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1. INTRODUCCION AL OPERARIO DE SERVICIOS MULTIPLES
1.1. Objetivos del curso y competencias a desarrollar

El Curso de Operario de Servicios Multiples tiene como objetivo principal capacitar a los participantes
para realizar tareas diversas de apoyo, mantenimiento bdsico y servicios auxiliares en distintos
entornos de trabajo, de forma segura, eficiente y conforme a la normativa vigente en materia de
prevencion de riesgos laborales.

El operario de servicios multiples desempena un papel fundamental en el funcionamiento diario de
edificios, instalaciones y espacios tanto publicos como privados. Su labor contribuye directamente al
buen estado de las infraestructuras, a la continuidad de los servicios y a la correcta organizacién de
las actividades que se desarrollan en cada entorno, facilitando que usuarios, trabajadores y
responsables puedan desarrollar su actividad con normalidad.

Una correcta formacién permite al operario realizar sus tareas con mayor eficacia, anticiparse a
incidencias habituales, aplicar medidas preventivas adecuadas y colaborar de forma coordinada con
otros profesionales. Ademas, favorece entornos de trabajo mas seguros, ordenados y funcionales,
reduciendo riesgos, mejorando la imagen de las instalaciones y optimizando los recursos disponibles.

Este curso estd dirigido tanto a personas que se inician en este ambito profesional como a
trabajadores que ya realizan funciones similares y desean actualizar, reforzar y ampliar sus
conocimientos, adaptandose a distintos tipos de instalaciones, tareas y exigencias organizativas. La
formacion resulta especialmente atil en entornos donde se requiere polivalencia, capacidad de
adaptacion y respuesta ante situaciones diversas.

El curso proporciona una base sélida para comprender el alcance del puesto, actuar con criterio y
responsabilidad, y desarrollar las tareas diarias con autonomia progresiva, siempre dentro de los
limites del puesto y bajo la supervision correspondiente.

Competencias clave a desarrollar:

¢ Conocimiento del puesto: Comprender las funciones propias del operario de servicios
multiples, sus limites de actuacion y su importancia dentro de la organizacién.

o Habilidad operativa: Realizar tareas basicas de mantenimiento, apoyo y logistica siguiendo
procedimientos sencillos, instrucciones claras y normas de seguridad.

o Seguridad y prevencion: ldentificar riesgos habituales en trabajos polivalentes y aplicar
medidas preventivas adecuadas en cada situacion.

e Organizacion del trabajo: Planificar tareas, priorizar actuaciones, gestionar tiempos vy
mantener el orden en el entorno laboral.

e Uso de herramientas: Utilizar correctamente herramientas manuales y equipos basicos de
trabajo, evitando usos inadecuados o inseguros.
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e Trabajo en equipo: Colaborar con otros trabajadores, responsables y usuarios de las
instalaciones de forma respetuosa y coordinada.

Resultados esperados del curso:

e Mejora de la seguridad en la realizacidn de tareas polivalentes.

e Mayor eficacia en el desarrollo de trabajos de apoyo y mantenimiento bdsico.

e Reduccion de incidencias, pequeios fallos y situaciones de riesgo.

e Incremento de la autonomia, la responsabilidad y la capacidad de iniciativa del operario.
e Mejora del orden, la limpieza y el funcionamiento general de las instalaciones.

¢ Mayor confianza del operario en la ejecucién de sus funciones diarias.

Ejemplo practico: Un operario correctamente formado detecta un desperfecto en una puerta de
acceso durante una revisidon rutinaria. Senaliza la zona, realiza un ajuste basico dentro de sus
funciones y comunica la incidencia al responsable, evitando riesgos para los usuarios y mejorando el
funcionamiento general del edificio.

1.2. Definicion y funciones del operario de servicios multiples

El operario de servicios multiples es el profesional encargado de realizar una amplia variedad de tareas
de apoyo, mantenimiento basico y servicios auxiliares en distintos entornos laborales. Su funcién
principal es garantizar el correcto estado, uso y funcionamiento de instalaciones, espacios y servicios,
contribuyendo al buen desarrollo de la actividad diaria y al bienestar de las personas que utilizan
dichos espacios.

Este perfil se caracteriza por su polivalencia, ya que puede intervenir en diferentes tipos de tareas,
adaptandose a las necesidades del entorno y siguiendo siempre las indicaciones del responsable o del
plan de trabajo establecido. Su capacidad de adaptacion le permite actuar en situaciones diversas,
desde tareas rutinarias hasta apoyos puntuales ante incidencias.

El operario de servicios multiples no sustituye a técnicos especializados, pero si desempefia un papel
clave en la deteccion temprana de incidencias, la realizacidn de pequenas actuaciones correctivas y el
apoyo a otros departamentos o servicios. Gracias a su presencia continua, puede identificar
problemas antes de que se agraven.

Definicion técnica:

Conjunto de actividades bdsicas, operativas y auxiliares destinadas al apoyo, mantenimiento
elemental y correcta utilizacién de edificios, instalaciones y espacios, realizadas de forma segura,
ordenada y eficiente, siguiendo procedimientos establecidos y respetando la normativa aplicable.

Funciones principales del operario de servicios muiltiples:
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e Realizar tareas basicas de mantenimiento, como ajustes sencillos, reposiciones, pequefias
reparaciones o comprobaciones visuales.

e Colaborar en labores de limpieza, orden y preparacién de espacios para su correcto uso.

e Apoyar en tareas logisticas, como movimiento de materiales, montaje y desmontaje de
elementos o preparaciéon de zonas de trabajo.

o Vigilar el correcto uso de las instalaciones y detectar posibles incidencias o anomalias.

e Comunicar averias, desperfectos o situaciones anémalas a los responsables correspondientes
de forma clara y oportuna.

e Cumplir las normas de seguridad, utilizar los equipos de proteccién necesarios y respetar las
instrucciones recibidas.

Estas funciones permiten mantener las instalaciones en condiciones adecuadas, prevenir problemas
mayores, facilitar el trabajo de otros profesionales y asegurar un entorno de trabajo funcional, seguro
y organizado.

Ejemplo practico: Durante su jornada, el operario observa que una luminaria no funciona
correctamente en una zona de paso. Tras comprobar que no se trata de un riesgo inmediato, comunica
la incidencia, coloca una sefializacién provisional y avisa al responsable, evitando molestias y posibles
accidentes hasta que se realice la reparacion definitiva.

1.3. Ambitos de actuacion: edificios, instalaciones, espacios publicos y privados

El operario de servicios multiples desarrolla su actividad en una amplia variedad de entornos, lo que
requiere una gran capacidad de adaptacion, polivalencia y conocimiento bdsico de las caracteristicas
propias de cada espacio. Su funcion se centra en garantizar el correcto estado, uso y funcionamiento
de los lugares donde presta servicio, contribuyendo de manera directa al orden, la seguridad y la
continuidad de las actividades que se realizan en ellos.

La diversidad de dmbitos en los que puede intervenir este profesional hace necesario que conozca las
normas bdsicas de funcionamiento de cada entorno, los riesgos mas habituales y las medidas
preventivas que deben aplicarse. Su presencia permite detectar pequefias incidencias, realizar
actuaciones sencillas y comunicar cualquier anomalia antes de que se convierta en un problema
mayor.

Los ambitos de actuacion pueden variar segln el tipo de empresa, institucion o entidad para la que
trabaje el operario, asi como segun las necesidades concretas del entorno y del servicio prestado. En
todos los casos, su labor se rige por criterios de seguridad, organizacién, responsabilidad y apoyo
operativo.

Ambitos de actuacion mas habituales:

o Edificios: centros educativos, edificios administrativos, oficinas, centros sanitarios,
instalaciones deportivas o edificios residenciales, donde el operario realiza tareas de apoyo,
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mantenimiento bdsico, control del estado general de las instalaciones y preparacién de
espacios para su uso diario.

o Instalaciones: naves industriales, almacenes, centros logisticos o instalaciones técnicas,
colaborando en el mantenimiento elemental, la organizacién de espacios de trabajo, el apoyo
a otros servicios y la deteccidén de posibles anomalias.

o Espacios publicos: parques, vias publicas, instalaciones municipales o zonas comunes,
realizando labores de apoyo, control del entorno, montaje y desmontaje de elementos,
sefializacidon y mantenimiento basico para garantizar la seguridad de los usuarios.

o Espacios privados: comunidades de vecinos, centros comerciales, empresas o recintos
privados, asegurando el buen estado de las zonas comunes, colaborando en tareas de
organizacién y prestando apoyo a las actividades diarias que se desarrollan en el lugar.

En todos estos ambitos, el operario debe actuar de forma responsable, respetando las normas
internas de la entidad, las indicaciones del responsable y la normativa de prevencién de riesgos
laborales, manteniendo siempre una actitud profesional y preventiva.

Ejemplo practico: Un operario de servicios multiples trabaja en un centro deportivo municipal.
Durante su jornada, revisa el estado de los vestuarios, ajusta un cierre defectuoso, comprueba que las
zonas comunes estén despejadas, colabora en el montaje de una sala para una actividad programada
y comunica una incidencia detectada en una zona de paso, contribuyendo al correcto funcionamiento
y a la seguridad de las instalaciones.

1.4. Tipos de tareas y servicios: mantenimiento basico, apoyo operativo y logistica

El operario de servicios multiples realiza una amplia variedad de tareas que pueden agruparse en
diferentes tipos de servicios. Todas ellas estan orientadas a garantizar el correcto funcionamiento de
los espacios, el apoyo a la actividad diaria y la atencidn a las necesidades basicas del entorno de
trabajo.

Estas tareas no requieren una especializacion técnica avanzada, pero si formaciéon adecuada,
responsabilidad, atencidn constante y cumplimiento estricto de las normas de seguridad. La
diversidad de funciones hace imprescindible una buena organizaciéon del trabajo, una correcta
priorizacion de las actuaciones y una comunicacion fluida con los responsables.

El caracter polivalente de este puesto permite al operario adaptarse a diferentes situaciones,
colaborando en tareas rutinarias y apoyando en momentos puntuales de mayor actividad o necesidad.

Tipos de tareas y servicios mas habituales:

e Mantenimiento basico: pequefas reparaciones, ajustes sencillos, reposicion de elementos,
revision visual de instalaciones, sustitucién de componentes simples, comprobacion del estado
de puertas, luminarias o mobiliario y deteccion de desperfectos.
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e Apoyo operativo: colaboracién en la preparacién de espacios, montaje y desmontaje de
mobiliario, apoyo a eventos o actividades, control basico del estado de las instalaciones y
atencion a incidencias menores que puedan surgir durante la jornada.

e Logistica y movimiento de materiales: transporte manual de materiales, distribucién de
equipos, organizacion de almacenes, colocacidon de sefializacion, preparacion de zonas de
trabajo y apoyo en tareas de carga y descarga, siempre respetando las normas de seguridad.

Estas tareas permiten mantener los espacios en condiciones adecuadas, evitar la acumulacién de
pequefios problemas, mejorar la organizaciéon general y facilitar el trabajo de otros profesionales y
usuarios.

Buenas practicas en la realizacion de tareas:

¢ Seguir siempre las instrucciones del responsable o del plan de trabajo establecido.
e Utilizar correctamente las herramientas, equipos y materiales asignados.

e Mantener el orden y la limpieza en la zona de trabajo durante toda la intervencion.
e Comunicar cualquier incidencia, desperfecto o situacion anémala detectada.

e Utilizar los equipos de proteccién individual necesarios segun la tarea a realizar.

Ejemplo practico: Durante la preparacidon de una sala para una reunidn, el operario traslada el
mobiliario necesario, revisa que no existan elementos sueltos o en mal estado, coloca sefializacidn
adecuada y comunica una anomalia en la iluminacién. Gracias a esta actuacioén, el espacio queda listo,
ordenado y seguro para su uso.

1.5. Perfil profesional y responsabilidades del operario de servicios multiples

El operario de servicios multiples es un profesional clave para el correcto funcionamiento de edificios,
instalaciones y espacios de uso publico o privado. Su perfil se caracteriza por la polivalencia, la
capacidad de adaptaciény la disposicion para realizar tareas variadas de apoyo, mantenimiento basico
y servicios auxiliares que resultan esenciales para el desarrollo normal de la actividad diaria.

Este profesional debe contar con una formacién adecuada que le permita desempeiiar sus funciones
de forma segura, ordenada y eficiente, siguiendo siempre las instrucciones del responsable y
respetando la normativa de prevencién de riesgos laborales. Su trabajo contribuye directamente a
mantener los espacios en condiciones adecuadas de uso, seguridad y organizaciéon, mejorando tanto
la calidad del servicio prestado como la imagen general de las instalaciones ante usuarios,
trabajadores y visitantes.

El operario de servicios multiples actia habitualmente como figura de apoyo a otros profesionales y
servicios técnicos, detectando incidencias, realizando actuaciones sencillas dentro de sus funciones y
colaborando en la resolucién de problemas cotidianos que pueden afectar al desarrollo normal de la
actividad. Su presencia continua en las instalaciones le permite anticiparse a situaciones que, de no
corregirse a tiempo, podrian derivar en riesgos, molestias o interrupciones del servicio.
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Ademas, este perfil profesional requiere una actitud proactiva, capacidad de observacién y disposicion
para atender diferentes necesidades a lo largo de la jornada, adaptandose a cambios en la
planificacion del trabajo y a demandas imprevistas que puedan surgir en el entorno laboral.

Perfil profesional:

e Personas con capacidad para realizar tareas variadas en distintos entornos de trabajo,
adaptandose a espacios y situaciones diversas.

e Trabajadores con habilidades bdsicas de mantenimiento, orden y organizacién, capaces de
realizar actuaciones sencillas de forma auténoma.

o Personal de apoyo en edificios, instalaciones, centros publicos o privados, que contribuye al
buen funcionamiento de los servicios.

e Operarios con actitud responsable, disposicion al trabajo en equipo y atencidn constante a la
seguridad propia y de terceros.

Este perfil requiere compromiso, responsabilidad y una actitud preventiva frente a los riesgos
laborales, asi como capacidad para adaptarse a diferentes tareas, horarios y situaciones, manteniendo
siempre un comportamiento profesional y respetuoso.

Responsabilidades principales del operario de servicios multiples:

e Realizacidon de tareas asignadas: ejecutar tareas de mantenimiento basico y apoyo operativo
siguiendo los procedimientos establecidos, las instrucciones recibidas y los plazos marcados.

e Uso adecuado de medios de trabajo: utilizar correctamente las herramientas, equipos vy
materiales asignados, evitando usos indebidos que puedan generar riesgos o dafios.

e Cumplimiento de normas de seguridad: emplear de forma obligatoria los equipos de
proteccién individual cuando la tarea lo requiera y respetar la sefializacion existente.

e Mantenimiento del orden y la limpieza: mantener las zonas de trabajo en condiciones
adecuadas de seguridad, orden e higiene durante y después de cada intervencién.

¢ Comunicacidon de incidencias: detectar y comunicar averias, desperfectos o situaciones
andmalas al responsable correspondiente de manera clara y oportuna.

e Colaboracidén profesional: cooperar con otros trabajadores y departamentos para facilitar el
desarrollo de las actividades y mejorar la coordinacién interna.

¢ Respeto a la organizaciéon: cumplir las normas internas, los horarios establecidos y las
indicaciones del responsable o supervisor.

Importancia del factor humano:

La actuacién del operario de servicios multiples influye directamente en la seguridad, el
funcionamiento y la imagen de las instalaciones. Una intervencién incorrecta, una falta de
comunicacién o el incumplimiento de las normas de seguridad pueden provocar accidentes, dafios
materiales, quejas de los usuarios o interrupciones del servicio.
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Por este motivo, resulta fundamental que el operario actue siempre de forma responsable, mantenga
una actitud preventiva y realice sus tareas con atencién, profesionalidad y respeto a las normas
establecidas, siendo consciente de la importancia de su trabajo dentro del conjunto de Ia
organizacion.

Ejemplo practico: Un operario detecta un obstaculo en una zona de paso durante una revision
rutinaria, lo retira de forma segura y avisa al responsable de un desperfecto en el suelo. Gracias a esta
actuacién responsable y preventiva, se evita una posible caida, se mejora la seguridad del espacio y
se garantiza un uso adecuado de la instalacién por parte de los usuarios.
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2. NORMATIVA Y LEGISLACION APLICABLE
2.1. Normativa general de seguridad en trabajos de servicios auxiliares

Los trabajos de servicios auxiliares se desarrollan en entornos variados donde pueden coexistir
diferentes riesgos derivados del uso de herramientas, la manipulacién de materiales, la presencia de
instalaciones, el transito de personas y la realizacion de tareas simultdneas. Por este motivo, resulta
imprescindible aplicar una normativa general de seguridad que permita prevenir accidentes vy
garantizar condiciones de trabajo seguras.

El operario de servicios multiples suele desempenar sus funciones en espacios compartidos con otros
trabajadores o con el publico en general, lo que incrementa la necesidad de actuar de forma ordenada,
previsible y segura. La aplicacidn correcta de las normas de seguridad no solo protege al propio
operario, sino también a las personas que se encuentran en el entorno donde se realizan las tareas.

La normativa general de seguridad establece un conjunto de principios, normas y medidas preventivas
gue deben cumplirse durante la realizacién de tareas de apoyo, mantenimiento bdsico y servicios
auxiliares. Su objetivo principal es proteger la integridad fisica del operario, evitar dafios a terceros y
asegurar el correcto desarrollo de las actividades sin interferencias ni riesgos innecesarios.

Estas normas deben aplicarse con independencia del lugar donde se realice el trabajo, ya sea en
edificios, instalaciones, espacios publicos o recintos privados, adaptdndose siempre a las
caracteristicas del entorno y a la tarea concreta que se vaya a ejecutar. La correcta evaluacién del
entorno permite anticipar riesgos y aplicar las medidas preventivas adecuadas antes de iniciar
cualquier actuacion.

Principios generales de seguridad:

¢ Planificar las tareas antes de iniciarlas, teniendo en cuenta los riesgos existentes y el entorno
de trabajo.

e Mantener el orden y la limpieza en las zonas de trabajo para evitar caidas, golpes o
interferencias.

e Utilizar correctamente herramientas, equipos y materiales, siguiendo las instrucciones
recibidas.

e Respetar la sefializacion de seguridad y las normas internas del centro donde se realiza el
trabajo.

o Evitar conductas imprudentes, prisas innecesarias o improvisaciones durante el desarrollo de
las tareas.

Medidas basicas de seguridad:

o Seializar las zonas de trabajo cuando exista riesgo para otras personas o interferencia con el
paso habitual.
o Utilizar los equipos de proteccion individual necesarios segun la tarea a realizar.
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e No manipular instalaciones, equipos o sistemas para los que no se esté autorizado o formado.
e Comunicar cualquier situacion de riesgo, anomalia o incidencia detectada durante el trabajo.
e Detener la actividad ante un riesgo grave o inminente y avisar al responsable correspondiente.

La aplicacidon constante de estas medidas permite reducir significativamente la probabilidad de
accidentes y mejorar la seguridad general del entorno de trabajo.

Ejemplo practico: Un operario va a realizar una tarea de reposicion de material en una zona de paso
frecuente. Antes de comenzar, sefaliza el drea, organiza los materiales, mantiene el espacio
despejado y utiliza calzado de seguridad, evitando tropiezos y posibles accidentes con otras personas
gue transitan por la zona.

2.2. Ley de Prevencion de Riesgos Laborales (Ley 31/1995)

La Ley 31/1995 de Prevencidn de Riesgos Laborales establece el marco legal basico para garantizar la
seguridad y la salud de los trabajadores en todos los sectores de actividad, siendo plenamente
aplicable a los trabajos realizados por el operario de servicios multiples.

Esta ley obliga a las empresas a integrar la prevencién de riesgos laborales en la organizacién del
trabajo y a adoptar las medidas necesarias para evitar o reducir los riesgos derivados de la actividad
laboral. La prevencion debe formar parte de todas las tareas, desde las mas sencillas hasta las que
presentan mayor riesgo.

Al mismo tiempo, la ley establece obligaciones claras para los trabajadores en materia de seguridad,
fomentando una actitud responsable y participativa. El operario debe aplicar los conocimientos
adquiridos y colaborar activamente en la mejora de las condiciones de trabajo.

En el ambito de los servicios multiples, la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales es fundamental para
regular las condiciones en las que se realizan tareas polivalentes y para fomentar una cultura
preventiva basada en la formacién, la informacién y la responsabilidad individual y colectiva.

Obligaciones de la empresa:

e Garantizar la seguridad y la salud de los trabajadores en todos los aspectos relacionados con
el trabajo.

e Evaluar los riesgos asociados a los puestos de trabajo y a las tareas asignadas.

e Proporcionar formacién e informacion adecuada en materia preventiva antes de iniciar la
actividad.

o Facilitar los equipos de proteccion individual necesarios y asegurar su correcto estado.

o Establecer procedimientos de trabajo seguros y supervisar su cumplimiento.

Obligaciones del trabajador:

e Cumplir las normas de seguridad y las instrucciones recibidas por la empresa.
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e Utilizar correctamente los equipos de proteccion individual y los medios de trabajo.
¢ Informar de cualquier situacidn de riesgo, incidente o anomalia detectada durante la jornada.
e Colaborar con la empresa en la mejora de la seguridad y en la prevencidn de riesgos laborales.

El cumplimiento de esta ley contribuye a reducir accidentes, mejorar las condiciones de trabajo y
garantizar un entorno laboral mas seguro, organizado y saludable para todos los trabajadores.

Ejemplo practico: Una empresa imparte formacion preventiva al operario antes de asignarle tareas
de apoyo en distintas zonas del edificio. Gracias a esta formacidn, el trabajador identifica un riesgo
durante su jornada, lo comunica al responsable y adopta medidas preventivas, evitando un posible
accidente.

2.3. Real Decreto 1215/1997 sobre Equipos de Trabajo

El Real Decreto 1215/1997 establece las disposiciones minimas de seguridad y salud para la utilizacién
de los equipos de trabajo por parte de los trabajadores. Esta normativa es de aplicacion directa a las
tareas realizadas por el operario de servicios multiples, ya que en su actividad diaria utiliza
herramientas, equipos manuales y distintos medios auxiliares necesarios para el desarrollo de su
trabajo.

El objetivo principal de este real decreto es garantizar que los equipos de trabajo se utilicen en
condiciones seguras, evitando riesgos derivados de un mal estado de conservacién, un uso
inadecuado, la ausencia de protecciones o la falta de formacion del trabajador. De este modo, se
pretende reducir accidentes laborales y proteger la integridad fisica de los operarios.

En el dmbito de los servicios multiples, los equipos de trabajo pueden incluir herramientas manuales,
escaleras, carretillas, utiles de limpieza, equipos eléctricos sencillos y otros medios necesarios para el
desarrollo de las tareas diarias. Aunque se trate de equipos aparentemente simples, un uso incorrecto
o un mal estado de conservacién puede generar riesgos importantes.

El operario debe conocer las caracteristicas basicas de los equipos que utiliza, sus limitaciones y los
riesgos asociados a su manejo, actuando siempre conforme a las instrucciones recibidas y a las normas
de seguridad establecidas.

Condiciones generales de los equipos de trabajo:

e Los equipos deben ser adecuados a la tarea que se va a realizar y al entorno de trabajo.

¢ Deben encontrarse en buen estado de conservacion y funcionamiento antes de su uso.

¢ No deben presentar defectos, desgastes o anomalias que puedan suponer un riesgo para el
trabajador.

¢ Deben utilizarse siguiendo las instrucciones del fabricante y de la empresa.

Uso seguro de los equipos:
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o Utilizar los equipos Unicamente para el fin para el que han sido disefiados.

¢ No emplear equipos deteriorados, defectuosos o que no hayan sido revisados.

e Mantener una postura adecuada durante su uso, evitando esfuerzos innecesarios.

e No retirar, anular ni manipular los elementos de seguridad.

e Informar de cualquier anomalia detectada en los equipos antes o durante su utilizacidn.

El cumplimiento de este real decreto permite reducir accidentes, mejorar la seguridad y asegurar un
uso responsable y adecuado de los equipos de trabajo en las tareas de servicios multiples.

Ejemplo practico: Antes de utilizar una escalera portatil para acceder a una estanteria, el operario
comprueba su estabilidad, el estado de los peldafios y su correcta colocacidn. Al detectar un defecto,
comunica la incidencia y evita su uso, previniendo una posible caida.

2.4. Obligaciones legales del operario y de la empresa

La seguridad y la prevencién de riesgos laborales en los trabajos de servicios multiples son una
responsabilidad compartida entre la empresa y el operario. Ambas partes deben cumplir una serie de
obligaciones legales destinadas a garantizar un entorno de trabajo seguro, ordenado y saludable.

El cumplimiento de estas obligaciones permite prevenir accidentes, reducir riesgos y mejorar las
condiciones en las que se desarrollan las tareas diarias, fomentando una cultura preventiva basada en
la responsabilidad y la colaboracidn.

La empresa tiene la obligacidén de crear las condiciones necesarias para que el trabajo se realice con
seguridad, mientras que el operario debe aplicar correctamente las normas y procedimientos
establecidos en su actividad diaria.

Obligaciones de la empresa:

e Garantizar condiciones de trabajo seguras y adecuadas al puesto.

e Evaluar los riesgos asociados al puesto y a las tareas asignadas.

e Proporcionar formacion e informacion en prevencién de riesgos laborales.

o Facilitar los equipos de proteccién individual necesarios y asegurar su disponibilidad.

e Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad y corregir conductas inseguras.

Obligaciones del operario:

e Cumplir las normas de seguridad y los procedimientos establecidos por la empresa.

o Utilizar correctamente los equipos de proteccién individual y los medios de trabajo.

e Usar de forma adecuada los equipos de trabajo y herramientas asignadas.

¢ Comunicar incidencias, averias o situaciones de riesgo detectadas durante la jornada.
e Colaborar con la empresa en la mejora de la seguridad y la prevencién de riesgos.
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El respeto de estas obligaciones contribuye a crear un entorno laboral mas seguro, organizado y
eficiente, beneficiando tanto al trabajador como a la empresa.

Ejemplo practico: El operario detecta que una herramienta eléctrica presenta un cable deteriorado
durante su uso habitual. Informa de la situacién al responsable y deja de utilizarla hasta su sustitucion,
evitando un posible accidente eléctrico.

2.5. Documentacion, formacion y autorizaciones necesarias para el puesto

El desempeiio del puesto de operario de servicios multiples requiere disponer de una serie de
documentos, una formacién bdsica adecuada y, en determinados casos, autorizaciones especificas
gue garanticen que el trabajador puede realizar sus funciones de forma segura, responsable y
conforme a la normativa vigente.

La correcta gestion de la documentacion, la formacidn y las autorizaciones no solo permite cumplir
con las obligaciones legales, sino que también facilita la organizacién del trabajo, mejora la
coordinacién con otros profesionales y contribuye de manera directa a la prevencion de riesgos
laborales. Un operario correctamente formado y documentado trabaja con mayor seguridad,
confianza y eficacia.

Ademas, contar con la documentacién y formacién necesarias permite demostrar que las tareas se
realizan conforme a la normativa en caso de inspecciones, auditorias internas o revisiones por parte
de la empresa o de organismos competentes.

Documentacion necesaria:

¢ Identificacién del trabajador y acreditacion del puesto que desempefia dentro de la
organizacion.

¢ Informacién actualizada sobre las normas internas de la empresa y los procedimientos de
trabajo establecidos.

e Registros de entrega, uso y mantenimiento de los equipos de proteccién individual asignados.

¢ Instrucciones basicas de seguridad y prevencion relacionadas con las tareas habituales del
puesto.

Esta documentacidn debe estar disponible, actualizada y ser conocida por el operario antes de iniciar
su actividad, permitiéndole actuar con criterio y conforme a las normas establecidas.

Formacion requerida:

e Formacién en prevencion de riesgos laborales adaptada especificamente al puesto de operario
de servicios multiples.

¢ Informacién clara sobre los riesgos especificos asociados a las tareas que realiza y a los
entornos donde trabaja.
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e Actualizacién periddica de los conocimientos preventivos, especialmente cuando cambian las
tareas, los equipos o las condiciones de trabajo.

La formacién es un elemento esencial para que el operario pueda identificar riesgos, aplicar medidas
preventivas y actuar correctamente ante situaciones imprevistas.

Autorizaciones y acreditaciones:

e Autorizacion para el uso de determinados equipos, herramientas o medios auxiliares cuando
asi lo exija la normativa o la empresa.

e Permisos internos para realizar tareas concretas en determinadas zonas, como areas
restringidas o espacios con riesgos especificos.

e Acreditaciones exigidas por la empresa o por la normativa aplicable para determinadas
funciones o actuaciones.

Disponer de las autorizaciones correspondientes garantiza que el operario estd capacitado para
realizar determinadas tareas y que estas se desarrollan dentro de un marco de seguridad y control.

La falta de documentacién, formacion o autorizaciones puede suponer riesgos importantes tanto para
el trabajador como para terceros, ademas de posibles responsabilidades legales para la empresa.

Ejemplo practico: Antes de realizar tareas en una zona restringida, el operario comprueba que
dispone de la autorizacién correspondiente, ha recibido la formacién preventiva necesaria y conoce
los procedimientos de trabajo aplicables. Gracias a ello, puede realizar la intervencién de forma
segura, ordenada y conforme a las normas establecidas, evitando riesgos y posibles sanciones.
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3. SEGURIDAD EN LOS TRABAJOS DE SERVICIOS MULTIPLES
3.1. Principales riesgos asociados a trabajos polivalentes

Los trabajos de servicios multiples se caracterizan por la realizacion de tareas muy variadas en
diferentes entornos de trabajo, como edificios, instalaciones, zonas comunes o espacios publicos. Esta
polivalencia implica que el operario esté expuesto a distintos riesgos laborales a lo largo de su jornada,
lo que hace imprescindible conocerlos y actuar siempre con una actitud preventiva y responsable.

Los riesgos pueden variar segln el tipo de tarea que se realice, el lugar donde se desarrolla el trabajo,
el estado del entorno y los medios utilizados. No obstante, existen una serie de riesgos comunes que
aparecen con mayor frecuencia en los trabajos polivalentes y que deben identificarse y controlarse
para evitar accidentes y dafios tanto al trabajador como a terceros.

La identificacién previa de estos riesgos permite adoptar medidas preventivas adecuadas antes de
iniciar cualquier tarea, planificar correctamente el trabajo y reducir la probabilidad de sufrir
accidentes laborales.

Riesgos mas habituales en trabajos polivalentes:

e Caidas al mismo nivel: provocadas por suelos mojados, resbaladizos, irregulares, con
obstaculos, cables sueltos o una iluminacidn deficiente en la zona de trabajo.

o Caidas a distinto nivel: derivadas del uso de escaleras, plataformas, trabajos en altura o
accesos a zonas elevadas sin las protecciones adecuadas.

e Cortesy golpes: producidos por el uso de herramientas manuales, la manipulacion de objetos,
el contacto con aristas, esquinas o elementos mal colocados.

e Sobreesfuerzos: causados por la manipulacion manual de cargas pesadas o voluminosas, la
adopcidn de posturas forzadas o la realizacién de movimientos repetitivos durante la jornada.

¢ Riesgos eléctricos: contacto con enchufes, cables, luminarias, cuadros eléctricos o equipos
defectuosos que puedan provocar descargas o quemaduras.

Conocer estos riesgos y sus causas ayuda al operario a trabajar de forma mas segura y a tomar
decisiones adecuadas durante la realizacion de sus tareas.

Ejemplo practico: Un operario detecta que va a trabajar en una zona con el suelo himedo tras una
limpieza reciente. Antes de comenzar la tarea, sefializa el area, mantiene el espacio despejado y utiliza
calzado antideslizante, evitando una posible caida y protegiendo también a otras personas que
transitan por la zona.

3.2. Medidas preventivas y protecciones colectivas e individuales

La prevencion de riesgos en los trabajos de servicios multiples se basa en la aplicacidn sistematica de
medidas preventivas y en el uso adecuado de protecciones colectivas e individuales. Estas medidas
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permiten reducir la probabilidad de accidentes, minimizar sus consecuencias y garantizar un entorno
de trabajo mas seguro.

La prevencion debe integrarse en todas las fases del trabajo, desde la planificaciéon inicial hasta la
ejecucioén vy finalizacién de las tareas. Actuar de forma preventiva evita improvisaciones y reduce
situaciones de riesgo innecesarias.

Medidas preventivas generales:

o Planificar las tareas antes de iniciarlas, teniendo en cuenta los riesgos existentes y el entorno
de trabajo.

e Mantener el ordeny la limpieza en las zonas de trabajo para evitar tropiezos, caidas o golpes.

o Utilizar herramientas, equipos y materiales adecuados a cada tarea y en buen estado.

e Respetar las normas de seguridad, la sefializacion existente y los procedimientos establecidos
por la empresa.

Protecciones colectivas:

¢ Seializacién claray visible de las zonas de trabajo y de riesgo para advertir a otras personas.

¢ Delimitaciéon de dreas peligrosas mediante cintas, vallas, conos u otros elementos de
balizamiento.

e Uso de barandillas, protecciones, resguardos o sistemas de seguridad cuando sea necesario.

Las protecciones colectivas deben priorizarse siempre que sea posible, ya que protegen a todas las
personas que se encuentran en el entorno.

Protecciones individuales:

e Uso de calzado de seguridad antideslizante para prevenir caidas y golpes en los pies.

e Empleo de guantes adecuados al tipo de trabajo para evitar cortes, rozaduras o atrapamientos.

e Utilizacién de gafas de proteccién cuando exista riesgo de proyeccién de particulas o
salpicaduras.

e Uso de casco u otros equipos de proteccion individual cuando la tarea o el entorno lo
requieran.

El uso correcto de los equipos de proteccién individual complementa las medidas preventivas y reduce
las consecuencias de un posible accidente.

Ejemplo practico: Antes de realizar una tarea de mantenimiento basico en una zona de paso, el
operario senaliza el drea, ordena el espacio y utiliza guantes y calzado de seguridad. Gracias a estas
medidas preventivas, reduce el riesgo de accidente y puede realizar el trabajo de forma segura.
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3.3. Normas de seguridad en el uso de herramientas y maquinaria

El uso de herramientas y maquinaria constituye una parte esencial de las tareas realizadas por el
operario de servicios multiples, ya que permite efectuar ajustes, pequefias reparaciones,
sustituciones, montajes sencillos y trabajos de apoyo en instalaciones y espacios de trabajo. Estas
tareas son habituales en la actividad diaria y resultan imprescindibles para garantizar el correcto
funcionamiento y mantenimiento basico de los entornos donde se presta servicio.

No obstante, un uso incorrecto, inadecuado o descuidado de estos medios de trabajo puede provocar
accidentes graves, lesiones importantes y danos materiales. Muchos de estos accidentes se producen
por falta de atencién, desconocimiento de los riesgos o por el uso de herramientas en mal estado, lo
gue pone de manifiesto la importancia de aplicar las normas de seguridad en todo momento.

Por este motivo, resulta fundamental cumplir estrictamente las normas de seguridad establecidas y
utilizar cada herramienta o maquina conforme a su finalidad, a las instrucciones del fabricante y a los
procedimientos internos de la empresa. El operario debe contar con la formacién adecuada y conocer
previamente los riesgos asociados a cada equipo antes de su utilizacidn, evitando improvisaciones o
actuaciones inseguras.

Muchas herramientas y maquinas utilizadas en trabajos de servicios multiples presentan riesgos
especificos, como cortes, golpes, proyecciones de particulas, atrapamientos, quemaduras o contactos
eléctricos. Estos riesgos pueden aparecer tanto en tareas sencillas como en intervenciones mas
prolongadas, por lo que es imprescindible mantener una actitud preventiva durante toda la
intervencion y no bajar la atencidn en ningiin momento.

Antes de utilizar herramientas y maquinaria:

e Comprobar el buen estado general de las herramientas y equipos, verificando que no
presenten dainos, desgaste excesivo, cables deteriorados o defectos visibles.

o Utilizar siempre la herramienta adecuada para cada tarea concreta, evitando improvisaciones
o el uso de equipos no disefiados para ese trabajo.

o Verificar que las protecciones, resguardos y dispositivos de seguridad estén correctamente
colocados y en funcionamiento.

¢ Asegurarse de que la zona de trabajo esté ordenada, bien iluminada y libre de obstaculos que
puedan provocar tropiezos o golpes.

e Colocarse los equipos de proteccién individual necesarios antes de iniciar la tarea, segun el
tipo de trabajo a realizar.

Durante el uso:

e No retirar, anular ni manipular los dispositivos de seguridad de las maquinas o herramientas
bajo ningun concepto.
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e Mantener la concentracidn en la tarea que se esta realizando, evitando distracciones,
conversaciones innecesarias o prisas.

e Utilizar correctamente los equipos de proteccion individual en todo momento, sin retirarlos
durante la intervencion.

e Respetar las instrucciones de uso y los limites de funcionamiento de cada equipo, evitando
forzar las herramientas.

o Detener inmediatamente el trabajo si se detecta cualquier anomalia, vibracidén extrafia, ruido
inusual o funcionamiento irregular.

Después del uso:

e Apagar y desconectar los equipos de forma segura una vez finalizada la tarea.

e Guardar las herramientas en su lugar correspondiente, evitando dejarlas abandonadas en
zonas de paso o superficies inestables.

e Limpiar los equipos y herramientas si es necesario y comprobar su estado tras el uso.

e Comunicar cualquier anomalia, defecto o incidencia detectada durante el uso para su
reparacion o sustitucion.

El cumplimiento de estas normas reduce de forma significativa el riesgo de accidentes y contribuye a
crear un entorno de trabajo mas seguro y ordenado.

Ejemplo practico: Antes de comenzar una intervencion, el operario revisa el estado de una
herramienta eléctrica y detecta que el cable presenta un deterioro visible. Decide sustituirla por otra
en buen estado antes de iniciar el trabajo, evitando un posible accidente por contacto eléctrico o
cortocircuito.

3.4. Procedimientos ante incidencias, averias y situaciones de riesgo

Durante la realizacidn de tareas de servicios multiples pueden surgir incidencias, averias técnicas o
situaciones de riesgo inesperadas que requieren una actuacién rapida, ordenada y conforme a los
procedimientos establecidos por la empresa. Estas situaciones pueden aparecer tanto durante el uso
de herramientas como en la manipulacidn de instalaciones o en el entorno de trabajo.

Una intervencion improvisada, precipitada o desorganizada ante este tipo de situaciones puede
agravar el problema, provocar dafios mayores en los equipos, generar riesgos adicionales o poner en
peligro la seguridad del operario y de otras personas. Por ello, es esencial conocer y aplicar
correctamente los protocolos de actuacion previstos.

Actuar siguiendo un procedimiento claro permite controlar la situacion, reducir riesgos y facilitar una
solucién segura y eficaz de la incidencia o averia detectada.

Procedimiento de actuacion:
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e Detener la actividad de forma inmediata y segura, asegurando la herramienta, maquina o
instalacion afectada para evitar riesgos adicionales.

e Aislar y sefalizar la zona afectada de manera visible, impidiendo el acceso de personal no
autorizado.

e Avisar de inmediato al responsable, al servicio de mantenimiento o al personal designado,
segun la gravedad de la incidencia.

o Seguir las instrucciones recibidas y no intervenir si no se dispone de la autorizacion o formacién
especifica necesaria.

e Solicitar apoyo técnico o asistencia especializada cuando la situacion lo requiera.

Comunicacidn y control:

e No reanudar el trabajo hasta que el riesgo haya sido eliminado o controlado de forma segura.

e Comunicar y registrar la incidencia, averia o situacion de riesgo siguiendo el procedimiento
interno de la empresa.

¢ Analizar las causas del incidente para evitar que vuelva a repetirse en el futuro.

e Proponer mejoras en los procedimientos, en la organizacién del trabajo o en las medidas
preventivas si se detectan deficiencias.

Una correcta gestién de las incidencias y averias contribuye a mejorar la seguridad, el mantenimiento
de los equipos y la eficiencia del trabajo.

Ejemplo practico: Ante un fallo inesperado en una herramienta durante una tarea, el operario detiene
inmediatamente el trabajo, asegura la zona, coloca sefializacidn visible y avisa al responsable. Gracias
a esta actuacion ordenada y conforme al procedimiento, se evita un accidente y la incidencia se
resuelve de forma segura y eficaz.

3.5. Prevencion de caidas, cortes, golpes y sobreesfuerzos

La prevencion de accidentes es una prioridad fundamental en los trabajos de servicios multiples,
especialmente en lo relativo a caidas, cortes, golpes y sobreesfuerzos, ya que se trata de algunos de
los accidentes mas frecuentes en este tipo de actividades polivalentes.

El operario de servicios multiples desarrolla su trabajo en entornos muy diversos, con cambios
continuos de tareas, espacios y condiciones. Esta variedad incrementa el riesgo de sufrir accidentes si
no se adoptan medidas preventivas adecuadas y no se mantienen habitos de trabajo seguros.

Aplicar medidas preventivas y buenas practicas de forma constante permite reducir significativamente
estos riesgos, proteger la salud del trabajador y garantizar un desarrollo seguro y eficiente de las
tareas asignadas.

Medidas para prevenir caidas:
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Las caidas pueden producirse tanto al mismo nivel como a distinto nivel y suelen estar relacionadas

con suelos en mal estado, obstaculos, falta de orden o un uso incorrecto de escaleras.

Mantener los suelos limpios, secos y en buen estado, evitando derrames, restos de materiales
o cables sueltos.

Utilizar calzado de seguridad antideslizante adecuado al entorno de trabajo.

Usar escaleras en buen estado, colocarlas sobre superficies estables y no utilizarlas como
medio de acceso improvisado.

Sefalizar zonas mojadas, desniveles o dreas de riesgo cuando sea necesario.

Prevencién de cortes y golpes:

Los cortes y golpes suelen producirse durante el uso de herramientas, la manipulacion de objetos o el

contacto con elementos mal colocados o con aristas.

Utilizar siempre herramientas adecuadas, en buen estado y disefiadas para la tarea a realizar.
Manipular objetos con precaucidn, prestando atencidn a bordes, esquinas y elementos
sobresalientes.

Mantener el orden en las zonas de trabajo para evitar golpes con materiales, mobiliario u
objetos almacenados incorrectamente.

Utilizar guantes u otros equipos de proteccidn individual cuando exista riesgo de cortes o
golpes.

Prevencion de sobreesfuerzos:

Los sobreesfuerzos estan relacionados principalmente con la manipulacién manual de cargas, las

posturas forzadas y los movimientos repetitivos, y pueden provocar lesiones musculares o articulares.

Utilizar técnicas correctas de levantamiento y transporte de cargas, flexionando las rodillas y
manteniendo la espalda recta.

Evitar posturas forzadas o mantenidas durante periodos prolongados.

Repartir el peso de la carga y utilizar medios auxiliares cuando sea posible.

Pedir ayuda a otros compafieros cuando el peso, el volumen o la forma del objeto lo requieran.

La aplicacion de estas medidas preventivas contribuye a reducir lesiones, mejorar el bienestar del

operario y aumentar la seguridad en el entorno de trabajo.

Ejemplo practico: Para mover un objeto pesado en una zona comun, el operario evalla previamente

el peso, solicita la ayuda de un companero y adopta una postura correcta durante el levantamiento.

Gracias a esta actuacidn preventiva, evita una lesién muscular y realiza la tarea de forma segura.
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4. TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO EN SERVICIOS MULTIPLES
4.1. Operaciones basicas de mantenimiento y reparacion

Las operaciones bdsicas de mantenimiento y reparacién forman parte habitual del trabajo del operario
de servicios multiples. Estas actuaciones permiten conservar las instalaciones, equipos y espacios en
condiciones adecuadas de uso, evitando deterioros mayores y garantizando la continuidad de los
servicios y actividades que se desarrollan en cada entorno.

El mantenimiento basico tiene un cardcter preventivo y correctivo, ya que permite detectar pequefios
fallos, desgastes o desajustes antes de que se conviertan en averias mds graves. Gracias a estas
intervenciones, se mejora la seguridad, se alarga la vida util de los elementos y se reducen costes
derivados de reparaciones mayores.

El operario realiza intervenciones sencillas que no requieren una especializacién técnica avanzada,
pero si conocimientos bdsicos, capacidad de observacion, orden, responsabilidad y respeto estricto a
las normas de seguridad. Una correcta ejecucién de estas tareas contribuye a prevenir averias, reducir
incidencias repetitivas y mejorar el estado general de las instalaciones.

Antes de iniciar cualquier operacidn de mantenimiento o reparacién, el operario debe evaluar la
situacién, comprobar que se encuentra dentro de sus funciones y asegurarse de que dispone de las
herramientas y medios adecuados para realizar la tarea de forma segura.

Operaciones bdasicas mas habituales:

e Ajuste de elementos sueltos, como tornillos, bisagras, cierres o anclajes que puedan provocar
ruidos, golpes o mal funcionamiento.

e Sustitucién de pequefios componentes deteriorados o desgastados, como pomos, ruedas,
tapas o piezas facilmente reemplazables.

e Revisidn visual del estado de instalaciones, equipos y mobiliario para detectar dafios,
desgastes o anomalias.

e Reparaciones sencillas que no impliquen riesgos especiales ni manipulacidn de instalaciones
complejas.

Estas operaciones deben realizarse siempre siguiendo los procedimientos establecidos por la empresa
y comunicando cualquier incidencia que supere las funciones del puesto o requiera la intervencién de
personal especializado.

Ejemplo practico: El operario detecta una puerta que no cierra correctamente durante una revision
rutinaria. Ajusta la bisagra, comprueba su funcionamiento y verifica que no existe riesgo para los
usuarios, evitando molestias y posibles golpes.
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4.2. Uso de herramientas manuales y maquinaria ligera

El uso de herramientas manuales y maquinaria ligera es fundamental para la realizacién de tareas de
mantenimiento, reparacién y apoyo en los servicios multiples. Un uso adecuado de estos medios de
trabajo permite realizar las tareas de forma eficaz, segura y con mejores resultados.

El operario debe conocer el funcionamiento basico de cada herramienta y utilizarla Unicamente para
la finalidad para la que ha sido disefiada. El uso incorrecto de herramientas o maquinaria ligera puede
provocar accidentes, dafios materiales o averias innecesarias.

Ademas, es importante que el operario mantenga las herramientas en buen estado, las revise
periddicamente y las utilice siguiendo las instrucciones y normas de seguridad establecidas.

Herramientas y maquinaria mas habituales:

e Herramientas manuales como destornilladores, llaves, martillos, alicates, cuteres o llaves
ajustables.

e Maquinaria ligera como taladros, aspiradores industriales, pulidoras sencillas o pequeiias
maquinas eléctricas portatiles.

Estas herramientas facilitan la realizacién de tareas habituales, pero requieren atenciéon y un manejo
responsable para evitar riesgos.

Buenas practicas de uso:

e Comprobar el estado de las herramientas y equipos antes de su utilizacion, verificando que no
presenten defectos visibles.

e Utilizar siempre la herramienta adecuada para cada tarea, evitando improvisaciones o
esfuerzos innecesarios.

e Mantener las herramientas limpias, ordenadas y en buen estado tras su uso.

e Guardar correctamente las herramientas y maquinaria ligera en los lugares destinados para
ello.

o Utilizar los equipos de proteccion individual necesarios cuando la tarea lo requiera.

Aplicar estas buenas practicas mejora la seguridad, la eficiencia del trabajo y la conservacién de los
equipos.

Ejemplo practico: Antes de utilizar un taladro para realizar una fijacidn, el operario revisa el cable, el
estado de la broca y la sujecidn del elemento a perforar. Gracias a esta comprobacion previa, realiza
el trabajo de forma segura y eficaz.

4.3. Tareas de limpieza, orden y acondicionamiento de espacios
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Las tareas de limpieza, orden y acondicionamiento de espacios son esenciales para mantener un
entorno de trabajo seguro, funcional y agradable. El operario de servicios multiples contribuye de
forma directa a la correcta presentacion, conservacion y uso adecuado de las instalaciones, influyendo
de manera positiva en la seguridad, la organizacioén y la imagen del centro o espacio de trabajo.

Un espacio limpio y ordenado reduce de forma significativa los riesgos de accidentes laborales, como
caidas, golpes o tropiezos, y facilita el desplazamiento seguro de trabajadores y usuarios. Ademas,
mejora la eficiencia del trabajo diario, ya que permite localizar materiales con mayor rapidez y
desarrollar las tareas sin interrupciones ni obstaculos innecesarios.

El mantenimiento del orden y la limpieza también tiene un efecto positivo en el estado de las
instalaciones y del mobiliario, al evitar acumulaciones de suciedad, residuos o materiales que puedan
provocar deterioros, averias o problemas de higiene. Asimismo, un entorno bien cuidado transmite
una imagen profesional, genera confianza y favorece una sensacién de confort y bienestar en las
personas que utilizan los espacios.

El operario debe realizar estas tareas siguiendo los procedimientos establecidos por la empresa,
utilizando los productos y medios adecuados para cada superficie y respetando siempre las normas
de seguridad. Esto resulta especialmente importante cuando comparte el espacio con otros
trabajadores o con el publico, ya que una limpieza mal ejecutada puede generar nuevos riesgos.

Tareas habituales:

e Limpieza bdsica y periddica de zonas comunes, areas de trabajo, pasillos, accesos y espacios
de uso compartido.

e Retirada de residuos, restos de materiales, embalajes y elementos innecesarios que puedan
generar desorden o situaciones de riesgo.

e Organizacion de espacios, colocacidon correcta de mobiliario, equipos y materiales, vy
mantenimiento del orden general.

¢ Acondicionamiento de salas, aulas o espacios especificos segin su uso previsto, como
reuniones, eventos, actividades formativas o trabajos puntuales.

Estas tareas deben realizarse de forma periddica y siempre que sea necesario, prestando atencién a
los detalles, revisando el estado del espacio antes y después de su uso y evitando dejar obstaculos,
derrames o elementos mal colocados.

Buenas practicas:

o Utilizar productos de limpieza adecuados a cada superficie, respetando las instrucciones de
uso y las recomendaciones de seguridad.

o Seializar correctamente suelos mojados, zonas en limpieza o areas con riesgo de resbaldn para
evitar accidentes.
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e Mantener el orden durante la ejecucién de la tarea y dejar el espacio limpio, recogido y
acondicionado al finalizar.

e Ventilar adecuadamente los espacios cuando se utilicen productos de limpieza, especialmente
en zonas cerradas.

La aplicacién constante de estas buenas practicas contribuye a un entorno mas seguro, ordenado,
higiénico y agradable para todos los usuarios de las instalaciones.

Ejemplo practico: Tras finalizar una actividad en una sala comun, el operario limpia el espacio, retira
los residuos, ventila la sala, organiza el mobiliario y deja el espacio acondicionado vy listo para su
siguiente uso, evitando riesgos y mejorando la imagen del lugar.

4.4. Apoyo logistico, montaje y traslado de materiales

El apoyo logistico es una funcién habitual del operario de servicios multiples y resulta fundamental
para el desarrollo de actividades, eventos, trabajos diarios o cambios en la organizacién de los
espacios. Estas tareas permiten que las instalaciones se adapten a las necesidades del momento de
forma rdpida, eficaz y ordenada.

El operario participa en el montaje, desmontaje y traslado de materiales, mobiliario y equipos,
colaborando con otros trabajadores y siguiendo las indicaciones del responsable. Para ello, es
necesario actuar con organizacion, coordinacion y una correcta planificacidon, evitando
improvisaciones que puedan generar riesgos o retrasos.

Estas tareas, aunque frecuentes, pueden implicar riesgos fisicos como golpes, caidas o sobreesfuerzos
si no se realizan correctamente. Por este motivo, deben planificarse y ejecutarse con atencidn,
aplicando técnicas adecuadas de manipulacién y respetando las normas de seguridad establecidas.

Tareas de apoyo logistico:

e Montaje y desmontaje de mobiliario, equipos o elementos auxiliares necesarios para
actividades, eventos o trabajos especificos.

¢ Traslado de materiales, herramientas y equipamiento de un lugar a otro, siguiendo recorridos
seguros y organizados.

e Apoyo en la preparacién de espacios, asegurando que estén correctamente acondicionados y
listos para su uso.

Medidas de seguridad:

e Utilizar técnicas correctas de manipulacién manual de cargas, evitando movimientos bruscos,
giros forzados o levantamientos inadecuados.

e Usar equipos de proteccién individual cuando la tarea lo requiera, como guantes o calzado de
seguridad.

¢ Mantener las zonas de paso despejadas y sefializar los trabajos cuando sea necesario.
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e Pedir ayuda a otros companeros o utilizar medios auxiliares cuando el peso, el volumen o la
forma de los objetos lo aconseje.

La aplicacion de estas medidas reduce el riesgo de lesiones musculares, golpes o caidas y mejora la
eficacia y seguridad del trabajo.

Ejemplo practico: Para preparar una sala antes de un evento, el operario planifica el montaje, traslada
mesas y sillas de forma ordenada, solicita ayuda para los elementos mas pesados y coloca el mobiliario
siguiendo las indicaciones recibidas, evitando sobreesfuerzos y garantizando un montaje seguro y
eficiente.

4.5. Planificacidn y ejecucion eficiente de tareas asignadas

La planificacidn y ejecucion eficiente de las tareas es un aspecto fundamental para el correcto
desempeiio del trabajo del operario de servicios multiples. Una adecuada organizacion de la jornada
laboral permite optimizar el tiempo disponible, reducir errores, evitar improvisaciones y mejorar de
forma notable la calidad del servicio prestado.

El operario debe ser capaz de organizar su trabajo diario siguiendo las instrucciones recibidas,
teniendo en cuenta las prioridades establecidas y adaptdandose a posibles cambios o incidencias que
puedan surgir durante la jornada. Una buena planificacion facilita el cumplimiento de los plazos y
contribuye a un entorno de trabajo mas ordenado y seguro.

Ademads, una ejecucién eficiente de las tareas permite reducir desplazamientos innecesarios,
aprovechar mejor los recursos disponibles y minimizar situaciones de estrés o sobrecarga de trabajo.
Todo ello repercute positivamente tanto en la seguridad como en el rendimiento del operario.

Aspectos clave de la planificacion:

e Conocer con antelacion las tareas asignadas, su alcance y los plazos establecidos para su
realizacion.

¢ Analizar el orden mas adecuado para ejecutar las tareas, priorizando aquellas mas urgentes o
gue puedan afectar a la seguridad.

e Preparar previamente los materiales, herramientas y equipos necesarios para evitar
interrupciones durante el trabajo.

e Coordinarse con otros trabajadores o departamentos cuando sea necesario para una correcta
ejecucién de las tareas.

Una planificacidon adecuada permite anticiparse a posibles dificultades y actuar con mayor eficacia
ante imprevistos.

Ejecucion eficiente:
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e Aplicar en todo momento las normas de seguridad y utilizar los equipos de proteccion
individual necesarios.

e Evitar interrupciones, desplazamientos innecesarios o cambios continuos de tarea que
reduzcan la eficiencia.

e Mantener el orden en la zona de trabajo durante la ejecucién de las tareas.

e Comprobar el resultado final del trabajo realizado y corregir posibles errores detectados.

Una ejecucion eficiente no solo mejora el resultado del trabajo, sino que también reduce riesgos y
contribuye a una mejor organizacién general del servicio.

La combinacidn de una buena planificacidon y una correcta ejecucidn permite al operario de servicios
multiples desarrollar su trabajo de forma mas segura, eficaz y profesional, aportando un mayor valor
a la organizacién.

Ejemplo practico: El operario revisa al inicio de la jornada las tareas asignadas, prepara las
herramientas necesarias y organiza el orden de trabajo. A lo largo del dia ejecuta las tareas de forma
ordenada, evita desplazamientos innecesarios y comprueba el resultado final, cumpliendo los plazos
establecidos y mejorando la eficiencia del servicio.
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5. EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL (EPI)
5.1. EPIs obligatorios para trabajos de servicios multiples

El uso de Equipos de Proteccién Individual (EPI) es imprescindible para garantizar la seguridad y la
salud del operario de servicios multiples durante la realizacion de sus tareas diarias. Estas actividades
se desarrollan habitualmente en entornos muy variados, como edificios, instalaciones, espacios
publicos o zonas técnicas, donde pueden coexistir herramientas manuales, equipos eléctricos,
maquinaria ligera, superficies irregulares, desniveles, zonas elevadas o transito de personas, lo que
incrementa de forma notable los riesgos laborales.

El caracter polivalente del puesto hace que el operario se enfrente a situaciones cambiantes a lo largo
de la jornada, pasando de tareas de mantenimiento basico a trabajos de apoyo logistico, limpieza,
acondicionamiento de espacios o manipulacién de materiales. Esta diversidad de funciones exige una
proteccién adecuada y constante frente a riesgos que pueden aparecer de manera inesperada.

Las tareas propias de los servicios multiples pueden implicar el uso de herramientas manuales,
pequefias maquinas eléctricas, traslado de cargas, trabajos en altura ocasionales o intervenciones en
zonas de acceso complicado. En este contexto, los EPIs actian como una barrera de proteccion
esencial frente a posibles accidentes, ayudando a minimizar las consecuencias de situaciones
imprevistas y a reducir la gravedad de las lesiones.

Los Equipos de Proteccién Individual protegen frente a golpes, caidas, cortes, atrapamientos,
resbalones, proyecciones de particulas y otros riesgos propios de los trabajos polivalentes. Su uso
correcto, continuo y responsable constituye una medida preventiva bdsica y obligatoria para
preservar la integridad fisica del trabajador y garantizar un entorno de trabajo mas seguro tanto para
el operario como para las personas que se encuentren en el entorno.

Elementos esenciales de EPI:

e Casco de seguridad: Protege la cabeza frente a golpes, caidas de objetos y contactos
accidentales con estructuras, techos, tuberias, luminarias o elementos fijos. Debe ajustarse
correctamente mediante su sistema de sujeciéon y mantenerse siempre en buen estado para
garantizar una proteccion eficaz durante toda la jornada.

e Guantes de proteccion: Previenen cortes, abrasiones, pinchazos, rozaduras y pequefias
guemaduras durante la manipulacién de herramientas, materiales, piezas, residuos o
mobiliario. Es fundamental seleccionar el tipo de guante adecuado segun la tarea y el riesgo
existente.

e Calzado de seguridad: Con puntera reforzada y suela antideslizante para evitar
aplastamientos, resbalones y caidas en suelos que pueden presentar humedad, suciedad,
irregularidades o restos de materiales.
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¢ Ropa de trabajo: Adecuada, resistente y cdmoda, que facilite la movilidad del operario y
proteja frente a riesgos leves, evitando enganches, incomodidades o limitaciones durante la
jornada laboral.

El uso de estos equipos es obligatorio siempre que exista riesgo para el trabajador y debe realizarse
conforme a las indicaciones de la empresa, a la evaluacion de riesgos del puesto y a la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

Beneficios del uso obligatorio de EPlIs:

e Reduccidn significativa del nimero y la gravedad de los accidentes laborales.

e Mayor seguridad, confianza y tranquilidad del operario durante el desarrollo de sus tareas.

e Cumplimiento de la normativa vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

¢ Disminucién de bajas laborales, ausencias por lesiones y costes asociados a accidentes.

e Mejora de la cultura preventiva y del nivel de concienciacidn en seguridad dentro de la
organizacion.

Ejemplo practico: Durante una tarea de traslado y colocacién de materiales en una zona elevada, el
operario evitd una lesidon grave en la cabeza gracias al uso correcto del casco de seguridad, que lo
protegié de la caida accidental de un objeto desprendido desde un nivel superior.

5.2. Uso adecuado de casco, guantes, calzado de seguridad y ropa de trabajo

Para que los Equipos de Proteccion Individual sean realmente eficaces, es fundamental utilizarlos de
forma correcta, continua y responsable. Un EPI mal ajustado, deteriorado o utilizado de manera
incorrecta puede reducir considerablemente su eficacia y generar una falsa sensacién de seguridad,
aumentando el riesgo de accidente en lugar de reducirlo.

El operario debe comprobar el estado de sus EPIs antes de iniciar la jornada laboral y utilizarlos
durante todo el tiempo que esté expuesto a los riesgos propios de los trabajos de servicios multiples.
El uso puntual o incorrecto de los equipos puede dejar al trabajador desprotegido ante situaciones
imprevistas.

Casco de seguridad:

e Ajustarlo correctamente a la cabeza mediante el sistema de sujecién para evitar
desplazamientos o caidas durante el trabajo.

¢ Revisar periddicamente la existencia de grietas, deformaciones, golpes o dafios visibles.

o Sustituir el casco tras un impacto fuerte, aunque no presente danos aparentes.

Guantes de proteccion:

o Seleccionar el tipo adecuado segun la tarea a realizar y el riesgo existente.
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e Comprobar que no presenten roturas, perforaciones, desgaste excesivo o pérdida de
propiedades.
e Ajustarlos correctamente para no perder destreza manual ni precisiéon en los movimientos.

Calzado de seguridad:

e Utilizar siempre calzado homologado y adecuado al entorno de trabajo y al tipo de tarea.
e Mantenerlo limpio, seco y en buen estado de conservacion.
e Revisar periédicamente la suela antideslizante y el estado de la puntera reforzada.

Ropa de trabajo:

o Utilizar ropa cémoda, resistente y adecuada a la actividad a realizar.

o Evitar prendas deterioradas, demasiado holgadas o que puedan engancharse en equipos o
estructuras.

e Mantener la ropa limpia y en buen estado para garantizar comodidad, higiene y proteccion.

Beneficios del uso adecuado:

e Mayor proteccion frente a los riesgos diarios asociados a los trabajos polivalentes.

e Incremento de la comodidad, la eficiencia y la concentracion del operario durante la jornada.
e Reduccidn del desgaste prematuro de los Equipos de Proteccién Individual.

¢ Menor probabilidad de accidentes, lesiones o incidentes laborales.

Ejemplo practico: Durante una tarea de corte y ajuste, el operario utilizé correctamente los guantes
y el calzado de seguridad, evitando cortes y resbalones que podrian haber provocado una lesién y
permitiéndole realizar el trabajo de forma segura y eficaz.

5.3. Revision, mantenimiento y almacenamiento de los EPIs

La revision, el mantenimiento y el correcto almacenamiento de los Equipos de Proteccidn Individual
son aspectos esenciales para garantizar su eficacia en las tareas propias del operario de servicios
multiples. Estos equipos estan sometidos a un uso frecuente y continuado, asi como a condiciones
exigentes derivadas del entorno de trabajo, como la presencia de polvo, suciedad, humedad,
vibraciones, manipulaciéon constante y contacto con herramientas, instalaciones, productos o
materiales diversos.

Estas circunstancias pueden provocar el deterioro progresivo de los EPIs si no se gestionan
adecuadamente. Un EPI en mal estado, deteriorado o mal conservado puede perder total o
parcialmente su capacidad protectora, generando una falsa sensacién de seguridad y aumentando de
forma considerable el riesgo de accidente laboral o lesion.

Por este motivo, es imprescindible establecer rutinas claras y sistematicas de control, cuidado vy
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de servicios multiples. La correcta gestidn de estos equipos debe integrarse en la organizacion diaria
del trabajo y formar parte de los habitos habituales del operario.

Ademas de proteger al trabajador, una adecuada gestiéon de los EPIs contribuye a una mejor

organizacién del trabajo, a una mayor eficacia de las medidas preventivas adoptadas por la empresa

y a una reduccién de costes derivados de sustituciones innecesarias o accidentes evitables.

Inspeccidn periddica:

Revisar los EPIs antes de cada jornada de trabajo para comprobar su estado general y su
correcta funcionalidad.

Detectar posibles roturas, deformaciones, desgastes, grietas, corrosion o pérdida de
propiedades protectoras.

Verificar que los sistemas de ajuste, cierre, sujecion o regulacién funcionen correctamente y
permitan un uso seguro.

Retirar inmediatamente los equipos defectuosos, deteriorados o que no ofrezcan garantias
suficientes de proteccion.

Comunicar las incidencias detectadas al responsable correspondiente y, cuando proceda,
registrar las revisiones y sustituciones realizadas.

Mantenimiento adecuado:

Limpiar los EPIs siguiendo estrictamente las indicaciones del fabricante y los procedimientos
establecidos por la empresa.

Utilizar productos de limpieza adecuados que no deterioren los materiales ni reduzcan la
eficacia protectora de los equipos.

Secar correctamente los EPIs antes de guardarlos para evitar la aparicion de humedad, malos
olores, corrosién o proliferacion de microorganismos.

Mantener los equipos en condiciones higiénicas adecuadas, especialmente aquellos que estan
en contacto directo con la piel durante la jornada laboral.

Almacenamiento seguro:

Guardar los EPIs en lugares limpios, secos, ordenados y correctamente ventilados, destinados
especificamente a este fin.

Evitar la exposicidn directa a la humedad, al calor excesivo, a fuentes de radiacién o a la luz
solar prolongada.

No apilar ni comprimir los equipos de proteccién para prevenir deformaciones, pérdidas de
eficacia o danos estructurales.

Asignar espacios especificos para cada tipo de EPI, facilitando su identificacién, acceso y
conservacion en buen estado.

Beneficios de una correcta gestion:
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e Mayor seguridad y proteccién para el trabajador durante toda la jornada laboral.

¢ Reduccidn de accidentes provocados por fallos, deterioro o uso inadecuado de los equipos.

e Ahorro econdmico al evitar sustituciones prematuras y dafios mayores.

e Mejora del control preventivo, de la organizacién interna y de la cultura de seguridad en el
entorno laboral.

Ejemplo practico: Durante una revisidn previa al inicio de la jornada, el operario detecta que un casco
de seguridad presenta pequefias grietas en su superficie. Gracias a esta inspeccién, el casco es
sustituido antes de comenzar el trabajo, evitando posibles lesiones en caso de impacto.

5.4. Normativa sobre EPIs en trabajos polivalentes

El uso de Equipos de Proteccion Individual en los trabajos de servicios multiples esta regulado por la
normativa de prevencién de riesgos laborales, cuyo objetivo principal es proteger la seguridad y la
salud de los trabajadores frente a los riesgos derivados de su actividad profesional.

Esta normativa establece las obligaciones y responsabilidades tanto de la empresa como del
trabajador, garantizando que los EPIs sean adecuados a los riesgos existentes, se utilicen
correctamente y se mantengan en condiciones dptimas de uso durante toda su vida util.

El cumplimiento de la normativa no solo es una obligacidn legal, sino también una medida esencial
para prevenir accidentes, reducir lesiones y promover un entorno de trabajo seguro y saludable.

Normativa aplicable:

e Ley de Prevencion de Riesgos Laborales (Ley 31/1995): Establece el deber del empresario de
proteger la seguridad y la salud de los trabajadores y la obligacién de proporcionar los medios
necesarios para ello.

e Real Decreto 773/1997: Regula las disposiciones minimas de seguridad y salud relativas a la
utilizacidon de Equipos de Proteccién Individual por los trabajadores.

o Normativa interna de la empresa, instrucciones técnicas y procedimientos especificos de
trabajo.

Responsabilidades de la empresa:

e Proporcionar EPIs adecuados, homologados y sin coste alguno para el trabajador, en funcidn
de los riesgos del puesto.

e Garantizar que los equipos se encuentren en buen estado de conservacion y sean adecuados
a las tareas a realizar.

e Formar e informar a los trabajadores sobre el uso correcto, mantenimiento, limitaciones y
conservacion de los EPIs.

e Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad y adoptar medidas correctoras cuando
se detecten incumplimientos.
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Responsabilidades del trabajador:

e Utilizar correctamente los EPIs durante toda la jornada laboral y en todas las tareas asignadas.

e Cuidar, mantener y conservar los equipos de proteccion individual recibidos.

¢ Comunicar de inmediato cualquier defecto, dafio o mal funcionamiento detectado en los EPIs.

e Respetar las normas de seguridad, las instrucciones recibidas y los procedimientos
establecidos por la empresa.

El incumplimiento de la normativa sobre el uso de EPIs puede dar lugar a sanciones administrativas
para la empresa y a medidas disciplinarias para el trabajador. Ademas, la falta de utilizacién de los
equipos de proteccion incrementa notablemente el riesgo de accidente laboral y las posibles
consecuencias para la salud.

Ejemplo practico: En una revision interna se detecta que un trabajador realiza una tarea sin el calzado
de seguridad adecuado. Como medida correctora, se refuerza la formacion preventiva y se establecen
controles mas estrictos sobre el uso obligatorio de los EPlIs.

5.5. Prevencion de lesiones y enfermedades profesionales

La correcta utilizacion de los Equipos de Proteccioén Individual es un factor clave y determinante en la
prevencion de lesiones y enfermedades profesionales en las tareas propias del operario de servicios
multiples. Este tipo de trabajo se caracteriza por la realizacién de actividades variadas y, en muchos
casos, imprevisibles, que implican esfuerzos fisicos continuos, adopcion de posturas forzadas,
manipulacion de herramientas manuales y eléctricas, asi como exposiciéon a riesgos mecanicos,
eléctricos y ambientales presentes en distintos entornos de trabajo.

La polivalencia del puesto obliga al operario a adaptarse constantemente a nuevas situaciones,
espacios y tareas, lo que incrementa la probabilidad de sufrir accidentes si no se aplican medidas
preventivas adecuadas. La repeticidon de determinadas acciones, los cambios frecuentes de posturay
la manipulacién de cargas pueden provocar, a medio y largo plazo, la aparicion de lesiones
musculoesqueléticas y otras patologias profesionales si no se utilizan los EPIs correspondientes.

Las labores del operario de servicios multiples pueden desarrollarse en espacios reducidos, zonas
comunes, areas técnicas, exteriores, en altura o en lugares de dificil acceso, donde existen
instalaciones, equipos en funcionamiento y transito de personas. Estas circunstancias incrementan de
forma notable |la probabilidad de sufrir accidentes laborales si no se adoptan medidas preventivas
adecuadas vy si el trabajador no utiliza de manera constante los Equipos de Proteccién Individual
necesarios.

En este contexto, el uso correcto y permanente de los EPIs actia como una barrera fundamental
frente a los riesgos presentes, reduciendo la gravedad de las lesiones en caso de accidente y
contribuyendo a preservar la salud del trabajador a lo largo del tiempo. Los EPIs no solo protegen
frente a incidentes puntuales, sino que también desempefan un papel esencial en la prevencién de
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enfermedades profesionales derivadas de exposiciones repetidas a riesgos fisicos, mecanicos o

ambientales.

El uso adecuado de los EPIs, junto con una correcta organizacion del trabajo, la planificacion de las

tareas, el respeto de los procedimientos de seguridad establecidos y la formacidn continua del

personal, permite reducir de forma significativa los riesgos tanto inmediatos como a largo plazo. De

este modo, se previenen lesiones accidentales y se evita la aparicion de patologias profesionales

asociadas a los trabajos polivalentes.

Principales riesgos asociados:

Golpesy atrapamientos durante tareas de mantenimiento bdsico, ajuste, reparacion, limpieza,
montaje o apoyo operativo.

Lesiones musculares y articulares provocadas por sobreesfuerzos, manipulacion manual de
cargas, posturas forzadas y realizacién de movimientos repetitivos.

Caidas al mismo nivel o desde altura al trabajar sobre escaleras, plataformas, desniveles,
rampas o superficies irregulares y resbaladizas.

Lesiones oculares causadas por la proyeccion de particulas, polvo, fragmentos, salpicaduras o
pequeiios objetos durante el uso de herramientas y productos.

Medidas preventivas mediante EPIs:

Uso constante del casco de seguridad para proteger la cabeza frente a golpes, caidas de
objetos, impactos accidentales o contactos con estructuras, techos o elementos fijos.

Empleo de guantes de proteccién adecuados a cada tarea para prevenir cortes, abrasiones,
pinchazos, quemaduras, rozaduras y atrapamientos en las manos.

Utilizacién de calzado de seguridad antideslizante y con puntera reforzada para evitar
resbalones, caidas, aplastamientos y golpes en los pies durante los desplazamientos y la
manipulacion de cargas.

Uso de gafas de proteccidn en trabajos con riesgo ocular, garantizando la proteccion frente a
particulas, polvo, fragmentos y salpicaduras que puedan afectar a la visién.

Impacto positivo de la prevencién:

35

Reduccidn significativa de la aparicion de lesiones y enfermedades profesionales tanto a corto
como a largo plazo.

Mejora del bienestar fisico, la salud general y la calidad de vida del trabajador.

Disminucién del absentismo laboral y de las bajas médicas prolongadas.

Aumento de la seguridad, la productividad, la eficiencia y la calidad del trabajo realizado.
Mayor concienciacion del operario sobre la importancia de la prevencion y el autocuidado en
el entorno laboral.
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La prevencion de lesiones y enfermedades profesionales debe entenderse como un compromiso
diario, en el que el uso correcto de los EPls, junto con habitos de trabajo seguros, juega un papel
fundamental en la proteccién de la salud del operario.

Ejemplo practico: Durante una tarea de reparacion y ajuste en una instalacion, el operario utilizé
correctamente guantes de proteccidén, gafas de seguridad y calzado de seguridad. Gracias a ello, evito
una lesién en la mano y un posible golpe en el pie al manipular un elemento pesado, demostrando la
importancia del uso constante y adecuado de los EPIs en los trabajos de servicios multiples.
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6. MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
6.1. Inspeccidn y control periddico de herramientas, equipos e instalaciones

La inspeccion y el control periddico de herramientas, equipos e instalaciones son fundamentales para
garantizar el correcto desarrollo de las tareas del operario de servicios multiples, asi como para
mantener un entorno de trabajo seguro, ordenado y funcional. Debido a la variedad de trabajos que
realiza este perfil profesional, resulta imprescindible comprobar de forma regular el estado de los
medios de trabajo utilizados, independientemente de que se empleen de manera diaria u ocasional.

El caracter polivalente del puesto implica el uso de herramientas y equipos muy diversos, que pueden
variar segun el tipo de instalacion, el entorno de trabajo o la tarea asignada. Por ello, la inspeccién
periddica se convierte en una actividad preventiva esencial que permite anticiparse a problemas antes
de que se conviertan en riesgos reales para la seguridad o el servicio.

Las herramientas, equipos e instalaciones pueden deteriorarse progresivamente como consecuencia
del uso continuado, la exposicidn a factores ambientales como la humedad, el polvo o los cambios de
temperatura, asi como por una manipulaciéon inadecuada o un mantenimiento insuficiente. Las
inspecciones periddicas permiten detectar a tiempo posibles anomalias, desgastes o fallos que, de no
corregirse, podrian derivar en averias importantes, accidentes laborales o interrupciones del servicio.

El objetivo principal de estas inspecciones es identificar de manera temprana cualquier situacién que
pueda afectar a la seguridad, al funcionamiento o a la eficiencia del trabajo. Actuar de forma
preventiva permite evitar riesgos innecesarios, reducir costes derivados de reparaciones imprevistas,
prolongar la vida util de los equipos y garantizar que las tareas se realicen en condiciones adecuadas.

Ademas, la inspeccidn periddica contribuye a fomentar una cultura preventiva dentro de Ia
organizacién, en la que el operario participa activamente en la deteccidn de riesgos y en la mejora
continua de las condiciones de trabajo, desarrollando hdabitos de observacion y responsabilidad
profesional.

Aspectos a comprobar en las inspecciones:

o Estado general de las herramientas y equipos, verificando la ausencia de dafios visibles,
deformaciones, corrosidn, holguras o deterioros que puedan afectar a su uso seguro.

e Funcionamiento correcto de equipos eléctricos y mecanicos, comprobando cables, enchufes,
interruptores, conexiones, elementos maviles y sistemas de proteccion.

¢ Condiciones de las instalaciones, detectando posibles fugas, ruidos andmalos, vibraciones,
sobrecalentamientos, humedades o elementos sueltos.

e Comprobacion de la senalizacién existente, protecciones colectivas y dispositivos de
seguridad, asegurando que estén correctamente colocados, visibles y en buen estado.
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La realizacidn sistematica y ordenada de estas inspecciones contribuye a mantener las condiciones de
trabajo en niveles adecuados de seguridad, eficacia y fiabilidad, reduciendo la probabilidad de
incidentes y mejorando la calidad del servicio prestado a largo plazo.

Ejemplo practico: Durante una revision rutinaria al inicio de la jornada, el operario detecta que una
herramienta eléctrica presenta el cable deteriorado y con el aislamiento dafiado. Gracias a esta
inspeccidn, la herramienta se retira de uso y se sustituye por otra en buen estado, evitando un posible
accidente eléctrico y una interrupcion del trabajo.

6.2. Registro de intervenciones, revisiones y seguimiento de incidencias

El registro de las intervenciones realizadas, asi como el seguimiento de las incidencias detectadas, son
elementos clave para una correcta gestién del mantenimiento preventivo y correctivo en los trabajos
de servicios multiples. Este control permite disponer de un historial completo de actuaciones y facilita
la planificacion de futuras tareas de forma mas eficiente y organizada.

Registrar de manera sistematica las intervenciones ayuda a identificar problemas repetitivos, evaluar
la eficacia de las medidas aplicadas y detectar puntos criticos que requieren una atencién especial.
Ademas, este registro favorece la trazabilidad de las actuaciones realizadas y aporta informacion
valiosa para la toma de decisiones.

El seguimiento de incidencias también resulta fundamental para asegurar que los problemas
detectados se solucionan correctamente y no vuelven a aparecer. De este modo, se contribuye a una
mejora continua del mantenimiento, a la optimizacion de recursos y a un mayor nivel de seguridad en
las instalaciones.

Un sistema de registro bien organizado facilita la coordinacidon entre operarios, responsables, servicios
técnicos y otros profesionales implicados, permitiendo una comunicacién clara y una gestion mas
eficaz del trabajo diario.

Informacion que debe incluir el registro:

e Fechay hora de la intervencion, revision o inspeccion realizada.

e Tipo de actuacidn llevada a cabo, ya sea preventiva, correctiva o de comprobacién.

o Identificacién clara de la herramienta, equipo o instalacién afectada.

e Descripciéon detallada de las incidencias detectadas y de las acciones realizadas para su
solucién.

¢ Nombre o identificacion de la persona responsable de la intervencion.

Ventajas del registro de mantenimiento:

¢ Mejora de la organizacion y planificacion de las tareas de mantenimiento.
o Deteccidon temprana de fallos repetitivos, averias frecuentes o puntos criticos.
o Facilita la comunicacidn interna y el seguimiento de incidencias pendientes.
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e Apoyo en revisiones internas, auditorias y controles de seguridad.
e Contribuye a una gestion mas eficiente de los recursos, del tiempo de trabajo y de los costes
asociados al mantenimiento.

Un registro bien gestionado permite adoptar un enfoque preventivo, reduciendo riesgos, mejorando
la eficiencia del trabajo y garantizando una mayor fiabilidad y continuidad en el funcionamiento de las
instalaciones y equipos.

Ejemplo practico: El analisis de los registros de mantenimiento muestra que una instalacién presenta
incidencias frecuentes en un mismo componente. Gracias a esta informacion, se programa una
revision preventiva especifica que corrige el problema de forma definitiva y evita futuras averias e
interrupciones del servicio.

6.3. Estrategias de mantenimiento preventivo para evitar averias

El mantenimiento preventivo se basa en la aplicacion de acciones planificadas, sistematicas y
periddicas destinadas a evitar averias y fallos en herramientas, equipos e instalaciones antes de que
se produzcan. En los trabajos de servicios multiples, este tipo de mantenimiento resulta esencial para
garantizar la continuidad del servicio, la seguridad del entorno y el correcto funcionamiento de los
espacios, instalaciones y equipamientos utilizados a diario.

El caracter polivalente del puesto implica que el operario trabaje con distintos tipos de equipos e
instalaciones, lo que hace necesario adoptar una visién preventiva que permita anticiparse a posibles
problemas. El mantenimiento preventivo ayuda a reducir situaciones imprevistas, evita interrupciones
innecesarias y contribuye a mantener los espacios en condiciones éptimas de uso.

Un programa de mantenimiento preventivo adecuado permite anticiparse a los problemas, reducir el
numero de incidencias, minimizar interrupciones del servicio y prolongar la vida util de los medios de
trabajo. Ademas, contribuye a mejorar la organizacién del trabajo, optimizar el uso de los recursos
disponibles y reducir costes asociados a reparaciones urgentes o sustituciones prematuras.

Estas estrategias deben adaptarse al tipo de equipo o instalacién, a su frecuencia de uso, al entorno
en el que se encuentran y a las condiciones especificas de trabajo. No todos los elementos requieren
el mismo nivel de mantenimiento, por lo que es importante establecer prioridades, calendarios y
procedimientos ajustados a la realidad del servicio y a los riesgos detectados.

El mantenimiento preventivo no solo evita averias, sino que también reduce el riesgo de accidentes
laborales derivados de fallos inesperados, mejorando la seguridad tanto del operario como de las
personas que se encuentren en el entorno. Asimismo, favorece una mayor planificacién de las tareas
y una respuesta mas eficaz ante posibles incidencias.

Principales estrategias de mantenimiento preventivo:
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o Realizacidn de revisiones periddicas segln un calendario establecido, adaptado al uso, al
desgaste y a las caracteristicas de cada equipo o instalacion.

e Limpieza regular de herramientas, equipos e instalaciones para evitar la acumulacién de
suciedad, polvo, residuos o elementos que puedan afectar a su funcionamiento.

e Ajuste, engrase y sustitucidon preventiva de piezas o elementos desgastados antes de que
provoquen fallos, averias o riesgos para la seguridad.

o Comprobacion periddica de sistemas de seguridad, protecciones, resguardos y dispositivos de
emergencia.

e Verificaciéon del correcto estado de la sefalizacién, elementos auxiliares y condiciones
generales del entorno de trabajo.

La aplicacidn constante, ordenada y planificada de estas estrategias contribuye a un trabajo mas
seguro, eficiente y organizado, reduciendo imprevistos, mejorando la calidad del servicio prestado y
aumentando la fiabilidad de las instalaciones.

Ejemplo practico: La revision periddica de una instalacién permitié detectar un elemento suelto y un
desgaste incipiente en un componente. Gracias a esta actuacién preventiva, se realizd el ajuste
necesario antes de que se produjera una averia mayor, una interrupcion del servicio o un riesgo para
los usuarios.

6.4. Intervencidn ante incidencias y gestion de tiempos de respuesta

Cuando se produce una incidencia o averia, es fundamental actuar de forma rapida, ordenada y
siguiendo los procedimientos establecidos por la empresa. Una intervencién adecuada permite
reducir riesgos, evitar dafios mayores y minimizar el impacto en el servicio, en la actividad diaria y en
la seguridad de las personas.

El operario de servicios multiples debe ser capaz de identificar la gravedad de la incidencia, valorar los
riesgos asociados y actuar dentro de sus competencias. En aquellos casos en los que la incidencia
supere sus funciones, resulta imprescindible comunicar correctamente la situacién para que
intervenga personal especializado.

La gestion de los tiempos de respuesta es clave para evitar paradas prolongadas, reducir molestias a
usuarios o clientes y garantizar la seguridad durante la intervencién. Una actuacion tardia,
improvisada o desorganizada puede agravar el problema, aumentar los riesgos y generar
consecuencias mas graves.

Una correcta intervencidon comienza con la evaluacién inicial de la situacidn, continua con la aplicacién
de medidas de control y finaliza con la comunicacién y el seguimiento de la incidencia hasta su
completa resolucidn.

Actuacion ante incidencias:
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o Detener de forma segura el uso del equipo, herramienta o instalacion afectada para evitar
riesgos adicionales.

o Sefalizar y aislar la zona de trabajo para impedir accesos no autorizados y proteger a otras
personas.

e Comunicar la incidencia al responsable correspondiente, describiendo de forma claray precisa
la situacion detectada.

o Evaluar la situacidn antes de realizar cualquier actuacion, comprobando si la intervencién est3
dentro de sus funciones y formacion.

e Aplicar las medidas correctoras bdsicas cuando esté autorizado para ello, siguiendo los
procedimientos establecidos.

Gestion eficaz del tiempo de respuesta:

e Aplicacién de protocolos claros, conocidos y accesibles para todo el personal implicado.

e Priorizacion de las incidencias segun su gravedad, urgencia y el riesgo asociado.

¢ Disponibilidad de herramientas, materiales y repuestos bdsicos para actuaciones inmediatas.

¢ Coordinacidn con otros operarios, responsables o servicios técnicos cuando la incidencia lo
requiera.

Una correcta intervencion, unida a una buena gestidn del tiempo de respuesta, permite restablecer
el funcionamiento normal con rapidez y seguridad, evitando riesgos innecesarios, reduciendo el
impacto de la incidencia y garantizando la continuidad del servicio.

Ejemplo practico: Una actuacidn rdpida y ordenada ante una averia permitié sefializar la zona,
comunicar el problema y realizar una reparacién basica en poco tiempo. Gracias a esta intervencién,
se evito la interrupcion del servicio y se garantizo la seguridad del entorno y de las personas.

6.5. Coordinacion con servicios técnicos, proveedores y responsables

La coordinacidn con servicios técnicos, proveedores y responsables es un aspecto fundamental en los
trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo realizados por el operario de servicios multiples.
Una comunicacién fluida, clara y organizada facilita la correcta ejecucion de las tareas, mejora la
seguridad en las intervenciones y permite una rapida resolucidn de incidencias.

El operario de servicios multiples no actua de forma aislada, sino que forma parte de un equipo de
trabajo mas amplio en el que intervienen responsables directos, técnicos especializados, proveedores
externos y, en algunos casos, otros departamentos de la organizacion. Esta coordinacion resulta
especialmente importante cuando la intervencion supera las funciones habituales del operario o
requiere medios técnicos, conocimientos especificos o repuestos concretos.

Una coordinacién eficaz permite planificar correctamente las actuaciones, evitar duplicidades, reducir
errores y asegurar que cada intervencion se realiza en el momento adecuado y por el personal
competente. Ademads, contribuye a una mejor gestion del tiempo y de los recursos disponibles.
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Aspectos clave de la coordinacién:

e Comunicacion clara, precisa y rapida de incidencias, averias o necesidades detectadas durante
las inspecciones o el trabajo diario.

e Transmisiéon de informacién relevante sobre el estado de equipos, instalaciones vy
herramientas, facilitando la toma de decisiones.

¢ Planificacion conjunta de intervenciones, revisiones y tareas de mantenimiento para minimizar
el impacto en la actividad.

e Definicién clara de responsabilidades, funciones y limites de actuaciéon de cada persona
implicada.

¢ Seguimiento de las actuaciones realizadas para comprobar su correcta ejecucion y resultado.

La coordinacién no solo debe producirse cuando aparece una incidencia, sino también de forma
preventiva, mediante reuniones, comunicaciones periddicas o el uso de registros y partes de trabajo.

Ventajas de una buena coordinacion:

e Reduccion de tiempos de inactividad y paradas innecesarias de equipos o instalaciones.

e Mayor seguridad durante las intervenciones, al evitar actuaciones improvisadas o sin
informacidn suficiente.

e Mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y técnicos disponibles.

e Incremento de la eficacia, la calidad del servicio y la satisfaccion de los usuarios.

e Disminucidn de errores, retrasos y costes derivados de una mala organizacion.

Una coordinacion eficaz contribuye a un mantenimiento mas organizado, preventivo y eficiente, y
favorece el correcto funcionamiento general de las instalaciones y servicios.

Ejemplo practico: La coordinacién previa con un proveedor y el responsable de mantenimiento
permitié planificar una reparacion durante una parada programada. Gracias a esta actuacion
conjunta, se realizd la intervencién de forma segura y ordenada, evitando interrupciones imprevistas
del servicio y reduciendo el tiempo de inactividad.

42 iy B 48

Este material estd protegido por derechos de autor. Queda terminantemente prohibida su reproduccién, distribucion,
modificacidon o uso total o parcial por cualquier medio, sin la autorizacidn previa y por escrito del titular de los derechos.

[=]



P m N

) www.fundacionprl.es

7. EFICIENCIA Y OPTIMIZACION EN LOS SERVICIOS MULTIPLES
7.1. Mejora continua en los procesos de trabajo polivalente

La mejora continua en los procesos de trabajo polivalente es un pilar fundamental para aumentar la
eficacia del operario de servicios multiples y garantizar que las tareas se realizan con calidad,
seguridad y en el menor tiempo posible. Este enfoque se basa en la revisién constante de la forma de
trabajar, con el objetivo de detectar oportunidades de mejora, eliminar ineficiencias y perfeccionar
los procedimientos utilizados en el dia a dia.

El trabajo del operario de servicios multiples no es estatico ni repetitivo, ya que varia segun el tipo de
edificio o instalacidn, la época del aio, las necesidades del servicio, la ocupacién de los espacios y las
incidencias que pueden surgir de manera imprevista. Por este motivo, resulta imprescindible adaptar
la organizacion diaria, actualizar rutinas de trabajo y aprender de la experiencia acumulada para
responder de forma eficaz a cada situacion.

La mejora continua implica observar como se realizan las tareas, analizar los resultados obtenidos y
comparar distintas formas de actuacion para identificar aquellas que ofrecen mejores resultados. Este
proceso no busca cambios bruscos, sino pequefias mejoras progresivas que, aplicadas de forma
constante, generan un impacto significativo en la eficiencia y la calidad del servicio.

Para que la mejora continua sea efectiva, es necesario analizar los resultados de las tareas realizadas,
revisar incidencias repetitivas, estudiar retrasos o problemas frecuentes y recoger informaciéon del
trabajo diario. Este andlisis permite introducir ajustes que reducen errores, evitan trabajos duplicados,
mejoran la coordinacién y optimizan el uso del tiempo y de los recursos disponibles.

La implicacién del operario es clave en este proceso, ya que su experiencia practica aporta informacién
real y directa sobre los problemas cotidianos y las soluciones mas eficaces. La comunicacién con
responsables y compaiieros favorece la implantacion de mejoras consensuadas y adaptadas a la
realidad del servicio.

Aspectos clave de la mejora continua:

e Revisidn periddica de rutinas, procedimientos y tiempos de ejecucién de las tareas.

e Analisis de incidencias repetitivas para identificar causas, corregirlas y evitar que se repitan.

e Observacion del desarrollo de las tareas para detectar pasos innecesarios o ineficientes.

e Aplicacién de buenas practicas basadas en la experiencia del equipo y en resultados
contrastados.

e Propuesta de mejoras por parte del operario y comunicacién de necesidades o dificultades al
responsable.

e Evaluacion de los resultados tras introducir cambios, comprobando si han sido eficaces.

Beneficios de la mejora continua:
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e Reduccion de errores, repeticiones y pérdidas de tiempo durante la jornada.
e Mayor calidad, uniformidad y fiabilidad en el servicio prestado.

e Mejora de la seguridad durante las tareas y reduccion de riesgos laborales.
e Aumento de la eficiencia y mejor organizacién del trabajo diario.

e Mayor control, seguimiento y prevision de las tareas realizadas.

La mejora continua contribuye a un servicio mas profesional, organizado y eficiente, alineado con los
objetivos del centro o de la empresa y con las expectativas de usuarios y responsables.

Ejemplo practico: Tras detectar que la preparacidon de una sala generaba retrasos frecuentes por falta
de material, se cred una lista estdndar de elementos necesarios y se organizé un punto fijo de
almacenaje. Gracias a esta mejora, se redujo el tiempo de preparacidn, se evitd la improvisacion y se
mejord la coordinacion del trabajo.

7.2. Uso eficiente de recursos, materiales, agua y energia

El uso eficiente de recursos, materiales, agua y energia es clave para optimizar el trabajo en servicios
multiples y reducir costes operativos sin disminuir la calidad del servicio. Una gestion responsable de
los recursos permite mantener los espacios en buen estado, minimizar consumos innecesarios y
mejorar la sostenibilidad del entorno de trabajo.

El operario de servicios multiples influye directamente en este aspecto mediante la correcta utilizacion
de materiales, consumibles y equipos, asi como a través de una planificacién adecuada de las tareas.
Una intervencién bien organizada evita desplazamientos innecesarios, reduce tiempos de trabajo
improductivos y optimiza el uso de recursos desde el inicio hasta el final de la jornada.

Ademas, el consumo de agua y energia en tareas como limpieza, acondicionamiento de espacios,
mantenimiento basico o uso de maquinaria ligera puede reducirse significativamente mediante la
adopcidn de habitos de trabajo eficientes y responsables. Pequenas acciones repetidas de forma
diaria generan un impacto positivo tanto econdmico como ambiental.

El uso eficiente de recursos también contribuye a alargar la vida atil de herramientas, equipos e
instalaciones, evitando averias, desgastes prematuros y consumos andmalos que incrementan los
costes de mantenimiento.

Buenas practicas para un uso eficiente:

e Utilizar Unicamente los materiales y consumibles necesarios para cada tarea, evitando
desperdicios o excesos innecesarios.

e Planificar las tareas para agrupar trabajos en una misma zona y reducir desplazamientos
continuos.

e Preparar con antelacion herramientas y materiales para evitar interrupciones y pérdidas de
tiempo.

e Apagar luces, equipos y sistemas cuando no sean necesarios o al finalizar la tarea.
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e Ajustar el uso de agua en tareas de limpieza, utilizando solo la cantidad imprescindible.
¢ Mantener herramientas, maquinaria ligera y equipos en buen estado para asegurar su
rendimiento y evitar consumos anémalos.

Ventajas del uso eficiente de recursos:

e Reduccion de costes asociados a materiales, consumibles y consumo energético.
e Menor desgaste de herramientas y equipos gracias a un uso adecuado.

e Mayor vida util de instalaciones, sistemas y equipamientos.

e Mejora de la sostenibilidad y reduccion del impacto ambiental de las actividades.
e Mejor control, planificacién y organizacion de los recursos disponibles.

Una gestion eficiente de los recursos contribuye a un trabajo mas rentable, responsable y alineado
con los principios de eficiencia, sostenibilidad y mejora continua propios de los servicios multiples.

Ejemplo practico: Planificar varias tareas de revision, limpieza y reposicién en una misma planta
permitid reducir desplazamientos, evitar encendidos repetidos de equipos y optimizar el uso de
materiales y agua, mejorando el rendimiento general de la jornada.

7.3. Reduccidn de costes operativos y aumento de la productividad

La reduccién de costes operativos y el aumento de la productividad son objetivos esenciales en los
servicios multiples, ya que influyen directamente en la eficiencia del centro, en la calidad del servicio
prestado y en el aprovechamiento éptimo de los recursos humanos, materiales y técnicos disponibles.

En entornos donde se realizan tareas variadas —mantenimiento basico, limpieza, apoyo logistico,
reposiciones o pequefias reparaciones— una gestion ineficiente puede generar sobrecostes, tiempos
muertos, duplicidad de trabajos y un aumento innecesario de incidencias. Por este motivo, resulta
fundamental aplicar criterios de organizacidn, planificacién y control que permitan optimizar el
trabajo diario.

Reducir costes no significa trabajar con menos seguridad, eliminar recursos necesarios o bajar la
calidad del servicio. Al contrario, implica aplicar una organizacién mas eficiente basada en la
planificacion previa, la prevencion de incidencias, la correcta priorizacion de tareas y el uso adecuado
de materiales y herramientas. En muchos casos, actuar de forma preventiva resulta mucho mas
econdmico que resolver incidencias urgentes que generan paradas, retrasos, reclamaciones o
sustituciones costosas.

La productividad no debe medirse Unicamente por la rapidez en la ejecucidn de las tareas, sino por la
capacidad de hacer el trabajo correctamente desde la primera intervencién, evitando repeticiones,
errores y correcciones posteriores. Reducir tiempos muertos, mejorar la coordinacién con otros
trabajadores o departamentos y organizar adecuadamente la jornada son factores clave para
aumentar la productividad sin incrementar la carga de trabajo.
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Una buena gestién del tiempo y de los recursos permite al operario realizar mas tareas con el mismo
esfuerzo, mejorar la calidad del resultado y reducir el desgaste fisico y mental asociado a una mala
organizacion.

Factores que influyen en la productividad:

e Planificacién anticipada de tareas y rutas de trabajo para evitar desplazamientos
improductivos y pérdidas de tiempo.

e Priorizacién de actuaciones segun urgencia, impacto en la seguridad, continuidad del servicio
y necesidades reales del centro.

e Preparacidn previa de herramientas, materiales y Equipos de Proteccion Individual para evitar
interrupciones durante la tarea.

e Coordinacién con otros trabajadores, departamentos o empresas externas para evitar
duplicidades, esperas innecesarias o interferencias.

e Orden y limpieza en la zona de trabajo para facilitar los desplazamientos y reducir riesgos y
tiempos improductivos.

¢ Uso de procedimientos estandarizados que permitan realizar las tareas de forma mas rapida y
segura.

Beneficios de optimizar costes y productividad:

e Ahorro econémico en materiales, consumibles, energia y reparaciones no planificadas.

e Mejor aprovechamiento del tiempo de trabajo y reduccion significativa de tiempos muertos.
¢ Mayor calidad del servicio y disminucién del nimero de incidencias repetitivas.

e Reduccidn de interrupciones del servicio y mejora de la continuidad operativa.

e Mayor control y previsiéon de necesidades futuras y gastos asociados.

¢ Incremento de la satisfaccidon de usuarios y responsables del centro.

La optimizacién de costes y el aumento de la productividad contribuyen a un servicio mas eficiente,
preventivo, organizado y alineado con los objetivos de la empresa y del propio trabajador.

Ejemplo practico: Organizar la jornada por zonas (revisiones, pequefias reparaciones y reposiciones)
permitié reducir desplazamientos innecesarios, evitar tareas repetidas y completar mas trabajos en el
mismo tiempo, sin aumentar recursos ni reducir la calidad del servicio.

7.4. Herramientas digitales y sistemas de gestion de tareas

Las herramientas digitales y los sistemas de gestiéon de tareas facilitan de manera notable la
planificacion, el control y el seguimiento del trabajo del operario de servicios multiples. Estos sistemas
permiten registrar informacién de forma estructurada, organizar prioridades, reducir olvidos, mejorar
la comunicacidén y aumentar la eficiencia en la ejecucion de las tareas.

En servicios multiples, donde las tareas pueden variar a lo largo del dia y producirse incidencias
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imprevistas, el uso de herramientas digitales ayuda a gestionar avisos, programar revisiones
periddicas, organizar tareas diarias y disponer de un historial completo de actuaciones realizadas. Esta
informacidn resulta muy util para el seguimiento del trabajo y la toma de decisiones.

Ademas, las herramientas digitales permiten disponer de informacién actualizada en tiempo real
sobre tareas pendientes, urgencias, tiempos de respuesta, necesidades de material o incidencias
abiertas, lo que mejora la capacidad de reaccidn y la organizacién del servicio.

Estas herramientas pueden ir desde aplicaciones sencillas —como listas de tareas digitales, partes de
trabajo electrénicos o codigos QR— hasta sistemas mas completos de gestién de mantenimiento o
servicios. En todos los casos, deben estar adaptadas al tamaiio, complejidad y necesidades reales de
la organizacion para resultar eficaces.

Funciones principales de un sistema de gestidon de tareas:

e Registro y seguimiento de érdenes de trabajo o tareas asignadas.

e Planificacién de tareas peridédicas y control del cumplimiento de revisiones y mantenimientos.
e Registro detallado de incidencias y actuaciones realizadas.

¢ Control de materiales, reposiciones y necesidades de suministro.

¢ Comunicacion fluida y coordinacién entre operarios, responsables y otros departamentos.

e Generacién de histéricos e informes para andlisis y mejora continua.

Ventajas del uso de herramientas digitales:

e Mejor organizacion y planificacién del trabajo diario.

e Mayor control sobre el estado real de incidencias y tareas.

e Reduccidn de errores, olvidos y trabajos duplicados.

¢ Facilita la toma de decisiones basada en informacion real y actualizada.

e Mejora de la comunicacion, la trazabilidad y el seguimiento de las actuaciones.
e Ahorro de tiempo en gestiones administrativas y registros manuales.

El uso adecuado de herramientas digitales contribuye a un servicio mas organizado, previsible,
transparente y orientado a la mejora continua, facilitando el trabajo del operario y la gestién por parte
de los responsables.

Ejemplo practico: Registrar las incidencias en una aplicacion permitié detectar que un problema se
repetia en una zona concreta del edificio. Con esta informacién, se programa una revisidon preventiva
especifica y se evitd que la incidencia volviera a aparecer, mejorando la eficiencia del servicio.

7.5. Indicadores clave de rendimiento (KPIs) en servicios multiples

Los indicadores clave de rendimiento, conocidos como KPIs (Key Performance Indicators), son
herramientas fundamentales para evaluar de forma objetiva la eficacia y eficiencia del servicio de
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el grado de cumplimiento de los objetivos establecidos y el nivel de aprovechamiento de los recursos
humanos, materiales y técnicos disponibles.

En los servicios multiples, donde se desarrollan tareas variadas y en diferentes espacios, los KPIs
permiten obtener una visidn clara y estructurada del funcionamiento real del servicio. Su uso facilita
la deteccidn de desviaciones, la identificacidn de dreas de mejora y la adopciéon de decisiones basadas
en datos objetivos y verificables, en lugar de percepciones subjetivas o impresiones puntuales.

El uso de KPIs contribuye a una gestion mas profesional y organizada del trabajo diario. Gracias a estos
indicadores, es posible identificar tendencias a lo largo del tiempo, detectar puntos débiles en la
organizacién, priorizar acciones correctoras y tomar decisiones mas acertadas sobre planificacion,
distribucién de tareas y asignacién de recursos.

El seguimiento periddico de los KPIs ayuda a mejorar la planificacién de tareas, optimizar la
productividad y aumentar la calidad del servicio prestado. Ademas, permite comprobar si los cambios
introducidos —como nuevas rutinas de trabajo, reorganizacion de tareas, refuerzo del mantenimiento
preventivo o implantacién de herramientas digitales— estan dando los resultados esperados.

Para que los KPIs sean realmente utiles, deben estar correctamente definidos, ser faciles de medir,
comprensibles para el personal implicado y estar adaptados al tipo de servicio y al entorno en el que
trabaja el operario de servicios multiples. Un indicador mal definido o dificil de interpretar pierde su
utilidad como herramienta de mejora.

Principales KPIs en servicios multiples:

e Numero de incidencias registradas en un periodo determinado, lo que permite valorar la
estabilidad y el estado general de las instalaciones.

¢ Tiempo medio de respuesta ante incidencias, medido desde que se comunica el aviso hasta
gue se inicia la actuacion.

o Tiempo medio de resolucién, desde el comienzo de la intervencion hasta el cierre completo
de laincidencia.

e Grado de cumplimiento del plan de tareas periddicas, como revisiones, reposiciones, controles
y mantenimiento preventivo.

e Coste de consumibles y materiales por zona, periodo o tipo de tarea, para controlar gastos y
optimizar recursos.

e Porcentaje de incidencias repetidas, que indica la necesidad de mejorar procedimientos o
reforzar acciones preventivas.

Utilidad de los KPlIs:

e Evaluacion objetiva del rendimiento del servicio y de la organizacion del trabajo.
¢ Identificacién de puntos criticos, zonas con problemas recurrentes o tareas poco eficientes.
e Apoyo a la mejora continua de los procesos de trabajo y de los procedimientos internos.
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e Mejora de la planificacidn, la priorizacion y el control de tareas diarias y periddicas.

o Facilita la comunicacidon con responsables y otros departamentos mediante datos claros,
comparables y facilmente interpretables.

e Permite justificar decisiones organizativas y necesidades de recursos con informacién objetiva.

El andlisis regular de los KPls permite establecer comparaciones a lo largo del tiempo, evaluar la
evolucidn del servicio y comprobar si las medidas implantadas han sido eficaces. Esta informacién
resulta especialmente Util para anticiparse a problemas, planificar mejoras y evitar que pequefias
incidencias se conviertan en fallos recurrentes.

Compartir los resultados de los KPIs con el equipo favorece la implicacién, la coordinacién y la
concienciacidn sobre la importancia del trabajo bien planificado y ejecutado. Cuando el personal
conoce los resultados y objetivos, aumenta el compromiso con la mejora del servicio.

Ejemplo practico: El seguimiento mensual de los indicadores mostré un aumento de incidencias
repetidas en un mismo espacio. Gracias a este KPI, se revisé el procedimiento de mantenimiento
preventivo, se ajusté la planificacidon de revisiones y se reforzaron las actuaciones. Como resultado,
las incidencias se redujeron de forma notable en las semanas siguientes.
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8. PROCEDIMIENTOS EN CASO DE EMERGENCIA
8.1. Protocolos de actuacion ante accidentes o situaciones de riesgo

Los protocolos de actuacion ante accidentes o situaciones de riesgo son esenciales para garantizar
una respuesta rdpida, ordenada y eficaz en los trabajos de servicios multiples. Estos protocolos
establecen una forma de actuar clara y estructurada que permite minimizar dafos personales y
materiales, proteger la integridad fisica de los trabajadores y controlar la situacién desde el primer
momento, evitando que el incidente derive en consecuencias mas graves o afecte a otras personas e
instalaciones.

En los trabajos propios del operario de servicios multiples pueden producirse incidentes de distinta
naturaleza debido a la diversidad de tareas que realiza y a los entornos en los que interviene. Entre
los incidentes mds habituales se encuentran caidas al mismo o a distinto nivel, cortes con
herramientas manuales, golpes por caida de objetos, contactos eléctricos, atrapamientos con
elementos méviles, quemaduras leves, exposicién a productos de limpieza o pequenas fugas de agua.
También pueden aparecer situaciones de riesgo potencial, como suelos mojados, cables en mal
estado, elementos inestables, iluminacion deficiente o zonas de paso obstaculizadas.

Ante cualquier accidente o situacion de riesgo, el operario debe actuar con calma, sin improvisar y
siguiendo estrictamente los procedimientos establecidos por la empresa y el plan de emergencia del
edificio oinstalacién. Una actuacion precipitada o desordenada puede agravar el incidente y aumentar
el riesgo de lesiones. Por el contrario, la correcta aplicacion de los protocolos reduce el riesgo de dafios
adicionales y facilita la intervencién de responsables, equipos de apoyo y servicios de emergencia.

La formacion previa y el conocimiento detallado de estos procedimientos son fundamentales para
gue la respuesta sea eficaz y segura. El operario debe conocer no solo qué hacer, sino también qué
no hacer en cada situacion, actuando siempre dentro de sus competencias y priorizando la seguridad.

Aspectos clave de los protocolos de actuacion:

¢ Detencién inmediata y segura de la actividad o del equipo afectado, evitando maniobras
bruscas o inseguras.

e Aseguramiento de la zona de trabajo para impedir el acceso de personal no autorizado y
prevenir nuevos riesgos.

e Desconexidn, bloqueo o aislamiento de fuentes de energia (eléctrica, agua, gas u otras) cuando
sea posible y seguro hacerlo.

e Sefalizacién provisional y claramente visible del area afectada para advertir del peligro
existente.

¢ Comunicacién inmediata del incidente al responsable correspondiente, indicando de forma
clara qué ha ocurrido, dénde y si hay personas afectadas.

e Activacion de los servicios de emergencia internos o externos cuando la gravedad de la
situacion lo requiera.
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e Cumplimiento estricto de las instrucciones recogidas en el plan de emergencia y de las
indicaciones de los responsables de la actuacion.

Objetivos de una correcta actuacion:

o Proteger la integridad fisica y la salud de trabajadores, usuarios y terceros.

o Evitar que el incidente se agrave o genere nuevos riesgos adicionales.

e Controlar la situacién de forma rdpida, eficaz y segura.

e Facilitar una intervencién adecuada y coordinada de los servicios de emergencia.

¢ Reducir el impacto del incidente sobre la actividad normal del centro o instalacion.

La correcta actuaciéon ante accidentes o situaciones de riesgo demuestra profesionalidad,
responsabilidad y compromiso con la seguridad laboral, ademdas de contribuir a reforzar la cultura
preventiva del centro.

Ejemplo practico: Ante un cuadro eléctrico que emite chispas y olor a quemado, el operario detiene
la actividad, corta el suministro desde el punto seguro, sefializa la zona, impide el acceso a otras
personas y avisa inmediatamente al responsable siguiendo el protocolo establecido.

8.2. Gestidon de emergencias en edificios e instalaciones

La gestion de emergencias en edificios e instalaciones requiere una coordinacidn eficaz entre el
personal de servicios multiples, los responsables de seguridad, otros departamentos implicados v,
cuando sea necesario, los servicios de emergencia externos. Una actuacién organizada, planificada y
bien coordinada permite reducir riesgos, controlar la situacién con mayor rapidez y minimizar las
consecuencias del incidente tanto para las personas como para las instalaciones.

En edificios e instalaciones pueden producirse emergencias de distinta naturaleza, como incendios,
inundaciones por rotura de tuberias, fugas de gas, fallos eléctricos, evacuaciones por activacion de
alarmas, incidentes en ascensores, caidas de elementos del techo o situaciones de riesgo por
acumulacién de personas. En todos estos casos, es fundamental que el operario conozca el plan de
emergencia del centro, los puntos de corte de suministros (agua, electricidad, gas), las rutas de
evacuacion, los puntos de reunién y los medios de emergencia disponibles.

La comunicacion clara y la coordinacién entre todos los implicados son elementos clave durante la
gestion de una emergencia. Transmitir informacidn precisa y veraz evita errores, duplicidades,
confusién y actuaciones inseguras que puedan poner en peligro a las personas o agravar la situacion.

Elementos esenciales en la gestion de emergencias:

¢ Conocimiento previo, actualizado y practico del plan de emergencia del edificio o instalacién.
¢ Identificacion rédpida de los riesgos presentes y de las zonas afectadas por la emergencia.
e Coordinaciéon con responsables, personal de seguridad, equipos de intervencién y otros

servicios de apoyo. [w] '
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e Uso adecuado y seguro de los equipos de emergencia disponibles, como extintores, llaves de
corte, alarmas y sefalizacién.

e Comunicacion clara, continua y ordenada durante toda la gestion de la emergencia.

e Seguimiento estricto de las instrucciones del responsable designado para la gestidon de la
emergencia.

Beneficios de una correcta gestion:

e Mayor seguridad para trabajadores, usuarios y visitantes del edificio.

e Reduccidn del impacto del incidente sobre la actividad normal del centro.

e Respuesta mas rapida, organizada y eficaz ante situaciones imprevistas.

e Prevencion de dafios mayores y de incidentes secundarios derivados de una mala actuacion.

Una gestidon adecuada de las emergencias refuerza la cultura preventiva, mejora la capacidad de
respuesta del personal y contribuye a crear entornos de trabajo mas seguros y controlados.

Ejemplo practico: La activacidon inmediata del plan de emergencia ante una fuga de agua permitié
aislar la zona afectada, cortar el suministro, coordinar la sefializacion y avisar a los servicios técnicos,
evitando dafos mayores en el edificio y garantizando la seguridad de las personas.

8.3. Evacuacion de zonas de trabajo en caso de emergencia

La evacuacién de zonas de trabajo es una medida prioritaria y obligatoria cuando existe un riesgo
grave e inminente para la seguridad y la salud de las personas. Estas situaciones pueden producirse
por incendios, inundaciones, fugas de gas, fallos estructurales, cortes eléctricos graves, presencia de
humo, explosiones, derrumbes parciales u otros incidentes que comprometan de forma directa la
seguridad del entorno de trabajo.

El objetivo principal de la evacuacion es proteger la integridad fisica y la vida de las personas, evitando
su exposicidon a riesgos que puedan provocar lesiones graves, intoxicaciones o consecuencias
mortales. Para que la evacuacion sea realmente eficaz, debe realizarse de forma ordenada, rapida y
segura, siguiendo estrictamente las rutas de evacuacién sefializadas y las instrucciones recogidas en
el plan de emergencia del centro o instalacidn.

Una evacuacién desorganizada o improvisada puede generar situaciones de pdanico, empujones,
caidas o bloqueos en las salidas, aumentando el riesgo de accidentes. Por este motivo, es esencial que
el operario de servicios multiples conozca con antelacion las salidas de emergencia, los recorridos de
evacuacion, los puntos de reunién y las sefales acusticas o visuales que indican la necesidad de
evacuar.

La formacion especifica y la realizacidn de simulacros periédicos permiten que la respuesta ante una
emergencia sea mas rapida y eficaz, reduciendo el nerviosismo, la confusién y el riesgo de panico
colectivo. Estos entrenamientos ayudan a interiorizar los procedimientos y a actuar con mayor
seguridad en situaciones reales.
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Durante una evacuacion, la prioridad absoluta es abandonar la zona de riesgo de forma segura. No
deben realizarse acciones innecesarias que retrasen la salida ni ponerse en peligro para recuperar
objetos, herramientas o materiales.

Pautas basicas para una evacuacion segura:

e Detener la actividad de forma segura siempre que sea posible, sin asumir riesgos adicionales.

e Abandonar inmediatamente la zona afectada sin recoger herramientas u objetos personales.

e Seguir exclusivamente las rutas de evacuacion sefializadas, sin utilizar ascensores.

o Dirigirse al punto de reunidn establecido sin correr, empujar ni gritar.

¢ Mantener la calma en todo momento y atender las instrucciones del responsable de la
evacuacion.

e Ayudar a otras personas si es posible, especialmente a quienes tengan dificultades, sin asumir
riesgos adicionales.

o Noregresar ala zona evacuada hasta recibir autorizacién expresa de los responsables o de los
servicios de emergencia.

Importancia de la evacuacion:

e Proteccion de la integridad fisica y la vida de trabajadores, usuarios y visitantes.

e Reduccion del riesgo de lesiones graves, intoxicaciones o accidentes mortales.

e Evitar situaciones de pdanico, confusidn o desorganizacion durante la emergencia.

o Facilitar la intervencion rdpida y eficaz de los servicios de emergencia.

e Permitir el control de la situacion y la evaluacion de dafios una vez finalizada la evacuacién.

Una evacuacion bien planificada y correctamente ejecutada es un elemento clave de la prevencion de
riesgos laborales y demuestra un alto nivel de organizacién y cultura preventiva en el centro de
trabajo.

Ejemplo practico: Ante un incendio en un almacén, el operario detiene la actividad, abandona la zona
siguiendo las rutas sefalizadas y se dirige al punto de reunién. Permanece alli hasta recibir nuevas
instrucciones, facilitando el trabajo de los servicios de emergencia.

8.4. Primeros auxilios basicos en entornos laborales

Los primeros auxilios permiten atender de forma inmediata a una persona accidentada hasta la
llegada de los servicios sanitarios especializados. En los entornos laborales donde actuia el operario de
servicios multiples, una actuacion rapida, correcta y proporcionada puede reducir de forma
significativa la gravedad de las lesiones y evitar complicaciones posteriores.

El operario debe conocer las nociones basicas de primeros auxilios adquiridas durante su formaciény
actuar siempre dentro de sus conocimientos y capacidades. Es fundamental priorizar la propia
seguridad y la del entorno antes de atender a la persona accidentada, ya que intervenir en una zona
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Nunca se debe intervenir sin asegurar previamente la zona y eliminar o controlar los riesgos
existentes. Los primeros auxilios no sustituyen a la atencion médica especializada, sino que tienen
como finalidad estabilizar al accidentado, controlar riesgos inmediatos y evitar el empeoramiento de
las lesiones hasta la llegada de ayuda sanitaria.

Una actuacion serena y organizada transmite tranquilidad al accidentado y mejora la eficacia de la
intervencion. Mantener la calma y seguir un orden légico de actuacion es clave en situaciones de
emergencia.

Actuaciones basicas de primeros auxilios:

e Evaluar rapidamente la situacién y asegurar la zona para evitar nuevos riesgos.

e Avisar de inmediato a los servicios de emergencia y seguir sus indicaciones.

¢ Atender al herido sin moverlo innecesariamente, salvo en caso de riesgo inminente.

e Controlar hemorragias leves mediante presién directa y proteccién adecuada.

e Colocar al accidentado en una posicién adecuada segun su estado (reposo, posicién lateral de
seguridad, etc.).

e Mantener al herido tranquilo, abrigado y vigilado hasta la llegada de ayuda sanitaria.

Beneficios de una correcta actuacion:

e Reduccion de la gravedad de las lesiones y del riesgo de complicaciones.
e Prevencion de dafios adicionales durante la espera de asistencia médica.
e Mayor seguridad y proteccién para la persona accidentada.

e Mejora de la capacidad de respuesta del personal ante emergencias.

o Refuerzo de la cultura preventiva y de la confianza en el entorno laboral.

La formacién en primeros auxilios refuerza la seguridad del centro y la capacidad de respuesta del
personal ante incidentes y accidentes laborales.

Ejemplo practico: Tras una caida con herida leve, el operario asegura la zona, utiliza guantes, controla
la hemorragia mediante presion directa y avisa a los servicios de emergencia, manteniendo al herido
en reposo hasta la llegada de asistencia sanitaria.

8.5. Registro e informe de incidentes y analisis posterior

El registro e informe de incidentes es una herramienta fundamental para la gestién eficaz de la
seguridad en los trabajos de servicios multiples. Documentar correctamente los incidentes, accidentes
y situaciones de riesgo permite analizar de manera detallada lo ocurrido, identificar las causas que los
han originado y establecer medidas preventivas eficaces que eviten su repeticidon y reduzcan la
probabilidad de que se produzcan nuevos incidentes.

En los entornos donde actua el operario de servicios multiples se desarrollan tareas muy variadas,
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diversidad de actividades aumenta la posibilidad de que se produzcan incidentes si no se aplican
medidas preventivas adecuadas. Por ello, el registro sistematico de cualquier suceso, incluso de
aquellos que no han provocado dafios aparentes, resulta esencial para mejorar la seguridad global del
centro.

El registro de incidentes no debe entenderse Unicamente como una obligacion administrativa o
documental, sino como un elemento clave dentro del sistema de prevencién de riesgos laborales de
la empresa. Registrar un incidente permite aprender de la experiencia, detectar deficiencias
organizativas, técnicas o formativas y corregirlas antes de que deriven en accidentes mas graves.

Incluso los sucesos que no hayan provocado dafios personales o materiales deben ser registrados, ya
gue aportan informacidn valiosa sobre practicas inseguras, condiciones de trabajo mejorables o fallos
en los procedimientos. La prevencidn eficaz se basa, en gran medida, en la identificacién temprana de
riesgos y en la correccién de pequefias incidencias antes de que se conviertan en problemas mayores.

El informe debe realizarse siempre de forma clara, objetiva y completa, evitando interpretaciones
personales, juicios de valor o suposiciones. La informacion recogida debe ser precisa y veraz, ya que
servird de base para el analisis posterior y para la toma de decisiones preventivas por parte de los
responsables de seguridad y de la organizacién.

Una correcta gestion del registro de incidentes contribuye a reforzar la cultura preventiva, mejorar la
organizacién del trabajo y aumentar el nivel de seguridad tanto del personal trabajador como de los
usuarios de las instalaciones.

Informacion que debe incluir el informe:

e Fecha, hora y lugar exacto donde se produjo el incidente o la situacién de riesgo.

e Descripcidn clara, detallada y cronolégica de lo ocurrido.

¢ Identificacién de las personas implicadas v, si procede, de posibles testigos.

e Tipo deincidente y dafios producidos, tanto personales como materiales, si los hubiera.

e Condiciones del entorno en el momento del suceso (estado del suelo, iluminacidn, orden,
sefalizacion).

e Medidas adoptadas de forma inmediata para controlar la situacion.

¢ Intervencion de servicios de emergencia o personal externo, si procede.

e Propuestas de mejora, acciones correctoras o preventivas.

Utilidad del registro:

¢ Identificacién de riesgos y puntos criticos en el edificio o instalacién.

o Deteccidn de fallos recurrentes, habitos inseguros o deficiencias en los procedimientos.
e Mejora continua de los procedimientos de trabajo y de mantenimiento.

e Refuerzo de la cultura preventiva y de la concienciacién en seguridad.

¢ Apoyo a la planificacidén de acciones formativas y correctoras.

55

Este material estd protegido por derechos de autor. Queda terminantemente prohibida su reproduccién, distribucion,
modificacidon o uso total o parcial por cualquier medio, sin la autorizacidn previa y por escrito del titular de los derechos.




P m N

) www.fundacionprl.es

¢ Cumplimiento de la normativa de prevencién de riesgos laborales.

El analisis posterior del incidente es una fase esencial del proceso. Permite estudiar las causas directas
e indirectas que han provocado el suceso, valorar la eficacia de las medidas existentes y determinar si
es necesario modificar procedimientos, reforzar la formaciéon del personal o introducir nuevas
medidas de seguridad.

Este andlisis debe realizarse siempre con un enfoque preventivo y constructivo, orientado a la mejora
continua y no a la busqueda de culpables. El objetivo principal es aprender del incidente y evitar que
vuelva a producirse.

Las conclusiones del andlisis deben comunicarse al personal implicado y, cuando sea necesario, al
conjunto del equipo. Compartir esta informacion ayuda a concienciar, mejorar comportamientos y
reforzar las buenas practicas en el entorno laboral, contribuyendo a una mayor seguridad colectiva.

Ejemplo practico: Tras registrar un incidente por caida en una zona de paso, se analizaron las causas,
se revisaron los procedimientos de limpieza, se mejord la sefalizacién del area y se reforzé la
formacién preventiva del personal. Gracias a estas medidas, se evitd que la situacidon volviera a
repetirse y se incrementd la seguridad del entorno.
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9. BUENAS PRACTICAS Y SOSTENIBILIDAD
9.1. Uso responsable de recursos y materiales

El uso responsable de recursos y materiales es una parte esencial del trabajo del operario de servicios
multiples, ya que influye directamente en la calidad del servicio prestado, en los costes operativos del
centro y en el impacto ambiental de las actividades diarias. En edificios e instalaciones se utilizan de
forma habitual consumibles, recambios, productos de limpieza, material auxiliar y pequefios
repuestos, por lo que una gestidon eficiente y planificada evita desperdicios, reduce incidencias y
mejora la organizacion del trabajo.

Trabajar con criterios de responsabilidad implica utilizar dnicamente los recursos necesarios, elegir el
material mds adecuado para cada tareay evitar consumos excesivos que no aportan valor al resultado
final. Un uso inadecuado o descontrolado de materiales puede generar sobrecostes, falta de
disponibilidad, acumulacién innecesaria de residuos y riesgos adicionales durante el trabajo.

Ademas, un buen control de los recursos facilita el mantenimiento preventivo, permite anticipar
necesidades, reduce interrupciones por falta de material y mejora la continuidad y calidad del servicio.
La correcta gestion del material también contribuye a alargar la vida util de herramientas, equipos e
instalaciones.

El operario debe tener en cuenta que cada accidn, por pequeia que parezca, puede repercutir en el
conjunto de la instalaciéon. Un consumo innecesario de material, una mala dosificacidon de productos
o un uso incorrecto de herramientas puede generar costes anadidos, residuos, tiempos improductivos
y situaciones de riesgo evitables.

Buenas practicas en el uso de recursos y materiales:

e Preparar la tarea antes de empezar, reuniendo herramientas y materiales necesarios para
evitar desplazamientos innecesarios y repeticiones de trabajo.

e Utilizar la cantidad adecuada de consumibles y productos, evitando excesos por prevision
incorrecta o por costumbre.

e Priorizar el uso de materiales compatibles y recomendados por la empresa, siguiendo siempre
las instrucciones, fichas técnicas y procedimientos establecidos.

e Reutilizar elementos cuando sea posible y seguro, como cajas, protectores, soportes o
materiales auxiliares en buen estado.

¢ Mantener el almacén ordenado, identificado y actualizado para localizar material con rapidez
y evitar duplicidades, pérdidas o caducidades.

e Comunicar a tiempo las necesidades de reposicion para evitar urgencias, compras
improvisadas o paradas del servicio.

Beneficios del uso responsable:

e Reduccidn de costes asociados al consumo de materiales y productos.
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e Menor generacion de residuos y embalajes innecesarios.

e Mejor organizacion del trabajo y mayor continuidad del servicio.

e Aumento de la calidad del resultado, al utilizar materiales adecuados y en buen estado.

o Refuerzo de habitos preventivos, sostenibles y de la cultura de responsabilidad profesional.

El uso responsable de los recursos forma parte de la profesionalidad del operario y contribuye de
forma directa a la eficiencia global del servicio.

Ejemplo practico: Al preparar una reparacion sencilla, el operario revisa el almacén, selecciona solo
el material necesario, comprueba su estado y utiliza la dosis correcta de producto. Con ello evita
desperdicios, reduce el tiempo de trabajo y mejora la calidad de la intervencion.

9.2. Minimizacion del impacto ambiental de las actividades

Minimizar el impacto ambiental de las actividades es un objetivo cada vez mds importante en edificios,
instalacionesy espacios de uso publico o privado. Las tareas del operario de servicios multiples pueden
generar consumos de agua y energia, emisiones indirectas por el uso de equipos, generacion de
residuos y, en ocasiones, riesgos de vertidos o contaminacion derivados del uso de productos y
sustancias.

La sostenibilidad no consiste Unicamente en reciclar, sino en aplicar habitos de trabajo responsables
qgue reduzcan el consumo de recursos, eviten dafios al entorno y mantengan las instalaciones en
condiciones eficientes y seguras. Una intervencion bien planificada suele consumir menos recursos,
produce menos residuos y reduce la probabilidad de incidencias ambientales y operativas.

El operario desempefia un papel clave en este ambito, ya que sus decisiones diarias —cémo limpia,
cémo utiliza los equipos, como dosifica los productos, cémo organiza las tareas o cémo actla ante
una incidencia— influyen directamente en el impacto ambiental del servicio. La suma de pequefias
acciones responsables genera resultados positivos a medio y largo plazo.

Principales impactos ambientales en servicios multiples:

e Consumo de agua en tareas de limpieza, riego, mantenimiento y acondicionamiento de
espacios.

e Consumo energético por iluminacién, equipos eléctricos, maquinaria ligera o sistemas
auxiliares.

e Generacién de residuos derivados de envases, trapos, embalajes, piezas sustituidas vy
materiales sobrantes.

e Riesgo de contaminacidon por derrames, fugas, mezclas inadecuadas o uso incorrecto de
productos.

Medidas para reducir el impacto ambiental:
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e Planificar las tareas por zonas y tiempos para evitar desplazamientos, repeticiones y consumos
innecesarios.

e Ajustar el uso de agua, empleando Unicamente la cantidad necesaria y evitando desperdicios
durante la limpieza.

e Apagar luces, equipos y sistemas cuando no sean necesarios o al finalizar cada tarea.

o Utilizar productos de limpieza en la dosis recomendada, evitando mezclas peligrosas, excesos
o aplicaciones innecesarias.

e Evitar vertidos y derrames, protegiendo superficies y actuando de inmediato con material
absorbente si se produce una fuga.

e Mantener equipos, instalaciones y sistemas en buen estado para mejorar su eficiencia y evitar
consumos andmalos o pérdidas.

Beneficios de minimizar el impacto ambiental:

e Reduccidn de consumos y costes asociados al uso de agua, energia y materiales.

¢ Menor generacion de residuos y mayor orden y limpieza en el entorno de trabajo.
¢ Prevencidn de incidentes ambientales y reducciéon del riesgo de sanciones.

e Mejora de laimagen del centro y refuerzo de la cultura de sostenibilidad.

e Mayor seguridad, calidad y eficiencia en la ejecucién de las tareas.

La minimizacion del impacto ambiental debe integrarse como un habito diario, formando parte del
trabajo normal del operario de servicios multiples.

Ejemplo practico: Al realizar la limpieza de varios pasillos, el operario organiza el recorrido, utiliza la
dosis correcta de producto, reduce el caudal de agua y apaga la iluminacién de zonas no utilizadas. De
este modo disminuye consumos, evita residuos innecesarios y mejora la eficiencia del trabajo.

9.3. Gestion adecuada de residuos generados

La gestidn adecuada de los residuos generados es esencial para mantener un entorno de trabajo
seguro, cumplir con la normativa vigente y reducir el impacto ambiental de las actividades
desarrolladas en los servicios multiples. En este tipo de trabajos se generan residuos de forma
habitual, tanto en tareas de limpieza como en pequefias reparaciones, reposiciones, montajes,
acondicionamientos de espacios o mantenimiento basico de instalaciones.

Una gestién correcta de los residuos comienza en el mismo momento en que estos se generan.
Separar adecuadamente los residuos, utilizar los contenedores correctos y evitar mezclas innecesarias
facilita los procesos de reciclaje y valorizacion, reduce costes operativos y disminuye riesgos asociados
como cortes, malos olores, derrames, contaminacion del entorno o exposicion a sustancias
potencialmente peligrosas.

El operario de servicios multiples debe seguir en todo momento los procedimientos internos del
centro y respetar los sistemas de segregacidn existentes. Asimismo, debe actuar con especial cuidado
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cuando se trate de residuos que puedan considerarse peligrosos o contaminantes, ya que una
manipulacidn incorrecta puede suponer riesgos para la salud, el medio ambiente y la propia
instalacion.

Una gestién responsable de los residuos contribuye no solo a la protecciéon ambiental, sino también a
la mejora del orden, la limpieza y la seguridad en el lugar de trabajo, favoreciendo un entorno mas
profesional y organizado.

Tipos de residuos habituales en servicios multiples:

Residuos asimilables a urbanos: papel, cartén, plasticos, envases, restos comunes y materiales
no peligrosos procedentes de tareas habituales.

Residuos de mantenimiento: piezas pequeias, tornilleria, elementos metalicos, recambios,
restos de material y componentes sustituidos.

Residuos de limpieza: envases de productos, trapos, mopas, bayetas, absorbentes y otros
elementos utilizados en tareas de limpieza.

Residuos especiales o potencialmente peligrosos: aerosoles, pilas, baterias, fluorescentes,
componentes electrénicos, envases contaminados o productos caducados.

Buenas practicas en la gestidn de residuos:

Separar los residuos por tipologia desde su origen, evitando mezclar residuos incompatibles.
Depositar cada residuo en el contenedor o punto de recogida correspondiente, respetando la
sefializacion y las normas internas.

Mantener cerrados los envases o contenedores cuando sea necesario para evitar derrames,
olores, accesos indebidos o contaminacion.

No abandonar residuos en zonas de paso o areas de trabajo, retirandolos siempre al finalizar
la tarea.

Utilizar los Equipos de Proteccidn Individual adecuados durante la manipulacion de residuos
para evitar cortes, salpicaduras o contacto con sustancias peligrosas.

Comunicar al responsable la presencia de residuos especiales, derrames, acumulaciones
andmalas o cualquier situacidn que requiera una gestion especifica.

Beneficios de una gestion correcta:
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Mayor seguridad, orden y limpieza en el entorno de trabajo.

Reduccion del impacto ambiental y mejora de los procesos de reciclaje.

Prevencion de accidentes e incidencias por derrames, acumulaciones o manipulacion
incorrecta.

Cumplimiento de los procedimientos internos y de la normativa aplicable.

Mejora de la imagen del centro y refuerzo de la cultura preventiva y sostenible.
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Ejemplo practico: Tras una reparacion menor, el operario separa el material metalico para su reciclaje,
deposita los envases de productos en el contenedor correspondiente y retira los trapos usados segun
el procedimiento interno, dejando la zona limpia, ordenada y segura.

9.4. Cumplimiento de la normativa ambiental vigente

El cumplimiento de la normativa ambiental es obligatorio en todas las actividades relacionadas con el
mantenimiento, la limpieza y la gestién de residuos en edificios e instalaciones. Estas normas
establecen obligaciones concretas sobre la separacion de residuos, el almacenamiento temporal, la
manipulacion de sustancias, la prevencion de vertidos y el control de los impactos ambientales
derivados de la actividad diaria.

Conocer y aplicar la normativa ambiental vigente permite prevenir daifios al medio ambiente, mejorar
la seguridad en el trabajo y evitar sanciones administrativas. Ademas, en muchos centros existen
procedimientos internos, planes de gestién ambiental o normas de funcionamiento que desarrollany
concretan como deben realizarse determinadas tareas para garantizar el cumplimiento legal.

El operario de servicios multiples debe actuar siempre conforme a la legislacion aplicable y a las
instrucciones del centro, manteniendo una actitud responsable, preventiva y colaborativa. El
desconocimiento de la norma no exime de su cumplimiento, por lo que la formacién continua y la
actualizacion de conocimientos son fundamentales.

El respeto a la normativa ambiental debe integrarse en el trabajo diario, convirtiéndose en un habito
mas dentro de las tareas habituales del operario.

Aspectos clave de la normativa ambiental:

e Normas sobre gestion, separacién, almacenamiento y retirada de residuos, incluidos los
residuos peligrosos.

e Requisitos de etiquetado, seializacién y control de sustancias, productos y envases que
puedan resultar contaminantes.

e Medidas de prevencidon de la contaminacién del suelo, del agua y del aire, incluyendo la
actuacién ante vertidos, fugas o derrames.

¢ Obligaciones de mantenimiento de instalaciones y equipos para evitar consumos, emisiones o
pérdidas innecesarias.

e Cumplimiento de los procedimientos internos del centro y de los sistemas de gestion
ambiental implantados, cuando existan.

Medidas para garantizar el cumplimiento:

e Seguir estrictamente las instrucciones y procedimientos internos relacionados con residuos,
limpieza y uso de productos.

e Utilizar los contenedores y puntos de recogida habilitados, respetando la segregacion
establecida.
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e Mantener el ordeny la limpieza en las zonas de trabajo, evitando acumulaciones y situaciones
gue puedan generar contaminacion.

e Comunicar de inmediato cualquier incidente ambiental, como derrames, fugas, olores fuertes
o presencia de residuos especiales, para su gestiéon adecuada.

e Participar activamente en formaciones, recordatorios internos y acciones de sensibilizacidn
sobre buenas practicas ambientales y normativa vigente.

El cumplimiento ambiental debe entenderse como una responsabilidad compartida. Pequefas
acciones repetidas, como una mala gestién de envases o un vertido accidental no controlado, pueden
generar impactos relevantes si no se corrigen a tiempo.

Ejemplo practico: Durante una revisidn rutinaria, el operario detecta un envase de producto mal
cerrado y almacenado en una zona no habilitada. Lo traslada al punto de almacenamiento correcto,
lo etiqueta adecuadamente y comunica la incidencia para reforzar el procedimiento y evitar posibles
derrames o sanciones.

9.5. Promocidn de la sostenibilidad y la cultura preventiva

La promocion de la sostenibilidad y de la cultura preventiva es un elemento clave en los servicios
multiples, ya que permite integrar en el trabajo diario habitos responsables que mejoran la seguridad,
reducen el impacto ambiental y aumentan la calidad del servicio. La sostenibilidad no depende
Unicamente de grandes inversiones o cambios estructurales, sino de pequefias acciones constantes,
aplicadas con orden, planificacion y compromiso por parte de todo el personal.

En edificios e instalaciones, el operario de servicios multiples ocupa una posicién estratégica, ya que
interviene en tareas muy diversas y observa de primera mano el estado de los espacios, equipos,
consumos, incidencias y necesidades reales del centro. Esta vision global le permite detectar
oportunidades de mejora tanto en materia de seguridad como de sostenibilidad, actuando como un
agente activo en la mejora continua.

La actitud diaria del operario influye directamente en la forma en que se utilizan los recursos, se
mantienen las instalaciones y se previenen riesgos. Un comportamiento responsable, basado en
buenas practicas, contribuye a crear entornos mas seguros, eficientes y respetuosos con el medio
ambiente.

Promover la sostenibilidad implica usar los recursos de forma eficiente, minimizar la generacién de
residuos, evitar contaminaciones y cuidar el entorno de trabajo. Promover la cultura preventiva
implica trabajar con seguridad, anticiparse a los riesgos, respetar los procedimientos establecidos y
comunicar anomalias o situaciones inseguras a tiempo. Ambos enfoques estan estrechamente
relacionados y se refuerzan mutuamente.
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Integrar sostenibilidad y prevencion en las tareas diarias permite reducir incidentes, mejorar la

organizacién del trabajo y garantizar un servicio de mayor calidad, alineado con los objetivos del

centro y con las exigencias normativas.

Acciones para promover la sostenibilidad:

Utilizar los recursos de forma eficiente, evitando consumos innecesarios de agua, energia,
materiales y productos.

Priorizar el mantenimiento preventivo para evitar averias, fugas, desperdicios y consumos
anomalos.

Separar correctamente los residuos y respetar los puntos de recogida establecidos segin su
tipologia.

Reducir el uso de productos cuando no sean necesarios y aplicar siempre la dosificaciéon
recomendada por el fabricante.

Reutilizar materiales y elementos auxiliares siempre que sea posible y seguro.

Proponer mejoras sencillas y realistas, como la reorganizacién de almacenaje, la optimizacion
de rutas de trabajo o cambios en habitos de apagado de equipos y luces.

Acciones para reforzar la cultura preventiva:

Respetar los procedimientos de trabajo seguro y sefializar correctamente las zonas de
intervencion.

Utilizar los Equipos de Proteccidon Individual adecuados segun el riesgo de la tarea vy
mantenerlos en buen estado.

Mantener el orden y la limpieza antes, durante y después de cada trabajo para evitar caidas,
golpes y otros accidentes.

Detectar, corregir y comunicar de inmediato riesgos, anomalias o situaciones inseguras.
Participar activamente en formaciones, simulacros, charlas internas y acciones de mejora del
centro.

Colaborar con responsables y compariieros para fomentar habitos seguros y responsables en
el entorno de trabajo.

Beneficios de integrar sostenibilidad y prevencion:
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Reduccidn de accidentes e incidencias, mejorando la seguridad general del centro.
Disminucidn de costes asociados a consumos innecesarios, desperdicios y reparaciones
urgentes.

Mejora del estado de las instalaciones y aumento de su vida util.

Incremento de la calidad del servicio y de la satisfaccién de usuarios y responsables.

Refuerzo de una cultura profesional basada en la responsabilidad, la prevencidn y la mejora
continua.

Este material estd protegido por derechos de autor. Queda terminantemente prohibida su reproduccién, distribucion,
modificacidon o uso total o parcial por cualquier medio, sin la autorizacidn previa y por escrito del titular de los derechos.




P m N

) www.fundacionprl.es
Promover estos valores requiere constancia, comunicacion y ejemplo diario. Cuando el operario aplica
buenas practicas de forma habitual y coherente, contribuye a que el conjunto del equipo adopte
habitos mas seguros, sostenibles y eficientes.

Ejemplo practico: El operario detecta que en una zona se dejan luces encendidas sin necesidad y que
se generan residuos mezclados. Tras comunicarlo, propone una pauta de apagado al finalizar las
tareas y refuerza la separacién de residuos mediante una correcta sefializacidn. En pocas semanas, se
reduce el consumo eléctrico, mejora el orden y aumenta la seguridad del entorno.
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