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DENACION
DE LA SEGURIDAD SOCIAL

Ficha de orden y limpieza en el lugar de E fﬁ-}- ol e ;:"”Tf“
trabajo

La falta de orden y limpieza pueden provocar accidentes.

Para que haya seguridad tiene que haber orden y
limpieza.

Mantener el lugar de trabajo limpio y ordenado es una
norma muy importante de seguridad.

Si el lugar de trabajo esta limpio y ordenado el trabajo se
hace de forma mas comoda y produce mas.

Esto beneficia tanto a la persona que trabaja como a la
empresa.

Una trabajadora y un trabajador
de la limpieza.

Mantenimiento del orden y limpieza.

1. Hay que ordenar los elementos de cada puesto de
trabajo.

2. Hay que saber cuales son las causas que producen
desorden y suciedad. Hay que eliminar estas causas.

3. Hay que controlar que todo esté siempre limpio y
ordenado.

- T W =
Una persona mantiene el
suelo limpio.

Aspectos importantes para mantener el orden y la
limpieza.

1. Tirar lo que no sirve y clasificar lo que sirve.

4 N

Apilar: es poner las cosas una
encima de otra.

2. Facilitar los medios para guardar y localizar el
material.

3. Evitar ensuciar y limpiar después.
4. Poner normas para el orden y la limpieza.
5. Apilar los materiales:

» Apilar los materiales de forma segura. Tener en
cuenta el tipo de material, altura maxima, carga
maxima, etc.

» No apilar ni guardar materiales en las zonas de
paso o de trabajo. N )

» Senalizar las zonas de paso y de trabajo con
rayas blancas y amarillas pintadas en el suelo.
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6. Herramientas y utiles:

» Las herramientas que no se utilizan todos los Residuos: son los restos de
, . r material n
dias deben estar en el cuarto de herramientas productos o materiales que ya no

sirven.
bien colocadas.
» Las herramientas que si se utilizan todos los
dias tienen que estar cerca del puesto de
trabajo bien ordenadas.
4 N

» Es importante guardar cada cosa siempre en el

. " . . Inflamable: es un producto que
mismo sitio y tirar lo que no sirve.

arde con facilidad.
7. Limpieza:

» Hay que limpiar todos los dias cualquier
suciedad del suelo, de las instalaciones, de la
maquinaria, de las herramientas, etc.

» Hay que poner papeleras en el sitio donde se

producen los residuos. Por ejemplo, debajo de \_ Y,
la maquina trituradora de papel o debajo de las
mesas de trabajo.

» Silos residuos son inflamables hay que

utilizar bidones de metal con tapa, para evitar e ™
incendios. Bidén: es un recipiente para
contener, transportar y almacenar

» Si utilizamos papeleras o bidones con tapa por

todo el lugar de trabajo facilitamos la limpieza,
el orden y la calidad del aire.

liquidos.

Residuos en una bolsa. Papelera metalica. \_
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8. Derrame de liquidos:

»

»

»

»

»

»

Hay que evitar que las maquinas derramen
aceites y grasas para prevenir los resbalones.

Si una maquina gotea, hay que colocar debajo
un recipiente para que caiga el liquido y no se
manche el suelo.

Las manchas de liquidos, aceites o grasas hay
que secarlas con papel absorbente o trapos tan
pronto como aparezcan.

La limpieza en la zona de trabajo debe
realizarse cuando no haya nadie.

Las superficies de trabajo y el suelo deben ser
facilmente lavables.

No se deben utilizar disolventes inflamables ni
productos corrosivos en la limpieza.

9. Pintado de las maquinas:

»

»

Las maquinas se deben pintar con colores
claros y agradables. Estos colores ayudan a su
conservacion y mantenimiento.

Se deben pintar de un color las partes méviles
de la maquina y de otro color distinto para las

partes que no se mueven. Es una forma de
prevenir lesiones.

10. Senalizacion de pasillos y almacenes:

T

»

»

»

Hay que senalizar los pasillos y los lugares de
almacenamiento, por ejemplo con carteles,
rétulos, etc.

Se deben dar las 6rdenes al personal para que
no apilen o dejen el material en los pasillos.

No se debe circular fuera de los pasillos.

Seguridad en el Trabajo

Una persona recoge las manchas de
liquido con un papel absorbente.
4 I
Inflamable: es un producto que
arde con facilidad.
\_ J
4 I
Producto corrosivo: son
productos quimicos fuertes que
pueden dafar los materiales o
superficies para siempre.
\_ J
4 I
Lesion: es un dafio que se
produce en alguna parte del
cuerpo.
\_ J

Apilar: es poner las cosas una
encima de otra.
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Recuerda que:

. Normas de prevencion:

» No dejar materiales alrededor de las maquinas. [ Prevencion: es una medida que

) se toma antes de que suceda
» Colocar los materiales en un lugar seguro y algo negativo. Sirve para evitar

donde no estorben. riesgos.

» Recoger los recortes de los desechos (chapa,
papel, madera, clavos, etc.).

» Limpiar el aceite o grasa derramado por el
suelo.

» Guardar los materiales y herramientas en
lugares seguros.

» Dejar libre los pasillos, escaleras, puertas o
salidas de emergencias.

» Mantener las instalaciones del edificio y la
maquinaria en buen estado de pintura.

Pasillo y salida de emergia libre.

No cumplir alguna de estas normas hara tu empresa
menos segura.

El personal debe participar en el mantenimiento del
orden y limpieza de su puesto de trabajo.

Cada material debe estar siempre en el mismo sitio.

Las personas deben entender lo importante y
beneficioso que es mantener el orden y la limpieza.

Oficina correctamente limpia y ordenada.

Y T

=

Una asistenta limpia con
aspiradora la habitacion.

;-
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Este pictograma informa que el texto al que acompafa
es de lectura facil. Q

La informacién que se da en el texto es la misma 2

L

que en el texto original, pero mediante frases cortas,

expresiones sencillas e imagenes accesibles.

En el proceso de adaptacién a lectura facil

participan personas con dificultades de comprension lectora.

En muchos lugares de Europa ya se emplea este sistema.

Muchas personas, dicen que con la lectura facil estan mejor informadas.

La adaptacion a Lectura Facil de los textos hace que no se pueda utilizar en toda

su extension las normas de redaccion en referencia al Género.
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