
MANUAL DE ACOGIDA





BIENVENIDO A LANAK
 DESDE LANAK TE DAMOS LA MÁS CORDIAL BIENVENIDA Y NOS ALEGRAMOS 
DE PODER CONTAR CONTIGO.

Te presentamos este manual, con el que queremos informarte de nuestra 
forma de trabajar y con el que esperamos poder resolver tus dudas.

SOBRE NOSOTROS
Queremos que nos conozcas mejor, llevamos desde 2003 en el mercado 
laboral y seguimos siendo fieles a nuestros valores establecidos en nuestros 
comienzos.

En GRUPO LANAK somos conscientes de nuestra responsabilidad con el 
mercado laboral. Creemos que nuestro trabajo es ver más allá del currículum 
y contribuir a mejorar la vida de las personas. Nuestro éxito nace de un 
servicio cercano a �. Síguenos en nuestras redes sociales:

Recuerda tu relación laboral es  con LANAK 

A par�r de este momento  Lanak  es el  responsable de:
Formalizar tu contrato de trabajo
Tramitar tu alta en la  Seguridad Social
Realizar el pago de tu nómina 
Atender a tus necesidades de formación
Responder a cualquier  duda que pueda surgir durante la duración del contrato

www.instagram.com/grupo_lanak
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Versión Abril 2024

app Lanak ETT



VITORIA-GASTEIZ
C/ BADAYA 37, BAJO
TFNO 945.154.999

lanak@lanak.es
Móvil / WhatsApp 635 75 36 80

LOGROÑO
GRAN VIA JUAN CARLOS I, Nº 14 - 3 D

TFNO 941.041.091
lanaklo@lanak.es

Móvil / WhatsApp 695 59 68 51

MADRID
Negocenter Business

AGUSTÍN DE BETANCOURT, 21 - OF. 721
lanakma@lanak.es

Móvil / WhatsApp 615.436.723

LEIOA-BIZKAIA
C/ ESTARTETXE, 5 - 1º OF.126

TFNO 944.070.380
lanakbi@lanak.es

Móvil / WhatsApp 685 53 11 82

SAN SEBASTIÁN-DONOSTIA
CAMINO PORTUETXE, 47 - 2º . OF. 25

TFNO 943.042.069
lanakss@lanak.es

Móvil / WhatsApp 692.199.959

BIZKAIA/VIZCAYA

ARABA/ÁLAVA

LA RIOJA

GIPUZKOA/
GUIPUZCOA
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PARTES DE HORAS
Estos partes debemos tenerlas nosotros al final de la semana en caso de ser partes 
semanales, o al finalizar el mes, en caso de ser mensuales, o cuando finalice el 
servicio para que podamos pagarte puntualmente.

La hoja de color BLANCO se la quedará tu supervisor en el centro de trabajo.
La hoja de color AZUL debes entregarla en LANAK
La hoja de color ROSA es para � como comprobante.

En caso de no tener partes de hora podrás descargarlos desde nuestra página web 
www.lanak.es

Una vez firmados y sellados por la empresa usuaria donde prestes servicios 
deberás entregárnoslo a la mayor brevedad.
Puedes enviarlos mediante  WhatsApp  o e-mail 

Vitoria-Gasteiz   Whatsapp 635.753.680    administracion@lanak.es
San Sebas�án-Donos�a Whatsapp 692.199.959   lanakss@lanak.es
Leioa   Whatsapp 685.531.182   lanakbi@lanak.es
Logroño   Whatsapp 695.596.851   lanaklo@lanak.es
Madrid   Whatsapp 615.436.723   lanakma@lanak.es

O entregarlos en mano en nuestras oficinas, pero recuerda, de la forma más rápida 
y cómoda para �. 
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ABONO DE LA NÓMINA  

La transferencia  a la en�dad  bancaria que nos indiques  para el abono de tu 
nomina,  se realizara entre los días 5 y 10 de cada mes.
( En función de cada en�dad bancaria y los días fes�vos de cada mes puede haber 
diferencias en los plazos de abono)

En casos de contratos de corta duración la nómina se realizará el miércoles 
siguiente a la finalización del  mismo, siempre que tengamos el parte de horas 
antes de dicho día.

ES MUY IMPORTANTE QUE TENGAMOS EL PARTE  DE HORAS FIRMADO Y SELLADO 
POR LA EMPRESA DONDE PRESTAS SERVICIO, INDICANDO  LAS HORAS TRABAJADAS 
LO ANTES POSIBLE PARA QUE PODAMOS REALIZAR TU NOMINA.
Tu nómina te la enviaremos al e-mail que nos hayas facilitado

ANTICIPOS

Podrás solicitar an�cipos de los trabajos efectuados, con una prestación de 
servicios de un mínimo de 5 días laborables. Deberás aportarnos el parte de horas 
con las horas realizadas hasta la fecha de solicitud del an�cipo. 
Se efectuará mediante transferencia a la cuenta que nos indiques o por talón, y los 
pagos se realizarán los miércoles.
 La fecha tope para solicitar los an�cipos es el día 25 de cada mes

I.R.P.F. 

Aplicaremos la retención de IRPF en tu nómina en función del importe de tu salario. 
Inicialmente, te aplicaremos al menos un 2% de retención del IRPF, pero este 
importe lo podrás cambiar según la duración de tu contrato, los ingresos percibidos 
y tu situación familiar. 

Así mismo el I.R.P.F. a aplicar solicitado,  se actualizará ,incrementándose si 
procede, en función de las retribuciones brutas percibidas durante el ejercicio en 
curso.
Con el primer contrato que firmes cada año te entregaremos el documento - I.R.P.F. 
- Retenciones sobre rendimientos del trabajo - Comunicación de datos al pagador - 
para que nos no�fiques tu situación familiar y de esta manera apliquemos el 
porcentaje de IRPF adecuado. 
Podrás solicitarnos la modificación de I.R.P.F. al alza, siempre que lo es�mes 
conveniente. Esta solicitud ha de ser siempre por escrito
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FALTAS DE ASISTENCIA AL PUESTO DE 
TRABAJO

Si por cualquier circunstancia no puedes acudir a 
tu puesto de trabajo:

1.- Deberás avisar a LANAK indicando el mo�vo 
por el cual no puedes ir a a trabajar.

2.- Deberás avisar igualmente a la empresa donde 
trabajas, indicando el mo�vo por el que no 
puedes ir a trabajar.
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ENFERMEDAD COMUN

Si estas de baja por enfermedad común debes ponerte en 
contacto con nosotros para indicárnoslo a la mayor 
brevedad

ACCIDENTE LABORAL
Si a pesar de poner todos tus medios para que no se 
produzca, respetando las normas de prevención de 
riesgos laborales, se produce un accidente:
Deberás acudir LO MÁS RÁPIDAMENTE POSIBLE a 
los centros de asistencia que a con�nuación te 
señalamos:

Lo más importante es que te asistan y que te curen.

Nosotros nos pondremos en contacto con ellos para 
cumplimentar toda la documentación.

En ambos casos deberás comunicar que la empresa para la 
que trabajas es:

LANAK
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PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES

Para LANAK la prevención de riesgos laborales es un 
factor prioritario para proteger la integridad y salud de 
los trabajadores.

Con esta filoso�a hemos creado este manual de 
seguridad el cual pretende informarte y aconsejarte 
sobre los posibles riesgos de tu puesto de trabajo.

Por ello, debes respetar y cumplir las norma�vas de 
prevención de riesgos laborales que has recibido y las 
que te proporcione la empresa en la cual vas a 
desarrollar tu trabajo.

Este manual pretende ser válido, no solamente para el 
puesto de trabajo que en esta ocasión vas a 
desempeñar a través de LANAK sino que los consejos 
aquí contenidos los puedas aplicar a cualquier puesto 
de    trabajo que desempeñes en tu vida laboral.

Nuestro deseo es que esta información te sirva de 
ayuda.
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Y RECUERDA QUE NO PUEDES TRABAJAR SI en tu puesto de 
trabajo existen alguna de estas condiciones 

a) Trabajos que impliquen la exposición a radiaciones 
ionizantes.

b) Trabajos que impliquen la exposición a agentes 
cancerígenos, mutagénicos o tóxicos para la 
reproducción, de primera y segunda categoría.

c) Trabajos que impliquen la exposición a agentes 
biológicos.

En estos casos  ponlo en conocimiento de tu encargado y de LANAK.
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CODIGO DE CONDUCTA DE LANAK

1. Principios generales
• La empresa espera de los empleados que cumplan las normas y leyes todo el �empo sin 

excepciones y que realicen su trabajo con integridad y é�ca.
• La empresa, asimismo, espera de los empleados que informen en caso de detectar 

situaciones o comportamientos contrarios a la ley o a las normas para poder corregirlas.
• Los trabajadores contratados deberán esforzarse en defender el buen nombre y mantener el 

máximo respeto ante cualquier intento por parte de terceros de denostar la imagen de 
Lanak.

• Los comportamientos contrarios al código de conducta son sancionables de acuerdo con la 
ley y generarán acciones disciplinarias.

2. Plantear preguntas, informar y principio de no represalias
• Siempre que tengas dudas o inquietudes sobre lo que estás haciendo o vas a hacer debes 

preguntar.
• Siempre que tengas conocimiento o sospechas fundadas de que se esta come�endo un acto 

ilegal o actuando en contra del Código de Conducta, �enes el deber de informar.
• La empresa garan�za el anonimato de los empleados que informen de buena fe y prohíbe 

cualquier �po de represalias.

3. Respeto y no discriminación
• Cada empleado debe esforzarse por crear un ambiente de trabajo donde cada cual sea 

tratado con dignidad, respeto, honradez y sensibilidad. 
• Está prohibido infligir a otro empleado cualquier �po de trato degradante o  menoscabar su 

integridad moral.
• El abuso de cualquier �po en la empresa es una prác�ca prohibida.
• Se prohíbe cualquier discriminación mo�vada por el color de la piel, la raza, la religión, el 

género, la orientación sexual, la nacionalidad, la ascendencia, la edad, la discapacidad, el 
embarazo o cualquier otro factor.

• Está prohibida la difusión de datos personales sin autorización y su u�lización para fines 
diferentes a los que el �tular del dato ha dado su consen�miento.

4. Seguridad Laboral y Medio Ambiente 
• La seguridad, la salud y el respeto del medioambiente son una prioridad para la empresa y 

para sus empleados.
• Todos los empleados deben conocer todas las normas de seguridad y salud que afecten a su 

trabajo y acatarlas prioritariamente.
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• Es obligatoria la u�lización sin excepción de los elementos de protección individual que 
ponga la empresa a su disposición para realizar su trabajo.

• No está permi�do consumir en los centros de trabajo, ni trabajar bajo sus efectos, bebidas 
alcohólicas ni drogas.

• No se admite la violencia de ningún �po en los centros de trabajo. Esta prohibida la posesión 
de cualquier �po de arma  en los mismos.

5. Uso de ac�vos, recursos e ideas de la compañía
• Los empleados �enen el deber de proteger los bienes, ac�vos, ideas, propiedad intelectual e 

información de la empresa y guardar confidencialidad sobre los mismos incluso una vez 
acabada la relación laboral.

• Es Información Confidencial, entre otras, los descubrimientos, conceptos, ideas, 
conocimientos, técnicas, diseños, dibujos, borradores, diagramas, modelos, muestras, 
organigramas, bases de datos de cualquier �po, fotogra�as de las instalaciones, así como 
cualquier información de �po técnico, financiero o comercial.

• Los empleados respetarán estrictamente las leyes de propiedad intelectual y no u�lizarán 
información privilegiada en beneficio propio o de terceros.

• Los sistemas electrónicos y de comunicación de la empresa se han puesto al servicio de los 
empleados para desarrollar eficientemente sus trabajo. No está permi�do su uso personal 
sin autorización expresa. Su u�lización se hará siempre conforme a la leyes y normas y 
respetando los principios de este código.

6. Conflictos de intereses
• Los empleados y sus familiares directos no deben entrar en conflictos de intereses con la 

empresa.
• Se debe informar a la empresa de cualquier trabajo externo remunerado.
• No esta permi�do u�lizar en beneficio propio las oportunidades que se descubran en el 

ejercicio del trabajo para la empresa.
• No esta permi�do solicitar regalos o beneficios a terceros y su aceptación debe estar sujeta 

a que se trate de objetos legales, sencillos, de poco valor y no generen o puedan generar 
conflictos de intereses. 

• Sólo está permi�do realizar regalos si estos �enen un fin empresarial y no pretendan 
interferir en el criterio de la persona que los recibe.

• Se debe solicitar autorización para dar o recibir regalos por un valor de más de 100 €.
• Las comidas o eventos con proveedores o clientes deben tener siempre un obje�vo 

empresarial y no deben ser repe��vas.
• No se permite realizar ac�vidades polí�cas en la empresa ni u�lizando el material de ésta.
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INFORMACIÓN SOBRE PROTECCION DE DATOS

Obligaciones de los empleados
1. Deber de secreto sobre cualquier información que afecte a datos personales y/o industriales. El 

incumplimiento de este deber está cas�gado en el ar�culo 197 del Código Penal.
2. Cumplir con las directrices marcadas en materia de protección de datos tanto del Lanak ETT como 

de la empresa usuaria en la que desarrolle su trabajo.
3. No se podrán u�lizar los datos personales a los que se tenga acceso para fines privados o no 

relacionadas con su función en la empresa. Queda expresamente prohibida la realización de copias 
de ningún �po de los ficheros para uso par�cular.

4. Está absolutamente prohibida la comunicación de datos personales a terceros no autorizados, 
externos o internos a la en�dad, excepto en los casos legalmente previstos, y en aquellos supuestos 
que sea necesario para el desarrollo de la ac�vidad laboral.

5. Toda persona que u�lice impresoras, fotocopiadoras, escáner y fax, deberá tener la precaución de 
que en la bandeja de salida no quede ningún documento que contenga datos de carácter personal. 
Toda documentación contenida en las bandejas de salida que no le pertenezca, es confidencial, y 
des�nada únicamente a la persona a quien ha sido enviado, o que ha hecho uso de los disposi�vos.

6. Los usuarios son responsables de su puesto de trabajo, y deberán garan�zar, en la medida de lo 
posible, que ninguna otra persona no autorizada pueda ver la información sobre datos personales 
que muestran sus equipos informá�cos o documentación en soporte papel.

7. Cualquier incidencia que afecte a la seguridad de los datos deberá ser comunicada a su 
responsable. Su conocimiento y no comunicación puede ser considerada como una falta contra la 
seguridad de los datos personales por parte del usuario.

8. Cualquier duda en relación a la confidencialidad y seguridad en el tratamiento de datos personales 
se debe poner en conocimiento de sus responsables.

9. Queda a disposición del trabajador el Documento de Seguridad en materia de protección de datos 
del Lanak ETT para su consulta cuando éste lo es�mase oportuno.

Clausula informa�va en materia de protección de datos
Responsable LANAK CONSULTORES ETT
Finalidad  Ejecución del contrato laboral.
Legi�mación Interés legí�mo del Responsable. Ges�ón contrato laboral.
Des�natarios Se cederán datos a la empresa des�no dónde el trabajador deba realizar su  
  trabajo y cuando exista obligación legal
Derechos  Acceder, rec�ficar y suprimir los datos, así como otros derechos, como se  
  explica en la información adicional.
Información  Puede consultar la información adicional y detallada sobre Protección de   
  Datos en nuestra sede social.adicional
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PREVENCIÓN Y ACTUACIÓN EN LOS CASOS DE ACOSO SEXUAL

En la convicción de que la cultura y valores de LANAK ETT, están orientados hacia el respeto de la 
dignidad de las personas que integran la empresa, y con objeto de garan�zar la protección de los 
derechos fundamentales cons�tucionalmente reconocidos; a través del presente documento de 
actuación para la prevención  y tratamiento del acoso sexual y/o por razón de sexo, definimos las 
pautas que deben regir para, por un lado, prevenir este �po de conductas y, por otro lado, erradicar 
todo comportamiento que pueda considerarse cons�tu�vo del mismo en el ámbito laboral, haciendo 
extensivo el presente documento  a todos los trabajadores quienes �enen el deber de cumplirlo.

En esta empresa consideramos que las conductas cons�tu�vas de acoso no perjudican únicamente a 
las trabajadoras y los trabajadores directamente afectados, sino que repercuten igualmente en su 
entorno más inmediato y en el conjunto de la empresa. Por ello, se nos comprometemos  a prevenir 
los comportamientos cons�tu�vos de acoso y a afrontar las quejas que puedan producirse, de 
acuerdo con el siguiente principio:

No obstante, lo anterior, de entender que está siendo acosada o de tener conocimiento de una 
situación de acoso sexual o por razón de sexo, cualquier persona trabajadora dispondrá de la 
posibilidad de comunicarlo en aras a su erradicación y reparación de efectos.

En este sen�do nos comprometemos a poner en conocimiento de la empresa Usuaria a la mayor 
brevedad, cualquier comunicación que en este sen�do nos pueda llegar en el necesario contexto de 
prudencia y confidencialidad, ges�onándolas con la debida consideración, seriedad y pron�tud. 

A efectos de garan�zar la confidencialidad de cualquier queja  o comunicación de situación de acoso, 
se habilita a tales efectos  la cuenta de correo electrónico: lanak@lanak.es
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Toda persona �ene derecho a recibir un trato correcto, respetuoso y digno, y a que 
se respete su integridad �sica y moral, no pudiendo estar some�da bajo ninguna 
circunstancia, ya sea por nacimiento, raza, sexo, religión, opinión o cualquier otra 
condición o circunstancia personal o social, incluida su condición laboral, a tratos 
degradantes, humillantes u ofensivos, con independencia de quién sea la víc�ma o 
la persona acosadora en la situación denunciada.



EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO

CENTRO ASISTENCIAL MC MUTUAL VITORIA

Dirección:  Pintor Ignacio Díaz de Olano, 7
Tfno.:   945 15 08 50

Horario:   Lunes a jueves de 8 a 17,30 horas. Viernes de 8 a 14,30 horas.
                       Julio y Agosto de lunes a viernes de 8,00 a 14.30 horas              

CENTROS ASISTENCIALES Y HOSPITALARIOS 24 HORAS

HOSPITAL QUIRONSALUD       c/ La Esperanza, 3
Tfno: 945 25 25 00             Horario: 24 horas, 365 días

OSAKIDETZA HOSPITAL TXAGORRITXU José Achotegui s/n
Tfno. 945 00 70 00              Horario: 24 horas, 365 días

OSAKIDETZA HOSPITAL SANTIAGO APOSTOL Olaguibel, 27
Tfno.: 945 00 76 00            Horario: 24 horas, 365 días

DESPLAZAMIENTOS EN TAXIS O AMBULANCIAS

Si el lesionado acude a la mutua en su vehículo par�cular o en el de otro compañero, se le podrá abonar el 
desplazamiento a 0,19 €/km.

Si no dispusiera de vehículo o se encontrará incapacitado para conducir, podrá solicitar un taxi, que deberá 
abonar y la mutua le reintegrará el gasto al presentar el �cket.

Si el accidente requiere de una ambulancia, deberá solicitarla en el teléfono 900 300 144

El uso de estos servicios quedan restringidos, a desplazamientos de urgencias, mo�vadas exclusivamente por 
accidentes de trabajo. De no ser así, MC Mutual no se hará cargo del coste del desplazamiento.

INFORMACIÓN TELEFÓNICA 24 HORAS de Centros Asistenciales,  Hospitalarios y Transporte Sanitario.        
Con una llamada al teléfono 900 300 144, podrán conocer la ubicación de nuestros centros, solicitar el envío de 
una ambulancia y recibir las pautas a seguir en caso de accidente de trabajo. Además, a través de este número 
de teléfono se orienta y ayuda al trabajador, en cualquier circunstancia derivada de un accidente de trabajo.

ALAVA / ARABA
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EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO
CENTRO ASISTENCIAL MC MUTUAL VITORIA

Dirección:  Pintor Ignacio Díaz de Olano, 7
Tfno.:   945 15 08 50

Horario:  Lunes a jueves de 8 a 17,30 horas. Viernes de 8 a 14,30 horas.
 Julio y Agosto de lunes a viernes de 8 a 15.00 horas
 De Nochebuena y Reyes de 8 a 14.30 horas.

CENTROS ASISTENCIALES Y HOSPITALARIOS EN VITORIA

 HOSPITAL QUIRONSALUD (La Esperanza)
 c/ La esperanza 3
 Tfno: 945 252 500           Horario: 24 horas, 365 días

 OSAKIDETZA HOSPITAL TXAGORRITXU
 José Achotegui s/n
 Tfno. 945 00 70 00           Horario: 24 horas, 365 días

CENTROS ASISTENCIALES Y HOSPITALARIOS EN MIRANDA DE EBRO

HOSPITAL SANTIAGO APOSTOL
Carretera Orón, s/n, 34004 Miranda, Burgos
Tfno: 947 34 90 00           Horario: 24 horas

MUTUA MONTAÑESA
C/ Comuneros de Cas�lla, 15 - 09200 Miranda de Ebro, Burgos
Teléfono: 947 321 012     Horario: De Lunes a Viernes de 8,30 a 14,00h y de 16,00 a 18,00h.

DESPLAZAMIENTOS
Si el lesionado acude a la mutua en su vehículo par�cular o en el de otro compañero, se le podrá abonar el 
desplazamiento a 0,19 €/km.

Si no dispusiera de vehículo o se encontrará incapacitado para conducir, podrá solicitar un taxi, que deberá 
abonar y la mutua le reintegrará el gasto al presentar el �cket.

Si el accidente requiere de una ambulancia, deberá solicitarla en el teléfono 900 300 144

El uso de estos servicios quedan restringidos, a desplazamientos de urgencias, mo�vadas exclusivamente por 
accidentes de trabajo. De no ser así, MC Mutual no se hará cargo del coste del desplazamiento.

INFORMACIÓN TELEFÓNICA 24 HORAS de Centros Asistenciales,  Hospitalarios y Transporte Sanitario.        
Con una llamada al teléfono 900 300 144, podrán conocer la ubicación de nuestros centros, solicitar el envío de 
una ambulancia y recibir las pautas a seguir en caso de accidente de trabajo. Además, a través de este número 
de teléfono se orienta y ayuda al trabajador, en cualquier circunstancia derivada de un accidente de trabajo.

MIRANDA DE EBRO



VIZCAYA / BIZKAIA

DESPLAZAMIENTOS EN TAXIS O AMBULANCIAS
Si el lesionado acude a la mutua en su vehículo par�cular o en el de otro compañero, se le podrá abonar el 
desplazamiento a 0,19 €/km.

Si no dispusiera de vehículo o se encontrará incapacitado para conducir, podrá solicitar un taxi, que deberá 
abonar y la mutua le reintegrará el gasto al presentar el �cket.

Si el accidente requiere de una ambulancia, deberá solicitarla en el teléfono 900 300 144.

El uso de estos servicios queda restringido, a desplazamientos de urgencias, mo�vadas exclusivamente por 
accidentes de trabajo. De no ser así, MC Mutual no se hará cargo del coste del desplazamiento

INFORMACIÓN TELEFÓNICA 24 HORAS de Centros Asistenciales,  Hospitalarios y Transporte Sanitario.       
Con una llamada al teléfono 900 300 144, podrán conocer la ubicación de nuestros centros, solicitar el envío de 
una ambulancia y recibir las pautas a seguir en caso de accidente de trabajo. Además, a través de este número 
de teléfono se orienta y ayuda al trabajador, en cualquier circunstancia derivada de un accidente de trabajo.

EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO
CENTRO ASISTENCIAL MC MUTUAL BILBAO

Dirección:  Plaza Sagrado Corazón 5, bajo
Tfno.:   944 41 32 34
Horario:   Lunes a jueves de 8 a 18,00 horas. Viernes de 8 a 15,00 horas.
                      Julio y Agosto de lunes a viernes de 8 a 15.00 horas

CENTRO ASISTENCIAL MC MUTUAL BARAKALDO
Dirección:  Av. A. Miranda, 3, bajos
Tfno.:   944 18 17 48
Horario:   Lunes a Viernes de 8 a 15,00 horas. Agosto cerrado.

HOSPITAL INTERMUTUAL DE EUSKADI
Dirección:  Fontecha y Salazar kalea, 6. Bilbao
Tfno.:   944 13 23 80
Horario:   24 horas, 365 días

CENTROS ASISTENCIALES Y HOSPITALARIOS 24 HORAS

HOSPITAL BASURTO     Montevideo Etorb., 18. Bilbao
Tfno: 944 00 60 00   Horario: 24 horas, 365 días

HOSPITAL CRUCES  Plaza de Cruces, S/N. Cruces-Barakaldo.
Tfno. 946 00 60 00   Horario: 24 horas, 365 días

HOSPITAL DE GALDAKAO-USANSOLO Barrio Labeaga, S/N. Galdakao.
Tfno.: 944 00 70 00     Horario: 24 horas, 365 días
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Localidad: Basauri

Centro Asistencial - Basauri
Avda. Cervantes, 51 Pol. Denak - 48970 - Basauri

Tel.: 944 050 545
Fax: 944 050 549
HORARIO atención asistencial: Lunes a Viernes 8 a 19 h.

Localidad: Erandio

Centro Asistencial - Basauri
C/ Ribera de Axpe, 28- 48950 - Erandio

Tel.: 944 042 100
Fax: 944 042 101
HORARIO atención asistencial: Lunes a Viernes 8 a 19 h.

Localidad: Amorebieta-Etxano

Centro Médico Gane - Amorebieta-Etxano
C/ Gane, 3 bajo - 48340 Amorebieta-Etxano

Tel.: 946 730 404
Fax: 946 424 145
HORARIO atención asistencial: Lunes a Viernes 8 a 20 h.
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Hospital Quirón Bizkaia - Erandio
Carretera Leioa-Umbe, 33 - 48950 - Erandio

Tel.: 902 445 595
Fax: 944 898 001
Web: www.quiron.es
Servicios: Hospitalización, Urgencias 24 h.

Localidad: Gernika-Lumo

Centro Asistencial - Gernika-Lumo
Plaza Estación, 1 - 48300 - Gernika-Lumo

Tel.: 946 258 514
Fax: 946 251 877
HORARIO atención asistencial: Lunes a Viernes 8 a 19 h.

Localidad: Iurreta

Centro Asistencial - Iurreta
C/ Bidebarrieta, 17-19- 48215 - Iurreta

Tel.: 946 816 000
Fax: 946 201 112
HORARIO atención asistencial: Lunes a Viernes 8 a 19 h.
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Hospital San Juan De Dios Santurtzi / Santurtzi
Avda. Murrieta, 70- 48980 - Santurtzi

Tel.: 944 939 900
Fax: 944 614 144
Web: www.hospital-sanjuandedios.es
Servicios: Hospitalización
HORARIO atención asistencial: Urgencias 24 h.
 Lunes a Viernes de 8 a 19 h.
 Sábados, Domingos y Fes�vos 24 h.

Localidad: Zamudio

Centro Asistencial - Zamudio
Parque Tecnológico Edif. 206 B Bajo - 48300 - Zamudio

Tel.: 944 317 007
Fax: 944 209 415
HORARIO atención asistencial: Lunes a Viernes 8 a 19 h.

Localidad: Santurtzi

Centro Asistencial - Santurtzi
Avda. Murrieta, 70- 48980 - Santurtzi

Tel.: 944 629 436
Fax: 944 614 308
HORARIO atención asistencial: Lunes a Viernes 8 a 19 h.
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GUIPUZCOA/GIPUZKOA
EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO

CENTRO ASISTENCIAL MC MUTUAL SAN SEBASTIÁN
Dirección:  Manuel Lekuona 4-6 bajo 20018 Donos�a - San Sebas�án
Tfno.:   943 315 092
Horario:   Lunes a jueves de 8 a 18,00 horas. Viernes de 8 a 15,00 horas.
                      Agosto-Semana Grande de lunes a viernes de 8 a 15.00 horas

CENTRO ASISTENCIAL MC MUTUAL IRUN
Dirección:  Lekaenea 22-24 20301 Irun
Tfno.:   943 66 77 20
Horario:   Lunes a Viernes de 8 a 15,00 horas. Agosto cerrado.

HOSPITAL INTERMUTUAL DE EUSKADI
Dirección:  Fontecha y Salazar kalea, 6. Bilbao
Tfno.:   944 13 23 80
Horario:   24 horas, 365 días

CENTROS ASISTENCIALES Y HOSPITALARIOS 24 HORAS

DESPLAZAMIENTOS EN TAXIS O AMBULANCIAS
Si el lesionado acude a la mutua en su vehículo par�cular o en el de otro compañero, se le podrá abonar el 
desplazamiento a 0,19 €/km.

Si no dispusiera de vehículo o se encontrará incapacitado para conducir, podrá solicitar un taxi, que deberá 
abonar y la mutua le reintegrará el gasto al presentar el �cket.

Si el accidente requiere de una ambulancia, deberá solicitarla en el teléfono 900 300 144.

El uso de estos servicios queda restringido, a desplazamientos de urgencias, mo�vadas exclusivamente por 
accidentes de trabajo. De no ser así, MC Mutual no se hará cargo del coste del desplazamiento

INFORMACIÓN TELEFÓNICA 24 HORAS de Centros Asistenciales,  Hospitalarios y Transporte Sanitario.       
Con una llamada al teléfono 900 300 144, podrán conocer la ubicación de nuestros centros, solicitar el envío de 
una ambulancia y recibir las pautas a seguir en caso de accidente de trabajo. Además, a través de este número 
de teléfono se orienta y ayuda al trabajador, en cualquier circunstancia derivada de un accidente de trabajo.

CLINICA PAKEA - MUTUALIA   Pase Arriola , 26 20018 Donos�a-San Sebas�án
Tfno: 943 212600    Horario: 24 horas, 365 días

HOSPITAL UNIVERSITARIO DONOSTIA - OSAKIDETZA
Paseo Doctor Beguiristain, s/n.20014 Donos�a-San Sebas�án.
Tfno. 943 00 70 00   Horario: 24 horas, 365 días
CLINICA SANTA MARIA LA ASUNCION  Izaskungo aldapa, 9 20400 Tolosa
Tfno.: 943  69 70 00    Horario: 24 horas, 365 días
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Localidad: Donos�a-San Sebas�án
CENTRO HOSPITALARIO - Donos�a-San Sebas�an
Paseo ARRIOLA Núm. 26
20018 Donos�a-San Sebas�an
Teléfono: 943 212 600
Fax: 943 211 188
Servicios: Hospitalización, Rehabilitación / Fisioterapia, Consultas 
externas, Urgencias 24 horas
Especialidades: Análisis clínicos, Anestesiología y reanimación, 
Aparato diges�vo, Cardiología, Cirugía cardiovascular, Cirugía general, 
Cirugía máxilofacial, Cirugía ortopédica, Cirugía plás�ca y reparadora, 
Clínica del dolor, Dermatología, Medicina familiar, Medicina interna, 
Neumología, Neurocirugía, O�almología, Otorrinolaringología, 
Psiquiatría, Radiología, Rehabilitación, Traumatología, Urología
Horario: Urgencias 24 horas todos los días del año

Policlinica Gipuzkoa - Donos�a-San Sebas�an
Paseo MIRAMON Núm. 174
20011;Donos�a-San Sebas�an
Teléfono: 943 002 700
Fax: 943 002 858
Servicios: Hospitalización, Asistencia sanitaria CP, Radiología
Horario atención asistencial: 24 horas .

HOSPITALARIO

HOSPITALARIO
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O�almologos San Mar�n 46, Dres. Otegui -seminario
Donos�a-San Sebas�an
Calle SAN MARTIN Núm. 46 Piso 1º Letra A
20005 Donos�a-San Sebas�an
Teléfono: 943 455 305
Servicios: Urgencias 24 horas
Horario atención asistencial: Urgencias 24h

Ambulacias Maíz, S.A. - Donos�a-San Sebas�an
Paseo UBARBURU-POL.DE MARTUTENE Núm. 11 Escalera Trasera
20014 Donos�a-San Sebas�an
Teléfono: 943 463 136
Fax: 943 455 915
Servicios: Urgencias 24 horas
Horario atención asistencial: De 8:00 a 21:00 de lunes a viernes 
         24 horas al día

Localidad: Arrasate o Mondragón
Centro Medico Udalaitz, S.A. - Arrasate o Mondragon
Calle NAFARROA ETORBIDEA Núm. 3
20500 Arrasate o Mondragon
Teléfono: 943 794 422
Fax: 943 794 422
Servicios: Consultas externas, Radiología
Horario atención asistencial: PREVIA PETICION HORA .
De Lunes a Jueves de 7:30 a 12:30 y de 14:30 a 17:30 
Viernes de 7:30 a 14:00 h

ASISTENCIAL

ASISTENCIAL

ASISTENCIAL
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Localidad: Azkoi�a
CENTRO ASISTENCIAL - Azkoi�a
Calle TRINO DE URIA Núm. 8-9
20720 Azkoi�a
Teléfono: 943 853 242
Fax: 943 852 443
Servicios: Asistencia sanitaria CP, Supervisión médica ITCC, Radiología
Horario oficinas: Lunes a Jueves: de 8:30 a 13:00 y de 14:00 a 17:00    
         Viernes: de 8:00 a 15:30
Horario atención asistencial: Lunes a Jueves: de 8:30 a 13:00 
y de 14:00 a 17:00 Viernes: de 8:00 a 15:30

Localidad: Beasain
CENTRO ASISTENCIAL - Beasain
Calle DULCE MARIA LOINAZ Núm. 1 y 2
20200 Beasain
Teléfono: 943 085 340
Fax: 943 085 341
Servicios: Rehabilitación / Fisioterapia, Asistencia sanitaria CP, 
Supervisión médica ITCC, Radiología
Horario oficinas: de 8:00 a 19:00 de lunes a viernes
Horario atención asistencial: de 8:00 a 19:00 de lunes a viernes

ASISTENCIAL

ASISTENCIAL
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Localidad: Bergara
CENTRO ASISTENCIAL - Bergara
Calle AMILLAGA Núm. 8
20570 Bergara
Teléfono: 943 761 349
Fax: 943 765 611
Servicios: Rehabilitación / Fisioterapia, Asistencia sanitaria CP, 
Supervisión médica ITCC, Radiología
Horario atención asistencial: De 8:00 a 19:00 de Lunes a Viernes.

Localidad: Eibar
CENTRO ASISTENCIAL - Eibar
Calle BARRENA Núm. 20-22
20600 Eibar
Teléfono: 943 202 724
Fax: 943 201 968
Servicios: Rehabilitación / Fisioterapia, Asistencia sanitaria CP, 
Supervisión médica ITCC, Radiología
Horario atención asistencial: de 8:00 a 19:00 de lunes a viernes

ASISTENCIAL

ASISTENCIAL
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Localidad: Irun
CENTRO ASISTENCIAL - Irun
Calle PAGOGAINA Núm. 6 - 20301 Irun
Teléfono: 943 243 410
Fax: 943 243 411
Servicios: Rehabilitación / Fisioterapia, Asistencia sanitaria CP, Supervisión 
médica ITCC, Radiología
Horario atención asistencial: de 8:00 a 19:00 de lunes a viernes

Localidad: Tolosa
Clínica Santa María De La Asunción - Tolosa
Carretera DE IZASKUN S.N. - 20400 Tolosa
Teléfono: 943 675 799
Fax: 943 674 438
Servicios: Hospitalización, Rehabilitación / Fisioterapia, Consultas 
externas, Urgencias 24 horas, Radiología
Horario atención asistencial: 24 h, 365 días

Asepeyo Tolosa - Tolosa
Calle IGARONDO Núm. 7 - 20400 Tolosa
Teléfono: 943 672 335
Servicios: Rehabilitación / Fisioterapia, 
Asistencia sanitaria CP, Radiología
Horario atención asistencial: De 8:00 a 20:00 de lunes a viernes.

ASISTENCIAL

ASISTENCIAL

ASISTENCIAL
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LA RIOJA

EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO

CENTRO ASISTENCIAL MC MUTUAL LOGROÑO

Dirección:  Duquesa de la Victoria 50 bis
Tfno.:   941 23 74 22

Horario:   Lunes a jueves de 8 a 17,30 horas. Viernes de 8 a 14,30 horas.
                       Julio y Agosto de lunes a viernes de 8,00 a 14.30 horas              

CENTROS ASISTENCIALES Y HOSPITALARIOS 24 HORAS

CLÍNICA LOS MANZANOS    Hnos. Maristas s/n (Lardero)
Tfno: 941 49 94 90           Horario: 24 horas, 365 días

HOSPITAL SAN PEDRO Piqueras, 98
Tfno. 941 29 84 26            Horario: 24 horas, 365 días

DESPLAZAMIENTOS EN TAXIS O AMBULANCIAS

Si el lesionado acude a la mutua en su vehículo par�cular o en el de otro compañero, se le podrá abonar el 
desplazamiento a 0,19 €/km.

Si no dispusiera de vehículo o se encontrará incapacitado para conducir, podrá solicitar un taxi, que deberá 
abonar y la mutua le reintegrará el gasto al presentar el �cket.

Si el accidente requiere de una ambulancia, deberá solicitarla en el teléfono 112.

El uso de estos servicios queda restringido, a desplazamientos de urgencias, mo�vadas exclusivamente por 
accidentes de trabajo. De no ser así, MC Mutual no se hará cargo del coste del desplazamiento.

INFORMACIÓN TELEFÓNICA 24 HORAS de Centros Asistenciales,  Hospitalarios y Transporte Sanitario.        
Con una llamada al teléfono 900 300 144, podrán conocer la ubicación de nuestros centros, solicitar el envío de 
una ambulancia y recibir las pautas a seguir en caso de accidente de trabajo. Además, a través de este número 
de teléfono se orienta y ayuda al trabajador, en cualquier circunstancia derivada de un accidente de trabajo.
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Localidad: Logroño
Centro asistencial
Calle Duquesa de la Victoria, 50 BIS - 26003 Logroño
Teléfono: 941 237 422 · Fax: 941 237 134
E-mail: rioja@mc-mutual.com

Servicios: Rehabilitación / Fisioterapia, Asistencia sanitaria CP, Ges�ón 
administra�va, Supervisión médica ITCC, Radiología
Horario oficinas: De 8:00 a 18:00 de lunes a jueves. Viernes de 8:00 a 15:00
Horario atención asistencial: De 8:00 a 18:00 de lunes a jueves. 
Viernes de 8:00 a 15:00

Fraternidad Logroño
Calle General Espartero, 5 - 26003 Logroño
Teléfono: 941 241 777

Servicios: Consultas externas
Horario atención asistencial: De Lunes a Viernes de 08:00 a 20:00 h 
Del 3 al 28 de Agosto de Lunes a Viernes de 8:00h a 15:00h

Asepeyo Logroño
Avenida Madrid, 2 - 26007 Logroño
Teléfono: 941 211 099

Servicios: Consultas externas
Horario atención asistencial: De lunes a viernes de 8:00 a 20:00h 
HORARIO EXCEPCIONAL DE 8:00 A 15:00H HASTA NUEVO AVISO

ASISTENCIAL

ASISTENCIAL

ASISTENCIAL
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Ibermutua - Centro Asistencial Logroño
Avenida de Burgos, 155 - 26007 Logroño
Teléfono: 941 221 573
Fax: 941 210 743

Servicios: Rehabilitación / Fisioterapia, Asistencia sanitaria CP, Ges�ón 
administra�va, Supervisión médica ITCC
Horario oficinas: De 8:00 a 15:15 de lunes a viernes.
Horario atención asistencial: De 8:00 a 15:15 de lunes a viernes.

Clínica O�almológica Marcos Beltrán, S.L. - Logroño
Calle Belchite, 9 - 26002 Logroño
Teléfono: 941 251 220

Servicios: Consultas externas
Horario atención asistencial: De Lunes a Jueves de 9:00 a 13:30 y de 
13:30 a 20:00 h y Viernes de 9:00 a 13:30 y de 15:30 a 19:30 h

ASISTENCIAL

ASISTENCIAL
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Localidad: Alfaro
Mutua Universal Alfaro
Calle Tambarría, 4 - 26540 Alfaro
Teléfono: 941 181 522

Servicios: Asistencia sanitaria CP
Horario atención asistencial: De lunes a viernes de 8:00 a 20:00h 
Cerrado del 23 de didiembre al 8 de enero

Localidad: Arnedo
Fraternidad Logroño
Avenida Eliseo Lerena, 22 - 26580 Arnedo
Teléfono: 941 151 000

Servicios: Rehabilitación / Fisioterapia, Asistencia sanitaria CP
Horario atención asistencial: De Lunes a Viernes de 08:00 a 18:30 h 

Localidad: Calahorra
Mutua Universal Calahorra
Calle Bebricio, 61 - 26500 Calahorra
Teléfono: 941 134 897

Servicios: Asistencia sanitaria CP
Horario atención asistencial: De lunes a viernes de 8:00 a 15:30 h 
de octubre a mayo 
De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 h de junio a Sep�embre

ASISTENCIAL

ASISTENCIAL

ASISTENCIAL
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Localidad: Lardero
Clínica Los Manzanos, S.L. - Lardero
Calle Hermanos Maristas s/n - 26140 Lardero
Teléfono: 941 499 490
Fax: 941 499 491

Servicios: Consultas externas, Urgencias 24 horas, Asistencia sanitaria CP
Horario atención asistencial: 24 horas, 365 días

Localidad: Nájera
Mutua Universal Nájera
Calle San Fernando, 135 - 26300 Nájera
Teléfono: 941 363 668

Servicios: Asistencia sanitaria CP
Horario atención asistencial: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00h 
Cerrado del 24 de diciembre al 3 de enero ambos inclusive

ASISTENCIAL

HOSPITALARIO
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EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO

CENTRO ASISTENCIAL MC MUTUAL MADRID

Dirección:  C/ Rodríguez San Pedro nº 4-6, 28015 Madrid
Tfno.:   91 467 97 90

Horario:   Lunes a viernes de 8 a 20,00 horas.
                       Horario administra�vo de 8,00 a 15,00 horas              

CENTROS ASISTENCIALES Y HOSPITALARIOS 24 HORAS

ASEPEYO        c/ Francisco Silvela 79-81 Madrid
Tfno: 915 906 300           Horario: Solo urgencias de 20 a 8 y fines de semana y fes�vos

HOSPITAL FRATERNIDAD-MUPRESPA HABANA  Paseo de la Habana 83-85 Madrid
Tfno. 913 608 800             Horario: Solo urgencias de 20 a 8 y fines de semana y fes�vos

ASEPEYO HOSPITAL COSLADA C/ Joaquín de Cárdenas, 2 Coslada
Tfno.: 916 735 011           Horario: Solo urgencias de 20 a 8 y fines de semana y fes�vos

DESPLAZAMIENTOS EN TAXIS O AMBULANCIAS

Si el lesionado acude a la mutua en su vehículo par�cular o en el de otro compañero, se le podrá abonar el 
desplazamiento a 0,19 €/km.

Si no dispusiera de vehículo o se encontrará incapacitado para conducir, podrá solicitar un taxi, que deberá 
abonar y la mutua le reintegrará el gasto al presentar el �cket.

Si el accidente requiere de una ambulancia, deberá solicitarla en el teléfono 900 300 144

El uso de estos servicios quedan restringidos, a desplazamientos de urgencias, mo�vadas exclusivamente por 
accidentes de trabajo. De no ser así, MC Mutual no se hará cargo del coste del desplazamiento.

INFORMACIÓN TELEFÓNICA 24 HORAS de Centros Asistenciales,  Hospitalarios y Transporte Sanitario.        
Con una llamada al teléfono 900 300 144, podrán conocer la ubicación de nuestros centros, solicitar el envío de 
una ambulancia y recibir las pautas a seguir en caso de accidente de trabajo. Además, a través de este número 
de teléfono se orienta y ayuda al trabajador, en cualquier circunstancia derivada de un accidente de trabajo.

MADRID
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Localidad Madrid

Centro Asistencial Madrid
C/ Rodríguez San Pedro núm. 4-6 - 28015 Madrid
Teléfono: 914 679 790
Fax: 915 944 365
E-mail: madridrsp@mc-mutual.com

Servicios: Rehabilitación / Fisioterapia, Asistencia sanitaria CP, Ges�ón 
administra�va, Supervisión médica ITCC, Radiología
Horario oficinas: De 8:00 a 15:00 de lunes a viernes.
Horario atención asistencial: De 8:00 a 20:00 de lunes a viernes.

Centro Asistencial Madrid
C/ Cartagena, núm. 73 - 28028 Madrid
Teléfono: 917 265 900
Fax: 917 266 278
E-mail: madridc@mc-mutual.com

Servicios: Rehabilitación / Fisioterapia, Asistencia sanitaria CP, Ges�ón 
administra�va, Supervisión médica ITCC, Radiología
Horario oficinas: De 8:00 a 20:00 de lunes a viernes.
Horario atención asistencial: De 8:00 a 20:00 de lunes a viernes.

ASISTENCIAL

ASISTENCIAL
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Localidad Alcalá de Henares

Centro Asistencial Alcalá de Henares
C/ Madre de Dios, 10 (acceso por vía Complutense) - 28801 Alcalá de Henares
Teléfono: 918 892 784
Fax: 918 832 950
E-mail: alcaladehenares@mc-mutual.com

Servicios: Rehabilitación / Fisioterapia, Asistencia sanitaria CP,  
Supervisión médica ITCC, Radiología
Horario oficinas: De 8:00 a 20:00 de lunes a viernes.
Horario atención asistencial: De 8:00 a 20:00 de lunes a viernes.
Observaciones: Del 2/08/2021 al 27/08/2021 ambos inclusive
el horario será de 8,00 a 14,00 horas.

Localidad Alcobendas

Centro Asistencial Alcobendas
Avenida de la Industria núm. 9 - 28108 Alcobendas
Teléfono: 916 624 410
Fax: 916 572 598
E-mail: alcobendas@mc-mutual.com

Servicios: Rehabilitación / Fisioterapia, Asistencia sanitaria CP, Ges�ón 
administra�va, Supervisión médica ITCC, Radiología
Horario oficinas: De 8:00 a 15:00 de lunes a viernes.
Horario atención asistencial: De 8:00 a 15:00 de lunes a viernes.
Observaciones: Cerrado del 9/08/2021 al 3/09/2021 ambos inclusive

ASISTENCIAL

ASISTENCIAL
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Localidad Fuenlabrada
Centro Asistencial Fuenlabrada
C/ Manuel Cobo Calleja núm. 22 - 28947 Fuenlabrada
Teléfono: 916 421 754
Fax: 916 424 907
E-mail: fuenlabrada@mc-mutual.com

Servicios: Asistencia sanitaria CP,  Ges�ón administra�va, Radiología
Horario oficinas: De 8:00 a 15:00 de lunes a viernes.
Horario atención asistencial: De 8:00 a 15:00 de lunes a viernes.
Observaciones: Cerrado del 2/08/2021 al 3/09/2021 ambos inclusive

Localidad Getafe

Centro Asistencial Getafe
Camino Viejo Pinto núm. 19 - 28903 Getafe
Teléfono: 916 652 940
Fax: 916 814 700
E-mail: getafe@mc-mutual.com

Servicios: Rehabilitación / Fisioterapia, Asistencia sanitaria CP, Ges�ón 
administra�va, Supervisión médica ITCC, Radiología
Horario oficinas: De 8:00 a 20:00 de lunes a viernes.
Horario atención asistencial: De 8:00 a 20:00 de lunes a viernes.
Observaciones: Del 2/08/2021 al 3/09/2021 ambos inclusive
el horario será de 8,00 a 14,00 horas.

ASISTENCIAL

ASISTENCIAL
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Localidad Humanes de Madrid
Centro Asistencial Humanes de Madrid
C/ Sierra Nevada, 1 (esq. Avda. de la Industria, 21) 28970 Humanes de Madrid
Teléfono: 916 979 480
Fax: 914 920 543
E-mail: humanes@mc-mutual.com

Servicios: Rehabilitación / Fisioterapia, Asistencia sanitaria CP, Ges�ón 
administra�va, Supervisión médica ITCC, Radiología
Horario oficinas: De 8:00 a 20:00 de lunes a viernes.
Horario atención asistencial: De 8:00 a 20:00 de lunes a viernes.
Observaciones: Del 2/08/2021 al 27/08/2021 ambos inclusive
el horario será de 8,00 a 14,00 horas.

Localidad Torrejón de Ardoz

Centro Asistencial Torrejón de Ardoz
C/ Tropico, 6 - 28850 Torrejón de Ardoz
Teléfono: 916 487 370
Fax: 916 772 602
E-mail: torrejon@mc-mutual.com

Servicios: Rehabilitación / Fisioterapia, Asistencia sanitaria CP, Ges�ón 
administra�va, Supervisión médica ITCC, Radiología
Horario oficinas: De 8:00 a 15:00 de lunes a viernes.
Horario atención asistencial: De 8:00 a 15:00 de lunes a viernes.
Observaciones: Cerrado del 2/08/2021 al 27/08/2021 ambos inclusive

ASISTENCIAL

ASISTENCIAL
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1. La Ley de Prevención de Riesgos Laborales

1¿Por qué es necesaria la prevención de riesgos laborales?

muere una persona por accidente de trabajo o enfermedad profesional.

-Cada segundo, al menos cuatro personas resultan lesionadas en su
lugar de trabajo.

Origen de la prevención R.R.L.L.

prevención.

-

a los demás, al peligro.

1. La Ley de Prevención de Riesgos Laborales
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2.

Es toda lesión corporal producida con motivo u ocasión del trabajo.

Lesiones producidas en el centro de trabajo.

pero no producen lesiones en el trabajador.

trabajo.

La consecuencia es un deterioro lento y paulatino de la salud, por lo que 
-

ción a la condición peligrosa.

¿Qué factores la determinan?

2 La concentración de agente contaminante en el medio ambiente.
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3. Vigilancia de la Salud

 Ley Prevención de Riesgos Laborales, el em-
 a los trabajadores a su servicio la vigilancia periódi-

ca de su estado de salud 

-

-Comunicando sus resultados a los trabajadores afectados.

del trabajador.

-Restringiendo el acceso a la información médica de carácter personal
al personal médico y a las autoridades sanitarias.

Este carácter voluntario -

-Sea imprescindible para evaluar los efectos de
las condiciones de trabajo sobre la salud de los
trabajadores.

-El estado de la salud del trabajador pueda ser un peligro para el mismo
o para sus compañeros.

-

laboral.
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4.
Los accidentes y enfermedades laborales no son fortuitos, 

todos 

A  Actos inseguros

Es la persona la que directamente con sus actos está provocan-
do situaciones de riesgo para si misma y para sus compañeros.

 Despreocupación.
 Ignorancia.
 Irresponsabilidad.
 Imprudencia.

Ejemplos:

Quitar los dispositivos de seguridad de los equipos de trabajo.

Conducir a velocidad inadecuada.
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B  Condiciones inseguras

-

para corregirlas.

 Ejemplos:

-Resguardos y protectores inadecuados.
-Espacio limitado para desenvolverse.
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5.
Derechos de los trabajadores en materia de prevención

- Ser informado de los riesgos para su salud y
seguridad, y de las medidas preventivas a tomar, in-

de emergencia.
-

te y adecuada.

-

vida o salud.

Obligaciones de los trabajadores en materia de prevención

equipos y cualquier medio de trabajo.

por el empresario.

unas condiciones de trabajo que sean seguras y no entrañen riesgos 
para la seguridad y salud de los trabajadores.

s e g u r i d a d 
de los medios y lugares de trabajo.

- Informar inmediatamente sobre cualquier situación que, a su
juicio, entrañe un riesgo para la seguridad y salud de los trabajadores.
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6.
atención sobre el entorno en el que se desarrolla la tarea.

Para que el trabajo se desarrolle en un medio de seguridad y sa-

- Tener en el puesto de trabajo buena visibilidad.

-
los imprescindibles, para ello no se apilarán en cada puesto o máquina 
más de los materiales necesarios para el desarrollo del trabajo, retiran-

seguridad en la carga, descarga y almacenaje. Cuando los objetos sean 
pequeños disponer de recipientes adecuados como palés o contenedo-
res.

- Disponer de papeleras que recojan todos los residuos, desper-

- Mantener limpio de grasas y aceites cada puesto de trabajo y
áreas comunes, combatiendo asimismo las causas que lo originan con 

-

combustibles o posibles puntos de ignición.
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-

- Es responsabilidad de cada trabajador el mantenimiento del
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7. Equipos de Protección Individual

el trabajador para que lo proteja de uno o varios riesgos que puedan 
-

Características de los EPIs

1.-Deben ser adecuados a los riesgos que pretendan proteger 
sin suponer riesgo  adicional 

puesto de trabajo.

-Solicitar la información de uso y mantenimiento

-Seguir correctamente las instrucciones y velar por el correcto
-

vación.
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8.
Instrucción general de seguridad

1

que encierra cada trabajo, para prevenirte contra ellos.

-

protección para que cumplan su función de protección para la que fue-
ron diseñados.

malas condiciones de las mismas.
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-
ta tu declaración sincera a su superior inmediato o al departamento de pre-
vención, para que el accidente ocurrido sea investigado detalladamente y 
se pueda prevenir en lo sucesivo.

-
-

-

-
blecidas en este manual.

Equipos de Seguridad. 

Higiene en el Trabajo, indican que es un acto ilegal el 
dañar, poner fuera de servicio cualquier equipo que 

-
lud de los empleados. Por tanto, ninguna persona 

cualquier equipo. 
-

-
nidos en buenas condiciones y no ser ni tocados, ni “arre-

un trabajo de mantenimiento, quitar cualquier protección 

responsable de reponerlo antes de entregar la máquina.
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- Las personas que tengan a su cargo la operación de maqui-

colocadas todas las protecciones y que se tomen las medidas necesa-
rias para reparar inmediatamente cualquier protección en malas condi-
ciones.

sido avisado y se encuentra alejado.

-
ños, etc., estarán siempre en buenas condiciones y se informará inme-
diatamente de los que tengan defectos.

elementos móviles en funcionamiento.

- Cuando se necesite trabajar sobre una máquina, accionamien-
tos o cualquier elemento que esté en movimiento, es preceptivo parar la 
máquina, el equipo de máquinas o los elementos de máquina necesa-
rios, asegurándose que no puedan ser puestos en movimiento mientras 
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9. Equipos de Trabajo
HERRAMIENTAS MANUALES

 2º.

partes móviles, cortantes y susceptibles de proyección..

-

de contactos eléctricos.
-

3º.- Durante y después del trabajo:

-
tas en los bolsillos.

- Consérvelas siempre limpias y sin grasa, en correcto estado de
uso y, en su caso, con los mangos bien ajustados y sin grietas, aristas
o astillas.

a nadie. nunca las deje sobre escaleras, lugares elevados o de paso, 
partes móviles de máquinas que puedan entrar en movimiento.

-
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1º.-Antes de trabajar:

- Revise permanentemente el estado de los cables y no pises ni
dejes nunca que sean pisados.

si tienen carcasa metálica.
-

-

cerca de trabajadores no protegidos.

- Evite las proyecciones de agua.
- Evite en lo posible el uso de alargadores. si fuera imprescindible,

-
-

2.- Durante el trabajo:

de la clavija.

-
bajes con ellas.

que está parada.
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el tiempo de funcionamiento de la máquina.

 3º.- Después del trabajo:

a nadie. nunca las dejes en el suelo o sobre escaleras, lugares elevados
o de paso, partes móviles de máquinas que puedan entrar en movimien-
to.

CIZALLA – GUILLOTINA

 Los 

mesa de trabajo.

Los cortes con las piezas se deben a:



22

Durante el corte se deberán tomar las siguientes medidas preventivas:

para evitar el atropamiento de un tercer operario ajeno al proceso productivo.
- Eliminar las barras como órgano de accionamiento.

deberán proteger contra accionamientos intempestivos.
- El operario debe disponer de una parada de emergencia asequible.

1º.- ANTES DE COLOCAR EL ESMERIL COMPRUEBA:

teniendo esto en cuenta.

que las r.p.m. de la máquina nunca deben ser superiores a las r.p.m. 
marcadas en la muela.

constructivas y sus condiciones de uso.
-

rándose de que no tenga ninguna grieta o defecto.
- Que la muela lleve en su eje un casquillo metálico resistente.

2º.- EN EL MONTAJE DE LA MUELA:

al pedestal.

ESMERIL
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- Coloque entre las muelas y los platos de su-
jeción juntas de papel secante con un diáme-
tro igual al de los platos de sujeción.

- Realice el apriete de la tuerca a los
-

- Compruebe que el ajuste al eje es co-
rrecto, que la muela no está rota ni desequilibrada sobre el eje, y que 
al girar no vibra.

- Compruebe que los resguardos cubren ambos lados, el eje, la
tuerca del eje y la periferia de la muela y que están ajustados y asegurados. 

-
cia de la abertura del proyector.

3º.- DURANTE EL ESMERILADO:

rotura de la muela.

otros, si la piedra no está indicada para ello.
-

4º.- PARA CONSERVARLOS EN CONDICIONES ADECUADAS:

- Manténgalos en posición vertical, sin apilar unos sobre otros.
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-
jas.

SIEMPRE:

 FRESADORA

1) -
memente anclado a la mesa fresadora.

2)
amarre.

3)

4) La mesa de la máquina deberá estar libre de obstáculos para

5) Durante el fresado las manos del operario estarán alejadas de
la mesa.

6) Cuando la mesa de la fresa esté sometida a movimiento de
ciclo automático, no deberán posarse las manos sobre ella.

7) -
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SIERRA

- Rotura impulsiva de cinta de corte con proyección de la misma.

- Contacto y atropamiento con órganos móviles.

Durante el serrado se deberán tomar las siguientes medidas preven-

tivas:

- La parte de la cinta no activa deberá estar protegida mediante

- Todo el recorrido de la cinta deberá permanecer completamen-
te protegido, dejando tan solo al descubierto el fragmento de cinta es-
trictamente necesario para el corte.

- Se debe tener una parada de emergencia accesible.
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TALADRO DE COLUMNA O VERTICAL

1)
taladro esté parado.

2) -
bremesa.

3)
la mesa.

4)
-

5)

llave de apriete.

6) 

7)

el taladro parado.
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10.
 TRASPALETAS

1º.-

2º.- 

3º.-
establecida por el fabricante.

4º.- -
jos propios de su condición y estructura.

5º.-

6º.- -
medo o con grasa.

7º.- Respete los itinerarios y reglas de circulación establecidos 
en la empresa.

8º.- no accedas a pasarelas, ascensores, montacargas, etc. sin 

su carga.

9º.- 

 SIEMPRE:

en la transpaleta
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CARRETILLAS ELEVADORAS

1º.-
por la empresa.

2º.-Inspeccione diariamente los principales elementos 
de seguridad antes de usar la carretilla.

3º.-

4º.-

5º.- Limite el tamaño de la carga para tener buena visi-
bilidad.

6º.-
sujeciones si fuera necesario.

7º.-
la carga.

8º.-

9º.-

10º.-

11º.-

12º.-
utilice la bocina si es necesario.



29

13º- En pendientes descendientes y con carga, circula siempre 

14º.-
circulación.

1.-ESLINGAS GANCHOS Y CADENAS:

- Emplear siempre eslingas “marcadas”, que

- Seleccionar las eslingas en función del tipo de
maniobra a seleccionar.

-
duras, etc..

- Situarlas convenientemente, de manera que la carga quede
estable y equilibrada, bien repartida entre los ramales, tensando progre-
sivamente las eslingas.

en la punta.
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las cargas.

- Durante el uso proteger las eslingas del contacto con aristas vivas,

defensas.

sin que roce contra la carga.

MANTENIMIENTO/CONSERVACIÓN

- Conservarlas en los medios idóneos, evitando que los elementos

mismas.

- Conservar en lugares secos y cubiertos.

-
te antes de cada maniobra.

. Desgaste especialmente intenso.

. Peladuras, torceduras y dobleces.

. Marcas de corrosión.
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-GANCHOS:

- Deben estar en perfecto estado, sin deformaciones de ninguna clase.

que gire libremente.

- Deben tener guardacabos y pestillo de se-
guridad. Hay que comprobar que funciona perfecta-
mente.

- CADENAS:

-
cas.

que aumenta su fragilidad.

- Es preciso comprobar periódicamente su correcto estado, eslabón
por eslabón.
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cadena, se realice mediante un anillo.

-
rectamente sobre la garganta del mismo.

-
rada, sin nudos.

- Deben protegerse contra las aristas vivas.

- Durante la elevación, el descenso o el transporte, deben evitar-
se movimientos bruscos de la carga.

- Hay que evitar arrastrarlas por el suelo o depositarlas en él, ya

- Las cadenas instaladas en los equipos de elevación, deben
estar convenientemente engrasadas para evitar la corrosión que reduce 

SIEMPRE:
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MEDIDAS DE PREVENCIÓN GENERALES:

-
dos y libres de obstáculos.

- Comprobar que los accesorios de elevación y eslingado están
en perfecto estado y son adecuados a nuestra carga.

ANTES DE COMENZAR LA JORNADA DE TRABAJO:

- EN LA GRÚA
-

to cero” antes de conectar el interruptor general.

- Comprobar el buen funcionamiento de todos los movimientos

- Comprobar el buen funcionamiento de todos los dispositivos de

- SIEMPRE NOTIFICAR AL INMEDIATO SUPERIOR DE CUALQUIER
ANOMALÍA QUE SE OBSERVE EN LA GRÚA.
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Eslingas y estrobos: 

- Deben situarse de manera que la carga quede
estable y equilibrada.

- Es aconsejable que el ángulo que forman
entre si no sea superior a 90º y en cualquier caso 

aplastadas, torceduras, etc..

GANCHOS:

- Deben tener guardacabos y pestillo de seguridad.
- Los estrobos deben ir asentados en la parte gruesa del gan-

AL ENGANCHAR LAS CARGAS

- Conocer el peso de la carga a levantar.

equipo.
- Si la carga a levantar tiene aristas o cantos vivos, proteger los

roce puedan romperse.

ANTES DE ORDENAR LA MANIOBRA
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el balanceo.
-

ques y paradas bruscas.

otro remedio, avisar para que la gente se aparte mientras dure la opera-
ción.

que pase libremente sobre personas y objetos.

espiras.

- Poner los mandos en punto cero
- Esperar que la carga cese de moverse

-
bos sin someterlos a frotamientos en el suelo.

- Poner los interruptores de los mandos en punto cero.
- Desconectar el interruptor principal.
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11. Soldadura

Las medidas preventivas que se detallan a continuación 
son 

- Soldadura Eléctrica.

SOLDADURA ELÉCTRICA

del transformador aislados.

2.- Se desconectará la corriente de la máquina en todas las inte-
rrupciones largas de trabajo.

de cables para evitar que al apoyar sobre alguno que se encontrara 
deteriorado se pudiese transmitir la tensión.

otro lugar, se desconectará de la red y también cuando se realicen labo-

la pantalla que lo proteja de las radiaciones, 
guantes de cuero, mandil de cuero y  botas de 
seguridad.
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el soldador no podrá trabajar sólo y tendrá que tener renovación de aire.

9.-El soldador deberá revisar antes de cada trabajo que el equi-
po de soldadura esta en condiciones de uso, avisando a su mando para 

SOLDADURA DE OXIACETILENO.

2.-Las botellas se mantendrán limpias y nunca se engrasarán, 
ni en la rosca ni en la válvula, no manipulándose con guantes o trapos 
engrasados.

-

sujetas y verticales en todo momento.

5.- Las mangueras se mantendrán unidas entre si y no tendrán 
empalmes.
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-sen signos de calentamiento interno de la botella, deberá 
cerrarse la válvula, si es posible, y la botella se rociará completamente 
con agua.

8.- Periódicamente se revisarán todos los componentes el equipo, 

trabajo.
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12. Manipulación manual de cargas

La manipulación manual de cargas es la principal causa de mo-
lestias y lesiones dorsolumbares, que además de ser muy dolorosa e 
incomoda para el trabajador, originan multiples bajas y transtornos a 

siguientes aspectos.

-

- Separar los pies.

todo el cuerpo moviendo los pies.

persona dirigirá la maniobra.

-
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13.

MEDIDAS PREVENTIVAS

Sobre caídas a distinto nivel.

Si necesita limpiar estantes y objetos elevados, no suba sobre 



41

Sobre caídas al mismo nivel y golpes contra objetos y mobiliario

etc.

las medidas preventivas adecuadas.

-
daño a peldaño, no de dos en dos.

Señale e informe de cualquier situación que pudiera provocar la 

Escurrir la fregona correctamente para evitar la creación de 

Se deben corregir los vértices levantados de las alfombras
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Despejar los pasillos y lugares de paso

los lugares de paso.

Procurar mantener el cable detrás de la máquina.

Impedir que el cable se tense a la altura de las rodillas.

Cortes con objetos

Para vaciar los papeles volcar éstos en la bolsa, nunca meta la 
mano dentro.

Coger la bolsa de basura por el nudo y no acercarla al cuerpo 

Sobreesfuerzos

Las manipulaciones manuales de cargas son muy frecuentes en 

etc.

y repetidos de postura. También deberá ponerse de cuclillas, de rodillas, 
trabajar con la espalda recta, con la espalda curvada, dependiendo del 
espacio del que disponga.
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En el manejo manual de cargas , la posición del cuerpo se 

-
te la carga y el transporte

transporte

-
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-

cepillo lo más cerca posible de los pies.

posición tuvieras que doblar la espalda, entonces la mano libre sobre la 
rodilla o el suelo para aligerar el peso.

Contactos eléctricos

Evite limpiar cualquier equipo conectado a la corriente eléctrica 

-
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sujetando con la otra mano la toma de la pared.

-
tos eléctricos.

misma toma.

un cable defectuoso.

Cuando se termina el trabajo, la máquina tiene que ser correcta-
mente guardada, enrollando cuidadosamente el cable.

Contactos Térmicos (quemaduras producidas por los productos 
químicos)

amoniaco.
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- Emplear correctamente los equipos de protección individual,
por ejemplo, en productos corrosivos y cáusticos use guantes y gafas. 
Con productos irritantes además mascarilla.

- Contacto con sustancias cáusticas y/o corrosivas

-

que pueden provocar incendios o poner en peligro su salud y el medio 
ambiente.  Por lo tanto, deberá aprender a conocer y estar informado 
sobre los riesgos que éstos implican.

- Disponer de las fichas de datos de seguridad de los produc-

etiquetado de los envases y no utilice envases que
puedan confundir acerca de su  contenido.

- Emplear correctamente los equipos de protección individual,
por ejemplo en productos corrosivos y cáusticos use guantes y gafas.
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lávese y cambie de guantes.

Lavado frecuente de las manos antes y después de las tareas, 

Seguir estrictamente las instrucciones del fabricante en cuanto 

siempre la etiqueta en el envase.

-
menticio o un envase sin etiquetar.

-
bilidad de confusión
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INFORMACION DE LA ETIQUETA

-
dor y su dirección
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14.

-

si el sistema de iluminación no está bien acondicionado. De este modo 
contribuyen al incremento de la fatiga visual del usuario y a la aparición 

-

-

el “ratón”.

La fatiga mental puede estar causada, entre otras cosas, por 
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Medidas preventivas

usuario colocarla a la distancia de sus ojos que le resulte más 
conforta-ble. Si esta regulación no es posible, la distancia de la pantalla 
a los ojos 

mente a las ventanas. 

- Coloque la pantalla a la distancia de tus ojos que te resulte
más  confortable, especialmente para la lectura de documentos 

-
sual y, si es posible, alterna el trabajo en pantalla con otros que supon-
gan menor carga visual. 

el respaldo del asiento.

forma que la suave prominencia del respaldo quede situada a la altura 

- Coloque el teclado de forma que
quede un espacio delante del mismo en la 
mesa que le sirva de reposamanos .

alternar con otras tareas que no requieran el 
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15. Electricidad

Instrucciones para trabajos en baja tensión (menor a 1000 voltios)

-
ciones deben estar cerradas y la manipulación sobre los armarios y el 

eléctrico
-

rios eléctricos.
-

los secos o en su defecto sobre plataformas aislantes.

debe disponer de mangos aislantes.

todo si el suelo tiene aristas.

encargará de evitar que alguna otra persona conecte la corriente.
-

rriente y luego ayudarla, si vemos que no se puede cortar la corriente o 
lleva más tiempo esta opción, separar al accidentado del punto de con-
tacto, nunca con las manos sino con material aislante, tabla de madera 
seca, silla de madera y desde lo más lejos posible.
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16.

- El riesgo de un accidente.
- La situación de los equipos y medios de protección y de emergencia.
- Las formas de evacuación.
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17. Medidas de emergencia e incendios

NORMAS BÁSICAS DE ACTUACIÓN EN CASO DE EMERGENCIA

-

conato de emergencia  en las instalaciones.

ágil, ante las situaciones de emergencia que se pueden presentar.

Dada la gran importancia que tiene el poder atajar y cortar con la mayor 
-

se cualquier siniestro o conato de emergencia, se ruega a todo el perso-

INFORMACIÓN DEL PLAN DE EMERGENCIA

Para conocimiento general se colocarán en lugares 

En caso de incendio

- Comunique la emergencia al mando.

- Si se encuentra capacitado y la intervención no entraña peligro, intente

puertas y ventanas si la magnitud del fuego lo permite.
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-

-
ocupan de la emergencia a un riesgo innecesario.

alrededor de las puertas y aberturas, valiéndose de trapos. Mójelos si tiene 
agua cercana.

- Señale su ubicación desde la ventana y si encuentra un teléfono
llame al 112.

En caso de evacuación

- Cerrar cajones, armarios y las puertas del recinto cuando salgan todos

- Desaloje inmediatamente las instalaciones.
- Mantenga la calma y no se detenga en las salidas.

- Cierre las puertas que vaya atravesando.

- Si es asi no la abra.

en la que se encuentra.
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En caso de accidente

Instrucciones particulares

ALGUNAS NORMAS DE PREVENCIÓN DE INCENDIOS:

Mantener el lugar de trabajo limpio y ordenado, pues se pue 
den acumular papeles, cartones, virutas, derrames, etc. Que 
son fuentes de ignición.

de incendio, salidas de emergencia o cuadros eléctricos...

entradas y salidas.
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Manejo de extintores

y dejarlo apoyado en el suelo en posición vertical.

barrido.
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