Para trabajos eléctricos se utilizarán herramientas aislantes homologadas. 

•	 Las herramientas específicas frente al riesgo eléctrico se guardarán independientes del 
resto donde no sufran deterioro.

•	 Los cinceles, cortafríos, brocas, barrenas, etc., deben mantenerse afiladas y las cabezas 
de las herramientas de percusión sin rebabas.

•	 Las herramientas cortantes y punzantes, cuando no se utilicen, deberán dejarse en luga-
res donde no puedan producir accidentes, o bien se deberán tener los filos y las puntas 
provistos de fundas o resguardos adecuados.

•	 Siempre que sea posible, se utilizarán llaves fijas en lu-
gar de ajustables (llave Inglesa o similar). 

•	 Nunca se meterán las herramientas en los bolsillos. 

•	 Cuando tenga que realizar un esfuerzo, es más seguro 
realizarlo con las piernas abiertas, procurando el mejor 
apoyo y estabilidad posible. 
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•	 Todo defecto detectado en una herramienta o deterioro sufrido por ésta durante su uso, 
será notificado de inmediato y la herramienta en cuestión será retirada del servicio hasta 
ser reparada.

•	 Utilice siempre los Equipos de Protección Individual necesarios. Como mínimo, guantes 
y si se realizan trabajos que generan proyección de partículas emplee gafas de protec-
ción.
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MÁQUINAS EN GENERAL

•	 Observe y respete todas las indicaciones y señalización que figure en la máquina o en-
torno de ésta.

•	 Nunca ponga en marcha un equipo si no está autorizado para ello, o si el equipo o dis-
positivo de accionamiento de éste dispone de señalización que lo prohíba o induzca a 
confusión. 

•	 Todas la operaciones deben realizarse con la máquina parada como las inspecciones, la 
sustituciones de partes o útiles, etc. y si es posible, con la alimentación cortada. Consul-
tar ITS-02. Operaciones de Instalación, mantenimiento y reparación. 

•	 Antes de empezar a trabajar, localiza el pulsador de paro de emergencia de la máquina 
que usas y de las restantes del entorno de tu puesto de trabajo.

•	 Los resguardos de las máquinas permanecerán 
siempre colocados. Todas las partes móviles 
deberán contar con protección.

•	 En todo momento se deberá mantener una 
adecuada distancia de seguridad respecto a 
las partes móviles de los equipos: cintas trans-
portadoras, tornillos sin fin., etc.

•	 Cuando se pare la máquina se dejará el inte-
rruptor eléctrico abierto y el desplazamiento de 
la herramienta bloqueado.

•	 Cuando se deba trabajar con una máquina o en 
sus proximidades se utilizarán prendas poco 
holgadas, con los puños abrochados y el pelo 
recogido. Queda prohibido el uso de corbata, 
bufanda, anillos, relojes, pulseras, etc.

•	 No apoyes las manos sobre la bancada, el carro, el contrapunto o la pieza con la que se 
trabaje.

•	 Nunca se debe forzar la parada de una máquina y menos aún empleando las manos.

•	 Utiliza los Equipos de Protección que sean necesarios, tanto para el uso de éstos, como 
para su limpieza.

•	 Evita el uso de guantes o trapos cuando se manejen partes de las máquinas en movi-
miento, como portabrocas, puntos de torno, etc. 
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•	 Mantén la zona de trabajo limpia y libre de obs-
táculos. Elimina las sustancias resbaladizas, 
tales como aceite, etc.

•	 Cuando se acabe el trabajo, desconectar la 
corriente y cerciórate de que la máquina se ha 
detenido y no existe peligro de que se ponga 
intempestivamente en marcha, guardando de 
forma ordenada los utillajes empleados.

•	 Informa de inmediato de cualquier defecto u 
anomalía que detecte en una máquina.

MAQUINAS PORTÁTILES

•	 Antes de emplear cualquier máquina, informarse sobre los usos correctos de la misma y 
los Equipos de Protección Individual necesarios.

•	 Asegurarse, antes del uso, del perfecto estado del aparato, 
cable o sistema de conexión, incluida la posible alargadera o 
prolongador y el enchufe al que se conecta.

•	 Los cables de alimentación de las herramientas portátiles 
eléctricas deben estar protegidos con material resistente que 
no se deteriore por roces o torsiones.

•	 Toda herramienta eléctrica debe disponer de conexión a tierra 
de un sistema de protección por doble aislamiento.

•	 No alterar ni modificar dispositivos de seguridad.

•	 Operar únicamente sobre los órganos de mando.

•	 El interruptor debe estar situado de manera que se evite el riesgo de puesta en marcha 
intempestiva, cuando no se este utilizando la herramienta.

•	 No abrir nunca las protecciones o cubiertas de las instalaciones y/o equipos eléctricos.

•	 No utilizar las herramientas forzándolas al límite de su capacidad.

•	 No manipular instalaciones o aparatos eléctricos mojados o húmedos. 



103Normas Básicas de Seguridad

EMPRESA:

NORMA BÁSICA DE 
SEGURIDAD:

Trabajo con Máquinas

Código:
NBS-04

Edición: Fecha:

•	 Desconectar inmediatamente en caso de fallos o  anomalías, avisando rápidamente al 
superior inmediato.

•	 Desconectar aquellas herramientas que no sean utilizadas y guardarlas en lugar desti-
nado a tal fin.

•	 Desconecte siempre los equipos actuando sobre la 
clavija o sistema de conexión directamente, nunca 
tire del cable o conducto que lo alimenta.

•	 Cuando trabaje en ambientes con riesgo de explo-
sión o incendio, sólo se utilizarán equipos especí-
ficos para esta tipo de ambiente, no generadores 
de chispa.

•	 Cuando se realicen trabajos en zonas húmedas o 
espacios altamente conductores, como depósitos 
o tolvas, se utilizarán herramientas dotadas de do-
ble aislamiento, tensiones de seguridad de 24V o 
transformador de aislamiento.

•	 Nunca se dejarán las herramientas en zonas que puedan generar riesgos tales como 
zonas de paso, sobre máquinas o elementos que puedan vibrar o moverse, lugares ele-
vados, etc. 

•	 Las herramientas y demás útiles auxiliares se guardarán ordenadas y limpias en un lugar 
seguro como en estantes, portaherramientas, cajas, maletas de compartimentos, cajo-
nes, etc.
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NORMAS GENERALES

•	 No utilice este equipo si no está expresamente autorizado para ello. Por tanto, cuenta 
con la formación e información necesaria.

•	 Para garantizar la seguridad en operaciones con puente grúa 
es vital que éste disponga de los elementos de seguridad ne-
cesarios, tales como fines de carrera, limitadores de carga, 
pestillo, señalización acústica, etc. y éstos estén en perfecto 
estado de funcionamiento. 

•	 Verifique cada mañana, antes de su uso, el adecuado estado 
de sensores, frenos y demás dispositivos del puente grúa. 

•	 Si el puente grúa no le inspira confianza por algún motivo no lo 
utilice. Informe de cualquier deficiencia que detecte de forma 
inmediata. 

•	 Está prohibido usar el puente-grúa para trasladar o elevar a 
personas, ya sea subidas a la carga o colgando del gancho.

•	 Se prohíbe cargar pesos superiores a la máxima carga útil 
del puente grúa o de los aparejos (ganchos, eslingas, cables, 
etc.).

•	 Siempre que se transporte una carga se debe avisar al personal ajeno a la maniobra y 
que se encuentre en la zona invadida por la misma. 

•	 Queda prohibido mover cualquier mercancía por encima de personas.

•	 Antes de elevar cualquier carga se debe analizar las características de ésta y del despla-
zamiento necesario adoptando las medidas 
necesarias. 

•	 Para la elevación de las cargas se utilizarán 
ganchos, cables y eslingas de características 
adecuadas (Normalizados). Verificar antes de 
su uso el estado de conservación.

•	 Se prohíbe la utilización de elementos impro-
visados o que no estén específicamente dise-
ñados para la elevación de cargas. 

•	 Siempre que sea posible, los cables y eslingas 
trabajarán verticalmente. Cuando no sea posi-
ble, el ángulo formado por éstos deberá ser el 
menor posible y nunca mayor de 90º.
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•	 Las cargas se elevarán suficientemente para no colisionar ni golpear nada y siempre de 
forma vertical. No se iniciará el desplazamiento horizontal hasta no terminar la elevación, 
así como tampoco se iniciará el descenso, hasta no concluir el desplazamiento horizon-
tal. 

•	 Si después de izada la carga se comprueba que no está correctamente situada, se vol-
verá a bajar lentamente a su posición inicial de forma correcta. 

•	 No debe abandonarse el mando de la máquina mientras tenga una carga suspendida, 
debiendo observar ésta de forma continuada.

•	 No debe utilizar la grúa si no se está en perfectas condiciones. Avise en caso de encon-
trarse mal. 

•	 El gruísta (persona que controla el puente grúa) debe dominar visualmente todo el cam-
po de influencia de la carga y, si no lo consigue, deberá pedir ayuda a una segunda per-
sona que le dirija en sus zonas muertas. 
En este caso, ambos deberán utilizar el 
siguiente código de signos e indicacio-
nes común:

A) Gestos generales

Significado Descripción Ilustración

Comienzo: 
Atención. 
Toma de mando.

Los dos brazos extendidos de forma horizontal, las 
palmas de las manos hacia adelante.

Alto: Interrupción. 
Fin del 
movimiento.

El brazo derecho extendido hacia arriba, la palma de 
la mano hacia adelante.

Fin de las 
operaciones.

Las dos manos juntas a la altura del pecho.
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B) Movimientos verticales

Significado Descripción Ilustración

Izar.
Brazo derecho extendido hacia arriba, la palma 
de la mano derecha hacia adelante, describiendo 
lentamente un círculo.

Bajar.
Brazo derecho extendido hacia abajo, palma de 
la mano derecha hacia el interior, describiendo 
lentamente un círculo.

Distancia vertical. Las manos indican la distancia.

C) Movimientos horizontales

Significado Descripción Ilustración

Avanzar.
Los dos brazos doblados, las palmas de las manos 
hacia el interior, los antebrazos se mueven lentamente 
hacia el cuerpo.

Retroceder.
Los dos brazos doblados, las palmas de las 
manos hacia el exterior, los antebrazos se mueven 
lentamente, alejándose del cuerpo.

Hacia la derecha: Con 
respecto al encargado 
de las señales.

El brazo derecho extendido más o menos en 
horizontal, la palma de la mano derecha hacia abajo, 
hace pequeños movimientos lentos indicando la 
dirección.

Hacia la izquierda: 
Con respecto al 
encargado de las 
señales.

El brazo izquierdo extendido más o menos en 
horizontal, la palma de la mano izquierda hacia abajo, 
hace pequeños movimientos lentos indicando la 
dirección.

Distancia horizontal. Las manos indican la distancia.
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•	 Antes de proceder a cualquier operación de reparación o mantenimiento conviene tomar 
las siguientes precauciones:

-- Si no es posible desconectar el interruptor principal, bloquear de forma efectiva los 
mandos del puente grúa.

-- Cuando se trabaje bajo piezas suspendidas, éstas se asentarán sobre topes en pre-
visión de posibles fallos de la sustentación.

-- Cuando se efectúen reparaciones y/o labores de mantenimiento en un puente grúa 
se señalará la operación mediante carteles indicadores en los mandos de puesta en 
marcha y manejo. Ver ITS-02. Operaciones de instalación, mantenimiento y repa-
ración.

•	 Respecto al mantenimiento, la participación del gruísta puede resumirse en:

-- Revisión diaria visual de elementos sometidos a esfuerzo. 

-- Comprobación diaria de los frenos. 

-- Observación diaria de carencia de anormalidades en el funcionamiento de la máqui-
na. 

-- Comprobación semanal del funcionamiento del pestillo de seguridad del gancho. 

SER EL ENCARGADO DE MANEJAR EL PUENTE GRÚA 
CONLLEVA UNA GRAN RESPONSABILIDAD. 

¡ACTUÉ EN CONSECUENCIA!

D) Peligro

Significado Descripción Ilustración

Peligro: Alto o parada de 
emergencia.

Los dos brazos extendidos hacia arriba, 
las palmas de las manos hacia adelante.

Rápido.
Los gestos codificados referidos a los 
movimientos se hacen con rapidez.

 

Lento.
Los gestos codificados referidos a los 
movimientos se hacen muy lentamente.
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NORMAS GENERALES PARA TODO EL PERSONAL

•	 Se prohíbe a todo el personal realizar cualquier manipulación de la instalación eléctrica 
salvo que esté expresamente autorizado por la empresa y siempre, según el alcance 
de dicha autorización: Trabajador Autorizado o Trabajador Cualificado. Ver ITS-04. 
Trabajos con riesgo eléctrico.

•	 Los cuadros eléctricos permanecerán cerrados, abriéndose únicamente cuando sea ne-
cesaria su manipulación por personal espe-
cializado.

•	 Si detecta algún fallo y defecto en la instala-
ción comuníquelo de forma inmediata.

•	 Si necesita algún multiplicador o prolon-
gador solicítelo al personal encargado del 
mantenimiento. Nunca improvise.

•	 Evite que los cables discurran por zonas 
húmedas, máxime si hay conexiones o em-
palmes.

•	 Nunca conecte o desconecte los equipos 
con las manos mojadas y actúe siempre so-
bre la clavija, nunca tire del cable.

•	 Evite que los cables estén en lugares de 
tránsito o cerca de zonas de movimiento de maquinaria, ya que ello llevará a que los 
cables pierdan su protección aislante o provoquen tropiezos y caídas del personal.

NORMAS ESPECÍFICAS PARA EL TRABAJADOR AUTORIZADO O 
CUALIFICADO

•	 Siempre que sea posible se trabajará sin 
tensión y, en cualquier caso, teniendo pre-
sente en todo momento lo indicado en la 
ITS-04. Trabajos con Riesgo Eléctrico. 

•	 Revise y acondicione la instalación eléc-
trica y, en especial, los cuadros eléctricos. 
Compruebe que no existan partes en ten-
sión descubiertas (sin protección aislante). 
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•	 Compruebe periódicamente que tomas de tierra y diferenciales se encuentran en buen 
estado y que los diferenciales disparan dentro del tiempo previsto.

•	 Verifique que sólo se utilizan equipos eléctricos acordes a las características de la insta-
lación como sistema o modo de protección prevista, clavijas, tomas de corriente, etc. 

•	 Queda como prohibida la instalación de cables que queden situados en zonas de trán-
sito o donde puedan provocar tropiezos, enganches, etc. En todo caso, cuando deban 
ser instalados de forma provisional deberán quedar protegidos frente a esfuerzos mecá-
nicos y posibles tropiezos. Especial atención a la zona de puestos de oficina.

•	 No se realizarán empalmes en los conductores (salvo conexiones en cajas). Cuando sea 
necesario realizarlos de forma provisional, se aislarán adecuadamente, se señalizarán y 
se situarán siempre fuera de zonas húmedas. Se sustituirá lo antes posible.

Señales de peligro aplicables a instalaciones eléctricas (ver otras señales 
aplicables en el RD 485/1997)
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NORMAS GENERALES

•	 Se prohíbe el acceso al recinto a todo vehículo que no haya sido autorizado previamente, 
y que por tanto, desconozca las Normas Internas de Circulación, establecidas en el 
PS-11.Coordinación de actividades empresariales, incluidos los  dueños de las fincas 
o empresas de suministro y sus asalariados.

•	 Todos los vehículos que accedan a las ins-
talaciones de XXXXX (nombre de la almaza-
ra), deberán disponer de la documentación 
que exige la legislación actual. Entre otras, 
el permiso de conducir, permiso de circula-
ción, seguros obligatorios, tarjeta de trans-
portes, I.T.V. en vigor, etc.

•	 Los vehículos dispondrán de las adecuadas 
condiciones de funcionamiento, y de la ilu-
minación y señalización que sea perceptiva.

•	 Se respetará en todo momento la señaliza-
ción existente, así como, los principios básicos de seguridad vial.

•	 No se sobrepasará en ningún caso la Velocidad Máxima de 20 KM/H

•	 Ningún ocupante de los vehículos externos descenderá del mismo salvo:

-- Los conductores de vehículos que traigan las aceitunas para proceder a la descarga 
de las mismas, no debiendo retirarse nunca del vehículo.

-- Los agricultores para retirar productos del almacén o los transportistas para la ope-
ración de carga y descarga, en ambos casos, no debiendo retirarse del vehículo, y 
siempre y cuando vayan provistos de chaleco reflectante y calzado de puntera de 
seguridad. 

•	 El personal de XXXXX (nombre de la al-
mazara), deberá ayudar en cualquier ma-
niobra que un vehículo deba realizar, en 
la que éste deba invadir otros carriles de 
circulación y / o deba ser realizada a ve-
locidad anormal. En todo caso, deberá 
ser señalizado y advertir al resto de con-
ductores.

•	 El conductor deberá mantener el campo 
de visión necesario y la atención perma-
nente a la conducción. 
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•	 Cuando el conductor abandone el vehículo sin vigilancia, debe parar el motor, activar los 
frenos, bloquear los mandos y retirar las llaves de contacto que se llevará consigo.

•	 Nunca se dejará un vehículo fuera de las zonas habilitadas y, en especial, obstruyendo la 
circulación, las salidas de emergencia o los equipos de lucha contra incendios.

•	 Deben extremarse la precaución de forma especial en rampas o pendientes, giros, fre-
nadas y distancias de seguridad con otros vehículos. 

¡ATENCIÓN A LA PRESENCIA DE ACEITE, ORUJO O RAMAS EN EL PAVIMENTO!
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NORMAS GENERALES

•	 Cada trabajador es responsable de mantener un adecuado orden y limpieza en su área 
de trabajo, atendiendo en cada caso al Plan de Limpieza Periódica que le sea de apli-
cación.

•	 En ningún caso podrá utilizarse gasolina u otros compues-
tos derivados del petróleo en las operaciones de limpieza 
o desengrasado.

•	 Ningún trabajador accederá a zonas a las que no esté au-
torizado, así como impedirá el acceso a las áreas no es-
pecificadas al personal externo o visitas. 

•	 Para la realización de las tareas de limpieza se deberán 
adoptar las medidas necesarias de tal forma que éstas no 
representen un riesgo adicional. 

•	 Cada trabajador es responsable de que todos los equipos 
o herramientas que deba utilizar durante la operación es-
tén situados en lugares adecuados que no implique ries-
gos para el resto de personal o para el propio trabajador. Especialmente se cuidará que 
la ubicación de estos equipos no genere caídas de los mismos sobre personas, tropie-
zos o pisadas, choques, golpes, etc.

•	 Una vez terminada la tarea o actividad, cada herramienta, equipo o material deberá ser 
colocado en su lugar, dejando la zona limpia, ordenada y en condiciones de seguridad.

¡UN SITIO PARA CADA COSA Y CADA COSA EN SU SITIO!

•	 Cuando una zona u área presente riesgo de tro-
piezos, golpes, resbalones, etc. deberá ser seña-
lizada adecuadamente. Tal circunstancia deberá 
ser informada al mando directo de forma inme-
diata. 

•	 En ningún caso se podrán obstruir o bloquear 
puertas, pasillos, escaleras o zonas de paso y 
muy especialmente cuando éstas correspondan 
a vías de evacuación en caso de emergencia.
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•	 No se dispondrán de elementos en lugares que dificulten el acceso a cuadros eléctri-
cos, dispositivos de control de equipos, paros de emergencia y medios de detección o 
protección contra incendios, así como, en aquellos lugares en que se dificulte su loca-
lización.

•	 Se comunicará de forma inmediata al mando directo cualquier desperfecto, irregula-
ridad, fenómeno o situación peligrosa que sea detectada, señalizándola en el mismo 
momento.

•	 La iluminación de las diferentes zonas deberá ser la correcta.

•	 Todo almacenamiento deberá ser realizado según las NBS-13 Almacenamiento.
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NORMAS GENERALES

•	 Estos equipos sólo podrán ser utilizados por 
personal que disponga de la formación nece-
saria y este autorizado para ello.

•	 Antes de iniciar la actividad, el conductor debe 
revisar el estado de la carretilla: niveles de pre-
sión y líquidos, señalización, funcionamiento 
de manos, frenos, etc. 

•	 Eliminar del calzado y las manos los posibles 
restos de aceite, grasas u otros que puedan di-
ficultar el control del equipo. 

•	 Queda prohibido:

-- Utilizar anillos, pulseras u otros objetos si-
milares, así como, cabellos largos no recogidos y ropas sueltas.

-- Sobrecargar la carretilla por encima de la carga máxima autorizada.

-- Circular con la carga elevada.

-- Efectuar giros a velocidad elevada. 

-- Frenar bruscamente.

-- Transportar personas.

-- Remolcar otros vehículos, salvo que se trate de una carretilla tractora.

-- Poner en marcha la carretilla o accionar los mandos si no se encuentra sentado en el 
puesto del operador.

-- Efectuar el llenado de combustible con el motor en marcha o en zonas con riesgo de 
incendio u explosión, ni fumar durante ésta.

-- Fumar en zonas de carga de baterías, así como evitar la presencia de otros focos de 
ignición eléctricos, térmicos o mecánicos. 

-- Elevar personas, salvo mediante equipos de trabajo y accesorios previstos a tal efec-
to y autorización expresa por parte de la empresa.

-- Subir o bajar del vehículo en marcha.

•	 Comunicar inmediatamente al superior o al servicio de mantenimiento cualquier anoma-
lía.

•	 Mantener las manos, pies y resto del cuerpo dentro del área prevista para el operador.
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•	 Poner especial atención en evitar los puntos peligrosos de los implementos, aristas vi-
vas, zonas de presión, así como movimientos giratorios y de extensión.

•	 Tener en cuenta el peso de la carga  y las dimensiones de ésta, a fin de no manipular 
cargas cuyo centro de gravedad se desplace más allá de lo previsto. Para ello, se ten-
drá siempre en cuenta el gráfico de cargas colocado en el puesto del operador, y que 
relaciona las cargas admisibles con la posición de su centro de gravedad y la altura de 
elevación. 

•	 No permitir que ninguna persona pase 
o permanezca debajo de las horquillas 
elevadas tanto en vacío, como con car-
ga.

•	 Si se utilizan accesorios o implemen-
tos, consultar previamente la carga ad-
misible. 

•	 Cuando se efectúen maniobras de ele-
vación se procurará que la carretilla se 
encuentre en terreno estable y lo más horizontal posible.

•	 Al circular no pasar por encima de objetos que puedan poner en peligro la estabilidad 
de la máquina.

•	 Comprobar que la resistencia del suelo por el 
que se circula es suficiente, en especial al ac-
ceder a puentes, montacargas, forjados, pasa-
relas, bordes de terraplén, etc.

•	 Prestar mucha atención al trabajo en pendien-
tes, moverse lentamente, evitar situarse trans-
versalmente y no operar en pendientes supe-
riores a las recomendadas por el fabricante. El 
descenso de pendientes debe efectuarse en 
marcha atrás, o sea con la carga en el sentido 
de mayor estabilidad.

•	 Si dispone de palanca de cambios, no poner 
nunca el “punto muerto” cuando se circula.

•	 Ceder siempre el paso a los peatones que se 
encuentren en su recorrido.

•	 En las maniobras de elevación prestar atención 
a la altura del techo, luminarias y demás instalaciones aéreas. 
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•	 Procurar tener siempre una buena visibilidad del camino a seguir, si la carga lo impide, 
circular marcha atrás extremando las precauciones. 

•	 Tener en cuenta que el riesgo de vuelco lateral aumenta al efectuar giros a velocidad 
inadecuada con la carretilla en vacío o con la carga en posición elevada. Las irregularida-
des del terreno, las aceleraciones y frenazos bruscos o los desplazamientos de la carga 
empeoran estas condiciones.

•	 Cuando se acerque a un cruce sin visibilidad, disminuir la velocidad, hacer señales acús-
ticas y avanzar lentamente de acuerdo con la visibilidad de que disponga.

•	 Cuando se permanezca en el asiento, tener siempre operativo el sistema de retención 
del operador. Si es un cinturón de seguridad debe permanecer ajustado y abrochado, lo 
cual impedirá, en caso de vuelco, que el conductor quede atrapado entre el vehículo y 
el suelo.

•	 No se debe circular con la carga elevada, en caso de ser imprescindible, evitar los fre-
nazos, aceleraciones bruscas y los movimientos rápidos de inclinación del mástil ya que 
disminuyen la estabilidad y existe riesgo de vuelco longitudinal.

•	 Nunca se deben transportar cargas inestables, sueltas o de dimensiones desproporcio-
nadas para la carretilla. 

•	 Antes de cargar o descargar un camión o remolque, asegurarse de que el mismo esté 
frenado, con calzos en las ruedas y correctamente situado. 

•	 Circular siempre con el mástil inclinado hacia atrás y con la carga en posición baja, 
aproximadamente a 15 cm. del suelo.

•	 Con la carga elevada, inclinar el mástil hacia delante únicamente para depositar la carga 
en la estantería o pila. Para retirar la carga, inclinar el mástil lo justo necesario para esta-
bilizar la carga sobre las horquillas. En ambos 
casos accionar los mandos con suavidad.

•	 Utilizar calzado de seguridad y en su caso, 
chaleco reflectante.

•	 Cuando la carretilla circule por una zona don-
de no existan extintores cercanos, se deberá 
disponer de extintor en el vehículo.

•	 Cuando el conductor abandone la carretilla 
seguirá las siguientes instrucciones:

-- Se dejará en las áreas previstas al efecto, 
sin obstaculizar zonas de paso, salidas o 
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accesos a escaleras y equipos de emergencia situando las horquillas o implemento 
apoyados en el suelo.

-- Se dejará accionado el freno de estacionamiento.

-- Se dejará el motor parado y se retirarán las llaves de contacto.

-- Todos los mandos deberán quedar en posición neutra (punto muerto).

-- Se bloquearán y activarán todos los mecanismos que impiden la utilización de la má-
quina por el personal no autorizado.

-- Si excepcionalmente se debe abandonar la carretilla en una pendiente, además de 
accionar el freno de mano, se deben colocar calzos adecuados en las ruedas.

SER EL TRABAJADOR AUTORIZADO PARA MANEJAR LA CARRETILLA 
CONLLEVA UNA GRAN RESPONSABILIDAD. 

¡ACTUÉ EN CONSECUENCIA!
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NORMAS GENERALES

•	 Estos equipos sólo podrán ser utilizados por personal que disponga de la formación 
necesaria y este autorizado para ello.

•	 Antes de iniciar la actividad, el conductor debe revisar el estado del equipo como los 
niveles de presión, líquidos, señalización, funcionamiento de manos, frenos, etc.

•	 Verificar que la zona se encuentra despejada y no existen personas en las proximidades, 
previo inicio de la marcha.

•	 Eliminar del calzado y manos los posibles restos de aceite, grasas u otros que puedan 
dificultar el control del equipo. 

•	 Queda prohibido:

-- Sobrecargar el equipo por encima de la carga máxima autorizada.

-- Efectuar giros a velocidad elevada.

-- Frenar bruscamente.

-- Transportar personas.

-- Poner en marcha el equipo o accionar los mandos de éste si no se encuentra sentado 
en el puesto del operador.

-- Efectuar el llenado de combustible con el motor en marcha o en zonas con riesgo de 
incendio u explosión, ni fumar durante ésta.

-- Elevar personas o utilizar la cuchara como andamio o similar.

-- Subir o bajar del vehículo en marcha.

•	 Comunicar inmediatamente al supe-
rior o al servicio de mantenimiento 
cualquier anomalía.

•	 Ayudarse de los estribos y empuña-
dura para subir y bajar del vehículo, 
nunca de los mandos o volante. Ba-
jar siempre de cara al vehículo.

•	 Mantener las manos, pies y resto del cuerpo dentro del área prevista para el operador.

•	 No permitir que ninguna persona pase o permanezca en las proximidades de la zona de 
movimiento del equipo y especialmente de la cuchara.

•	 No pasar ni situar la cuchara sobre zonas donde existen personas o sobre otros vehícu-
los y, especialmente, sobre la cabina de los vehículos que se estén cargando. 
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•	 Antes de cargar o descargar un camión o remolque, asegurarse de que el mismo esté 
frenado, con calzos en las ruedas y correctamente situado.

•	 Se mantendrán distancias de seguridad a zanjas, fosos y otros desniveles.

•	 Al circular, no pasar por encima de objetos que puedan poner en peligro la estabilidad 
de la máquina.

•	 Adecuar la velocidad a las características del terreno, especialmente cuando existan 
restos de aceite, orujo u otros. 

•	 Prestar mucha atención al trabajo en pendientes:

-- Trabajar con el equipo orientado hacia la pendiente (de cara a ésta).

-- No descender de lado.

-- Para circular en pendiente colocar el cazo hacia el lado de abajo y casi tocando el 
suelo como apoyo en caso necesario.

•	 No poner nunca el “punto muerto” cuando se circula. Tampoco parar el motor del vehí-
culo.

•	 En las maniobras de elevación de la pala prestar atención a la altura del techo, lumina-
rias, así como a instalaciones aéreas. Se mantendrán las distancias de seguridad indica-
das en la ITS-04. Trabajos con riesgo eléctrico.

•	 Conocer y analizar la posible ubicación de instalaciones enterradas, previo inicio de los 
trabajos.

•	 Procurar tener siempre una buena visibilidad del camino a seguir o maniobra a realizar. 

•	 No se utilizará el equipo para tareas de 
demolición salvo autorización expresa 
de la empresa y éste nunca podrá reali-
zarse si la altura de la mismas es supe-
rior a la longitud de proyección del bra-
zo debiendo mantenerse en todo caso 
esta distancia.

•	 Cuando se acerque a un cruce sin visibilidad, disminuir la velocidad, hacer señales acús-
ticas y avanzar lentamente de acuerdo con la visibilidad de que disponga.

•	 Cuando se permanezca en el asiento tener siempre operativo el sistema de retención 
del operador. Si es un cinturón de seguridad debe permanecer ajustado y abrochado, lo 
cual impedirá, en caso de vuelco, que el conductor quede atrapado entre el vehículo y 
el suelo.

•	 Cuando el conductor abandone la pala, seguirá las siguientes instrucciones:
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-- Se dejará en las áreas previstas al efecto sin obstaculizar zonas de paso, salidas o 
accesos a escaleras, equipos de emergencia y situar la pala y cazo apoyados en el 
suelo.

-- Se dejará accionado el freno de estacionamiento y las ruedas calzadas.

-- Se dejará el motor parado y se retirarán las llaves de contacto.

-- Todos los mandos deberán quedar en posición neutra (punto muerto).

-- Se bloquearán y activarán todos los mecanismos que impiden la utilización de la má-
quina por el personal no autorizado.
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NORMAS GENERALES

•	 Antes de levantar la carga debe: 

-- Comprobar que el peso de la carga a levantar es el adecuado para la capacidad de 
carga de la transpaleta. 

-- Asegurarse que el palé o plataforma es la adecuada para la carga que debe soportar 
y que está en buen estado. 

-- Asegurarse que las cargas están perfectamente equilibradas, calzadas o atadas a sus 
soportes. 

-- Comprobar que la longitud del palé o plataforma es 
mayor que la longitud de las horquillas, (los extre-
mos no deben sobresalir). Para palés de 1200 mm., 
deben utilizarse horquillas de 1150 mm. y para los 
de 1000 mm. horquillas de 910 mm. 

-- Introducir las horquillas por la parte más estrecha 
del palé hasta el fondo por debajo de las cargas, 
asegurándose que las dos horquillas están bien cen-
tradas bajo el mismo. 

-- Elevar siempre el palé utilizando los dos brazos de la horquilla. 

•	 Conducir la carretilla tirando de ella por la empuñadura habiendo situado la palanca de 
mando en la posición neutra o punto muerto. 

•	 Mirar en la dirección de la marcha y conservar siempre una buena visibilidad del reco-
rrido. 

•	 Si el retroceso es inevitable debe comprobarse que no haya nada en su camino que 
pueda provocar un incidente. 

•	 Supervisar la carga, sobretodo en los giros y particularmente si es muy voluminosa con-
trolando su estabilidad. 

•	 No utilizar la transpaleta en superficies húmedas, deslizantes o desiguales. 

•	 No manipular la transpaleta con las manos o el calzado húmedo o con aceite, orujo, 
etc.

•	 Se respetarán las normas y señales de circulación de la empresa. 

•	 En caso de que deba descenderse una ligera pendiente (máximo del 5%), sólo se hará si 
se dispone de freno y situándose el operario siempre por detrás de la carga. 
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•	 Para acceder con la transpaleta a un vehículo se verificará que éste se encuentra unido 
al puente, que no pueda desplazarse y que el puente pueda soportar la carga máxima 
prevista en la operación.

•	 Antes de efectuar la maniobra de bajada de la carga hay que fijarse alrededor para com-
probar que no haya nada ni nadie que pueda sufrir daños o desestabilizar la carga.

•	 Al finalizar la jornada laboral o la utilización de la máquina se deberá dejar la misma en un 
lugar adecuado, con el freno puesto, sin dificultar la circulación de vehículos o personas 
o el acceso a medios de protección contra incendios.
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NORMAS GENERALES

•	 Siempre que sea posible, se evitará el manejo manual de cargas y se utilizarán los equi-
pos de trabajo destinados a esta tarea (carretillas elevadoras. transpaletas, etc.).

•	 Evitar la realización de levantamiento desde planos inferiores a las rodillas o superiores 
a los hombros.

•	 En el caso que sea necesario manejar manualmente una carga que tenga un peso eleva-
do deberán seguirse los pasos siguientes: 

•	 Antes de levantar la carga se debe: 

-- Analizar el peso y dimensión de la carga

-- Verificar las posibles zonas o puntos de agarre. 

-- Comprobar la estabilidad del contenido (líquidos, etc.)

-- Estudiar el desplazamiento que se ha de realizar con la carga: punto de origen, 
trayectoria y punto de destino.

-- Verificar que no existen obstáculos en la trayectoria, ni impedimento en el lugar 
donde la carga debe ser depositada.

•	 Para realizar el levantamiento de la carga:

-- Colocarse los más próximo posible a 
la carga.

-- Mantener la espalda recta al ponerse 
en cuclillas.

-- Espirar en el momento de realizar el 
esfuerzo.

-- Meter la barbilla con el objeto de que el cuello y la cabeza se alineen con el plano 
de la espalda para mantener derecha y firme la columna vertebral.

-- Agarrar firmemente la carga para levan-
tarla realizando la mayor parte del es-
fuerzo con las piernas.

•	 Durante el desplazamiento, mantener la carga 
próxima al cuerpo con los brazos y codos pe-
gados al cuerpo.

•	 No realizar giros de cadera o cintura con la 
carga cogida y realizar todos los movimientos 
con desplazamiento del cuerpo completo.
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•	 Ningún trabajador manipulará puntualmente de forma individual cargas superiores a 25 
Kg. siguiendo, en todo caso, las recomendaciones de la Guía Técnica del I.N.S.H.T. En 
caso de padecer alguna limitación, deberá ponerlo en conocimiento de la empresa a fin 
de determinar la carga máxima que puede manipular.

•	 En el caso de que sea necesario mover cargas de un peso superior al indicado, el trans-
porte se llevará a cabo por dos o más personas.
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NORMAS GENERALES

•	 En todo momento, los pasillos, salidas, entradas y accesos 
a los medios de protección contra incendios, señalización e 
instalaciones deberán quedar visibles y libres de obstáculos.

•	 Cada material y productos será almacenado en los lugares a 
tal efecto establecidos, según las características de cada uno 
de ellos. 

•	 En cada operación de carga y descarga se deberá comprobar 
que la señalización que advierte del almacenamiento de productos tóxicos, inflamables 
o corrosivos es correcta. 

•	 En ningún caso deberán existir focos de calor o fuentes de ignición en zonas próximas a 
almacenamiento de productos inflamables o pulverulentos. 

•	 Todo almacenamiento deberá quedar en situación de estabilidad: 

-- El material cilíndrico deberá ser calzado en la base y en forma piramidal.

-- Los bidones se colocaran de pie con el tapón hacia arriba. Si es necesario, el apilado 
se pondrá una fila de madera intermedia como soporte y apoyo.

-- Las cajas se apilarán reduciendo el tamaño de la pila de forma que cada caja pise en 
la cuarta parte de la inferior.

-- En todo caso, siempre se atenderá a las indicaciones de cada mercancía a la hora de 
realizar un apilamiento.

•	 Cuando exista la posibilidad de caída o desprendimiento de la mercancía, ésta deberá 
rodearse por flejes u otros sistemas.

•	 Ningún producto deberá ser almacenado directamente 
sobre el suelo debiendo disponerse sobre palés y siem-
pre que sea posible éstas, sobre estanterías. 

•	 Cuando se trate de sacos u otros envases de fácil per-
foración se extremarán las precauciones para no si-
tuarlos sobre elementos punzantes o cortantes, como 
clavos, etc.

•	 En ningún caso se sobrepasará el nivel de carga máxima señalizado en las estanterías.

•	 En todo momento se circulará por los pasillos y vías indicadas a tal efecto.

•	 Se prohíbe la entrada a las zonas de almacenamiento a todo personal ajeno a éstas.
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•	 El responsable de almacén verificará al inicio de cada jornada el estado de los medios 
de protección contra incendios, la adecuada ventilación y el estado de la mercancía al-
macenada, especialmente de los apilamientos. 

•	 Nunca utilizar otro medio que no sea una escalera para acceder a zonas altas, como 
por ejemplo, utilizar la estantería para trepar, sillas, los propios apilamientos, la carretilla 
elevadora, etc. 

•	 Los palés vacíos se almacenarán en el lugar indicado a tal efecto, diferenciando clara-
mente los que están deteriorados de los que pueden ser reutilizados. 

•	 Ningún objeto depositado sobre estantes debe sobrepasar los límites perimetrales, altu-
ra y peso máximo marcados por los mismos.

•	 El punto más alto del almacenamiento no podrá estar a menos de un metro por debajo 
de cualquier viga u otro obstáculo situado en su vertical.

•	 Los productos que se utilizan con mayor frecuencia se situarán más cerca de la salida 
y en una zona con acceso sencillo, con el fin de acelerar, facilitar su carga, descargar, 
disminuyendo la posibilidad de errores, fugas o roturas.

ALMACENAMIENTO DE PRODUCTOS FITOSANITARIOS

•	 Cada producto deberá ser almacenado en la zona señalizada e indicada a tal efecto.

•	 Los palés con sacos de abono alcanzarán como máximo dos niveles de almacenamien-
to.

•	 Los productos clasificados como tóxicos o inflamables no podrán estar ubicados en 
plantas elevadas de edificios habitados.

•	 Se prohíbe el almacenaje por apilamiento de los recipientes con líquidos corrosivos.

•	 Para líquidos inflamables, las alturas de las pilas nunca serán superiores a 3 metros.

•	 Los herbicidas deben mantenerse separados del resto de los productos fitosanitarios.

•	 Los productos clasificados como muy tóxicos 
se situarán en lugar específico, señalizando 
mediante letrero: “productos muy tóxicos”.

•	 En ningún caso, los productos clasificados 
como tóxicos o muy tóxicos se situarán jun-
to a productos comburentes o inflamables, o 
cerca de fertilizantes con nitrato amónico.

•	 Los productos herbicidas deberán ser alma-
cenados y separados del resto. 
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•	 Los productos auto-combustibles se almacenarán lo más alejados posible de los infla-
mables, como mínimo a un metro de los no inflamables y cerca de los accesos.

•	 Se mantendrán separados los productos químicos que puedan reaccionar entre ellos, 
siempre respetando la tabla de incompatibilidades de almacenamiento de sustancias 
peligrosas.

•	 Todas las sustancias almacenadas deben estar perfectamente identificadas.

•	 No se almacenarán productos químicos tóxicos o corrosivos en estanterías elevadas.

•	 Es obligatorio el uso de uniforme de trabajo evitando la contaminación de la ropa de 
calle.

•	 Queda prohibido fumar, maquillarse, ingerir alimentos, chicles u otros en la zona, siendo 
obligatorio lavarse las manos tras salir de la misma.

•	 A la entrada del almacén se mantendrá actualizada la recopilación de fichas de datos de 
seguridad de todos los productos almacenados. 
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NORMAS GENERALES

•	 Sólo el personal autorizado puede manipular y utilizar productos químicos.

•	 Para la manipulación, uso o limpieza de productos químicos se deberá:

-- Conocer y respetar las indicaciones faci-
litadas por el fabricante en la etiqueta del 
propio envase y especialmente en la Ficha 
de Datos de Seguridad (FDS).

-- Disponer y utilizar los medios de protec-
ción que sean necesarios.

-- Queda prohibido fumar, maquillarse o in-
gerir alimentos, chicles u otros en la zona, 
siendo obligatorio lavarse las manos tras 
cada manipulación. 

•	 Todo personal autorizado en el uso de este 
tipo de productos deben disponer de forma-
ción e información necesaria, así como de copia de la FDS de cada producto a utilizar. 

•	 Cada producto químico deberá ser almacenado en la zona destinada a tal efecto dentro 
del almacén. 

•	 Cuando se trate de productos en uso (envases abiertos), éstos serán almacenados en 
armario de seguridad ignífugo con cerradura y señalizado, donde se dispondrá de las 
FDS.

•	 Queda prohibido el transvase de productos a envases cuyo etiquetado difiera del ori-
ginal. En ningún caso podrán utilizarse envase de uso u origen alimenticio (botellas de 
agua, etc.)

•	 En caso de contacto accidental con 
la piel, mucosas, ojos, sensación de 
picor, quemazón o dificultad respira-
toria se suspenderá la actividad, con-
sultándose la FDS y si es necesario, 
se acudirá a los servicios médicos. 
No se reiniciará la tarea hasta que no 
se hayan tomados las medida pre-
ventivas necesarias.

•	 Antes de realizar cualquier mezcla o 
dilución se deberá consultar la FDS 
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de los productos a utilizar debiendo analizar-
se las posibles incompatibilidades, métodos y 
medidas de prevención a observar.

•	 Todo producto químico deberá ser utilizado en 
la menor concentración que sea posible.

•	 No verter nunca agua sobre los productos quí-
micos y en especial sobre la sosa cáustica.

•	 En caso de derrame o vertido se tomarán las 
medidas necesarias a fin controlar el mismo, 
limitar su avance, reduciendo la zona afecta y 
se procederá a su recogida o neutralización.

•	 Los envases vacíos de productos químicos de-
berá ser tapados de forma segura que evite el 
derrame de los resto que pudiera contener. 

•	 Los envases vacíos serán almacenados en lugar específico, debidamente señalizados, 
siguiendo las mismas normas que si de envases llenos se tratara.

•	 Los envases vacíos serán retirados por una Entidad Gestora Autorizada.

TEN SIEMPRE PRESENTE:

1. TAN PELIGROSO ES EL PRODUCTO COMO EL RESIDUO RESTANTE.

2. EL ENVASE VACÍO SEGURO QUE CONTIENE RESTOS PRODUCTOs QUÍMICOs. 

3. JAMÁS MEZCLES PRODUCTOS SIN CONOCER EXACTAMENTE LA PELIGROSIDAD DE LA 
MEZCLA Y TOMAR LAS PRECAUCIONES NECESARIAS.

4. LA FICHA DE DATOS DE SEGURIDAD DEBE ESTAR SIEMPRE CERCA DEL PRODUCTO.

5. TOMA LAS PRECUCIONES NECESARIAS PARA EVITAR LA INTOXICACIÓN A TRAVÉS DE 
MANOS SUCIAS O ROPA MANCHADA.
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NORMAS GENERALES

•	 El acceso al laboratorio está limitado únicamente al personal autorizado.

•	 Cada usuario del laboratorio debe conocer los métodos, 
procedimientos y normas de seguridad a seguir en cada 
caso.

•	 Antes de iniciar los trabajos, deberá:

-- Verificar que dispone del material adecuado para la 
operación a realizar

-- Utilizar los equipos de protección necesarios.

-- Prever el plan de actuación en caso de incidente o ac-
cidente.

-- Manipular en todo momento la cantidad mínima de pro-
ducto químico.

•	 El almacenamiento de los productos químicos se realizará agrupando aquellos de carac-
terísticas similares, separando los incompatibles, confinando los muy tóxicos, cancerí-
genos, muy inflamables, etc.

•	 Se retirará o tapará completamente las etiquetas originales de los envases reutilizados.

•	 Queda prohibido el trasvase de productos a recipientes cuyo etiquetado difiera del ori-
ginal. En ningún caso podrán utilizarse envases de origen alimenticio (botellas de agua, 
etc.)

•	 Todos los productos que se almacenen en el laboratorio deberán estar o ser etiquetados, 
indicando nombre del producto, frases de riesgo, frases de 
prudencia y símbolos de peligro correspondiente.

•	 El almacenamiento prolongado de productos inestables en-
traña la posibilidad de su descomposición que, en ciertas cir-
cunstancias puede generar una explosión, como por ejemplo 
en caso de choque o calentamiento. 

•	 La apertura de un recipiente que ha permanecido largo tiem-
po cerrado sin usarse es una operación que debe realizarse 
con precaución. 

•	 Los productos líquidos inestables deberá ser guardarlos en 
ampollas selladas.
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•	 Con el fin de reducir al mínimo el riesgo de contacto o de inhalación de sustancias peli-
grosas se procederá a vaciar completamente los recipientes antes de lavarlos. 

•	 Utilizar manoplas, guantes y pinzas para la manipulación de material caliente.

•	 Usar siempre zapatos de seguridad.

•	 Cuando se manipulen sustancias corrosivas (hidróxido sódico, ácidos, etc.) se deberán 
utilizar guantes impermeables a dicha sustancia y gafas de protección ocular frente a 
salpicaduras.

•	 Queda prohibido verter productos químicos al alcan-
tarillado.

•	 Siempre se tendrá localizado y fácilmente accesible 
un kit de lavado contra proyecciones de productos 
químicos. 

•	 Los filtros deberán ser pinchados para evitar cámaras de aire y salpicaduras durante el 
calentamiento de matraces.

•	 Queda prohibido fumar, maquillarse, ingerir alimentos, chicles u otros en el laboratorio, 
siendo obligatorio lavarse las manos tras salir del mismo.

•	 Ver la NBS – 13. Almacenamiento y NBS – 14.Uso de producto químicos.

•	 Para el trasvase de productos: 

-- Utilizar gafas o pantallas de protección facial cuando se trasvasen productos irritan-
tes o corrosivos. Para trasvasar ácidos y bases se utilizarán guantes de PVC (cloruro 
de polivinilo) o de polipropileno. En todo caso debe comprobarse siempre que los 
guantes sean impermeables y resistentes al líquido trasvasado.

-- Suprimir las fuentes de calor, llamas y chispas en un radio de 1,5 m. del puesto don-
de se realicen trasvases de líquidos inflamables. Por ejemplo, no se debe trasvasar 
alcohol o similares cerca de elementos calefactores.

-- Todos los frascos o envases deberán ser tapados una vez utilizados.

•	 Almacenamiento y uso del hexano:

-- Evitar situarlo próximo a llamas, chispas o focos de calor. 

-- No fumar. 

-- Utilizar herramientas manuales no generadoras de chispas. 

-- Utilizar equipo eléctrico y de alumbrado a prueba de explo-
siones.

-- Comprobar que la ventilación es adecuada. 
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-- Evitar la formación de atmósferas explosivas. 

-- Utilizar guantes protectores.	

-- Utilizar gafas ajustadas de seguridad, pantalla facial o protección ocular combinada 
con la protección respiratoria.

-- Almacenar en armario de seguridad ignífugo, separado de oxidantes fuertes. Mante-
ner en lugar fresco y bien cerrado.

-- No verter jamás el producto al alcantarillado.

ANTES DE ABANDONAR EL LABORATORIO

VERIFIQUE QUE TODO QUEDA DESCONECTADO Y EN ORDEN
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NORMAS GENERALES

•	 Todo el personal está obligado a conocer y respetar en todo momento las indicaciones 
reflejadas en el Manual de Autoprotección del centro.

•	 Prevención de incendios:

-- Un adecuado orden y limpieza siempre será beneficioso.

-- Informe de cualquier deterioro de la instalación eléctrica que detecte, así como de 
toda incidencia que considere de interés: clavija que no hace un buen contacto, equi-
po que parece que se calienta en exceso, etc.

-- Evitar que el material combustible 
quede en zonas próximas a focos 
de calor. Por ejemplo: papel cer-
cano a estufas, uso de soldadura, 
radial u otros en zonas próximas a 
disolventes, aceites, etc.

-- Respetar las señalizaciones de 
prohibición de fumar u otras fuen-
tes de ignición: repostaje de com-
bustible, fábrica, almacén, etc.

-- Seguir las indicaciones a este res-
pecto realizadas en las diferentes 
NBS.

-- Se prestará especial atención en las operaciones realizadas con equipos que generan 
chispas o calor como radial, soldadura, etc.  

-- Se cuidará que los equipos de detección y protección estén en todo momento en 
adecuadas condiciones de uso y funcionamiento, evitando que queden tapados, 
obstruidos, inaccesibles, etc.

-- En ningún caso, la concentración de gases inflamables podrá superar el 10% del 
Límite Inferior de Inflamabilidad. 

•	 Medidas y equipos de lucha contra incendios:

-- Compruebe que está familiarizado con su entorno de trabajo, que conoce las posi-
bles vías de evacuación, salida de emergencia, sistemas de detección, localización y 
tipo de medios de extinción disponibles, etc.

-- Verifique que tiene claras sus funciones y cometidos en caso de situaciones de emer-
gencia.
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-- Comunique cualquier deficiencia que detecte en los sistemas de señalización, detec-
ción y lucha contra incendios o evacuación como extintor sin precinto o fuera de su 
lugar, señalización caída, puerta o vía obstruía, etc. 

-- Infórmese y conozca como se utilizan los sistemas de lucha contra incendios de su 
centro de trabajo, para que tipo de fuegos son útiles, como y en que circunstancias 
se han de usar.

•	 Clasificación de los tipos de fuego.

-- Clase A: Fuego de materias sólidas, generalmente de naturaleza orgánica, donde la 
combustión se realiza normalmente con formación de brasas.

-- Clase B: Fuego de líquidos o de sólidos licuables.

-- Clase C: Fuego de gases.

-- Clase D: Fuego de metales.

•	 Extinción de incendios:

AGENTE EXTINTOR

CLASE DE FUEGO (UNE-EN2 1994)

A B C D

Sólidos Líquidos Gases
Metales 

especiales

Agua pulverizada +++ +    

Agua a chorro ++      

Polvo BC (convencional)   +++ ++  

Polvo ABC (polivalente) ++ ++ ++  

Polvo específico metales       ++

Espuma física ++ ++    

Anhídrido carbónico (CO2) + +    

Hidrocarburos 
halogenados

+ ++    

+++ Muy adecuado,   ++ Adecuado,   + Aceptable

•	 Consideraciones:

1.	 El agua a chorro sobre fuegos tipo A pueden dispersar el incendio cuando los sólidos 
están disgregados.

2.	 La proyección demasiado cerca o enérgica sobre líquidos puede provocar la disper-
sión del líquido y por tanto del incendio.

3.	 La efectividad del agua pulverizada sobre fuegos tipo B es muy baja.



139Normas Básicas de Seguridad

EMPRESA:

NORMA BÁSICA DE 
SEGURIDAD:

Prevención y Protección Contra Incendios

Código:
NBS-16

Edición: Fecha:

4.	 El dióxido de carbono (CO2) en extintores es de muy baja efectividad, pudiendo pro-
vocar quemaduras por congelación (temperatura de salida > -70ºC) y asfixia en recin-
tos cerrados.

5.	 El polvo puede dañar instalaciones delicadas. Si es posible, es aconsejable el uso 
de CO2.

6.	 La utilización de halón sobre fuegos extendidos cuando la temperatura del local es alta, 
puede provocar su descomposición térmica, lo que produce productos muy tóxicos.

7.	 La utilización de agua sobre instalaciones en tensión en aplicación manual puede 
entrañar riesgo de electrocución para el operador.

•	 Uso del extintor manual:

1.	 Avise del incendio

2.	 Descolgar el extintor cogiéndolo por la 
maneta o asa que disponga y dejarlo so-
bre el suelo en posición vertical.

3.	 Acercarse al fuego dejando como mínimo 
un metro de distancia hasta él. En caso 
de espacios abiertos, acercarse en la di-
rección del viento.

4.	 Quitar el pasador de seguridad tirando de 
su anilla y apretar la maneta y, en caso de 
que exista también la palanca de accio-
namiento de la boquilla. Realizar una pequeña descarga de comprobación de salida 
del agente extintor.

5.	 Dirigir el chorro a la base de las llamas.

6.	 Realizar un barrido completo, zigzagueando, hasta extinguir el fuego.

-- En caso de que el extintor posea manguera, cogerla por la boquilla para evitar la salida 
incontrolada del agente extintor. En caso de tratarse de CO2, extremar la precaución ya 
que sale a muy baja temperatura. Jamás dirigir el chorro hacia las personas.

-- Comprobar en caso de que exista válvula o disco de seguridad que están en posición sin 
peligro de proyección de fluido hacia el usuario. 

-- En el caso de incendios de líquidos, proyectar superficialmente el agente extintor efec-
tuando un barrido horizontal y evitando que la propia presión de impulsión pueda provo-
car el derrame incontrolado del producto en combustión.

•	 Uso de Bocas de Incendio Equipadas (BIE)

1.	 Es necesaria la participación de al menos 2 personas y 3 si se trata de una BIE de 
45mm.
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2.	 Abra la vitrina y extienda la manguera. Si se trata de una 
BIE de 45mm, deberá desenrollar y extender la mangue-
ra totalmente verificando que no existan pliegues o nudos 
que impidan el normal paso del agua.

3.	 Mientras una persona coge firmemente la punta de lanza 
(2 si 45mm), otra abre la llave de paso, asegurándose que 
nadie está sobre la manguera.

4.	 Una persona dirige la punta de lanza y la segunda soporta la manguera separado 
entre 1 y 2 metros del primero.

5.	 Aplicar el agua a chorro o pulverizada según el fin pretendido

6.	 No perder de vista la posible vía de evacuación. Desistir en caso de quedar compro-
metida la propia evacuación.
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NORMAS GENERALES

•	 Está prohibido fumar en toda la empresa salvo en las zonas al aire libre en las que no se 
haya prohibido de forma expresa. 

•	 Se evitarán las prisas y las actuaciones improvisadas. 

•	 Se deberá prestar atención en los des-
plazamientos, especialmente en escale-
ras fijas.

•	 Se prohíbe el uso de estufas salvo auto-
rización expresa de la dirección, y siem-
pre que se trate de calefactores de acei-
te o aire adecuadamente protegidos. 

•	 Se prohíbe la utilización de prolongado-
res o multiplicadores salvo que sean su-
ministrados e instalados por el personal 
de mantenimiento. 

•	 Todos los conductos, cables y demás instalaciones que invadan zonas de paso o que-
den próximos a éstas, deberán estar instalados bajo canaleta que impida un posible 
tropiezo.

•	 Deberá comunicarse cualquier deficiencia o anomalía que se detecte en las instalacio-
nes. 

•	 Ningún trabajador salvo el personal de mantenimiento, tiene autorización para actuar, 
desmontar o manipular el mecanismo o alimentación de los equipos de trabajo.

•	 Para el acceso a zonas en altura como estanterías, se deberán 
utilizar escaleras de mano. Se prohíbe el uso de sillas, cajas, 
etc. como escaleras de mano. No trepe por los estantes.

•	 No está permitida la acumulación o almacenamiento de equipos 
o materiales fuera de los lugares habilitados para ello. En ningún 
caso, podrán utilizarse las vías de paso o acceso a medios de 
protección, cuadros eléctricos, etc.

•	 Se prohíbe el uso de cúter, salvo que sea de seguridad (hoja 
retráctil).

•	 Todos los útiles punzantes o cortantes dispondrán de fundas 
protectoras donde estarán alojados en todo momento.
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•	 Se tomarán las suficientes precauciones para no sufrir daños en el uso del material de 
oficina:

-- El roce con la arista de un papel puede generar un corte.

-- La grapadora puede provocar cortes o atrapamientos

-- Tijeras, abre-cartas, cúter u otros pueden causar cortes, pinchazos, etc.

•	 En todo momento, los cajones deberán permane-
cer cerrados, abriéndose por el tiempo indispen-
sable. Si los cajones se abren (suelo o mesa no 
nivelada), avise a mantenimiento. 

•	 El material de mayor uso o peso se colocará en las 
baldas más accesibles (entorno a 1m)

•	 No se sobrecargarán los estantes, ni almacenarán 
elementos en situación inestable.

•	 Siempre que sea posible, se hará uso de la luz na-
tural regulando su influencia mediante actuación 
en las cortinas, persianas o similar.

•	 Se recomienda hacer pausas periódicas y cortos paseos.

TRABAJOS con pantallas de visualización de datos (PVD’s)

•	 Los puestos de trabajo deberán instalar-
se de forma que las fuentes de luz, tanto 
naturales como artificiales, no provoquen 
deslumbramiento directo al operador ni 
produzcan reflejos en la pantalla. 

•	 No orientar el puesto de trabajo ni de frente 
ni de espaldas a las ventanas. 

•	 El asiento debe ser regulable en altura, de 
modo que permita mantener los pies com-
pletamente apoyados en el suelo, mientras 
las piernas estén dobladas en un ángulo de 
90-100°.

•	 Mediante la regulación de la altura de la 
silla, adecuar la posición respecto al plano 
de trabajo. Ésta debe quedar al nivel de los 
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codos del trabajador formando los antebrazos de éste, una vez apoyados en la mesa, un 
ángulo aproximado de 90º con respecto al tronco.

•	 Regular la profundidad del asiento, acercando o alejando el respaldo de forma que la 
espalda pueda descansar sobre éste y la silla no ejerza excesiva presión en la parte 
posterior de las rodillas.

•	 Los pies deben descansar en zona firme, bien en el suelo o mediante uso de reposapiés. 
Cuando sea necesario, solicitar reposapiés. 

•	 Situar la pantalla de forma que quede alineada con el usuario y no sea necesario girar el 
cuello para observarla.

•	 Regular la inclinación, la altura de 
la pantalla y la distancia de la mis-
ma al usuario hasta conseguir una 
adecuada visión. La línea superior 
de la pantalla debe quedar a la al-
tura de los ojos del trabajador. 

•	 Dejar espacio suficiente delante 
del teclado del ordenador para 
que las manos puedan reposar 
sobre la mesa. 

•	 Ajustar la altura del teclado a las 
necesidades del usuario. 

•	 Ajustar brillo, contraste y evitar brillos molestos. 

•	 Utilizar siempre que sea necesario atril porta-documentos, regulable y estable. 

•	 Realizar pausas periódicas cada hora. Es aconsejable que el tiempo de parada se em-
plee en realizar ejercicios físicos de estiramientos de cuello, espalda y extremidades.

NO PIENSE QUE LA OFICINA ES UN LUGAR LIBRE DE RIESGOS.
LA MAYORÍA DE LOS DAÑOS QUE AQUÍ SE GENERAN TARDAN EN MANIFESTARSE,

PERO CUANDO LO HACEN, SU RECUPERACIÓN ES LENTA Y COMPLEJA
¡MANTENGA HÁBITOS SALUDABLES DE TRABAJO!
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Un accidente de tráfico laboral es aquel que sufre un trabajador durante su jornada de trabajo 
o en el trayecto de ir o volver al centro de trabajo y, siempre que intervenga un vehículo en circula-
ción.

Los accidentes viales laborales pueden ser de dos tipos:

- 	 Los accidentes “in itinere” son los que sufre el trabajador al ir o volver del lugar de tra-
bajo. 

- 	 Los accidentes “en misión” son los que se producen durante la jornada laboral por mo-
tivos de trabajo (transporte de mercancías, transporte de pasajeros, desplazamientos de 
representación o comerciales, etc.).

Estos accidentes se consideran accidentes de trabajo y, por lo tanto, requieren políticas de actua-
ción y prevención que impliquen tanto a empresarios como a trabajadores.

NORMAS GENERALES

•	 Respetar las normas del Código de Circulación.

•	 No conducir de forma negligente y temeraria.

•	 No arrojar a la vía o inmediaciones objetos que puedan provocar incendios o que pongan 
en peligro la seguridad vial.

•	 No emitir señales electromagnéticas, ruidos, gases y otros contaminantes por encima de 
los límites establecidos.

•	 Mantener la libertad de movimientos, el campo de visión necesario y la atención perma-
nente en la conducción, que garantice la propia seguridad, la del resto de los ocupantes 
del vehículo y la de los demás usuarios de la vía. En este sentido, está prohibido condu-
cir utilizando auriculares conectados a aparatos receptores de sonido.

•	 Es aconsejable circular con el depósito de combustible lleno, ya que, ante cualquier 
situación anómala (retenciones, accidentes, inclemencias meteorológicas), le será de 
gran ayuda.

•	 Realizar las correspondientes Inspecciones Técnicas de Vehículos (ITV´s).

•	 No ingerir alcohol, drogas o estupefacientes. Cuando se encuentren bajo los efectos 
de medicamentos u otras sustancias que alteren su estado físico o mental, no deben 
conducir.

•	 Evitar las comidas copiosas.

•	 Si se utilizan gafas graduadas, se llevará en el vehículo otras de repuesto.
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•	 Descansar cada 2 horas.

•	 Cuando se transporta mercancías, en ningún caso, la longitud, anchura y altura de su 
carga excederá de la señalada en las normas reguladoras de los vehículos. Si las cargas 
son indivisibles e inevitablemente rebasan el límite señalado deberá realizarse mediante 
autorizaciones complementarias.

Antes de la conducción se debe:

•	 Realizar las comprobaciones periódicas del vehículo como nivel de aceite, nivel de líqui-
do refrigerante, nivel de la batería, presión y mantenimiento de los neumáticos y para-
brisas, etc.

•	 Comprobar el estado de limpieza general del vehículo y, en especial, de las ventanas y 
espejos retrovisores.

•	 Regular el asiento de acuerdo a las características físi-
cas del conductor (altura, distancia al volante, coloca-
ción del respaldo,..). La distancia del asiento al volante 
debe ser tal que permita pisar el embrague a fondo. 
Hay que tener en cuenta que conducir con el asiento 
muy cerca del volante hace que las piernas queden 
demasiado flexionadas por las rodillas, lo que puede 
ocasionar molestias en las mismas.

•	 Mantener la espalda bien apoyada contra el respaldo 
(con una inclinación de 90º respecto del asiento). La 
parte superior del reposacabezas debe quedar a la al-
tura de la coronilla.

•	 Colocarse el cinturón de seguridad, comprobando que 
ninguna banda quede torcida o enganchada.

Durante la conducción se debe:

•	 Circular por la derecha, lo más cerca posible del borde de la calzada y evitar cambios 
súbitos de carril o el zigzagueo entre carriles.

•	 Adecuar la velocidad al tráfico que le rodea, aún cuando la señalización le permita circu-
lar a mayor velocidad.

•	 Mantener, en todo momento, una distancia de seguridad entre vehículos.

•	 Extremar las precauciones si se viaja en condiciones climáticas adversas (lluvia, niebla, 
hielo,…).
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•	 No utilizar teléfonos móvil, GPS, PDA, DVD, orde-
nadores, CD´s etc.

•	 No entablar conversaciones estresantes o emo-
cionales.

•	 Señalizar siempre la maniobra teniendo en cuenta 
que ésta no da derecho a ejecutarla en el mismo 
momento sino cuando reúnan las condiciones de 
seguridad necesarias.

•	 Tómese el tiempo suficiente para ir sin prisas.

LA SEGURIDAD LABORAL COMIENZA DESDE CASA AL TRABAJO Y DEL TRABAJO A CASA.
¡ALERTA TUS 5 SENTIDOS EN LA CONDUCCIÓN!
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