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COD ERL-EI-A1 

AREA: OFICINA 

IDENTIFICACIÓN DEL RIESGOS. EVALUACIÓN. MEDIDAS PREVENTIVAS ORIENTADAS A LA DISMINUCIÓN DEL RIESGO. 

Cód.  Riesgo Cond.existente Fot. Prob. Grav.  Eval. Medida Preventiva.  Colc. Ind. Form. Infor 

 
020 

 

 
Caídas de 
personas al 
mismo nivel 
 

 
Características 
del suelo 
Tropezar con 
algún objeto 
 

 
79 
85 

 
Posible 

 
Leve 

 
Bajo 

 
- Se recomienda mantener el orden y limpieza. Establecer 
protocolos de limpieza que permitan mantener el orden de 
materiales e instrumentos empleados. 
- Los suelos recién fregados deben estar indicados con un 
cartel de suelo mojado. 
- Las zonas de paso, salidas y vías de circulación de los 
lugares de trabajo y, en especial, las salidas y vías de 
circulación previstas para la evacuación en caso de 
emergencia, deberán permanecer libres de obstáculos de 
forma que sea posible utilizarlas sin dificultades en todo 
momento. 
- Como se observa en la Imagen nº 79 (ANEXO XI) en el área 
existen cables mal dispuestos en el suelo, por lo que se 
recomienda que  todos los cables que crucen zonas de paso 
se protejan mediante regletas, o en su defecto con 
macarrones cubre cables. 
- Como se observa en la Imagen nº 85 (ANEXO XI), existe 
acumulación de cajas y archivadores en zonas no destinadas 
para ello, por lo tanto se recomienda eliminarlos con rapidez, 
así como restos de cajas o embalajes  que puedan originar 
accidentes. 
- Se recomienda un mantenimiento adecuado de los suelos, 
evitando huecos y discontinuidades. 
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020 

 

 
Caídas de 
personas al 
mismo nivel 
 

 
Características 
del suelo 
Tropezar con 
algún objeto 
 

 
79 
85 

 
Posible 

 
Leve 

 
Bajo 

 
- Se aconseja que, si hubiera derrame de algún tipo, se limpie 
de manera rápida. 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
030 

 

 
Caída de 
objetos por 
desplome o 
derrumbe 
 

 
 Objetos mal 
dispuestos en 
estanterías 

 
82 
84 

 
Posible 

 
Leve 

 
Bajo 

 
- Como se observa en la Imagen nº 84 (ANEXO XI), las 
estanterías no se encuentran ancladas de manera segura a la 
pared. Se recomienda que las estanterías estén estables, 
debiéndose fijar entre si o a la pared cuando sea necesario. 
- En nuestra visita, se ha podido comprobar que las 
estanterías se encuentran sobrecargadas (Imagen nº 82, 
ANEXO XI), por lo que se recomienda, eliminar la sobrecarga 
e indicando incluso, la carga máxima soportada. 
- Se aconseja no apoyarse en las baldas para alcanzar puntos 
alejados y en caso de tener que acceder a partes elevadas, se 
recomienda utilizar un taburete o escalera en perfectas 
condiciones de uso. 
- Se recomienda llenar las estanterías de abajo a arriba, 
colocando los productos más pesados abajo, para asegurar 
de este modo la estabilidad de las mismas. 
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050 

 
 

 
Caída de 
objetos 
desprendidos 
 
 

 
Armario 
Estanterías 
Muebles 
 
 

 
 

 
Posible 

 
Muy 
Leve 

 
Muy 
Bajo 

 
- Se recomienda no sobrecargar las estanterías de los 
armarios. 
- Se recomienda colocar los objetos más pesados en los 
estantes inferiores. 
- Si se cree necesario se puede anclar el armario a la pared.  
- Si un armario comienza a volcarse, apártese lo más rápido 
posible de la línea de caída. No intente pararlo. 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
060 

 

 
Pisada sobre 
objetos 

 
Características 
suelo 
Obstáculos y 
cables 

 
79 
85 

 
Posible 

 
Muy 
Leve 

 
Muy 
Bajo 

 
- Como se observa en la Imagen nº 79 y 85 (ANEXO XI), en el 
área además de cables sin la correspondiente protección, 
encontramos otra serie de objetos que pueden producir 
pisadas involuntarias, representando un importante riesgo 
para el trabajador. Para evitarlo, se recomienda mantener el 
orden y la limpieza, ya que en caso de no adoptar esta 
medida preventiva se podrían producir desde cortes hasta 
esguinces e incluso caídas al mismo nivel.  
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
070 

 
Golpes 
contra 
objetos 
inmóviles 

 
Mobiliario de la 
oficina 

 
83 
86 

 
Posible 

 
Leve 

 
Bajo 

 
-  Se recomienda mantener los lugares ordenados colocando 
el material de manera que no provoquen golpes debido a 
espacios muy pequeños en zonas de tránsito. Se 
recomienda dejar los cajones cerrados.  
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090 

 

 
Golpes/cortes 
por objetos o 
herramientas 
 

 
Material de 
oficina 
Herramientas 
de trabajo 
cortantes 
Trituradora 
 

 
83 
86 

 
Posible 

 
Muy 
Leve 

 
Muy 
Bajo 

 
-  En nuestra visita se ha podido comprobar que el 
trabajador no dispone del espacio suficiente para realizar 
su labor con comodidad y en condiciones de seguridad 
(Imagen nº 86, ANEXO XI). Es por ello que se recomienda 
que la superficie  libre por trabajador sea 2m2, como 
mínimo. 
- Se recomienda un uso adecuado del material de oficina y 
un mantenimiento del mismo y que haya orden y limpieza, 
colocando los materiales de forma que no se provoquen 
golpes por favorecer espacios muy estrechos en los 
pasillos y zonas de tránsito. 
- En nuestra visita se ha podido comprobar que la mesa de 
trabajo no cumple con las condiciones adecuadas de 
orden (Imagen nº 86, ANEXO XI). Se recomienda mantener 
la mesa de trabajo limpia y recogida al finalizar la jornada. 
- Durante la visita se han observado herramientas de 
trabajo, concretamente pinzas fuera de su lugar de 
almacenado. Es por ello que se recomienda guardar los 
objetos punzantes nada más usarlos. 
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090 

 

 
Golpes/cortes 
por objetos o 
herramientas 
 

 
Herramientas 
de trabajo 
cortantes 
Trituradora 
 

 
83 
86 

 
Posible 

 
Muy 
Leve 

 
Muy 
Bajo 

 
- Así mismo, se recomienda especial precaución en el uso 
de máquina triturado, pues existe riesgo de lesiones en 
extremidades, o incluso atrapamientos (Imagen nº 83, 
ANEXO XI). 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
210 

 

 
Incendios 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- Cuadros 
eléctricos 
 

 
80 
81 

 

 
Posible 

 
Grave 

 
Medio 

 
- Se recomienda mantener revisiones periódicas de la 
instalación eléctrica que aseguren las condiciones de 
aislamiento, la adecuación de la puesta a tierra y el 
funcionamiento correcto de los diferenciales por personal 
cualificado y autorizado. En nuestra visita se ha podido 
comprobar que el cuadro eléctrico se encuentra tapado, 
pero sin señalizar correctamente (Imagen nº 80, ANEXO 
XI) por lo que se recomienda adoptar esta medida 
preventiva.  
- Se recomienda que haya un extintor cada 15 metros. El 
extintor debe estar ubicado en un lugar accesible y bien 
señalizado sobre soportes fijados a paramentos verticales 
o pilares, de forma que la parte superior del extintor 
quede como máximo a 1,70 m y mínimo 0,10 m del suelo, 
y con una señalización homologada según la norma UNE-
23-033-81.  
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210 

 

 
Incendios 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Cuadros 
eléctricos 
Diversos 
elementos 
inflamables 
en pasillos y 
armarios 
 

 
 

 
Posible 

 
Grave 

 
Medio 

 
- Se verificará periódicamente y como máximo cada tres 
meses, la situación, accesibilidad y aparente buen estado 
del extintor y todas sus inscripciones, vigilando que este 
en correcto estado y revisado anualmente, por una 
empresa especializada. En el centro de trabajo, se ha 
verificado la actualización de las fechas de revisión del 
extintor, y la correcta señalización (Imagen nº 81, ANEXO 
XI). Los extintores se situarán donde haya mayor 
probabilidad de originarse un incendio, próximos a las 
salidas de los locales, y siempre en lugares de fácil 
visibilidad y acceso personal especializado. 
- Como existe corriente eléctrica en el centro, es 
aconsejable, que haya también un pequeño extintor de 
CO2. 
- Se recomienda señalizar cual es la salida de evacuación. 
Dichas salidas serán conocidas y libres de obstáculos. La 
anchura mínima de las puertas de salida es de 1,20m. 
Todas las vías de evacuación dispondrán de luz de 
emergencia adecuada. 
- En nuestra visita se ha podido observar que el área no 
dispone de señalización de dirección de camino hacia la 
salida de socorro (dirección a seguir) y que la puerta  
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210 

 

 
Incendios 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Cuadros 
eléctricos 
Diversos 
elementos 
inflamables 
en pasillos y 
armarios 
 

 
 

 
Posible 

 
Grave 

 
Medio 

principal del centro de trabajo no dispone de señalización 
de salida de emergencia, por lo que se recomienda 
adoptar esta medida preventiva.  
- Se recomienda hacer un plan de evacuación, tener una 
señal de prohibido fumar y formación en prevención y 
extinción de incendios así como en primeros auxilios. 
- Las zonas de paso y las salidas deberán mantenerse 
despejadas en todo momento y debidamente señalizadas. 
No acumule materiales u objetos que impidan el paso de 
las personas o el acceso a equipos de Emergencias 
(extintores, botiquines, salidas de emergencia, etc.). 
- Durante la visita al centro de trabajo, se ha podido 
observar la acumulación de materiales inflamables a lo 
largo de los pasillos y también almacenados en armarios. 
Así mismo, los propios materiales de oficina dispuestos 
sobre mesas, escritorios y estanterías mal ordenados 
podrían producir incendios. Se recomienda establecer un 
protocolo de orden y limpieza con la finalizad de clasificar 
dichos materiales según las necesidades de los 
trabajadores a la hora de de uso, eliminando los que no se 
necesiten o en su defecto, almacenándolos en condiciones 
de seguridad, para que no impliquen riesgo alguno. 
- Se adjuntan  fichas informativas sobre: actuación en caso 
de emergencia. 
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560 

 
Otros riesgos 
no 
contemplados 
en los 
apartados 
anteriores 
 

 
 

     
- Ante cambios en las condiciones de trabajo, así como en 
caso de altas y bajas de trabajadores, o la presencia de 
trabajadores sensibles: menores de edad, discapacitados, 
mujeres embarazadas, se avisará al servicio de 
prevención. 
- Se establecerá la Coordinación de las Actividades 
Preventivas con cualquier personal de empresa externa 
que acceda a la oficina para realizar tareas o trabajos de 
mantenimiento. 
 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 


