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1. Qué son las DIPUTACIONES PROVINCIALES 

España está organizada en: comunidades autónomas, provincias, ciudades y pueblos. 

Esta división se llama: administración central, administración autonómica y 

administración local. 

Las diputaciones son de la administración local. 

Una diputación la forman el conjunto de ciudades y pueblos de provincia. 

En las ciudades y pueblos gobiernan los alcaldes y concejales elegidos en las 

elecciones. 

Los alcaldes y los concejales luego eligen a los diputados que van a gobernar en la 

Provincia. 

                                           

2. Cuántas DIPUTACIONES hay en ESPAÑA 

En España hay 38 Diputaciones Provinciales y 3 con Régimen Foral. 

Las Comunidades Autónomas que solo tienen una provincia no tienen Diputación como 

Cantabria, La Rioja o Murcia. 

 

1. Cómo se organizan las DIPUTACIONES 

En las Diputaciones hay una parte que son los políticos. 

De los que han salido elegidos en las elecciones para alcaldes y concejales luego se 

eligen entre ellos los que van a ir a la Diputación. 

Para ponerse de acuerdo y tratar los temas más importantes tienen reuniones que son 

las que deciden lo que hay que hacer. 

Se llaman: el Pleno, La Comisión de Gobierno y Las Comisiones de Área 

Los trabajadores de la Diputaciones están en áreas y departamentos. 



Tienen diferentes categorías dependiendo del nivel de responsabilidad y de 

especialización. 

El de mayor mando y responsabilidad es el JEFE de SERVICIO. Luego estarían 

Directores de Centros, Coordinadores, jefes de sección. 

 

2. De que se encargan las Diputaciones. 

Fundamentalmente se ocupa de dar servicios a los pueblos que tienen menos de veinte 

mil habitantes. 

Ahora la Diputación de León tiene doce áreas, pero pueden cambiar según lo que 

decidan los que gobiernan en cada legislación. Hay un Área de parque móvil, otra de 

cultura, de derechos sociales, así hasta 12. 

Vamos a enumerar algunas áreas de las más importantes. 

Recaudación, que se dedica a gestionar algunos impuestos que pagamos como el de la 

basura. 

Para algunos pueblos pequeños es difícil gestionar los servicios, la Diputación tiene un 

área que se llama servicio de atención a municipios. 

Tiene un área que se llama fomento que se dedica a hacer carreteras para comunicar la 

provincia. 

Parque móvil por ejemplo se encarga de quitar la nieve y controlar los vehículos de la 

Diputación. 

Servicios sociales que se encarga de atender a las personas que necesitan ayuda. 

Atención en Centros para personas con discapacidad o personas mayores a través de 

residencias o talleres ocupacionales. 

Deportes, turismo, bibliobús, cultura, juventud, y el Instituto Leonés de cultura. 

 

 



 

TEMA 2. CONDICIONES COMUNES DE TRABAJO DE LOS EMPLEADOS 

PÚBLICOS DE LA DIPUTACIÓN DE LEÓN RESPECTO DE LA JORNADA LABORAL 

VACACIONES PERMISOS Y LICENCIAS. 
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1º- ¿QUE SON LAS CONDICIONES DE TRABAJO DE LOS EMPLEADOS 

PÚBLICOS? 

Cuando vas a trabajar a cualquier sitio, lo primero es saber lo que vas hacer y lo segundo 

a qué hora se entra a trabajar a qué hora se sale, cuando tiempo estoy en el trabajo, si 

puedo descansar y cuánto tiempo tengo para descansar, si hay vacaciones, si tengo que 

ir al médico y como pedir un permiso. 

Todo eso es lo que se llaman las condiciones comunes de los empleados públicos. 

 

2º- ¿DONDE ESTÁN ESCRITAS LAS CONDICIONES COMUNES DE LOS 

EMPLEADOS PÚBLICOS? 

Están en el Boletín oficial de la provincia de León. Concretamente en el de 12 de julio 

de 2017. 

Boletín Oficial de la Provincia es como un periódico donde se escriben todas las cosas 

que se hacen en la Diputación de León y que tienen importancia para los que viven en la 

Provincia de León. También hay otro Boletín para la Comunidad Autónoma y otro para 

toda España. 

 

3º- ¿PARA QUIEN SON LAS CONDICIONES COMUNES DE LOS EMPLEADOS 

PÚBLICOS? 

Las normas son para todos los que trabajan en la Diputación de León y como hay 

muchos trabajadores y muchos tipos de trabajo explica cómo hay que trabajar en cada 

sitio. 

 

 



4º- ¿QUE ES LA JORNADA DE TRABAJO? 

La jornada de trabajo son siete horas y media diarias pero lo que se mide es lo que se 

hace en un mes. 

Como en una semana se trabajan cinco días y se descansan dos, normalmente los 

sábados y los domingos no se trabaja. 

En total en una semana se trabajan treinta y siete horas y 

 

5º- ¿QUE PASA SI EN UNA SEMANA HAGO MENOS HORAS DE LAS TREINTA y 

SIETE HORAS Y MEDIA? 

Hay una cosa que se llama compensación que quiere decir que si por ejemplo he 

trabajado más de la cuenta en el mes siguiente puedo descontar esas horas de más. 

Pero debo ponerme de acuerdo con mis jefes para poder organizar el trabajo y sobre 

todo para saber que no voy a ir al trabajo. 

Lo mismo pasaría en el caso contrario si por cualquier motivo no he trabajado las horas 

de ese mes en el mes siguiente tendré que recuperar las horas. 

 

6º- ¿QUE ES EL HORARIO GENERAL DE TRABAJO? 

En la mayoría de los sitios se trabaja de lunes a viernes y por la mañana. 

El horario tiene una parte que se llama el tiempo fijo y otra que se llama el variable. 

El tiempo fijo es en el que es obligatorio estar presente en el trabajo. 

El tiempo variable es el que puedo elegir para entrar a trabajar y salir de trabajar. 

El tiempo fijo de trabajo es de cinco horas. 

Como habíamos dicho que la jornada de trabajo es de siete horas y media. 

Tenemos dos horas y media para organizar a qué hora voy a entrar y a qué hora voy a 

salir. 

El periodo fijo es en la jornada de mañana de nueve a dos. 



El tiempo que tengo para elegir la hora de salida es de: siete y media a las seis de la 

tarde de lunes a jueves y hasta las cuatro y cuarto los viernes. 

 

7º- ¿QUE ES EL HORARIO TIPO? 

El horario tipo es la jornada de trabajo más común que es la que realizan la mayoría de 

los trabajadores y tiene uno para los que trabajan de mañana y otra para los que trabajan 

de tarde. 

El horario tipo para los de mañana es de ocho menos cuarto a tres y cuarto. 

El horario tipo de los que trabajan de tarde es de dos y media a diez de la noche. 

 

8º- ¿QUE SON LOS HORARIOS ESPECIALES? 

En la Diputación hay muchos trabajos y muchos trabajadores. 

En algunos trabajos como en los Centros que tiene la Diputación hay que trabajar de 

noche y los fines de semana y en una cosa que se llama rotación. 

Rotación es que si por ejemplo una semana trabajo de mañana a la siguiente me toca 

de tarde. 

Todos estos horarios se llaman horarios especiales. 

 

9º- ¿QUE ES LA PAUSA? 

Normalmente en todos los trabajos hay un tiempo para descansar un momento, para 

tomar un café o salir a tomar el aire. 

A ese tiempo se le llama la pausa, pero todo el mundo lo conoce como el café. 

El tiempo de descanso es de treinta minutos. 

Una cosa importante es lo que la pausa no interrumpa el trabajo y que no quede 

abandonado el servicio. Por ejemplo, si estamos trabajando cuatro personas en 

Lavandería lo que no se puede es marcharse los cuatro a tomar café y dejar la lavandería 



cerrada. Tenemos que ponernos de acuerdo para que hacerlo unos en un rato y otros en 

otro. 

 

10º- ¿COMO SE CONTROLA EL HORARIO? 

El control horario se hace a través de lo que se llama el reloj de fichar. 

En casi todos los departamentos de la Diputación a la entrada hay unos aparatos que 

se llaman los relojes de fichar. 

Cuando entras trabajar te dan una clave de cuatro números como los de la tarjeta de 

comprar y los tienes que pulsar en el reloj de fichar. 

El reloj de fichar te va diciendo las horas que llevas trabajadas en el mes. Si debes o te 

sobran horas. 

En el reloj de fichar también tienes que fichar si por ejemplo si sales al médico y tienes 

que poner un número para que se sepa que has salido al médico. 

El reloj cuenta las horas del mes, el día uno de cada mes se pone a cero. Y el día treinta 

o treinta y uno tienes que mirar cómo vas de horas. 

 

11º- ¿QUIEN CONTROLA EL HORARIO? 

En cada departamento hay lo que se llama un encargado o encargada o un coordinador 

o coordinadora que son los que supervisan que el trabajo se está haciendo bien y que 

los trabajadores cumplen con el horario. 

Cuando por cualquier motivo tengo que salir al médico o hacer la mudanza tengo que 

decírselo a los encargados y coordinadores de mi trabajo. 

Luego si por ejemplo voy al médico tengo que pedir el justificante que dice que he estado 

en el médico y dárselo. 

Si por ejemplo he faltado o he llegado tarde o no hecho las horas que tenía que hacer y 

no he entregado el justificante te lo descuentan del sueldo. 



 

12º- ¿QUE PASA SI ME PONGO ENFERMO Y NO PUEDO IR A TRABAJAR? 

Si estas enfermo y no puedes ir a trabajar lo tiene que decir el médico. 

Tienes que ir al médico y es el que dice si puedes ir a trabajar o te tienes que quedar en 

casa. Es lo que se dice que estoy de baja, aunque el nombre correcto es incapacidad 

temporal. 

El medico también es el que decide si ya estas para volver a trabajar. 

Para dejar de ir trabajar como para volver a trabajar tengo que ir al médico para que me 

dé un papel que se llama el parte de baja y el parte de alta. 

 

13º- ¿QUE SON LOS PERIODOS DE REPOSO? 

A veces puede que estés un poco enfermo pero que en pocos días te recuperas si 

descansas para esas situaciones están los periodos de reposo. 

Los periodos de reposo también los da el médico. 

Pueden ser de uno dos y el máximo de tres días, si el médico ve que tengo que estar 

más de tres días de descanso entonces ya me da la baja. 

En un año solo puedo tener cuatro días de reposo. Si por ejemplo en mayo el médico 

me dio dos días de reposo porque estuve resfriado, ahora solo me quedan dos días de 

reposo, que puede ser de un día o los dos. 

 

14º- ¿QUE SON LAS VACACIONES? 

Las vacaciones son el descanso que tenemos para no ir a trabajar. 

Los días de vacaciones se van juntando por los días que llevo trabajando. 

Si llevo un año trabajando me dan 22 días donde no están incluidos los sábados y 

domingos. Si llevo medio año trabajando tengo 11 días. 



Se pueden coger en cualquier época del año, pero lo recomendable es en los meses de 

verano, también es cuando más se disfrutan. 

Para pedir las vacaciones tengo que pedirlas a mi encargado o coordinador, que tendrá 

que comprobar si no hay problemas para sacar el trabajo. 

Se pueden coger los 22 días todos juntos o puedo coger en periodos más cortos. 

Las vacaciones se pueden coger hasta el 31 de enero del año siguiente. 

En caso de que en el sitio donde trabajo queremos irnos varios en el mes de agosto de 

vacaciones y no nos podemos ir todos de vacaciones en el mes de agosto, tienen 

preferencia los más antiguos para elegir y luego se pone en rotación. Es decir, si somos 

cuatro y todos queremos el mes de agosto, ese año los más antiguos pueden cogerlas 

en agosto, pero el año siguiente los otros dos cogen agosto. 

 

15º- ¿QUE SON LOS PERMISOS? 

Si por ejemplo se ha muerto un familiar directo o se ha puesto enfermo un familiar o si 

tienes que hacer la mudanza porque te cambias de casa puede pedir lo que se llama un 

permiso. 

Tienes que decírselo al encargado y rellenar una hoja. 

Hay permisos por fallecimiento o enfermedad grave de un familiar directo, pro traslado 

de domicilio. 

También puede ser porque te han llamado para ser mesa electoral o tiene que ir a un 

juicio o tienes que ir a declarar a la policía. 

También si estas estudiando y tienes un examen tienes permiso. 

Recuerda que siempre hay que pedir el justificante lo mismo que cuando vas al médico. 

Hay otros permisos que se llaman de conciliación de la vida familiar y es para los que 

tienen hijos o padres mayores que necesitan que les ayuden. 



Hay otros permisos, seguro que has oído hablar de los asuntos propios o moscosos. 

Eso son los permisos. Los permisos son días que se tienen a parte de las vacaciones 

para no ir a trabajar. 

Estos permisos hay que pedirlos y depende de cómo esté el trabajo se pueden dar o no. 

Cuando entras a trabajar lo normal son seis días de permisos. Cuando más años llevas 

en el trabajo más días tienes de permiso. 

Los días de permiso se pueden gastar hasta el 31 de enero del año siguiente. 

 

16º- ¿QUE SON LAS LICENCIAS? 

Si por ejemplo quiero ir a visitar a un familiar que vive en el extranjero y quiero estar un 

tiempo con él más largo que las vacaciones puedo coger lo que se llama una licencia. 

La licencia es que puedo estar sin ir a trabajar, no me pagan ese tiempo, pero cuando 

se acaba la licencia puedo volver al trabajo sin problema. 

El tiempo máximo que te dan para una licencia es de tres meses cada dos años. 

Por ejemplo, si he pedido una licencia por tres meses tengo que esperar dos años para 

poder pedir otra. 

Pero si he pedido una licencia de un mes en un año al año siguiente puedo pedir dos 

meses. 

Las licencias se pueden juntar a las vacaciones, pero tienes que tener en cuenta que 

como es tiempo que no trabajas las vacaciones son menos. Acordarte que las vacaciones 

se van consiguiendo los días por el tiempo que llevas trabajando. Así habíamos dicho 

que en un año de trabajo tenías veintidós días de vacaciones. Si ese año coges una 

licencia de tres meses, habrás trabajado nueve meses por lo que ese año te 

corresponden menos días, en concreto 16 días. 

Hay también otro tipo de licencias para estudios o para trabajar en una organización 

humanitaria. 
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Los productos de limpieza – las etiquetas. 

 

Los productos de limpieza que utilizas tienen que quitar la suciedad 

dañando lo menos posible a las personas y al medio ambiente. 

 
Dentro de los productos de limpieza también vas a usar *productos 

químicos. 

Los productos químicos desinfectan y eliminan la suciedad, pero tienes que 

tener cuidado porque te puedes intoxicar si no los usas bien o los mezclas con 

otros productos de limpieza. 

 
Para evitar accidentes antes de comenzar a limpiar, organiza los productos que 

vayas a utilizar y lee muy bien sus etiquetas. 

 

Los productos de limpieza que se utilicen para limpiar tienen que estar bien identifi-

cados 

para evitar accidentes y para proteger nuestra salud 

 
Para estar bien identificados los productos de limpieza suelen tener 2 etique-

tas. 

Una etiqueta en la parte delantera y otra en la parte trasera. 

Las etiquetas tienen unas instrucciones o datos que indican cómo se 

utiliza el producto. 

 

 

Producto de limpieza con 
etiquetas delantera y trasera.



 

 

 
Datos de las etiquetas de los productos de limpieza. 

 
1. Riesgos del producto. 

2. Nombre del producto. 

3. Composición química. 

4. Consejos para su uso o cómo se utiliza correctamente. 

5. Dirección y teléfono de quien ha creado el producto o fabricante. 

6. Señales de advertencia pictogramas de peligro.



 

 

 
Tipos de productos de limpieza y su utilización adecuada. 

 

En la actualidad hay muchos tipos de productos de limpieza diferentes. 

 
Para poder estudiarlos bien vamos a dividir este punto en dos: 

- Tipos de productos de limpieza. 

- Uso adecuado de los productos de limpieza. 
 

 
Tipos de productos de limpieza. 

Los productos de limpieza los vamos a clasificar en dos: 

 
 Detergentes. 

Los detergentes en la limpieza se refieren sólo al uso del agua y del jabón para ha-

cer desaparecer la suciedad. 

Los detergentes se utilizan disolviéndolos en agua. 
 
Hay veces que los detergentes se pueden mezclar con desinfectantes 

Tienes que leer bien la etiqueta antes de hacerlo. 

 

Detergentes.



 

 

 
 
 
 

 Desinfectantes. 

Los desinfectantes son productos químicos que contienen ingredien-

tes para eliminar las bacterias y otros gérmenes. 

 
Son productos con los que hay que tener especial cui-

dado cuando trabajes con ellos. 

 
El desinfectante que más se utiliza es la lejía. 

 
 

 

Productos desinfectantes. 

 

 

En la actualidad cada vez más centros están sustituyendo la lejía por 

otros productos que tienen cloro entre sus componentes. 

El motivo es porque tienen la misma capacidad de desinfec-

ción, pero menos inconvenientes para las personas y el me-

dio ambiente.



 

 

 

Los desinfectantes se preparan de una forma determi-

nada. Los pasos a seguir son: 

Paso 1. 

Se tienen que disolver con agua fría. 

 
Paso 2. 

No se mezclará con otros desinfectantes. 

Por ejemplo, no podemos mezclar lejía con amoniaco. 

 

 

Paso 3. 

Cuando lo utilices hay que cerrar bien el en-

vase y guardarlo en un lugar protegido de la 

luz. 

 
Paso 4. 

Las etiquetas no se pueden romper 

para saber bien cómo se utilizan los productos 

 
Paso 5. 

Cuando vayas a utilizarlos para limpiar 

es mejor prepararlo todo en un lugar venti-

lado. Por ejemplo, cuando usemos aguarrás 

o vinagre.



 

 

 

En este dibujo vas a encontrar más recomendacio-

nes de productos que no se deben mezclar. 
 



 

 

 
 
 

Uso adecuado de los productos de limpieza. 

 
Cómo ya has visto en los apartados anteriores, en los trabajos de limpieza se emplea 
una gran variedad de productos. 

 
Para utilizar de forma adecuada los productos de limpieza tienes que tener en 

cuenta unas pautas. 

- Pautas para el uso adecuado de productos de limpieza. 

Conocer los pictogramas de los productos. 

Cada producto en la parte de atrás de su etiqueta tiene un pictograma. 

Es importante saber qué peligro indica ese pictograma. 

 

Antes de utilizar el producto fíjate si lleva escrito las palabras de peligro y atención. 

Tienes que ponerte los equipos de protección individual para utilizarlos. 

Los guantes, las gafas de protección y la mascarilla. 

Estos equipos los verás más adelante en el tema. 

Para conocer mejor los pictogramas de los pro-

ductos los vamos dividir según los peligros que 

indiquen. 

Los peligros son de 3 clases: 

• Peligros físicos. 

• Peligros para la salud. 

• Peligros para el medio ambiente.



 

 

 
 

 
Peligros físicos. 

Lee bien las instrucciones antes de usarlos. 

 
Pictograma Peligro asociado 

 
 

 

 

Explosivos 

Este pictograma significa 

que es un material 

o producto explosivo. 

El material tiene que 

estar alejado del 

fuego y del calor 

  
 
 

 

Inflamable 

Este pictograma significa 

que es un material 

o producto inflamable. Pueden 

quemar y explotar. 

  
 

 

 
Comburente 

 

 

Gases a presión 

Este pictograma significa 

que es un material 

o producto comburente. 

Comburente es una 

sustancia 

que provoca incendios. 

 
Este pictograma significa 

que es un material 

o producto que contiene 

gases a presión. 

  



 

 

 
 

 
Riesgos para la salud. 

Ponte guantes y gafas antes de usarlos. 

 
Pictograma Peligro asociado 

 
 

 

 

Corrosivo 

Este pictograma significa que 

el material o producto es 

corrosivo. 

Evita que te toque la piel. 

  
 

 

 

Tóxicos 

Este pictograma significa 

que es un material 

o producto tóxico. 

No lo acerques a la boca. 

  
 

 

 

Tóxico 

 

Sensibilización 
respiratoria 

Este pictograma significa que 

el material o producto es 

tóxico. 

Provoca irritación en la piel o 

lesiones en la vista. 

 

 
Este pictograma significa que 

el material o producto puede 

causar problemas 

respiratorios. 

 

 

 



 

           

 

 
 
 

 Elementos de protección individual. 

 
Los productos de limpieza pueden ser de muchos tipos. 

Por ejemplo, pueden ser líquidos, en polvo, en gel y pulverizadores. De-

pendiendo del tipo de producto que utilices, tendrás que utilizar un tipo 

de protección individual u otra. 

A veces será necesario utilizar varios tipos de protección a la vez. 

 
Los productos de protección individual te los darán en el centro 

donde estés trabajando 

Los que más usarás son: 

 
Los guantes. 

Te servirán para evitar el contacto de la piel con los productos de 

limpieza que utilices o cuando estés mucho tiempo en contacto con 

el agua. 

 
Debes utilizar guantes adecuados a cada tarea. Tienes que mante-

ner los guantes de forma correcta, limpios y secos por dentro y por 

fuera después de su uso. 

 
Evitar utilizar guantes con agujeros porque los productos entrarían 

 

 
 
 



 

           

 
 

 
 
 
 

Calzado antideslizante. 

Cuando limpias es importante evitar resbalarte, porque podrías caerte y hacerte 

daño. 

Para evitar esto te facilitarán el calzado adecuado que será antideslizante. 

Este calzado es cómodo, con el talón cerrado y con la suela de goma que no 

resbale. 

 
Mascarillas. 

Utilizar las mascarillas sobre todo cuando uses productos en spray o pulverizado-

res. 

 
Con las mascarillas evitas respirar el producto cuando lo estas utilizando. 

 

 

No te acerques el producto de limpieza a la nariz para saber qué tipo de producto es 

porque al respirarlo te puedes intoxicar. 

 
No retires los tapones de los productos con la boca o forzando los botes por-

que te puedes intoxicar. 

 

Gafas protectoras. 

Usa las gafas protectoras cuando estés utilizando productos químicos. 

Evitas que te puedas salpicar en los ojos y las irritaciones o quemadu-

ras. 



 

           

 

 

 

 

Uniformes de trabajo y mandiles. 

Es importante que te pongas el uniforme laboral porque te identifica 
como o limpiador o limpiadora. 

 

 
 

 
También puedes utilizar mandiles. Por ejemplo, si estas ayudando a servir 
comida. 
 

- *Dosificación 

 

 *Dosificación. Utilizar la cantidad correcta de un producto. La medida correcta suele 
ser el tapón del producto 

 
No eches demasiada cantidad de producto cuando limpies. Es mejor dosificarlo. 

 
Echar mucho producto cuando limpias no significa que estés limpiando mejor o 

que vayas a limpiar más rápido. 

 
Usar mucho producto puede ensuciar la superficie más que limpiarla. 



 

           

 
Tienes que seguir las indicaciones de la etiqueta del producto o la cantidad que 

te indique el supervisor o supervisora. 

 

 

Normas generales a tener en cuenta en nuestro trabajo. 

En caso de tener dudas sobre cómo se utiliza un producto consulta al su-

pervisor o supervisora. 

Si usas un producto de forma equivocada puedes provocar daños importantes 

tanto para tu salud como en lo que estés limpiando. 

 
El uniforme se debe llevar en todo momento, 

de manera que se te identifique bien como personal de limpieza. El uniforme de 

trabajo tiene que estar limpio. 

Cámbiate antes y después del trabajo. 

 
Las necesidades de materiales y productos serán comunicadas al supervisor o supervi-

sora. 

Debes revisar los materiales y productos que utilices y solicitar los que vayas a nece-

sitar con tiempo para que el trabajo salga adelante cada día. 

 
Antes de utilizar cualquier producto desconocido consulta cómo se utiliza para evitar 

accidentes o que lo usemos de forma errónea. 

 
Antes de tirar algo que no sepas lo que es consulta con el supervisor o supervisora del 
centro. 
 
No debes abrir la puerta del centro en el que estás trabajando a nadie, salvo que te lo indi-

quen y siempre que el responsable del centro lo autorice. 

Si mientras estás trabajando tienes algún accidente acude de inmediato a tu supervisor  
 



 

           

Tema 4 Materiales, utensilios, herramientas, y maquinaria de 

limpieza. 

Las herramientas que más se utilizan para limpiar son: 

 

Aspiradora: 

Es un aparato que tiene un motor para aspirar el polvo y otras partículas 

pequeñas de suciedad. Es eléctrica. Normalmente se utiliza para limpiar 

el suelo. Tiene ruedas para moverla con facilidad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aspiradora de líquidos: 

Se utiliza para absorber cualquier líquido que hay en el suelo o en las pare-

des. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

           

 

Escoba: 

Se utiliza para barrer. Está hecha con ramas o con fibras naturales y se atan 

en uno de los extremos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cepillo y recogedor: 

Quitar toda la suciedad sólida del suelo. 

Los cepillos están hechos con distintos materiales: 

• Goma 

• Plástico 

• Cerdas naturales 

• Etcétera 

Tienen un magno para trabajar con facilidad. 

El recogedor puede ser de plástico, de chapa o de otro material. 

 

 

 



 

           

 

Cepillo de mano: 

El cepillo puede ser de distintos tamaños y formas. 

Tienen una plancha y, en una de las caras, se ponen las cerdas. 

Son parecidos a los cepillos que se utilizan para limpiar el polvo de la ropa 

o barrer el suelo. Hay que lavarlos con agua caliente y jabón. Se dejan secar boca arriba. 

 

 

Fregona: 

Sirve para fregar el suelo. La fregona está formada por dos partes. Una parte es un reci-

piente de plástico que sirve para poner el agua y el producto de limpieza o desinfectante. 

Y la otra parte es un palo que termina en unas fibras naturales o sintéticas. 

Si la fregona se ha utilizado para desinfectar alguna zona, 

hay que meterla en un desinfectante durante 3 o 4 horas. Después hay 

que aclararla muy bien con agua y escurrirla. Si la fregona solo se utiliza 

para una limpieza diaria normal hay que lavarla con agua templada y 

detergente. 

Se aclara con agua limpia y se escurre bien. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cubo: 

El cubo sirve para poner el agua y los productos 

que se utilizan en la limpieza. Puede tener un escurridor o no. 

Puede ser: 



 

           

• Sencillo: Con un cubo. 

• Doble: Con dos cubos. 

En un cubo se pone agua con detergente que se utiliza para enjuagar la fre-

gona cada vez que se utiliza. El sistema de doble cubo nos permite tener el 

agua limpia mientras limpiamos el suelo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Escalera: 

Sirve para subir a una zona que está alta. Es necesaria para llegar a sitios 

difíciles y poder limpiar con facilidad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esponja  

. 

Es una pieza natural o sintética con la que podemos controlar el líquido que soltamos 



 

           

para que no gotee mucho. Para mantener las esponjas limpias hay que meterlas en agua 

templada con detergente. Hay que aclararla varias veces con agua, escurrirla bien 

y dejarla secar en un sitio que esté seco. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bayeta: 

Se llama bayeta a cualquier trozo de tela de lana o de un tejido que sea grueso. Absorbe 

los líquidos. Se utiliza para fregar el suelo y otras zonas que haya que limpiar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Estropajo: 

También se le llama lana de acero. Es un trozo de esparto macha-

cado que se utiliza para fregar. 

También puede ser de otros materiales como plástico o aluminio. 

Se utiliza para fregar la vajilla, las cacerolas, y otros objetos. 

También se utiliza para limpiar los suelos y las paredes a mano. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mopa: 

La mopa es como una bayeta que se hace con hilos gruesos. 

Se sujeta a un palo largo. 

Se utiliza para quitar el polvo de los suelos que son de madera. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Plumero: 

Son plumas que van sujetas a un mango. Se utiliza para limpiar el 

polvo. 

 



 

 

 

 

 

 

Pulverizador: 

Es una botella de plástico. Sirve para rociar líquido en las 

superficies que hay que limpiar. Se utiliza para medir mez-

clas de 

 líquidos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gamuza: 

Es un paño suave. 

Se utiliza para limpiar el polvo. Algunas veces es bueno humede-

cerla. La gamuza se limpia con agua y jabón. 

Después se enjuaga varias veces en agua limpia. 

Se deja extendida a la sombra para que se seque. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Paño: 

Es una tela suave que se utiliza para limpiar. Cada vez que se utiliza hay que lim-

piarlo 

con agua templada y detergente. Se aclara con agua limpia. 

Escurrimos bien. Lo dejamos secar al aire. 

 

 

 

 

 

 

Guante: 

Es una funda para la mano. Se hacen de goma, plástico y 

otros materiales. Se utilizan para proteger la piel de los pro-

ductos químicos 

y del agua. 

 

 

 

 

 

 

 

Rodilleras: 

Se hacen con goma o con plástico resistente. Sirven para proteger las rodillas. 

Este EPI se utiliza cuando hay que trabajar mucho tiempo con las rodillas en el suelo. 

 

 

 



 

 

EPI: 

Equipo de protección individual. 

mascarillas: 

Están hechas con celulosa o con espuma. La función de 

este EPI 

es proteger las vías respiratorias de los ácaros del polvo. 

También nos protegen de respirar productos que son tóxicos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Las almohadillas: 

Se hacen con espuma o con fibra sintética. Este EPI se 

utiliza 

cuando hay que estar mucho tiempo de rodillas y no tenemos rodilleras. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gafas protectoras: 

Es un EPI que sirve para proteger los ojos. 

No se utilizan mucho 



 

 

en el trabajo de limpieza 

pero algunas veces son necesarias. 

 

 

Rasca vidrios: 

Tiene un mango que está unido a un soporte. El soporte termina en una 

hoja de metal. 

Se utiliza para limpiar los cristales. 

Con el rasca vidrios 

se rasca la suciedad que está pegada y que es difícil quitar de otra 

forma. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Limpiacristales: 

Sirve para limpiar los cristales. Tiene una lámina de goma que 

está unida a un mango. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Carro de limpieza: 

Es una especie de estantería que tiene varios apartados. 

Tiene ruedas 

para poder moverlo con facilidad. 

Se utiliza para llevar las herramientas 

y los productos de limpieza. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Letreros de “PISO MOJADO”: 

Se utilizan para avisar a las personas de que nos podemos caer. 

Siempre que esté el suelo mojado hay que ponerlo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Bolsa de basura: 

Es una bolsa de plástico. 

Se utiliza para tirar la basura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Contenedor de basura: 

Es un recipiente 

de metal o de plástico. Sirve para dejar la basura. 

Hay que limpiarlos con agua caliente y jabón.



 

 

 

Palabras difíciles 

Bastidor: 

Parte que sirve para poner el recambio de la mopa. 

Ventilar: 

Renovar el aire de una habitación o lugar cerrado. 

Sintético: 

Material que imita a un producto natural. 

EPI: 

Equipo de protección individual.



 

 

 
 
 
Tema 5.- Zonas y superficies de limpieza, oficinas, pasillos, habitaciones, 
baños, zonas sanitarias, cocinas. 
 
 
 
 

 

1. Limpieza de equipos de oficina 

2. Pasillos. 

3. Habitaciones 

4. Zonas sanitarias 

5. Cocinas  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

1 Limpieza de equipos de oficina 

En la oficina se pasa la mayor parte del día. Hay que mantener la oficina 
muy limpia. 
Pasos para limpiar un despacho o una oficina: 

1. Abrir las ventanas y ventilar. 

2. Vaciar las papeleras. 

3. Vaciar la trituradora de papel. 

4. Echar el papel en el contenedor para reciclar. 

5. Forrar un cepillo con un paño. Quitar la suciedad del techo y de las paredes. 
También se puede utilizar un plumero. 

6. Limpiar los cuadros con un plumero. Para que el polvo no se pegue detrás de los 
cuadros ponemos un taquito de goma en las esquinas, así pasará el aire y no 
se notará el cerco. 

7. Quitar el polvo de los libros con un plumero suave. 

8. Barrer el suelo. Recoger los residuos con un recogedor. Tirar los residuos a la 
basura. 

9. Con un trapo mojado en un detergente neutro limpiar el mobiliario de madera. 

Para recuperar el brillo de la madera contrachapada podemos hacer lo siguiente: 

• Mezclar la misma cantidad de aceite de linaza y alcohol de quemar. 

• Humedecer una bayeta de algodón. 

• Aplicar la mezcla. 

• Sacar brillo con una bayeta de lana. 

 

2. Limpiar las sillas de cuero con un producto especial para cuero. Si no tenemos 

producto especial para cuero podemos limpiarlas con una bayeta humedecida 

con leche. Dejar secar. Sacar brillo. 

 

Limpiar las patas con una bayeta humedecida con detergente neutro o con 
agua. 



 

 

3. Limpiar las sillas de tela con una bayeta humedecida en detergente neutro 
y agua. Aspirar el polvo con frecuencia. 

4. Limpiar las puertas con una bayeta y detergente neutro. 

5. Colocar cada cosa en su sitio. 

6. Fregar el suelo. 

7. Echar ambientador. 

 
• Equipos y maquinaria de oficina 

Los equipos que hay que limpiar son: 

– Ordenador 

– Fotocopiadora 

– Teléfono 

– Mesas 

– Sillas tapizadas 

– Etcétera. 

Forma correcta de limpiar este mobiliario y equipos: 

a) Ordenadores 

El ordenador tiene tres partes: 

• Pantalla 

• Teclado 

• CPU (es la caja donde se enciende el ordenador) 

El polvo se pega a los ordenadores y produce electricidad estática. Pasos 
para limpiar los ordenadores: 

1.  Para limpiarlo asegurarse que está desenchufado. 

2. Limpiar la pantalla de la siguiente forma: 

– Frotar la pantalla con celulosa suave humedecida. 

– Se pueden utilizar toallitas especiales para limpiar pantallas. 

– Nunca poner directamente un líquido en la pantalla. 



 

 

– No se debe limpiar con un paño seco porque el polvo daña la pantalla. 

3. Limpiar la caja del ordenador con una bayeta humedecida en detergente 
multiusos. 

 

4. El teclado tiene mucho polvo entre las teclas. Limpiar con un cepillo de 

cerdas semirrígidas. Limpiar con un bastoncillo de algodón mojado en 

alcohol 

las manchas que hay entre las teclas. Limpiar el resto del teclado con una 

bayeta humedecida con detergente neutro. Secar bien. 

2. No hay que mojar ninguna pieza del ordenador con agua ni con otro 

líquido. 

3. La parte de dentro del ordenador nunca se limpia. Limpiar el ordenador por 

dentro lo limpian los informáticos. 

b) Máquina fotocopiadora 

La fotocopiadora está cubierta por una carcasa. La carcasa puede ser de 

plástico o de metal. Pasos para limpiar las fotocopiadoras: 

1. Desenchufar la fotocopiadora. 

2. Mojar una bayeta con detergente multiusos o con detergente de espuma 

controlada. Limpiar con suavidad y con cuidado. 

3. No hay que mojarla con ningún líquido. 

4. No hay que limpiar la fotocopiadora por dentro. La fotocopia por dentro la 

limpia personal cualificada. 

c) Teléfono, fax, centralita 

Están cubiertos de plástico o de otro material. Pasos para limpiar: 

 

1. Limpiar la carcasa con una bayeta humedecida en detergente neutro. 



 

 

2. La zona del micrófono hay que limpiarla muy bien. Está en contacto con la 

boca y puede tener muchos gérmenes.  Hay que limpiarlo con frecuencia. 

Limpiar con una bayeta humedecida en alcohol. 

3. Secar muy bien con un paño de algodón. 

 

Limpieza de cristales y espejos 

El orden para limpiar es el siguiente: 

– El alféizar de la ventana. 

– La persiana con un plumero. 

– El marco con una bayeta humedecida con un detergente neutro. 

– Los cristales. 

Alféizar: 

Zona exterior de la ventana. Permite que el agua de la lluvia no entre por la 
ventana. 

 

Materiales necesarios para limpiar los cristales 
 

 

Rasca vidrios: 

Son de acero o de plástico. 

Tienen una cuchilla. 

Sirven para rascar cualquier 

mancha que es difícil de quitar. 

Se utiliza en horizontal y hacia arriba. 

Si lo utilizamos de otra 

forma se raya el cristal. 

 

 

 

 

 



 

 

 

Mojadores: 

Son de acero o de plástico. 

Tienen una barita horizontal 

forrada de un material natural o 

sintético. Se moja con agua, 

detergente y amoniaco. Se moja el 

cristal. 

Se deja actuar la mezcla unos minutos. 

 
 
 
 
 

 

Limpia cristales de acero inoxidable: 

Son de acero inoxidable. Es ligero, fuerte. 

Pueden estar hechos de otros materiales, pero 

pesan más. Tiene una barita metálica con una 

goma. Con la goma se quitan los restos de 

líquidos. Sirve para quitar el detergente que ha 

quedado en el cristal. Con esta herramienta 

el trabajo se hace más rápido. El acabado es limpio. 

Solo hay que secar las esquinas. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Cómo limpiar los cristales 

Para que los espejos y los cristales brillen y no se empañen hay que limpiarlos 

de la siguiente forma: 

3. Rascar con un rasca vidrios las manchas cuando haga falta. 

4. Enjabonar con una mezcla de agua, detergente líquido y amoníaco con el 

mojador. 

5. Dejar actuar durante unos minutos. 

6. Pasar el limpia cristales de acero inoxidable. Comprobar que las gomas están 

en buen estado y si no están en buen estado cambiarlas. 

7. Si queda alguna huella, limpiar con un paño de algodón mojado en alcohol. 

 

Cuando limpiamos en altura, tenemos que utilizar una escalera. Normas 

para utilizar la escalera: 

• Utilizar las escalares de mano como indica el fabricante. No hay que utilizar escaleras que midan más de 5 metros. 

• Comprobar que la escalera está estable y no se mueve antes de utilizarla. 

La base tiene que estar muy bien apoyada en el suelo. No hay que poner 

objetos que se pueden mover en la base de la escalera. 

Cuando la escalera es simple, podemos sujetar la parte superior. 

• Poner zapatas o ganchos para que la escalera sea más estable. Cuando 

la superficie es muy lisa como el mármol o el vidrio, ponemos zapatas 

antideslizantes. Si el suelo está inclinado ponemos zapatas ajustables. 

• Poner la escalera formando un ángulo de 75 grados. Si el 

ángulo es menor de 75 grados puede irse hacia atrás la parte 

alta de la escalera. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

• Antes de subir a la escalera tenemos que comprobar que los 

peldaños y nuestros zapatos no tienen grasa o cualquier 

producto que haga que nos escurramos. 

• Subir, bajar y trabajar de frente a la escalera. 

• La ley nos obliga ponernos un cinturón de seguridad 

cuando vamos a trabajar a más de 3 metros y medio de 

altura. 

• Poner todas las herramientas o materiales que vamos a necesitar en una 

bolsa. 

Poner la bolsa sujeta a la escalera o colgada de nuestro hombro. 

Nunca hay que dejarla en los peldaños. 

• No dejar que las personas pasen por debajo de la escalera. 

 

• Revisar las escaleras antes de usarlas. Tienen que estar limpias de 

grasa o de cualquier producto que resbale. Comprobar que los 

peldaños, los largueros, las zapatas, las abrazaderas, etcétera, están 

en buen estado. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Palabras difíciles 

Alféizar: 

Zona exterior de la ventana. 

Permite que el agua de la lluvia no entre por la ventana. 

Zapata: 

Pieza de goma que se pone en los puntos de apoyo de la escalera para que no se 

escurra ni se mueva. 

 

Electricidad estática: exceso de electricidad en un objeto. Muchos objetos como la 

ropa pueden tener electricidad. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

2. Limpieza de Pasillos. 

o La limpieza de pasillos es esencial para mantener la higiene y seguridad 

en un entorno.  

o Los pasillos son áreas de alto tránsito y deben ser mantenidos limpios y 

libres de obstáculos para evitar accidentes y mejorar la experiencia de los 

usuarios. 

2. Materiales y Herramientas Necesarias 

o Carro de limpieza: con todos los productos necesarios a la mano. 

o Escoba o aspiradora: para barrer o aspirar el polvo y la suciedad. 

o Mopa o fregona: para limpiar el suelo con agua y detergente. 

o Productos de limpieza: detergente o desinfectante adecuado para el 

tipo de piso: cerámica, madera, alfombra. 

o Guantes: para protección. 

o Paños o trapos: para limpiar superficies como barandillas o interruptores 

de luz. 

o Señales de advertencia: para evitar accidentes mientras se limpia. 

3. Pasos para Limpiar los Pasillos 

a) Preparación del área 

o Coloca señales de advertencia para indicar que el área está siendo lim-

piada y prevenir accidentes. 

o Asegúrate de que el área esté libre de obstáculos cajas, muebles.  Si es 

necesario, mueve temporalmente objetos pequeños. 

b) Barrido o aspirado 

o Usa una escoba o aspiradora para eliminar el polvo, tierra y basura del 

suelo. Presta atención a las esquinas y a las zonas debajo de los mue-

bles o puertas. 



 

 

c) Fregado del suelo 

o Prepara un balde con agua y el detergente adecuado según el tipo de 

piso. 

o Usa una mopa o fregona para limpiar el suelo, comenzando desde una 

esquina del pasillo y moviéndote hacia la salida para evitar caminar sobre 

el área recién limpiada. 

o Cambia el agua cuando esté demasiado sucia para evitar dejar residuos. 

d) Limpieza de superficies 

o Limpia las superficies verticales del pasillo, como barandillas, interrupto-

res de luz, y puertas. Utiliza un paño limpio y un desinfectante apropiado. 

o Si el pasillo tiene alfombra, usa un aspirador para limpiar a fondo las fi-

bras. En algunos casos, puede ser necesario utilizar productos especia-

les para manchas. 

 

e) Revisión final 

o Asegúrate de que no queden residuos de agua o productos de limpieza 

sobre el suelo, ya que podrían generar resbalones. 

o Verifica que el pasillo esté completamente limpio y ordenado. Si hay al-

guna mancha persistente, trata de limpiarla nuevamente. 

4. Medidas de Seguridad 

o Usa siempre los productos de limpieza de acuerdo con las instrucciones 

del fabricante. 

o Mantén el área ventilada, especialmente si utilizas productos químicos 

fuertes. 

o Evita el uso excesivo de agua en suelos de madera o materiales sensi-

bles a la humedad. 



 

 

o Coloca señales de advertencia de piso mojado para reducir el riesgo de 

resbalones. 

5. Frecuencia de Limpieza 

o Dependiendo del tráfico y uso del pasillo, la limpieza puede realizarse de 

forma diaria o según el horario de trabajo. Los pasillos con mayor tráfico 

deben limpiarse más a menudo. 

 

Acondicionamiento de habitaciones 

Limpieza y desinfección de las instalaciones. 

 

1. Acondicionamiento de habitaciones 

2. Limpieza y desinfección de las instalaciones 

 
 
 

Acondicionamiento de habitaciones 

Tipos de habitaciones 

Hay 3 tipos de habitaciones: 

 
- Las habitaciones libres: son las habitaciones vacías. 

Las limpiamos después de que las 

haya usado una persona. 

Las habitaciones libres se repasan todos los días. 
 

- Habitaciones ocupadas: son las ha-

bitaciones en las que vive alguna 

persona. 

- Habitaciones de salida: son las que que-
dan libres porque la persona que estaba 
ahí se ha ido y ya no volverá. 

 
 



 

 

Orden de limpieza de las habitaciones 

Para limpiar las habitaciones hay que seguir este orden: 
 
 

- 1: Repasamos las habitaciones libres. 

- 2: Limpiamos las habitaciones de salida con una limpieza pro-

funda. 

- 3: Limpiamos las habitaciones ocupadas. Para no molestar a 

la persona que está en la habitación, la limpiaremos cuando 

se haya ido. 

 

Elementos de la habitación de una residencia 

La habitación de una residencia tiene: 

- Baño o aseo: con ducha, espejo, inodoro y lavabo. 

- Cama. 

- Somier. 

- Mesilla. 

- Una mesa de cama 

que sirve para comer 

en la cama. 

- Armario. 

- Papelera. 

- Y más cosas, por ejemplo, 

una televisión, un sillón, etcétera. 
 
 
 
 
 

Procedimiento de limpieza diaria de una habitación 

La habitación es un lugar muy importante para las personas. 

Por eso hay que limpiarla y desinfectarla todos 

los días. 

Debemos limpiar la habitación respetando a la persona 



 

 

que la usa. 

Hay que empezar la limpieza desde el interior de la habitación 

hacia la puerta. Esto es, de dentro a fuera. 

Estos son los pasos para limpiar una habitación: 
 

- Paso 0: Preparar agua con desinfectante o detergente para fre-

gar el suelo. 

- Paso 1: Vaciar las papeleras. 

- Paso 2: Abrir las ventanas para ventilar la 

habitación. 

- Paso 3: Ordenar las cosas para que todo esté en 

su sitio. 

 
- Paso 4: Hacer la cama. 

 
- Paso 5: Barrer el suelo con una mopa húmeda. 
 
- Paso 6: Limpiar el polvo y la suciedad con una ba-

yeta que lleve desinfectante. 

- Paso 7: Quitar las manchas de las paredes, de las puertas, las 

cortinas y las ventanas. 

- Paso 8: Limpiar el cuarto de baño. 
 
- Paso 9: Fregar el suelo de la habitación y del baño con desin-

fectante. 

Recuerda que tienes que empezar de dentro hacia fuera. 
 
 

Limpieza de mobiliario 

Dependiendo del mobiliario que vayamos a limpiar utilizaremos un tipo 

de producto de limpieza u otro: 

- Para los muebles lavables: usar una bayeta mojada con agua y de-

tergente neutro. Si es necesario, se puede usar un estropajo. 

 



 

 

- Para los muebles no lavables: limpiar con una bayeta de polvo 

mojada con un producto para el polvo. 

Los pasos para limpiar los muebles no lavables son: 
 

o Paso 1: Plegar la bayeta. 

o Paso 2: Quitar el polvo. Empezamos por los muebles más altos. 
 

o Paso 3: Volver a plegar la bayeta cuando la parte que estamos 

usando esté llena de polvo. 

 
o Paso 4: Mover lo que esté encima de los muebles para lim-

piar el polvo que hay debajo. 

o Paso 5: Guardar el material que hemos usado.



 

 

 

 

4. Limpieza de cuartos de baño 
 

Es importante limpiar bien los cuartos de baño porque son sitios donde hay mu-

chos microorganismos que pueden causar enfermedades. Por eso, hay que usar 

detergente, lejía en concentración 2%, desincrustantes o antioxidantes. 

Los desincrustantes son productos de limpieza para eliminar la suciedad que 

se queda pegada. Como, por ejemplo, la cal de los grifos. 

 

Los antioxidantes son productos que impiden que el metal se oxide, esto es 

que se haga marrón y se estropee. 

Las normas para limpiar el baño son: 

- Limpiar de dentro hacia fuera. 

- Limpiar de arriba hacia abajo. 

- Limpiar primero lo que está menos sucio y después el resto. 

Así no se contamina todo. 
 

Los pasos para limpiar un cuarto de baño son: 

- Paso 1: Reponer jabón, papel higiénico y papel de manos. 

- Paso 2: Vaciar las papeleras. 

- Paso 3: Echar agua al inodoro para humedecerlo. 

- Paso 4: Limpiar el inodoro: 

o Coger una escobilla y frotar dentro del inodoro. 

o Limpiar el asiento. 

o Echar detergente desinfectante a las bal-

dosas y los azulejos que están cerca del 

inodoro. 

- Paso 5: Limpiar las paredes y la mampara de la ducha. 

- Paso 6: Quitar el detergente del inodoro y del uri-

nario y secarlos por fuera.



 

 

 

 

- Paso 7: Limpiar el lavabo. Echar desinfectante a los la-

vabos, grifos, pomo de las puertas y todo lo que una 

persona usa cuando va al baño. 

- Paso 8: Frotar con el estropajo y secar con la bayeta el lavabo, el espejo, 

los grifos y el toallero. 

- Paso 9: Secar los grifos para que queden brillantes. 

- Paso 10: Limpiar el espejo, el toallero, los interruptores y las lámparas. 

- Paso 11: Fregar el suelo con una mopa, detergente neutro y desin-

fectante. 

- Paso 12: Vaciar el agua del cubo, lavar la bayeta y cambiar la 

mopa. 

 

Limpiar los aseos y cuartos de baño es un trabajo muy importante. Hay que limpiarlos to-

dos los días. 

Los aseos y los cuartos de baños hay que limpiarlos a fondo. 

Hay que limpiar y desinfectar todos los días los suelos y los sanitarios. 

Hay que utilizar siempre los guantes y cuando sea necesario la mascarilla y las gafas. 

Primero hay que barrer el suelo. Con una escobilla de cerdas fuertes hay que limpiar la su-

ciedad de los sanitarios. Después de quitar la suciedad hay que limpiar los sanitarios con 

agua caliente o con desinfectante químico mezclado con agua. 

Las paredes de los baños tienen que estar siempre limpias. Las paredes de los baños hay 

que limpiarlas a fondo cuando sea necesario. 

Todos los días hay que: 

• Vaciar las papeleras 



 

 

• Poner papel higiénico 

• Poner toallas de papel 

• Poner el jabón. 

Es muy importante empezar limpiando por la zona que esté más limpia y terminar por la 

que está más sucia para no contaminar. 

El orden para limpiar tiene que ser: 

1. Lavabo 

2. Bañera o la ducha 

3. Bidé 

4. La taza del váter 

Vamos a enumerar las cosas que hay en un cuarto de baño y en un cuarto de aseo. 

El cuarto de baño tiene bañera o ducha. El aseo no tiene bañera ni ducha. 

 

• Sanitarios que hay en el cuarto de baño: 

– Lavabo 

– Grifos de agua fría y caliente 

– Ducha o bañera con cortinas o mampara. El suelo de las bañeras es antideslizante 

para evitar las caídas. 

– Taza del váter o inodoro. 

– Urinario. 

– Bidé y grifos. 

 

 



 

 

• Complementos: 

– Espejo 

– Portarrollos 

– Toallero 

– Secador de manos de aire 

– Papelera con bolsa de plástico 

– Alfombrillas 

Es muy importante limpiar con un orden. El orden para limpiar es el siguiente: 

1. Poner un letrero que ponga: “Estamos trabajando, disculpen las molestias”. 

2. Poner un cartel en la puerta que ponga “Piso mojado”. 

3. Ponte el Equipo de Protección Individual (EPI): 

• Guantes 

• Mascarilla 

• Gafas 

 

4. Vaciar las papeleras Barrer el suelo y recogerlo con el recogedor. 

5. Tirar de la cadena de las tazas del váter y de los urinarios. 

6. Echar en los sanitarios lejía y agua. Dejar actuar unos minutos. 

7. Fregar a mano todos los sanitarios. Para quitar las manchas de cal tenemos 

que echar un líquido anti cal. La taza del váter y el urinario hay que limpiarlos 

muy bien porque es donde más gérmenes hay. 

En la parte del asiento de la taza hay que poner un producto especial y dejar actuar 

unos minutos. Al resto de la taza le echaremos la mezcla que tenemos para limpiar los 

otros sanitarios. Primero limpiamos los rincones con la escobilla de cerdas rígidas,  



 

 

 

después limpiamos con una bayeta y lo dejamos secar. 

8. Limpiar los grifos con una bayeta con los productos adecuados. 

Las zonas de los grifos que son difíciles de limpiar se pueden limpiar 

con un pincel con cerdas rígidas y cortas. para quitar toda la suciedad. 

9. Limpiar el espejo con un limpia cristales. Secar. 

10. Limpiar el secamanos, el portarrollos de papel, el recipiente del jabón, la puerta, la 

manivela, el interruptor de la luz y el recipiente porta escobillas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

5. Limpieza y mantenimiento de comedores y cocinas 

 

Los comedores y las cocinas hay que desinfectarlas de una forma especial. La desinfec-

ción de estas zonas debe ser muy cuidadosas ya que la suciedad de comedores y cocinas 

pueden provocar riesgos para la salud. 

Instalaciones 

Para que los alimentos estén en buenas condiciones los lugares que utilizamos 

para la alimentación tienen que tener estas características: 

• La habitación en la que se utilizan alimentos tiene que estar muy bien limpia. 

 Tiene que tener un diseño que sea fácil de limpiar. 

• Tiene que tener espacio suficiente para que cada zona de trabajo esté sepa-

rada. 

 Así evitamos que haya contaminación cruzada. 

  Más adelante explicamos la contaminación cruzada. 

• Los alimentos que ya están preparados no tienen que volver a la zona que se 

utiliza para preparar alimentos crudos. 

Esto se llama principio de marcha adelante. El principio de marcha adelante no deja que los 

alimentos vuelvan a las zonas sucias. 

• Tiene que estar bien diferenciada: 

– La zona donde se reciben los alimentos. 

– La zona del almacén. 

– La zona donde se manipulan los alimentos. 

– La zona de los productos que ya están elaborados. 

Separando esas zonas y los materiales que se utilizan los alimentos crudos 



 

 

no estarán cerca de la zona de los alimentos cocinados. 

 

• Preparar en cadena. Los alimentos tienen que pasar en línea recta por todas las fa-

ses de preparación desde la recepción de alimentos hasta la mesa donde se va a 

comer. 

 

• Tiene que haber diferentes lavabos de agua potable, caliente fría para  

 

lavar los alimentos Tiene que haber diferentes herramientas de trabajo. 

• En cada zona de la cocina tiene que haber lavamanos, jabón desinfectante  

 y toallas de papel. No se aconseja secar las manos con aire o con toallas de tela. 

 Pueden tener partículas que contaminen los alimentos o 

 los utensilios que utilizamos. 

• En las pilas donde se lavan los alimentos no debemos lavarnos las manos 

 o los utensilios. 

• La decoración del comedor tiene que ser sencilla. El comedor debe tener los  

objetos necesarios. Hay que evitar tener cualquier objeto que acumule el polvo 

 como las flores secas o de tela. 

• El suelo tiene que ser impermeable. tiene que ser fácil de limpiar. 

 No tiene que ser resbaladizo. Tiene que ser resistente. 

 Tiene que estar en perfecto estado.  

Los desagües tienen que estar tapados con una rejilla. 

• Las paredes tienen que ser lisas. Tienen que ser fáciles de limpiar.  

Tienen que ser de color claro. El material de las paredes tiene que  

ser impermeable, no absorbente y no tóxico. 



 

 

• Los techos deben ser lisos, de colores claros, y fáciles de limpiar. Las esquinas deben 

ser redondeadas para que sea más fácil limpiarlas. 

• Las ventanas tienen que tener mosquiteras para que no entren insectos y otros 

animales. Las mosquiteras tienen que ser fáciles de desmontar para limpiarlas. 

– Para que no haya corrientes de aire cuando manipulamos los alimentos, 

las ventanas deben estar cerradas. 

– La iluminación tiene que ser buena. 

– Las superficies donde se trabaja tienen que ser: lisas, con materiales impermeables, 

no absorbentes y no tóxicos. Fáciles de limpiar, resistentes a los golpes, al desgaste 

 y al óxido. 

 

Limpieza de utensilios de cocina 

Para lavar los utensilios de cocina se recomienda utilizar un detergente bactericida o añadir 

al agua de aclarar un desinfectante. 

• Lavado a mano 

La primera pila se utiliza para lavar en agua caliente con jabón. 

El agua caliente estará a 45 o 50 grados. 

La segunda pila se utiliza para enjuagar 

con agua muy caliente. 

El agua caliente de la segunda pila estará a 77 u 82 grados.



 

 

Con el agua tan caliente de la segunda pila se esterilizan los utensilios 

y el secado es más rápido. 

Poner un termómetro para que todo el personal pueda verlo con 

facilidad. 

El agua no puede utilizarse para varios lavados. 

El agua templada hace que las bacterias vivan y se multipliquen. 

Es peligroso utilizar paños para el secado porque transportan con facilidad las bac-

terias. 

La mejor forma de desinfectar y esterilizar los utensilios de cocina es enjuagando 

a una alta temperatura y dejando secar al aire. 

También se puede secar con toallas de papel desechable. Si se utilizan paños para 

secar hay que desinfectarlos y hervirlos con agua y lejía o con otro producto bacteri-

cida. 

Esterilizar: Destruirlos gérmenes patógenos. 

 

• Lavado con lavavajillas 

Quitamos los restos de comida con un cepillo. Colocamos la vajilla y cubertería en el 

lavavajillas. Cuando termine el lavado dejamos secar y lo guardamos. 

• Lavado de grandes recipientes de comida 

Tienen que estar limpios y sin bacterias. Si no están limpios contaminarán los siguien-

tes alimentos. 

El proceso de lavado es el mismo que lavado a mano. 

Para lavar recipientes grandes hay que tener pilas grandes para poder trabajar bien. 

Si no se puede enjuagar con agua caliente mezclamos el agua con lejía para el úl-

timo aclarado. Secamos con paños hervidos con algún desinfectante. 

Limpieza diaria de la habitación 

La cocina hay que limpiarla muy bien todos los días. 

 Pasos para limpiar bien la cocina: 



 

 

• Quitar todos los restos de comida con una bayeta mojada con agua caliente 

y lejía. 

• Los cuchillos de cortar la carne hay que frotarlos bien con sal. 

• Fregar los cuchillos de cortar la carne con detergente con bacteri-

cida 

 o con detergente con lejía. Barrer el suelo con un cepillo 

 o con una aspiradora. 

• Fregar el suelo con agua caliente y lejía. 

Higiene personal 

• La administración del comedor público se encarga del control médico 

periódico. 

 Las personas que tengan enfermedades contagiosas, diarreas, heridas infecta-

das o abiertas, infecciones de la piel o llagas, no pueden manipular alimentos. Tam-

poco pueden limpiar el comedor. La limpieza de los comedores o las cocinas las ha-

rán las personas que tienen buena salud. 

• Los manipuladores de alimentos y los limpiadores de cocinas y comedores 

deben tener muy buena higiene personal. Las manos las deben tener muy 

limpias. Cuando deben lavarse las manos: 

– Antes de tocar los alimentos. 

– Después de ir al baño. 

– Después de toser o estornudar. limpiarse con pañuelo o taparse con las ma-
nos. 

– Después de rascarse la cabeza u otra parte del cuerpo. 

– Después de tocar cajas, envases, bultos y otros objetos contami-

nados. 

– Después de tocar alimentos crudos como carnes, pescados, maris-

cos, etcétera. 

– Después de barrer, recoger, fregar suelos, manipular recipientes de 

residuos, limpiar mesas de comedor, tocar dinero y todas las veces 



 

 

que sea necesario. 

• Los manipuladores de alimentos tienen que tener unos hábitos de higiene 

muy rigurosos 

mientras preparan y sirven los alimentos. Estos hábitos de higiene son: 

– Evitar comer 

– Escupir 

– Fumar 

Deben tener las uñas recortadas, limpias y sin esmalte. 

No llevarán joyas, relojes y otros adornos. 

• Los manipuladores de alimentos deben llevar: 

– Ropa protectora que les cubra el cuerpo. 

– Gorro. 

– Calzado adecuado. 

Si la ropa es desechable se tirará después de usarla. Cuando la ropa no es desecha-

ble debe estar limpia y en buen estado. El personal de limpieza y de desinfección 

debe utilizar delantales 

 

• Para que no haya plagas, hay que utilizar un programa de desinsectación y 

desratización basado en un análisis de peligro.



 

 

Utensilios y elementos de trabajo. Limpieza general 

Una mala higiene puede tener consecuencias graves. 

Por ejemplo, una superficie que tenga grietas hace que haya 

riesgos sanitarios. Por eso es muy importante limpiar muy bien 

El equipo y los utensilios que se van a utilizar tienen que estar 

 limpios y desinfectados antes. 

• Cuando no los utilizamos también tienen que estar desinfectados y limpios. No 

hay que compartir utensilios y equipos si se van a utilizar para cosas diferentes, 

por ejemplo, cuchillos o pilas de agua. Así evitaremos las contaminaciones. 

• Si hay que utilizarlos en distintos momentos durante la elaboración, se lavarán y 

desinfectarán antes de  

 

• Los aparatos y herramientas de trabajo que están en contacto con las materias 

primas, los productos intermedios y los productos finales, deben ser de materiales 

que resistan la corrosión, fáciles de limpiar y fáciles de desinfectar. Si un utensilio 

cae al suelo no se debe utilizar si no se lava antes. 

 

• La maquinaria tiene que ser fácil de limpiar y desmontar.  La batidora y la 

picadora de carne hay que limpiarlas con especial cuidado. La técnica para 

limpiar las cocinas y los utensilios se basa en dos cosas: 

1. Utilizar medios físicos para arrastrar la suciedad. 

2. Desinfección. 

Estas dos cosas se pueden hacer a la vez. En el suelo y en las paredes, utilizando un 

detergente con desinfectante o lejía al agua. 

• El suelo, las superficies, los utensilios y las máquinas hay que limpiar-

las muy bien todos los días. 



 

 

 

Palabras difíciles 

Desagüe: 

Conducto por donde sale el agua. 

Esterilizar: 

Destruir los gérmenes patógenos. 

Desinsectación: 

Limpiar de insectos,  

 

Desratización: 

Eliminar las ratas y ratones 

en barcos, 

almacenes, vivien-

das, etcétera. 

Corrosión: 

Desgastar lentamente un objeto metálico. 

Puede hacer que cambie su forma. 

Verificación: 

Comprobar o examinar que algo es verdad. 

 

 



 

 

 

 

Tema 6: Desinfección, esterilización, desinsectación y desratización. 

 

 

 

1. Desinfección 

2. Esterilización 

3. Desinsectación 

4. Desratización 

 

 

  

 

 

 

 

 



 

 

 

1. Desinfección 

La desinfección tiene como objetivo destruir todos los microorganismos para ello    

utilizaremos productos químicos llamados desinfectantes. 

Microorganismo es que solo puede verse a través del microscopio. 

Los microbios son microorganismos que pueden causar enfermedades. 

 

Métodos de desinfección: 

o Químicos: Uso de productos como el cloro, alcoholes, desinfectan-

tes de amplio espectro. 

o Físicos: Calor, luz ultravioleta, ozono. 

Ámbitos de aplicación: Hospitales, clínicas, industrias alimentarias, hogares, ins-

talaciones públicas. 

Importancia: Prevención de infecciones y control de enfermedades transmisibles. 

2. Esterilización 

El proceso de esterilización consiste en la destrucción de microorganismos por medio 

de la aplicación de calor. 

Cuando realizamos una esterilización debemos: 

• Realizar una limpieza del utensilio que vamos a esterilizar. 

• Ponerlo en agua hirviendo dejándolo al menos 15 minutos. 



 

 

• Llevar a cabo el secado con papel de celulosa de usar y tirar. 

3. Desinsectación 

Es el procedimiento para terminar con posibles plagas de insectos mediante trampas 

o químicos, insecticidas (productos químicos que solo pueden ser utilizados cuando 

no haya alimentos en preparación). 

Plagas conjunto de insectos, roedores, bacterias o cualquier ser vivo que se encuen-

tra en una cantidad grande y puede  dañar o constituir una amenaza para el ser hu-

mano y su bienestar. 

• Control y eliminación de insectos (mosquitos, cucarachas, termitas, etc.) que 

puedan causar enfermedades daños materiales. 

• Métodos de desinsectación: 

o Insecticidas: Productos químicos (espray, polvos, geles) para eliminar 

insectos. 

o Métodos físicos: Uso de trampas, luces U.V. para atraer insectos, y ba-

rreras físicas. 

o Biológicos: Uso de depredadores naturales o feromonas para atraer y 

eliminar plagas. 

o Métodos ecológicos: Uso de aceites esenciales o repelentes naturales. 

• Ámbitos de aplicación: Hogares, industrias alimentarias, hospitales, zonas ur-

banas y rurales. 

 

 

 

 

 

 

 

https://es.wiktionary.org/wiki/insecto
https://es.wiktionary.org/wiki/roedor
https://es.wiktionary.org/wiki/bacteria
https://es.wiktionary.org/wiki/ser_vivo
https://es.wiktionary.org/wiki/ser
https://es.wiktionary.org/wiki/humano
https://es.wiktionary.org/wiki/humano


 

 

 

4. Desratización 

Consiste en la eliminación de ratones y otros roedores por procedimientos físicos 

(trampas), químicos (venenos) o biológicos (productos a base de esterilizantes). 

Los establecimientos están obligados a tener un plan de desratización y desinsecta-

ción (control de plagas) con sus correspondientes medidas de control preventivo y 

en caso de que haya plagas su acción de ataque. 

Preventivo: Implica actuar para que un problema no aparezca o, en su caso, para 

disminuir sus efectos. 

• Medidas que se están realizando para impedir la entrada de roedores e insectos a 

nuestras instalaciones: 

1. Mantenemos grifos y cisternas cerradas. 

2. Eliminamos la basura diariamente. 

3. Limpiamos con una determinada frecuencia. 

4. Utilizamos barreras físicas: 

1. Ventanas con mosquiteras 

2. Dobles puertas 

3. Rejas en los desagües, etc. 

5. Dispositivos mecánicos, físicos o biológicos: 

▪ Cebos 

▪ Trampas 

▪ Ultrasonidos, etc. 

 

Como se comprueba que las acciones que realizamos están siendo eficaces: 

 

➢ Controlar visualmente el estado de las barreras físicas y las condiciones estructura-

les e higiénicas. 



 

 

➢ Revisar el funcionamiento de los equipos (aparatos eléctricos, ultrasonidos, etc.) 

➢ Examinar visualmente de forma periódica rincones de instalaciones, pasillos, conduc-

tos, etc. 

➢ Revisar el estado de las trampas. 

Las comprobaciones deben realizarse en todas las zonas del establecimiento. 

Aunque se haya contratado los servicios de una empresa ajena para el control y 

mantenimiento del Plan de Control de Plagas, se debe designar a una persona para 

que se encargue de realizar las comprobaciones. 

 

 

• Métodos de desratización: 

o Cebo envenenado: Uso de rodenticidas que son ingeridos por los roedo-

res. 

o Trampas: Trampas mecánicas, pegajosas o eléctricas. 

o Métodos físicos: Sellado de entradas y grietas, instalación de mallas. 

o Biológicos: Uso de depredadores naturales (como gatos) o parásitos 

que afectan a los roedores. 

• Ámbitos de aplicación: Zonas urbanas, almacenes de alimentos, industrias, 

zonas agrícolas. 

• Importancia: Control de enfermedades como leptospirosis, salmonella, y daño 

a infraestructuras. 

Comparación entre los procesos: 

• Desinfección / Esterilización: La desinfección elimina microorganismos de 

forma parcial, mientras que la esterilización es un proceso más exhaustivo que 

elimina todos los microorganismos. 



 

 

• Desinsectación / Desratización: Ambos son procesos de control de plagas, 

pero los insectos y los roedores requieren diferentes métodos de tratamiento, 

tanto químicos como físicos. 

Consideraciones y Precauciones 

• Seguridad: La manipulación de productos químicos, como desinfectantes, in-

secticidas y debe hacerse con precaución para evitar intoxicaciones o daños a 

la salud. 

• Impacto ambiental: Considerar el uso de productos ecológicos o menos dañi-

nos para el medio ambiente, especialmente en la desinsectación y desratiza-

ción. 

• Eficiencia: Elegir el proceso adecuado según el tipo de microorganismo o 

plaga, y la superficie o espacio a tratar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
Tema 7: Tipos de residuos, identificación, recogida y retirada. 
 
 
 

 
 
Tipos de residuos. 
 
 
Identificación. 

 
 

 Recogida  
 
 
Retirada  
 
 
 
 
 

            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

1. Tipos de residuos 

El residuo es el material que después de utilizarlo ya no sirve. 

Residuo es lo mismo que basura. 

Son los desechos que producen las personas. 

Todas las actividades que hacemos producen residuos, por ejemplo: los hogares, 

la agricultura y la ganadería, la industria, el comercio. 

Los residuos se clasifican de 3 formas: 

• Por el peligro de los residuos. 

 Por el lugar de donde vengan. 

Por los materiales con los que estén hechos. 

 

 Los residuos según procedencia. 

 

Residuos domésticos: 

Es la basura que se producen en las casas como consecuencia de las 

actividades que se hacen en casa. 

También son residuos domésticos las basuras que se producen en las 

industrias y los servicios. 

También son residuos domésticos los que se producen en las casas por los 

aparatos eléctricos, la ropa, las pilas, los muebles, los escombros de las 

obras que se hacen en las casas. 

También son residuos domésticos los que proceden de la limpieza de las 

calles, la limpieza de las zonas verdes, las áreas recreativas y playas los 

animales domésticos muertos y los vehículos abandonados. 



 

 

Residuos comerciales: 

Es la basura que se produce: 

– En los bares y restaurantes. 

– En las oficinas. 

– En los mercados. 

Residuos industriales: 

Es la basura que se produce en las fábricas. 

 No son residuos industriales el humo y las sustancias que lleva el humo. 

Residuos peligrosos: 

Para que un residuo sea peligroso tiene que tener alguna de estas características: 

– Que sea inflable. Que puede arder 

– Que sea tóxico o malo para la salud. 

– Que sea corrosivo. 

– Que sea radiactivo. 

– Que sea ácido. 

– Sustancias químicas corrosivas. 

Un ejemplo de residuos peligrosos es el material médico. 

Aceites usados: 

Son todos los aceites que se utilizan en la industria y en los vehículos y que ya no sir-

ven. Los aceites usados no son de consumo humano. 

 

 

 



 

 

Biorresiduos: 

Son residuos biodegradables de jardines, parques y alimentos. 

Algunos ejemplos de biorresiduos son: 

– Restos de hierbas. 

– Hojas y tallos de árboles. 

– Restos de comida. 

 
Identificación 

La gestión de residuos es la recogida, el transporte y el tratamiento de los residuos. 

Para no hacer daño al medio ambiente hay que tratar los residuos de forma ade-

cuada. 

La recogida de los residuos debe hacerse por separado. El papel y el cartón, 

los envases y el vidrio se recogen en contenedores distintos al resto de la basura. 

Los envases y espacios para tirar la basura por separado son los siguientes: 

 

 

Contenedor azul o gris y azul: 

En este contenedor se depositan los papeles y los cartones. Cuando depo-

sitamos los papeles y los cartones al contenedor azul, se pueden reciclar. 

En la fábrica se separan el papel y el cartón. Después de separarlos se les 

da un tratamiento especial 

con el que se consiguen cartones y papel reciclado. Con el papel y los cartones reci-

clados se hacen cosas como: 

– Periódicos 

– Envases 

– Papel…



 

 

 

Contenedor amarillo: 

En este contenedor se depositan 3 tipos de envases ligeros: 

– De hojalata y aluminio: 

–  Latas 

– Botes… 

• De plástico: 

– Bolsas 

– Botellas 

– Botes… 

• Y briks de cartón, pero con una capa de aluminio: 

– Leche 

– Zumos…. 

Un camión lleva los envases del contenedor amarillo a una fábrica que separa los re-

siduos. Se separan las latas. Por un lado, las latas de acero y por otro lado las latas 

de aluminio. 

Después se separan los plásticos. 

Lo último que se separan son los briks. Cuando ya están separados los residuos se 

envían a las distintas fábricas para reciclar. 

Cuando los materiales ya están reciclados se fabricas nuevas cosas como: 

– Nuevos envases 

– Bolsas 

– Láminas de aluminio 

– Acero 

 



 

 

Contenedor verde: 

En este contenedor se depositan las botellas, los frascos y los tarros. Se 

puede reciclar todo el vidrio si lo echamos en el contenedor verde. 

Se lleva el vidrio a la fábrica de reciclado. En la fábrica trituran el vidrio. 

Cuando el vidrio está triturado se llama calcín. 

Con el calcín se fabrican envases Iguales a los originales. 

El reciclado del vidrio puede repetirse toda la vida. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Contenedor gris u otro color: 

En este contenedor se depositan todos los restos de pescado, 

carnes, frutas y otros. Los restos de comida se reciclan convirtiéndolos en abono. 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Contenedor de pilas: 

Las pilas se echan en este contenedor. Los contenedores de pilas están en estableci-

mientos públicos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Contenedor de medicamentos: 

En este contenedor se depositan los medicamentos que están caducados. 

Estos contenedores están en las farmacias. Se llaman punto SIGRE. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

Contenedor de ropa usada: 

En este contenedor se depositan la ropa usada. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Contenedor para aceites: 

Cuando el aceite de cocina no se puede utilizar más hay que deshacerse de él. 

Hay unas empresas que recogen y reciclan el aceite. Estas empresas dejan unos con-

tenedores especiales en los comedores y cocinas. 

Con el aceite reciclado se hacen cosas como: 

– Jabones 

– Biocombustibles 

– Y otros.



 

 

 

 

 

Puntos limpios: 

En los puntos limpios se recogen residuos que son peligrosos. También se 

recogen residuos que son muy grandes y que no se pueden tirar en ningún conte-

nedor. Algunos de los objetos que hay que llevar al punto limpio son: 

– Pinturas 

– Radiografías 

– Sillas rotas 

– Colchones 

– Ordenadores… 

Los puntos limpios son lugares donde se recogen los residuos gratis. 

Cada persona tiene que llevar sus residuos al punto limpio. 

Casi siempre los puntos limpios son de los ayuntamientos. 

 
 

Reducir: 

Es tratar de comprar y consumir menos productos. Cuando compramos y 

consumimos menos producimos menos desperdicios. Por ejemplo: 

Para tener menos envases de bebidas compramos 2 botellas grandes 

en vez de comprar 6 botellas pequeñas. Tienen la misma cantidad de bebida. 

Reutilizar: 

Reutilizar es volver a utilizar las cosas. 

Es darles la mayor utilidad antes de deshacernos de ellas. 

Así producimos menos basura. 



 

 

Reutilizar es una de las tareas más importantes porque ayuda mucho a la economía 

de casa ya que ahorramos dinero en comprar cosas que tenemos. Algunos ejemplos 

de reutilizar son: 

– Imprimir el papel por las dos caras. 

– Donar libros. 

Reciclar: 

Reciclar es someter los materiales a un proceso para que se puedan volver a 

utilizar. 

 Reciclando se reduce mucho la utilización de nuevos materiales. También se re-

duce mucho la basura. Algunos ejemplos son: 

– Las pilas 

– Los teléfonos móviles 

Para que la basura no sea un problema   hay que hacer lo siguiente: 

• Reducir los envases, utilizar solo envases de tamaño familiar. 

• Utilizar envases que se puedan volver a utilizar. 

• Reciclar los envases echándolos en los contenedores que les corres-

ponda. 

Palabras difíciles 

Inflamable: 

Que se enciende con facilidad y desprende lla-

mas. Por ejemplo, la gasolina o un spray. 

Biodegradable: 

Es la sustancia que puede deshacer el medio ambiente. 

Toxicidad: 

Que contiene veneno.  Que puede envenenar.



 

 

Tema 8. Prevención de riesgos laborales, ropa de trabajo, medidas de 

protección, plan de emergencia, primeros auxilios. 

 

 

Riesgos y medidas preventivas generales por caídas. 

Riesgos y medidas preventivas generales por trasporte de cargas.  

Riesgos y medidas preventivas generales por contacto eléctrico.   

Riesgos y medidas preventivas generales por: cortes, heridas y golpes 

con los útiles de trabajo. 

Riesgos y medidas preventivas generales por: manipulación de productos 

químicos. 

Riesgos y medidas preventivas generales por inhalación o ingestión de 

productos químicos. 

La etiqueta.  

       Riesgos biológicos. 

Posturas forzadas.  

Equipos de trabajo. 

Uso de dispositivos auxiliares de alcance en altura.   

Aspiradoras Rotativa mono disco (pulidora, abrillantadora) 

Señalización.  

Normas de actuación en caso de emergencias 

Primeros auxilios 

 



 

 

 

 

Riesgos y medidas preventivas generales caídas.  

Riesgos 

 Caídos por resbalones y tropiezos debidas a la existencia de 

suelos resbaladizos por su naturaleza o estar suelos de bal-

dosas o mármol todavía mojados, superficies recién encera-

das. 

 

 Caídas durante la limpieza de cristales, partes altas de los 

armarios o luminarias entre otros, por el uso de escalerillas 

improvisadas (mesas, sillas, papeleras, etc.) o en la limpieza 

de escaleras y rellanos. 

 

• Golpes contra objetos inmóviles por la presencia de los cables de las 

máquinas de limpieza o de equipos informáticos y de cajas o herra-

mientas apiladas en zonas de paso. 

Medidas Preventivas 

Señaliza las zonas que se van a limpiar o acotar y en su caso, espera 

a que el tránsito de personas disminuya. 

 

En caso de derrames de líquidos, limpia y seca el suelo inmediata-

mente. Además, señaliza la zona donde se ha producido el derrame 

para evitar resbalones y caídas. 

 



 

 

Evita transitar por zonas mojadas. Cuando esto no sea posible o te 

desplaces por escaleras, pasillos y vías de circulación, hazlo con pre-

caución. Trabaja con calzado plano, cerrado y con suela con relieve. 

 Al acabar tus tareas, evita dejar cables de alimentación 

eléctrica, materiales o los útiles de limpieza en los lugares 

de paso u obstaculizando los equipos de extinción de incen-

dios. 

• Extrema las precauciones en la limpieza de escaleras, bajando los 

peldaños en el sentido del descenso. 

 Manipulación manual de cargas 

 

 

 

 

 

Riesgos 

 Problemas en la espalda debido al manejo de cargas de peso 

excesivo, voluminosas o de difícil sujeción. 

 Caída de objetos en manipulación, tales como los utensilios de tra-

bajo o elementos de mobiliario durante su limpieza (cuadros, es-

critorios, macetas…). 

 Cortes en las manos y las piernas, durante la retirada de residuos. 

 



 

 

Medidas Preventivas 

Cuando transportes objetos o bolsas de residuos, especial-

mente si son pesados, voluminosos o de difícil sujeción, ase-

gúrate previamente del peso y dimensiones de los mismos y 

utiliza, siempre que sea posible, ayuda mecánica o solicita el 

apoyo de quienes trabajan contigo. 

En caso de tener que realizar un desplazamiento de una carga, 

observa que dispones de espacio suficiente para el manejo 

de la misma y que el recorrido está libre de obstáculos. 

Antes de manejar una carga, comprueba el estado de su super-

ficie, en especial la existencia de bordes o elementos en su 

interior, o si presenta suciedad, así como algún deterioro. En 

caso necesario, utiliza guantes de protección mecánica. 

Traslada las bolsas de residuos cerradas para un mejor agarre. 

Además, evita comprimirlas y acercarlas al cuerpo o las pier-

nas. 

Utiliza el carro para llevar los utensilios de limpieza en caso de dis-

poner de él. 

 

Durante la manipulación de cargas, observa las siguientes pautas: 

✓ Aproxímate a la misma lo máximo posible. 

✓ Asegura un buen apoyo de los pies y sitúalos ligeramente se-

parados. 



 

 

✓ Agáchate flexionando las rodillas y mantén la espalda recta. 

✓ Toma firmemente la carga con las dos manos y levántala 

utilizando los músculos de las piernas y no con la es-

palda. 

✓ Mantén la carga equilibrada y próxima al cuerpo, siempre 

que sea posible en función de sus características, du-

rante todo el trayecto, dando pasos cortos al andar. 

✓ Evita los movimientos bruscos de la espalda, en especial 

los giros, incluso cuando manejes pesos ligeros. Procura 

mover los pies en vez de la cintura. 

 

 

 

 

 

Riesgos eléctricos 

Contactos eléctricos direc-

tos al realizar conexiones 

de equipos eléctricos. 

 

 Contactos eléctricos indirectos al acceder a partes o elementos 

metálicos pues tos de manera accidental bajo tensión. 

 

Quemaduras por arco eléctrico deriva das de cortocircuitos du-

rante la manipulación de la instalación eléctrica. 



 

 

 

 

Medidas Preventivas 

Haz uso únicamente de los equipos eléctricos que no presenten 

defectos. Para ello, verifica previamente el estado de los mis-

mos, carcasas, cables, clavijas de conexión, interruptores de 

accionamiento. 

 

 Si se produce algún deterioro de un equipo o la instalación eléctrica durante 

la limpieza del local, no efectúes manipulaciones ni realices reparaciones. 

La instalación, el mantenimiento y la reparación deben ser realizadas por per-

sonal cualificado y autorizado. 

 

 

En caso de avería o mal funcionamiento de un equipo de tra-

bajo, desconéctalo, señaliza la avería y avisa a tu responsa-

ble. No toques interruptores de luz, ni enchufes o desenchu-

fes receptores eléctricos con las manos mojadas o pisando 

sobre suelo mojado. 

 

Nunca pases la fregona mojada sobre torretas, regletas o bases 

de clavija, ni sobre conductores eléctricos conectados. 

 

No utilices bayetas o paños empapados de agua en la limpieza 

de receptores eléctricos como las estufas, los ordenadores y 

las lámparas de mesa, entre otros. 



 

 

 

En caso de usar prolongadores, no sobrecargues los enchufes utili-

zando ladrones o regletas de forma abusiva, ni conectes cables sin 

su clavija de conexión homologada. 

Evita que los cables discurran por pasillos o cualquier zona de 

paso donde puedan deteriorarse por el paso de vehículos o 

personas. 

Desconecta los equipos de trabajo eléctrico tirando 

de la clavija, nunca del cable.  Ante una persona 

electrocutada, actúa de la siguiente forma: 

✓ En todos los casos, procura cortar la tensión y avisa a los 

Equipos de Emergencia. 

✓ Si tienes la capacitación pertinente, proporciona de inmediato 

los primeros auxilios. 

 

Riesgos 

 Cortes, heridas y golpes con los 

útiles de trabajo cuchillos, cúte-

res, rasquetas. 

 

Caída de objetos durante el traslado 

de los utensilios y la realización 

de las tareas. 

 

 



 

 

Medidas Preventivas 

 Selecciona el útil de trabajo adecuado a la tarea a realizar y úsalo 

sólo en las funciones para las que fue diseñado. 

 Conoce y respeta en todo momento, tanto las condiciones de uso, 

como las recomendaciones de seguridad establecidas en el ma-

nual de instrucciones facilitado por su fabricante y las indicaciones 

existentes en el propio útil de trabajo. 

 

 Antes de utilizar una herramienta, inspecciona su estado y en 

caso de detectar cualquier avería o anomalía, comunícaselo a tu 

responsable. 

 

  En el caso de los útiles de corte, observa que las hojas están 

afiladas y no se encuentran deterioradas. Asimismo, presta aten-

ción al buen estado de los mangos (sin cortes ni desperfectos). 

 

  Evita limpiar los utensilios cortantes con la ropa. Utiliza para ello, 

toallas o materiales desechables, manteniendo el filo de corte ha-

cia afuera de la mano que lo limpia. 

 

 Transporta de forma segura los útiles cortantes o punzantes. No los 

lleves en los bolsillos. 

 

 Siempre que sea posible, guarda los utensilios de corte dentro de su 

funda después de utilizarlos. 

            Recuerda que es peligroso dejarlos abandonados en cualquier 



 

 

 sitio. 

 Para evitar o minimizar las lesiones producidas por los accidentes 

provocados por el uso o traslado de las herramientas de corte, es 

recomendable el empleo de guantes de protección mecánica anti 

corte. 

 Manipulación de productos químicos 

Riesgos 

Inhalación o ingestión de productos químicos como las lejías, el amo-

niaco o los decapantes durante su uso. 

 

 Quemaduras por contacto o salpicaduras de los productos químicos 

empleados en la limpieza y retirada de pintadas o carteles, entre otros, 

y durante la realización de las tareas propias del puesto de trabajo. 

 

     El manejo de productos (ácidos, detergentes, disolventes) en el desa-

rrollo del trabajo habitual, como la realización de trasvases desde las 

garrafas a envases más pequeños, puede producir irritaciones en vías 

respiratorias y ojos. 

 

 

 

 

 



 

 

 

Medidas Preventivas 

 Los productos químicos deben estar identificados, por lo que 

se ha de etiquetar todo recipiente no original, indicando su 

contenido. No utilices envases de productos alimenticios y 

desecha los que carezcan de identificación. 

 

  Antes de proceder a la manipulación de productos químicos, 

conoce los riesgos del uso de los mismos a través de las eti-

quetas y sus Fichas de Datos de Seguridad. 

 

  Evita efectuar trasvases de productos químicos. En caso de 

realizarlos, hazlo en lugares ventilados, lentamente y extre-

mando las precauciones para prevenir salpicaduras. 

 Emplea medios auxiliares como los dosificadores. 

 Procura realizar las tareas en ambientes ventilados, en especial 

cuando se trate de aseos o vestuarios. 

 

 No retires los tapones con la boca o forzando los botes, ni 

utilices el olfato para identificar productos contenidos en los 

envases. 

 

   Evita transportar envases de productos sosteniéndolos por los 

brazos y pegados al cuerpo, ya que un vertido ocasional puede 

originar lesiones. Emplea siempre la cantidad de producto pre-

cisa. 



 

 

 

  Almacena los productos químicos en un lugar alejado de fuentes 

de calor, bien ventilado y protegido 

 

  En caso de contaminación de la ropa o proyección de pro-

ductos a cualquier parte del cuerpo, lávate inmediatamente y 

sustituye la ropa manchada. 

 

  No comas ni bebas mientras manipulas productos químicos 

y lávate las manos después de su manipulación. Recuerda 

que el uso de guantes no exime de ello. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 En tareas que conlleven la utilización de guantes de manera 

permanente, es importante el cambio frecuente de los mis-

mos y el lavado de manos. 



 

 

 De esta forma, evitarás que la piel se contamine. 

 

  Utiliza los equipos de protección individual específicos para 

cada tarea. Estos son, entre otros: la protección respiratoria, 

los guantes de látex, nitrilo o neopreno y las gafas de protec-

ción o 

       La etiqueta  

 

Es la primera información que permite identificar el producto en 

el momento de su utilización. Debe ser visible, estar redactada, 

al menos, en español y disponer de la siguiente información 

mínima: 

✓ Datos sobre la empresa proveedora. 

✓ Cantidad, si no viene en otro lugar del envase. 

✓ Identificación del producto. 

 

✓ Pictogramas de peligro. 

 

✓ Palabras de advertencia (“atención” o “peligro”). 

 

✓ Indicaciones de peligro (Frases H/R). 

 

✓ Consejos de prudencia (Frases P/S). 

 



 

 

Las frases H, permiten complementar e identificar determinados 

riesgos mediante su descripción. 

 

Las frases P, a través de consejos de uso seguro, establecen medidas 

preventivas para la manipulación y utilización. 

 

 

 

 

PICTOGRAMA PELIGRO ASO-

CIADO 

PICTO-

GRAMA 

PELIGRO ASOCIADO 

 

 

Explosivos 

Sólidos inflamables 
 

Corrosivos para metales 

Corrosión o irritación cutánea: 1A, 1B y 1C. 

Lesiones oculares graves o irritación ocular: Ca-

tegoría 1. 
 

 

 

 

Toxicidad aguda: 

Categoría 1 / 2 / 3 

 

 

 

 

Gases inflamables: Categoría 1 

Aerosoles inflamables. 

Gases comburentes. Lí-

quidos inflamables. Lí-

quidos pirofóricos. Sóli-

dos pirofóricos. 
Sustancias y mezclas que experimentan calenta-

miento espontáneo. 
Sustancias y mezclas que en contacto con el agua, 

desprenden gases inflamables. 

 

 

 

 

Líquidos comburen-

tes Sólidos combu-

rentes 



 

 

 

 

 

 

 

Gases a presión 

 

 

Toxicidad aguda: Categoría 4. 

Corrosión o irritación cutánea: Categoría 2. 

Lesiones oculares graves o irritación ocular: Ca-

tegoría 2. 

Sensibilización cutánea: Categoría 1A / 1B. 

Toxicidad específica en determinados ór-

ganos por exposición única: Categoría 

3. 

 

 

 

 

Peligro para el medio 

ambiente acuático 

 

 

Sensibilización respiratoria: Categoría 1A / 1B. 

Mutagenicidad en células germinales: Carcinogeni-

cidad. 

Toxicidad para la reproducción: Toxicidad especí-

fica en determinados órganos por exposición única: 

Categoría 1/2. 

Toxicidad específica en determinados órganos 

por exposición repetida: Peligro por aspiración. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Riesgos biológicos  

Las enfermedades más frecuentes asociadas al riesgo biológico 

(presencia de organismos que pueden dañar la salud) son las 

causadas por la existencia de hongos, bacterias o virus en el lu-

gar de trabajo, ocasionando cualquier tipo de infección, alergia 

o toxicidad, principalmente en la piel, por contacto. 

El contagio también puede ser de forma indirecta a través de 

elementos previamente contaminados por personas o animales 

infectados suelo, objetos y accesorios en aseos y vestuarios, 

restos cortantes o punzantes en basura tales como las jeringui-

llas. 

Hay que tener especial cuidado cuando la piel presenta lesiones 

o heridas, debido a que en estas situaciones la posibilidad de 

entrada de microorganismos es mayor, siendo necesario prote-

ger las partes o zonas lesionadas con guantes de protección. 

 

Por otra parte, las tareas con mayor exposición 

a agentes biológicos son: 

  La limpieza de aseos. 

 El vaciado de papeleras. 

 La recogida de las bolsas de basura. 

 La limpieza de lugares de asistencia sanitaria, el contacto con 

animales, laboratorios. 

  Durante la manipulación de residuos para su retirada a con-

tiene dores. 

 



 

 

 

Al utilizar equipos de trabajo manchados con sangre y residuos ge-

nerados. 

 

 

 

 

 

Medidas Preventivas 

 Determinado personal de limpieza puede estar expuesto a un 

riesgo de infección en la actividad de limpieza en centros de trabajo, 

tales como los hospitales o los laboratorios, por contacto directo con 

material infectado, desechos, instrumentos o prendas de vestir. 

Para prevenir los riesgos citados, adopta las medidas preventivas 

establecidas en los protocolos del centro de trabajo donde vayas a 

realizar la limpieza. 

Toma las precauciones necesarias para reducir al mínimo las lesio-

nes por pinchazos y cortes: 

✓ No introduzcas las manos en las papeleras o recipientes. 

Para vaciar los mismos, vuélcalos en la bolsa, en el carro 

o el contenedor. 

✓ Si te encuentras con un objeto punzante jeringuillas comu-

nícalo a tu responsable, a fin de seguir el protocolo esta-

blecido de actuación ya que tienen que ser introducidos en 

contenedores apropiados. 



 

 

 

 

Ante cualquier accidente o incidente cor-

tes, pinchazos efectúa un lavado inme-

diato con agua de la zona afectada y 

comunícalo de inmediato a la persona 

encargada. 

En el caso de recoger cristales rotos o si-

milares, envuélvelos en cartón o papel 

y tíralos a un contenedor. 

 

   No recojas los residuos con las  

manos. Utiliza útiles como los recogedores o los 

cepillos, apropiados  para ello. Sigue las nor-

mas establecidas para la gestión de residuos, 

en su caso. 

 

 No comas ni bebas en el área de trabajo. 

 

 Si tienes heridas o lesiones en las manos o 

en los antebrazos, protégetelas antes de 

comenzar el trabajo. 

 

 Lávate frecuente las manos, antes y después de las tareas. Re-

cuerda que el uso de guantes no exime de ello. 

 



 

 

Cuando realices la limpieza de aseos o vestuarios, utiliza los guantes 

de protección látex, vinilo frente al riesgo biológico y evita introducir 

la mano en cisternas o papeleras en las que no se vea claramente 

el interior. Además, ventila dichos lugares durante su limpieza. 

2.3  

2.4 Posturas forzadas 

 

Riesgos 

 Trastornos por la realización de tra-

bajos continuados con los brazos 

por encima de los hombros. 

 

 

 Sobreesfuerzos por posturas inadecuadas y mantenidas de cue-

llo o cuerpo. 

 

Movimientos repetidos con giros de mu-

ñeca durante las tareas con útiles de tra-

bajo como la rasqueta o en la limpieza 

de cristales. 

Medidas Preventivas 

 Trabaja manteniendo una postura erguida. Al barrer o fre-

gar mantén la escoba o fregona lo más cerca posible de 

los pies y efectúa movimientos tan sólo con los brazos, 

evitando seguirlos con la cintura. 



 

 

  En caso de tener que escurrir fregonas por torsión, no fuer-

ces las muñecas, ni vuelques tu peso al girarla. 

  Evita realizar movimientos bruscos y la inclinación de la cabeza, 

doblando las rodillas en lugar de la espalda. 

  Sustituye la posición “de rodillas”, por la postura de rodilla 

alterna en el suelo con la otra semiflexionada, a fin de conse-

guir mantener la espalda recta. 

  En caso de que la tarea requiera trabajar con los brazos por 

encima de los hombros como en la limpieza de cristales o lu-

minarias, emplea escaleras portátiles o útiles de limpieza que 

impiden la adopción de dichas posturas alargadores, mangos 

telescópicos. 

  Cuando traslades el carro, empújalo. Nunca tires de él. Vigila 

las ruedas para evitar que los hilos las bloqueen. 

  Procura llevar el porta cubos en el carro, de tal modo que 

pueda ser fácilmente accesible sin esfuerzos. 

  Siempre que sea posible, adecua el punto de recogida de las 

 cargas, de manera que: 

✓ No sea necesario elevar los brazos por encima de los hom-

bros. 

✓ Los codos permanezcan cerca del cuerpo y en la posición 

más baja posible. 

 



 

 

 

Recuerda que un mal uso de la   bayeta puede producir lesio-

nes en los codos y en las muñecas; realiza correctamente las 

acciones. 

 

 

                                                                     

 



 

 

 

 

 

 Equipos de trabajo Recomendaciones de carácter general 

 Recuerda que los equipos de trabajo deben ser utilizados 

 exclusivamente por personal con la especialización y 

 autorización para ello. 

 Mantén alejadas a las personas durante el uso de las máqui-

nas y equipos, o el trabajo en andamios. 

 Utiliza los equipos de 

trabajo únicamente en 

las operaciones para 

las que fueron diseña-

dos. 

 Sigue rigurosamente 

las normas de conser-

vación y manteni-

miento del equipo que 

indica su fabricante. 

 

 No uses anillos, pulseras, ya que pueden engancharse con los 

dispositivos móviles de los equipos. 

 

 



 

 

 Comunica cualquier anomalía que observes durante la utilización 

del equipo. No efectúes reparaciones ni modificaciones en los mis-

mos, salvo que tengas la capacitación y autorización al 

 respecto. 

 

 Al acabar la jornada si la máquina dispone de llave, como en 

el caso de las barredoras, extráela para evitar que personas 

no autorizadas la puedan utilizar. 

 

Uso de dispositivos auxiliares de alcance en altura 

Riesgos 

   Caídas durante el ascenso y descenso de las escaleras, 

  por falta de apoyo estable. 

  Golpes por caídas de materiales o productos de limpieza. 

 

En caso de que el objeto o zona a limpiar se encuentre situado por 

encima de los hombros, utiliza escaleras manuales u otros medios 

auxiliares para el trabajo en altura, evitando taburetes, sillas, mesas 

o cajas para acceder a dichas partes. 

 Verifica previamente el correcto estado de la escalera y de sus 

elementos (calzos de goma, cadena interior en escaleras de tijera, 

etc.). 

 



 

 

 Apóyalas siempre sobre superficies planas, estables y en el 

caso de las simples, formando un ángulo de 75 grados con la 

horizontal.   

 Mantén el cuerpo dentro del frontal de la escalera. 

 No te asomes por los laterales de ésta. 

Desplázala cuantas veces sea necesario y nunca mientras te en-

cuentres sobre ella. 

 Asciende y desciende de las escaleras agarrándote a los es-

calones o peldaños y no a los largueros, y siempre de frente 

a la misma. 

 En ningún caso transportes cargas mientras subas o bajes. 

 Evita dejar útiles o productos de lim-

pieza en los peldaños de la propia es-

calera. 

 Durante su traslado llévala plegada o 

con los tramos extensibles recogidos y 

con la parte delantera orientada hacia 

abajo. 

 

 

 

 



 

 

 

  No uses las escaleras de tijera como de apoyo. Además, 

nunca trabajes a horcajadas sobre la misma, ni pases de un 

lado a otro por la parte superior. Mantén siempre el tensor cen-

tral o cadena totalmente extendido. 

  Recuerda que las escaleras no deben ser utilizadas por más 

de una persona simultáneamente. 

 

 

Riesgos 

• Caídas por falta de barandillas, apoyos deficientes o ausencia, así 

como por el desplazamiento de los andamios o plataformas con per-

sonas sobre ellas. 

Golpes con partes del andamio o caída de componentes durante el 

desarrollo de las tareas. 

 

Medidas Preventivas 

  Los andamios deben ser montados y desmontados por personal 

con cualificación, no modificando la función de ninguno de sus 

componentes. 

  Verifica que hay barandillas de protección en todas las plata-

formas y en todo el perímetro de éstas. No improvises con otros 

elementos. 



 

 

  Evita sobrecargar los andamios y colocar escaleras o cajas sobre 

ellos para alcanzar zonas más elevadas. 

No trepes por las traviesas. Sube y baja por las escaleras interio-

res. 

  Acota la zona que queda debajo del mismo para impedir el 

tránsito de personas, con el fin de evitar la posible caída de 

objetos y materiales sobre ellas. 

En andamios móviles, no comiences ningún trabajo so-

bre la plataforma sin asegurarte de que los frenos de las rue-

das están fijados. 

Evita la utilización de andamios móviles en superficies que no estén 

niveladas y su desplazamiento con personas o materiales sobre la 

plataforma. 

 

 

Aspiradoras 

 

Riesgos 

 Choques y golpes contra obs-

táculos como los pilares, el 

mobiliario o con el propio 

equipo. 

 



 

 

 Caídas por resbalones, tropiezos o al subir o bajar de la misma, 

cuando ésta se conduce desde la “posición de sentado”. 

 

 Contactos eléctricos al realizar conexiones y desconexiones de 

la máquina. 

 

 Lesiones por sobreesfuerzos y posturas forzadas al desplazar la 

aspiradora. 

 

 

Medidas Preventivas 

 Desconecta la aspiradora antes 

de efectuar labores como el 

cambio de filtros o las tareas de 

limpieza del interior en caso de 

atasco. 

 

No dejes una aspiradora enchufada si no vas a trabajar con ella. Para 

desenchufarla o si tienes que trasladarla, tira del enchufe no del 

cable. 

 

 Nunca manipules el enchufe o la aspiradora con las manos húme-

das ni en un suelo que esté húmedo. 

 

 

 



 

 

 

 Utiliza ambas manos durante la realización de las tareas con el 

equipo. 

 

 No recojas nada que esté quemándose o echando humo. Tam-

poco líquidos inflamables o combustibles como la gasolina, ni 

la utilices en áreas donde puedan estar presentes éstos. 

 

 En caso de realizar el aspirado lejos de la toma de corriente, 

mantén en todo momento los cables y alargadores extendidos 

y sin nudos. Presta atención a los mismos al cerrar puertas o 

trabajar cerca de bordes, esquinas o filos. 

 

 Cuando las operaciones de aspirado produzcan gran cantidad 

de polvo, como en la limpieza de naves o garajes, utiliza pro-

tección respiratoria. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Rotativa mono disco (pulidora, abrillantadora) 

 

Riesgos 

 Contactos eléctricos durante la 

manipulación del equipo. 

 Choques o colisiones con obs-

táculos o con la propia má-

quina. 

Trastornos en la espalada durante la utilización y 

desplazamiento de la rotativa. 

 Exposición accidental a los 

productos químicos propios 

de las tareas realizadas du-

rante el pulido o abrillantado 

de los suelos. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 Medidas Preventivas 

  Antes de la puesta en marcha de la máquina, comprueba que 

están montadas todas las medidas necesarias para realizar el 

trabajo cepillos, lanas minerales, depósitos de agua. Además, 

verifica el correcto posicionamiento de la misma. Ten en cuenta 

que dicha posición debe permitir en todo momento, trabajar con 

la espalda erguida. 

  Utiliza ambas manos para el accionamiento y manejo de la má-

quina. 

  Desconecta la rotativa antes de efectuar labores de  

mantenimiento o cuando no la estés utilizando.  

 Nunca manipules el enchufe o la rotativa con las manos hú-

medas o sobre  un suelo mojado. 

 Procura no cerrar puertas sobre el cable, ni tirar del mismo 

sobre bordes, esquinas y filos, así como pasar la máquina 

por encima de cables eléctricos. 

  No excedas la máxima velocidad de funciona

 miento indicada por su fabricante.  

 Recoge completamente los cables al terminar el 

trabajo con el equipo. 

 Utiliza los equipos de protección individual específicos para 

cada tarea a realizar con la rotativa. Estos son, entre otros: 

las gafas de protección, la protección respiratoria y en su 

caso, la auditiva. 



 

 

Señalización 

 

Existen riesgos que, por su naturaleza o características, no pue-

den eliminarse en su totalidad. 

Independientemente de la adopción de otras medidas, estos riesgos 

deben estar señalizados. 

 

 A continuación, se muestran las señales sobre riesgos en ge-

neral, así como de los equipos de lucha contra incendios y de 

evacuación presentes en grandes superficies comerciales, 

oficinas y demás centros de trabajo. 

 

 SEÑALES DE OBLIGACIÓN  

  
 

  

Protección 

obligatoria del 

oído 

Protección 

obligatoria de 

los pies. 

Protección 

obligatoria de 

las manos. 

Protección 

obligatoria de 

la vista. 
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 SEÑALES DE ADVERTENCIA  

  

 

  

Peligro en 

general.  

Riesgo 

eléctrico. 

Materiales 

inflamables. 

Riesgo de caída de 

personas, 

choques o golpes  

 

 

 SEÑALES DE PROHIBICIÓN  

 

Prohibido fumar y encender llamas desnudas. Prohibición de circulación 

de peatones. 

  
 

 
 

 
 

 

Situación de 

equipo portá-

til. 

 

 Situación de 

BIE. 

Situación de 

pulsador de 

alarma. 

 

Escalera de 
mano. 
 

Teléfono 

para la lucha 

contra 

incendios. 

 SEÑALES DE SEGURIDAD CONTRA INCENDIOS 
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Dirección que debe seguirse (señal 

indicativa adicional a las anteriores). 

 

 

SEÑALES DE SALVAMENTO 

  
 

 

 
 

 

 

Teléfono de 

Salvamento. 

 

Vía / Salida de 

Socorro. 

 
 

Vía / Salida de 

Socorro 

Vía / Salida de 

Socorro  

  

  

 

 

 

 

Vía / Salida 
de Socorro. 

 

 

Vía / Salida 
de Socorro. 

 

 

Primeros 
Auxilios. 

     Camilla. 
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Ducha  
de  

emergencia. 

Señal  
lavaojos de 
emergencia. 

Dirección que debe seguirse en 
caso de evacuación. 

 



 

 

 

Normas de actuación en caso de emergencias 

 

 No sobrecargues los enchufes. Si tienes que utilizar regletas 

o alargaderas para conectar diversos aparatos eléctricos a un 

mismo punto de la red, consulta previamente a personal con 

la cualificación pertinente. 

 

 Los espacios ocultos son peligrosos; no acumules materiales 

en los rincones, debajo de las estanterías, detrás de las puer-

tas... 

 

 No acerques focos de calor a materiales combustibles. 

 

 Revisa tu lugar de trabajo al final de la jornada laboral. Si es 

posible, desconecta los aparatos eléctricos que no se necesi-

ten mantener conectados. 

 

 No obstaculices en ningún momento los recorridos y salidas 

de evacuación, así como la señalización y el acceso a extin-

tores, bocas de incendio o cuadros eléctricos, entre otros. 

 

 Identifica los medios de lucha contra incendios y las vías de 

evacuación de tu área y familiarízate con ellos. 

 

 



 

 

 

Si descubres un incendio, mantén la calma y da inmediatamente      la 

alarma. 

En caso de no haber nadie más en el recinto, sal del local incendiado 

y cierra la puerta sin llave. 

Si el fuego es pequeño, una vez comunicada la emergencia, intenta 

apagarlo utilizando los extintores siempre que tengas la capacitación 

pertinente para ello. 

 En cuanto al uso del extintor, adopta las siguientes recomendaciones: 

 

1. Recuerda utilizar el extintor adecuado al tipo de fuego. 

 

2. Quita el pasador de seguridad. 

 

3. Dirige la boquilla a la base de las llamas. 

 

4. Aprieta la maneta de forma intermitente. 

 



 

 

■ Dirige la boquilla moviéndola en zigzag a la base de las lla-

mas y apretando la maneta de forma intermitente. ■ 

 

 

 No abras una puerta que se encuentre caliente, ya que es 

muy probable que el fuego esté próximo; de tener que hacerlo, 

procede muy lentamente. 

 

 Si se te prenden las ropas, no corras. Tiéndete en el suelo y 

échate a rodar. 

 

 Cuando tengas que atravesar una zona amplia con mucho 

humo, procura desplazarte a ras del suelo; la atmósfera es 

más respirable y la temperatura más baja. Asimismo, siempre 

que sea posible, ponte un pañuelo húmedo cubriendo la nariz 

y la boca. 

 

 En caso de no poder abandonar el recinto o la sala donde te 

encuentres, cierra todas las puertas, tapa con trapos, a ser 

posible húmedos, las rendijas por donde pueda penetrar el 

humo y haz saber de tu presencia (si hay ventanas, coloca en 

la misma un objeto llamativo para hacer visible tu presencia). 

 

 



 

 

Normas de actuación en caso de emergencias 

 

 Al oír la señal de evacuación, prepárate para abandonar el es-

tablecimiento.  Desconecta los aparatos eléctricos a tu cargo. 

 No utilices los ascensores. 

 

 Durante la evacuación, colabora en todo lo que sea solicitado 

por el equipo de evacuación. 

 Recuerda no volver a entrar al centro de trabajo, aunque te 

hayas olvidado algún objeto personal.  Una vez en el exte-

rior, dirígete al punto de reunión establecido y espera a las per-

tinentes instrucciones por parte de los equipos de emergen-

cias. 

 

Normas de actuación en caso de emergencias 

 

 Si descubres un incendio, mantén la calma y da inmediata-

mente la alarma. 

 En caso de no haber nadie más en el recinto, sal del local 

incendiado y cierra la puerta sin llave.  Si el fuego es pe-

queño, una vez comunicada la emergencia, intenta apagarlo 

utilizando los extintores siempre que tengas la capacitación 

pertinente para ello. 

 



 

 

 En cuanto al uso del extintor, adopta las siguientes recomenda-

ciones: 

 

5. Recuerda utilizar el extintor adecuado al tipo de fuego. 

 

6. Quita el pasador de seguridad. 

 

7. Dirige la boquilla a la base de las llamas. 

 

8. Aprieta la maneta de forma intermitente. 

 

■ Dirige la boquilla moviéndola en zigzag a la base de las lla-

mas y apretando la maneta de forma intermitente. ■ 

 

 No abras una puerta que se encuentre caliente, ya que es 

muy probable que el fuego esté próximo; de tener que hacerlo, 

procede muy lentamente. 



 

 

 

 Si se te prenden las ropas, no corras. Tiéndete en el suelo y 

échate a rodar. 

 

 Cuando tengas que atravesar una zona amplia con mucho 

humo, procura desplazarte a ras del suelo; la atmósfera es 

más respirable y la temperatura más baja. Asimismo, siempre 

que sea posible, ponte un pañuelo húmedo cubriendo la nariz 

y la boca. 

 

 En caso de no poder abandonar el recinto o la sala donde te 

encuentres, cierra todas las puertas, tapa con trapos, a ser 

posible húmedos, las rendijas por donde pueda penetrar el 

humo y haz saber de tu presencia (si hay ventanas, coloca en 

la misma un objeto llamativo para hacer visible tu presencia).



 

 

 

 

Normas de actuación en caso de emergencias 

 

 Al oír la señal de evacuación, prepárate para abandonar el es-

tablecimiento.  Desconecta los aparatos eléctricos a tu cargo. 

 No utilices los ascensores. 

 Durante la evacuación, colabora en todo lo que sea solicitado 

por el equipo de evacuación. 

 Recuerda no volver a entrar al centro de trabajo, aunque te 

hayas olvidado algún objeto personal.  Una vez en el exte-

rior, dirígete al punto de reunión establecido y espera a las per-

tinentes instrucciones por parte de los equipos de emergen-

cias.



 

 

  

 SITUACIONES DE EMERGENCIA. PRIMEROS AUXILIOS 

En este punto vamos a tratar de explicar breve y claramente las pau-

tas de actuaciones a llevar a cabo en las principales situaciones de 

emergencia que nos podemos encontrar. Es fundamental adquirir 

unos conocimientos básicos en primeros auxilios para saber cómo 

actuar en diferentes situaciones que van a necesitar una rápida inter-

vención por nuestra parte. 

Los primeros auxilios consisten en la actuación inmediata que se le 

da a una persona enferma o lesionada en el lugar de los aconteci-

mientos antes de que llegue el personal entrenado y se haga cargo 

de la situación, o bien antes de ser trasladado a un Centro asistencial 

u hospitalario. 

Los objetivos de los primeros auxilios son: 

• Conservar la vida 

• Evitar complicaciones físicas y psicológicas 

• Ayudar a la recuperación 

• Asegurar el traslado de los accidentados a un Centro asisten-

cial en las mejores condiciones posibles. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

NORMAS GENERALES 

-En primer lugar, COMUNICAR EL ACCIDENTE URGENTEMENTE. 

 COMUNICAR CON UN SERVICIO DE EMERGENCIAS (112).  

Tras realizar este primer procedimiento nos pondremos manos a la 

obra aplicando los protocolos adecuados para las distintas situaciones 

que se nos puedan pre- sentar. 

 

• Siempre se ha de actuar si se tiene seguridad del procedimiento 

que se va hacer. Si uno no está seguro es mejor no hacer 

NADA. Podemos agravar la situación. 

• Mantenerse siempre tranquilo. 

• No retirarse del lado del accidentado. 

• Observar y valorar al usuario accidentado para conocer cuál 

es su situación. 

• Determinar posibles peligros en el lugar del accidente y ubicar 

al usuario accidentado en un lugar seguro. 

• Evitar movimientos innecesarios del usuario accidentado. 

• Cubrir al usuario accidentado para que mantenga su tempera-

tura corporal



 

 

PAUTAS DE ACTUACIÓN ANTE LAS DISTINTAS SITUACIO-

NES DE EMERGENCIA 

 

 

1.- DESMAYO/LIPOTIMIA 

Es una pérdida brusca de la consciencia, de duración breve, que se 

recupera de forma espontánea sin necesidad de aplicar maniobras 

de reanimación. El paciente conserva la frecuencia respiratoria, la 

circulación y temperatura corporal. 

ACTUACIÓN ANTE UN DESMAYO 

• Colocar al usuario en posición horizontal con los pies elevados. 

• Aflojar las prendas de vestir. 

• Intentar ventilar la zona. 

• Tranquilizar al usuario ante la situación. 

• Nunca darle de beber.



 

 

POSICIÓN LATERAL DE SEGURIDAD: se colocaría en posición de 

lado con la boca ligeramente inclinada hacia abajo para evitar atra-

gantamiento por cualquier tipo de fluido. Es la posición de elección 

en casos de inconsciencia con mantenimiento de la respiración. 

Siempre optar por esta posición en casos de desmayos con vómitos. 

 

 

 

2.- CONVULSIONES 

Contracciones bruscas e involuntarias de los músculos en distintas 

partes del cuerpo. En muchas ocasiones van acompañadas de pér-

dida del conocimiento. 

ACTUACIÓN ANTE LAS CONVULSIONES 

• Alejar cualquier objeto que pueda lesionar al 

usuario. Colocar una almohada para proteger 

la cabeza. 

• Colocar un objeto envuelto en tela en la boca (lápiz, cuchara…) 

para evitar que el usuario se muerda la lengua. Sólo en caso 



 

 

que tenga la boca abierta. Si no NUNCA intentaremos abrirla. 

• Tomar nota del tiempo que duren las convulsiones para infor-

mar al personal sanitario. 

 

Muchos tipos de epilepsia se caracterizan por cursar con episodios 

de convulsiones, pero no siempre las convulsiones están asociadas 

a la epilepsia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3.- CAÍDAS 

Cualquier acontecimiento que precipita al individuo al suelo contra 

su voluntad. ACTUACIÓN ANTE CAÍDAS 

 

1.- En primer lugar, ha de realizarse una prevención de las caídas 

detectando a los usuarios que presenten mayor riesgo de caer. Siem-

pre tendremos una especial vigilancia sobre estos usuarios. Hay que 

tener en cuenta en la preventiva también los factores externos al 

usuario que supongan un riesgo (suelo resbaladizo, muebles inade-

cuados, alfombras…) 

2.- En el momento que ya se produzca la caída efectuaremos las si-

guientes actuaciones: 

• Valorar el estado del usuario. En caso de estar seguros que no 

ha sufrido do ninguna lesión le levantaremos. Ha de levantarse 

siempre por sí solo en la medida de lo posible. Minimizando la 

ayuda por nuestra parte.



 

 

• Avisar siempre de cualquier caída al servicio de enfermería 

(aunque no haya habido lesión) para que quede anotada en el 

registro de caídas. 

• En caso de lesiones o dudas acerca de una lesión: 

 

1. Avisamos rápidamente al servicio de enfermería o fisiotera-

pia. En caso de ser necesario, en ausencia de los anteriores, al 

servicio de urgencias. 

2. No incorporar o movilizar al usuario en caso de sospecha 

de fractura hasta que lleguen los profesionales sanitarios. 

 

4.- PÉRDIDA DE CONSCIENCIA/SÍNCOPE 

Síncope se defina como una pérdida brusca y transitoria de la cons-

ciencia de la consciencia, asociada a pérdida del tono postural, se-

guida de una rápida y habitualmente completa recuperación. En la 

mayoría de los casos se produce por una caída brusca de la oxige-

nación cerebral. 

Es un problema médico importante por su alta frecuencia y gran va-

riedad de causas (enfermedades cardiacas, neurológicas, cardiacas, 

psiquiátricas, cerebrovascular…). 

Suele durar pocos minutos con recuperación completa y sin relaja-

ción de esfínteres ni convulsiones. 

 

 

 



 

 

ACTUACIÓN ANTE SÍNCOPES 

• Primero siempre avisar al servicio de enfermería. Fuera de ho-

rario del servicio de enfermería avisar al servicio de urgencias 

(112). 

• Inspeccionar las vías respiratorias y respiración de la persona. 

Si fuera necesario comenzaríamos a dar respiración artificial y 

RCP*. Si la persona está inconsciente, pero tiene signos respi-

ratorios colocaremos en POSICIÓN LATERAL DE SEGURI-

DAD sin pasar a realizar RCP. 

• Aflojar ropas apretadas alrededor del cuello y abdomen. 

• Si la persona está inconsciente, se debe colocar hacia un lado 

en POSI- CIÓN LATERAL DE SEGURIDAD** para evitar aho-

gamientos. 

• Si la persona estuviera consciente actuaríamos igual que ante 

un des- mayo/lipotimia.



 

 

PCR Y RCP* 

Una parada cardiorrespiratoria es una interrupción brusca, inespe-

rada y potencialmente reversible de la respiración y circulación es-

pontánea. Se caracteriza por: 

• Pérdida de la consciencia. 

• Ausencia de respiración. 

• Ausencia de signos de vida. 

 

ACTUACIÓN ANTE UNA PARADA CARDIORRESPIRATORIA (PCR): 

Como en anteriores actuaciones siempre tendremos que ponernos 

en contacto con el servicio de enfermería o con 112 y posteriormente 

empezaremos a actuar. 

• En primer lugar, confirmaremos la PCR (valorar consciencia 

respiración y pulso). 

• Consciencia: valoramos dando una vez y zarandeando un 

poco al usuario para ver si responde. 

• Respiración: abrimos vía aérea inclinando ligeramente la ca-

beza hacia atrás (maniobra frente-mentón). Intentamos ver, oír 

y sentir la respiración (no emplear más de 10 segundos). 

• Circulación: búsqueda pulso carotideo. 

• Aseguraremos estar en lugar seguro para nosotros y el usuario. 

• Si la persona no presenta signos de vida comenzaremos con 

la RCP básica. 

 

 



 

 

RCP básica: Compresiones torácicas: 30 compresiones en la zona 

central del tórax del paciente (más o menos altura del esternón). 

 

---------------Abrir vía aérea: Inclinar ligeramente la cabeza del usuario 

hacia atrás tirando de la barbilla para abrir la vía. 

 

 

---------------Ventilación (boca a boca): Insuflar aire al usuario se-

llando la boca con nuestros labios mientras mantenemos su nariz 

pinzada. Observar que el tórax del usuario asciende para comprobar 

que está entrando aire. Daremos 2 ventilaciones. Si por cualquier 

motivo no se puede realizar la ventilación realizaremos sólo las com-

presiones torácicas. Es mejor realizar sólo las compresiones que no 

hacer nada. 



 

 

 

Continuaremos con un ciclo de 30 compresiones/ 2 

ventilaciones hasta que lleguen los profesionales sanitarios, la 

persona vuelva a presentar signos de vida o hasta el 

agotamiento del reanimador.



 

 

 

 

 

ATRAGANTAMIENTO 

 

Existen ocasiones en las que un resto de alimento o un objeto pue-

den atascar nuestra vía aérea. Las pautas de actuación serán dife-

rentes si está obstrucción es parcial o es completa. 

 

PAUTAS DE ACTUACIÓN ANTE UN ATRAGANTAMIENTO 

 

Tenemos que tener en cuenta que la primera pauta a seguir para 

poder ayudar a un usuario ante un atragantamiento es ESTAR AHÍ 

EN EL MOMENTO QUE OCURRA EL ATRAGANTAMIENTO. Siem-

pre debemos de estar pen- dientes de los usuarios a nuestro cargo 

hasta que el ÚLTIMO de los usuarios termine de comer. 

 



 

 

Obstrucción parcial 

 

Si la persona está tosiendo no interferiremos, la tos es un meca-

nismo de defensa que ayudará a expulsar el objeto extraño. Lo mejor 

es animar al usuario a seguir tosiendo. También se puede intentar 

extraer con mucho cuidado el objeto que está causando el atragan-

tamiento utilizando los dedos índice y pulgar. 

 

Si el usuario no es capaz de expulsar el objeto extraño le daremos 5 

golpes en la zona alta de la espalda justo entre los dos omoplatos 

en dirección de abajo hacia arriba (en dirección a la cabeza). Si no 

pasaremos ya a la última actuación. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Obstrucción completa 

 

 

En este caso recurriremos a la maniobra de Heimlich. Esta maniobra 

consiste en aplicar una fuerte presión a la altura del diafragma (boca 

del estómago) para producir un aumento de la presión dentro del 

tórax simulando la tos. Si el usuario no puede hablar, toser o respirar 

y se lleva una o dos manos al gar- ganta realizaremos rápidamente 

la maniobra. Pasos a seguir para realizar la maniobra de Heimlich: 

 

 



 

 

 

 

• Nos colocaremos detrás del usuario que presenta la obstrucción. 

• Colocaremos el puño cerrado de una de las manos en la parte 

superior del abdomen del usuario (por encima del ombligo 

justo en el reborde inferior de las costillas en el centro del ab-

domen) la otra mano tomará el puño rodeando el abdomen del 

usuario. 

• Comprimimos el abdomen fuerte y bruscamente hacia arriba 

con ambas manos. Repetimos la maniobra tantas veces como 

sea necesario hasta que el usuario expulse el objeto extraño o 

pierda la consciencia. En este caso llevaremos a cabo las pau-

tas de actuación ante una PCR. 

 

 

 



 

 

HERIDAS Y HEMORRAGIAS 

 

Una herida es la pérdida de continuidad de piel o mucosas conse-

cuencia de un traumatismo. Las pautas de actuación ante una herida 

irán encaminadas a controlar la HEMORRAGIA y prevenir la INFEC-

CIÓN. 

 

Como en otras actuaciones en primer lugar pondremos en conoci-

miento del servicio de enfermería del centro. En caso que el servicio 

de enfermería no es- té funcionando pasaremos a la acción. 

 

PAUTAS DE ACTUACIÓN ANTE HERIDAS 

 

• Lavar la zona de la herida con agua y jabón, quitando toda la 

suciedad de dentro hacia fuera. 

• “Pintar” la herida con un desinfectante (betadine). 

• Cubrir la herida con un vendaje protector. 

 

 



 

 

 

PAUTAS DE ACTUACIÓN ANTE HEMORRAGIAS 

 

• Aplicar presión con un apósito seco. Si el apósito se empapa 

NUNCA re- tirar, pondremos otro encima. 

• Si el sangrado persiste y continúa después de varios minu-

tos, buscar ayuda médica urgentemente. 

• Si la separación de los bordes de la herida es importante ne-

cesitará su- tura por parte de los profesionales sanitarios. 

• NO UTILIZAR directamente sobre la herida: alcohol, algodón, 

polvos o pomadas con antibióticos. 

 

 

 

 

 

INTOXICACIÓN 

 

Las intoxicaciones más frecuentes entre nuestros usuarios suelen deberse a 

la ingesta de sustancias peligrosas de forma accidental. Generalmente se debe 

a la ingesta de sustancias que tienen a su alcance y no identifican como peli-

grosas como pueden ser sustancias de aseo personal, cosméticos o sustancias 



 

 

de limpieza del hogar. Estos productos pueden presentar características quími-

cas que pueden perjudicar seriamente el funcionamiento del organismo, o in-

cluso provocar la muerte de la persona afectada. 

 

PAUTAS DE ACTUACIÓN ANTE UNA INTOXICACIÓN 

 

Nos vamos a centrar en la intoxicación más frecuente anteriormente explicada, 

la intoxicación por ingesta de sustancias tóxicas. 

 

• Avisar rápidamente al servicio de enfermería como en otras actuaciones. En 

caso de no estar disponible el servicio de enfermería acudir al centro de 

salud. 

• Investigar que sustancia ingirió el usuario para decírselo a los servicios mé-

dicos 

• Si el afectado ha vomitado tomar muestras del vómito. 

 

En caso que la persona este inconsciente llevar a cabo las pautas de actuación en 

caso de pérdida de consciencia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Tema 9.- ¿Qué es la igual de trato y la igualdad de oportunidades? ¿Qué 
es una persona con discapacidad? Medidas contra la discriminación. 
Los derechos de las personas trans y LGTBI en el empleo público” 
 
 
 
 
 

 
 
 

1. ¿Qué es la igual de trato y la igualdad de 
oportunidades? 
 

2. ¿Qué es una persona con discapacidad? 
 

 
3. Medidas contra la discriminación. 

 
4. . Los derechos de las personas trans y 

LGTBI en el empleo público. 
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1. Qué es la IGUALDAD DE TRATO 

La igualdad de trato significa que todas las personas tienen derecho a recibir un 

trato idéntico ante la Ley. 

Esto quiere decir que no se puede discriminar a nadie por motivos como: caracte-

rísticas físicas, ideas, cultura, orientación sexual, situación económica o cualquier 

otra circunstancia. 

Por lo tanto, queda prohibido separar, excluir o privar de derechos a alguien por 

cualquiera de estas razones. 

2. Qué es la IGUALDAD DE OPORTUNIDADES 

La igualdad de oportunidades está relacionada con la equidad. 

Significa que todas las personas deben tener las mismas posibilidades de partici-

par en la sociedad. 

Para conseguirlo, los poderes públicos deben aplicar medidas que compensen si-

tuaciones de desventaja social que afectan a ciertos grupos por prejuicios o este-

reotipos. 

Los poderes públicos son las instituciones fundamentales de un Estado que ejer-

cen las funciones de gobierno, creación de leyes y administración de justicia. 

3. Qué es una PERSONA CON DISCAPACIDAD 

Se considera persona con discapacidad a aquella que presenta deficiencias físi-

cas, mentales, intelectuales o sensoriales, ya sean de nacimiento o adquiridas, y 

que sean de larga duración y que pueden definirse de la siguiente manera: 

• Deficiencia Física es aquella dificultad para moverse o usar el cuerpo 

debido a problemas en músculos, huesos o nervios. 

• Deficiencia Mental es una dificultad respecto a la salud mental o a las 

emociones que afecta al comportamiento, las relaciones y la adaptación social. 



 

 

• Deficiencia Intelectual es una limitación del aprendizaje, de la comprensión, 

de la memoria y de la resolución de problemas afectando a la autonomía y 

habilidades diarias. 

• Deficiencia Sensorial es la que influye en los sentidos como la vista o el 

oído, afectando a la comunicación. 

 

Estas limitaciones pueden dificultar su participación plena y efectiva en la socie-

dad en igualdad de condiciones con las demás personas. 

4. MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACIÓN 

Son aquellas acciones destinadas a evitar o corregir que una persona con disca-

pacidad reciba un trato peor, directo o indirecto, que otra persona sin discapaci-

dad en una situación semejante. 

El objetivo es asegurar que ninguna persona sea tratada de manera desfavorable 

por razón de su discapacidad. 

 

5. Derechos de las PERSONAS TRANS y LGTBI en el EMPLEO PÚBLICO 

Las Administraciones públicas deben garantizar los derechos de todas las perso-

nas LGTBI que trabajan en ellas. 

Además, deben implantar medidas para asegurar la igualdad de trato y la no dis-

criminación en: 

• El acceso al empleo público. 

• La carrera profesional. 

Estas medidas deben negociarse con las organizaciones sindicales, siguiendo la 

normativa vigente. 


