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I.BIENVENIDO/A A LAS NIEVES 

Querido colaborador/a, Las NIEVES y todos aquellos que la 

conformamos te damos la BIENVENIDA. 

Para que puedas hacerte una idea de lo que somos tenemos que 

explicarte de dónde venimos y hacia dónde vamos. Para ello, en las siguientes 

líneas te describimos aspectos sobre nuestra historia, nuestra situación actual y 

nuestros valores. 

 

LAS NIEVES nace en la ciudad de Granada en 1998 y desde sus 

comienzos la inquietud por el crecimiento basado en el servicio hacia el cliente, 

la diferenciación y la aplicación de los últimos avances en el sector de los 

servicios de limpieza es nuestra mayor constante.  

 

Desde nuestra creación hasta el día de hoy, hemos alcanzado clientes 

en todo el ámbito geográfico del territorio nacional. 

Actualmente nos encontramos clasificados ante el Ministerio de Economía y 

Hacienda para poder contratar y efectuar servicios de limpieza a la 

Administración Pública con carácter ilimitado.  

Nuestros servicios, a día de hoy, se extienden a través de UN 

GRAN NUMERO DE CLIENTES tales como: 

• ORGANISMOS PUBLICOS 

• ADMINISTRACIÓN AUTONÓMICA 

• ADMINISTRACION LOCAL 

• EMPRESAS MIXTAS 

• CENTROS HOSPITALARIOS Y RESIDENCIAS 

• CENTROS DE FORMACIÓN Y COLEGIOS 

• CENTROS PRIVADOS  
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 En la actualidad contamos con más de 1200 clientes en los que 

prestamos nuestros servicios. 

Nuestra área principal de actuación está centrada en todo el territorio 

andaluz, aun así, LAS NIEVES, está en continua expansión, también damos 

servicios ya, por el resto del territorio nacional, en todo el país.  

 

Actualmente contamos con más de 900 empleados encaminados hacia un 

MISMO OBJETIVO, por lo que somos conscientes de que nuestro 

gran patrimonio está en la suma del capital humano de todos aquellos que 

compartimos este proyecto.  

 

La profesionalidad, eficacia, seguridad, confianza, dedicación y 

discreción son los VALORES que asumimos como propios. 

 

Todo esto arropado por una gran personalización y una clara orientación 

hacia nuestros clientes, donde TÚ, posees un gran papel para que podamos 

dar un servicio de calidad. 

 

Creemos firmemente en la INNOVACIÓN, tanto en sistemas y 

métodos de limpieza, como en lo relativo a nuestro equipo humano, donde tu 

seguridad en el trabajo, como tu formación son parte de nuestros pilares 

básicos. Creemos firmemente en la mejora continua como medio para 

desarrollar nuestra empresa y a todos la que la conforman. 

 

Estamos firmemente comprometidos con el cuidado del MEDIO 

AMBIENTE. En nuestra búsqueda hacia una utilización racional del 

agua y de los productos químicos utilizados en la limpieza y mantenimiento.  
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En nuestra búsqueda de sistemas de limpieza que optimice el uso de productos 

para desinfección y en la utilización de productos biodegradables. 

Actualmente estamos certificados en las Normas UNE-EN ISO 

9001:2015 Sistema de Gestión de la Calidad. UNE-EN ISO 14001:2015 en 

Sistema de Gestión Medioambiental y UNE-EN ISO 45001.  

II. OBJETIVOS 

 

Los objetivos de nuestro manual de bienvenida son los siguientes: 

 

1. Darte a conocer LAS NIEVES. 

2. Servirte de guía útil en tus primeros días como personal laboral de LAS 

NIEVES. 

3. Facilitarte toda la información y resolverte todas las dudas que pueden 

acontecer desde tu puesto de trabajo. 

 

¿Por qué es importante leer el manual de bienvenida? 

Porque en éste viene recogida información sobre la mayoría de las situaciones 

que pueden acontecer en tu puesto de trabajo, por lo que para cualquier 

problema o consulta ahorraras tiempo y esfuerzo. 

RECUEDA: si no sabes que hacer, antes de hacer nada, consúltalo en tu 

manual de bienvenida. 

 

III. ACTUACIONES PARA ELUSO DE 

PRODUCTOS DE LIMPIEZA 

 

A continuación, te detallamos las acciones correctas de cara a los 

productos de limpieza que puedan ser necesarios para realizar correctamente 

tu trabajo. Nuestro objetivo es evitar cualquier tipo de riesgo sobre tu salud o 

cualquier efecto no deseado en las dependencias de nuestros clientes. 
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• ¿Cómo almaceno los productos de limpieza? 

Almacena siempre los productos de limpieza bajo llave cuando sea 

posible, separándolos según tipos, en el lugar específico que se te 

asigne para ello. 

 

• ¿Qué hago si hay algún producto de limpieza que no conozco? 

Si hay algún producto que no conoces, NO lo uses bajo ningún 

concepto. Consulta a tu supervisor antes de hacer nada. 

 

• ¿Puedo utilizar cualquier producto de limpieza?  

NO.  Nunca utilices productos de limpieza que no sean suministrados 

por la empresa y que no tengan su etiqueta original. 

 

• ¿Debo de usar algún tipo de protección?  

Siempre debes de usar guantes y/o cualquier otro tipo de protección 

individual suministrado por la empresa. 

 

• ¿Se pueden mezclar los productos de limpieza? 

NO. Nunca debes de mezclar los productos químicos de limpieza. 

Tampoco debes trasvasarlos a otros envases y  mucho menos si se trata 

de envases alimentarios. 

• ¿Qué cantidad de producto debo utilizar?  

Utiliza siempre la dosis de producto químico recomendada por tu 

supervisor. No por poner más cantidad de un producto, la zona a 

limpiar quedará más limpia. 

 

• ¿He dejado todo correctamente apagado? 

Debes de ser consecuente. Si necesitas utilizar en tu lugar de trabajo 

algún tipo de luz o aparato eléctrico, recuerda siempre desconectarlos al 

finalizar la zona o el trabajo. Asegúrate de que todo quede 

correctamente apagado antes de irte. Enciende solo la luz 

necesaria para ver correctamente la zona que estas limpiando. 
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• No malgastes el agua. 

Con el agua debes de actuar del mismo modo. No dejes correr el agua 

innecesariamente, utiliza solo la necesaria, y asegúrate de que los grifos 

estén bien cerrados al finalizar el trabajo. 

 

• ¿Tiro esto a la basura, o será importante? 

Gestione los residuos del cliente, (papel, cartuchos de tinta, etc.) tal y 

como los tenga establecidos colocándolos en su recipiente 

correspondiente, ajustándote a las normativas medioambientales del 

centro. No tires nada a la basura si no estás seguro de que no es 

importante para el cliente. SI NO LO TIENES CLARO, PREGUNTA. 

A la hora de sacar la basura fuera del centro de trabajo hazlo solo 

en las horas establecidas por la normas de higiene 

correspondientes a cada población. 

 

ESQUEMA DE PRODUCTOS/LIMPIEZA 

 

Con el fin de que todo vaya sobre ruedas en tus primeros días de trabajo te 

hemos incluido al final de este manual nuestro Esquema de 

Productos/Limpieza. En él, podrás obtener una información muy clara y útil 

sobre la utilización de cada producto, las dosis a utilizar y su finalidad. Utilízalo 

como referencia cada vez que tengas dudas sobre 

las actuaciones y manejos de los útiles de limpieza. 

Además, hemos dejado una parte libre al final para 

que seas tú el que nos indiques si el centro del 

cliente para el que estás trabajando necesita alguna 

atención especial de cara a los productos y los útiles 

a manejar. Como ves, queremos aprender de ti. 

 

 

 

 



Manual de Bienvenida -Limpiezas Las Nieves 

8  

 

IV. NORMAS GENERALES EN SERVICIOS 

CONCRETOS 

 

PEDIDO DE MATERIALES 

 

¿Qué hago cuando necesito algún producto o material? 

 

Nosotros queremos que seas tú, como profesional de la limpieza, la 

persona responsable de los materiales que consumes,  y los que necesitas 

para realizar tu trabajo. Por eso, te deberás de encargar de solicitar el pedido, 

en las fechas establecidas, recepcionandolo y almacenándolo en el lugar 

adecuado para utilizarlo en el desempeño del trabajo que se te ha asignado.  

 

Para poder reponer los productos y materiales antes debes de rellenar 

nuestra hoja de propuesta de pedido de material. Te hemos incluido cuatro 

copias de ésta al final de este manual. 

 

* ES RECOMENDABLE QUE REALICES FOTOCOPIAS DE LAS HOJAS DE 

MATERIAL ANTES DE RELLENAR NINGUNA. ASI, TE ASEGURAS DE TENER 

SIEMPRE UN FORMATO PARA REALIZAR TU SOLICITUD DE PEDIDO. 

 

A continuación, te detallamos todo lo que debes saber sobre el pedido 

de materiales: 

 

• Los pedidos de materiales SOLO se pueden hacer por escrito a 

través de la hoja de propuesta de pedido de material. No se 

aceptaran pedidos por teléfono o por otros medios. Así, nos aseguramos 

de que tu pedido llegue al departamento correspondiente de primera 

mano con tu estimación de artículos y cantidades que necesitas. 
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• ¿Cómo hago llegar mi propuesta de pedido de materiales? 

Una vez que hayas rellenado tu propuesta de pedido correctamente 

debes de enviarla por fax o directamente en la oficina  de LAS NIEVES. 

El numero lo tienes adjuntado al final de este manual. NO LO INTENTES 

POR TELEFONO. No se aceptaran propuestas de materiales que no 

sean recibidas por fax. 

 

• ¿Cómo rellenar la hoja de materiales? 

Antes de nada, asegúrate de que rellenarla en tu cuarto de materiales, 

correctamente, sobre todo asegúrate de que no falten los siguientes 

datos de la Hoja de propuesta de pedido de materiales: 

- CLIENTE 

- POBLACION 

- TRABAJADOR/A 

 

 

TE LO PONEMOS FACIL 

 

Si observas la hoja de materiales que te hemos incluido, veras que están 

escritos todos los materiales y productos que pueden ser necesarios para tu 

trabajo, por lo que solo debes marcar en el sitio en que corresponda la 

cantidad. También debes de incluir siempre la cantidad de cada cosa que 

necesites (Si crees que hay algún articulo o utensilio que necesitas y no está 

descrito en la hoja de Propuesta de Pedidos de Material habla con tu 

supervisor). 

 

IMPORTANTE: Pide siempre los materiales de una 

manera previsora y responsable. Tú, como 

profesional de la limpieza, mejor que nadie sabes lo 

que necesitas para realizar bien tu trabajo. 

 

 



Manual de Bienvenida -Limpiezas Las Nieves 

10  

 

• ¿Cuándo puedo realizar la propuesta de pedido de 

materiales? 

Para que todo funcione de la manera correcta debemos de respetar sin 

excepción los plazos de pedidos de materiales reflejados a continuación: 

 

• ¿Cuándo recibo los materiales que he solicitado? 

Los pedidos de materiales se entregaran en los meses pares (Febrero, 

Abril, Junio, Agosto, Octubre, Noviembre). Es decir, si solicitas 

materiales en el mes de Enero, te los entregarán en el mes de Febrero. 

Debes de ser previsor/a para no quedarte sin materiales para realizar tu 

trabajo, pues estos se realizaran por rutas establecidas, por lo que 

pueden serte entregados en cualquier fecha dentro del mes 

correspondiente. 

 

VEHICULOS 

Para aquellos compañeros/as que por exigencias de su trabajo en LAS 

NIEVES deban de utilizar alguno de nuestros vehículos debe de tener en 

cuenta las siguientes responsabilidades y obligaciones:  
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• Vehículo siempre limpio. 

Debes de tener en cuenta que nuestros vehículos no solo realizan una 

función de transporte, sino que también representan la imagen de LAS 

NIEVES en la calle. Recuerda que nuestro mayor servicio es la limpieza,  

por tanto, estos deben de estar perfectamente limpios en todo momento 

por dentro y por fuera. En caso de que se produzca un vertido accidental  

en el vehículo por rotura de envases, etc., deberás de recogerlo con el 

material absorbente destinado para ello, el cual encontraras en el propio 

vehículo. 

 

• Vehículo siempre ordenado.  

Debes de llevar todo los utensilios  y productos de limpieza ordenados 

con el fin de que el vehículo por el interior esté organizado. 

 

• Mantenimiento del vehículo. 

Debes de revisar periódicamente tu vehículo para su correcto 

mantenimiento (niveles de agua, aceite, etc). Antes de utilizar cualquier 

vehículo asegúrate de localizar la documentación de éste. Informa a la 

empresa rápidamente en caso de que se produzca cualquier averia o 

anomalía en el funcionamiento del vehículo. También debes de revisar 

con frecuencia el nivel de aire en los neumáticos. 

 

• Conduce de manera responsable. 

Conduce siempre con mucha precaución, sin hacer maniobras bruscas. 

Conduce a una velocidad moderada, preferiblemente en marchas largas 

y pocas revoluciones. Cuando termines tu jornada de trabajo preocúpate 

de aparcar el vehiculo en los lugares más seguros y no hacerlo en 

cualquier sitio. Debes de saber que cuando se reciba una multa de 

tráfico sobre un vehiculo de la empresa, se descontara automáticamente 

el importe de ésta de la nomina del trabajador/a a cargo del mismo. 
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• Obligaciones del conductor. 

En el caso de que ocurriera algún incidente donde se demostrase que 

este ha sido causado por falta de responsabilidad y precaución del 

conductor, la empresa estudiará una posible penalización al trabajador 

en cuestión. El conductor deberá hacerse cargo de todas las sanciones 

de tráfico que sean imputables al vehículo por mala actuación y 

responsabilidad. 

 

V. NORMAS DE UTILIZACIÓN DE MAQUINARIA 

Y UTILES DE LIMPIEZA. 

 

  Si por requerimiento de tu trabajo en LAS NIEVES debes utilizar algún 

tipo de maquinaria o útil de limpieza suministrado por la empresa, al igual que 

con los vehículos, debes de tener muy en cuenta los siguientes puntos. 
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MAQUINARIA 

 

• Antes de usar cualquier tipo de maquinaria. 

Asegurate de comprender y asimilar la instrucción técnica que se te 

facilitara específicamente para el uso de la maquinaria que necesitaras y 

de tenerla siempre a mano para cualquier consulta o duda que surja. 

 

• Limpiar después de usar. 

Si necesitas utilizar algún tipo de maquinaria debes de limpiarla 

siempre después de usarla. La acumulación de suciedad incrustada 

provoca que la maquinaria no funcione de forma correcta.  

 

• Vuélvela a colocar en su lugar. 

Una vez terminado tu trabajo debes de guardar la maquinaria en el 

lugar indicado para ello y colocada de la misma forma en la que la 

encontraste. 

 

• No la maltrates. 

Nunca maltrates la maquinaria que estés utilizando (golpes, desenchufar 

tirando del cable, etc).  

 

• Cuidado con el transporte. 

En aquellos casos donde necesites desplazar la maquinaria en vehículo 

destinado para su transporte asegúrate siempre de que está 

perfectamente inmovilizada y sujeta para evitar posibles daños durante 

su desplazamiento.  

 

• Si crees que algo no va bien, avísanos. 

Si detectas cualquier fallo en el funcionamiento de la maquinaria que 

estás utilizando debes de pararla y/o desenchufarla. Comunícalo a la 

empresa inmediatamente para que podamos repararla lo antes posible. 
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• Debes de saber que…. 

Todas las reparaciones de maquinaria que se produzcan por un mal uso 

o falta de responsabilidad serán imputables económicamente a la 

persona causante de la avería. 

 

UTILES DE LIMPIEZA 

 

• Limpia y cuida tus herramientas. 

Debes de cuidar y limpiar cualquier utensilio de limpieza una vez 

terminado el trabajo. Colócalo debidamente ordenado en el cuarto de 

materiales del cliente o en el sitio que se te haya indicado para ello. 

 

¿Por qué debo de cuidar mis herramientas de 

trabajo? 

Porque las herramientas que usaras cuidadas y 

ordenadas facilitaran tu trabajo y el de tus 

compañeros. Trabajaras más cómodo, con menos 

estrés y con menos riesgo de tener consecuencias 

no deseadas. 

 

No utilices herramientas de fabricación casera o que no hayan sido 

proporcionadas por la empresa. 
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VI. NORMAS GENERALES DE LIMPIEZA 

 

Las normas comprendidas en este punto son de obligado cumplimiento 

en todos los casos, por lo que en el caso de su no cumplimiento la empresa 

podrá tomar serias medidas hacia los empleados/as implicados. Así, te 

recomendamos que las leas cuidadosamente para que no se llegue a 

malentendidos o situaciones no deseadas. 

 

• Queda terminantemente prohibido el consumo de bebidas alcohólicas 

y estupefacientes dentro del horario de trabajo. Dicha prohibición está 

establecida por la Ley de Prevención de Riesgos Laborales (31/1995). 

La empresa presentara un despido disciplinario al empleado/a 

implicado/a. 

 

• Queda terminantemente prohibido realizar el tiempo de descanso 

(comida, desayuno, fumar, etc) en las instalaciones o en la puerta de 

acceso del centro del cliente (independientemente del tipo de cliente que 

sea). 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Según la Ley de Prevención de Riesgos Laborales (Ley 31/1995), estás 

obligado a usar en todo momento los equipos de protección individual, 

habiendo sido formado e informado de sus condiciones y modo de 

utilización a través de éste manual de bienvenida y del material de 

Prevención de Riesgos que se te facilito junto a él. Es por ello, que te 

exigimos que adoptes las medidas de seguridad propia y necesaria para 

prevenir cualquier accidente o riesgo laboral en tu puesto de trabajo. 
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¿Utilizo la protección adecuada? 

Si tienes duda o desconocimiento de qué medida de 

protección utilizar, de si es necesaria protección para 

realizar algún trabajo específico no contratado y 

exigido por el cliente o alguna otra duda ponte en 

contacto inmediatamente con nuestro departamento 

de Prevención de Riesgos Laborales. 

 

• En aquellos casos en los que se te haga entrega de llaves para la 

realización de tu trabajo, como trabajador serás el responsable del uso 

de las mismas y de su perdida. Nunca se deben de identificar las llaves 

con el cliente, o algún dato que en caso de extravío alguna persona 

ajena pueda acceder a las instalaciones. Es decir, nunca puedes 

comprometer la seguridad de las instalaciones del cliente.  

 

• Queda terminalmente prohibido realizar trabajos de limpieza a nivel 

particular, dentro del horario de trabajo de la empresa, sin informar a la misma. 

En el caso de que un trabajador/a lo hiciera sin previo aviso a la empresa y/o 

utilizase productos de la misma para la realización de dichos trabajos se 

entenderá que se está incurriendo en los delitos de hurto y competencia desleal 

a la empresa. Según lo anteriormente señalado y dependiendo del grado de 

gravedad de cada caso, la empresa estudiará la posibilidad de realizar un despido 

disciplinario y/o llevar a cabo las actuaciones legales que considere oportunas. 

 

 

• Se deberán cumplir estrictamente los horarios de trabajo 

establecidos por la empresa.  Estos no se podrán cambiar. Si por 

algún motivo excepcional necesitas cambiarlo o no puedes asistir a tu 

puesto de trabajo deberás de comunicarlo con antelación a tu 

supervisor. En caso contrario, se procederá a una falta grave según el 

Art. 74 (Orden 15 de febrero 1975 de Mº Trabajo LIMPIEZA DE 

EDIFICIO Y LOCALES Ordenanza Laboral) y según el Art. 54 del 

Estatuto de Trabajadores. En caso de que este hecho se repitiera, podrá  
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ser motivo de despido o penalización económica por parte de la 

Empresa. 

 

• En el desempeño de tu trabajo deberás de utilizar siempre y sin excusas 

los uniformes de trabajo al completo facilitados por la empresa, 

llevarlos limpios y en perfecto estado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               CONDUCTA ANTE EL CLIENTE  

 

Tú, eres nuestro enlace más valioso con nuestro cliente. Tú, eres el 

mayor protagonista de nuestro crecimiento. 

 

LAS NIEVES es una empresa de servicios, por lo que los clientes son 

nuestro mayor motor de crecimiento y desarrollo. Como comprenderás, damos 

una importancia vital al buen trato con nuestros clientes y a su satisfacción.  

Por ello, damos mucha importancia a cómo se comportan nuestros 

trabajadores/as en este aspecto. 

  

Ten en cuenta que si el cliente para el que estas desempeñando tu 

trabajo está satisfecho contigo, también los estará con LAS NIEVES.  
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Si un cliente está contento con el servicio de LAS NIEVES, en la 

mayor parte es gracias a ti. 

 

Un cliente satisfecho no solo nos permite crecer a nosotros si no que 

también te permite crecer a ti como profesional de la limpieza. 

 

Con el fin de que compartas nuestra preocupación por la satisfacción de 

nuestros clientes te incluimos una lista con los comportamientos que 

consideramos correctos e incorrectos de cara a nuestros clientes.  

Recuerda que nuestros clientes son lo primero, por lo que estos 

comportamientos se consideran de obligado cumplimiento para todos 

nuestros trabajadores. 

 

• Se educado, amable y cordial. 

Cuando llegues al centro de trabajo saluda amablemente y con un gesto 

amable a todas las personas que se encuentren en dicho centro. 

Responde de manera positiva cuando se te consulte. 

 

• Nunca entres en disputa con un cliente. 

Ante una queja del cliente responde siempre de una manera positiva, sin 

contradecirlo en ningún momento. Sabemos que nuestros clientes a 

veces pueden ser “especiales”, pero, aunque sea un tópico: “el cliente 

siempre lleva la razón”. Si no entiendes la consulta o no estás de 

acuerdo con la queja del cliente, no te enfrentes a él, házselo saber a tu 

supervisor cuando sea posible. 

 

• Cuida tu imagen personal. 

Como ya sabrás, somos una empresa de limpieza. Por lo tanto, 

debemos de dar sensación de orden y limpieza siempre, tanto con 

nuestro trabajo, como con nuestro comportamiento en general. Para tal 

fin, te pedimos que en todo momento, durante tu trabajo, lleves tu 

uniforme de LAS NIEVES al completo. Este, debe de estar en todo 

momento limpio y planchado.  
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Un ejemplo: ¿Confiarías la seguridad de tu dinero a un banco en el que 

sus empleados cuentan con los dedos, se les caen los billetes o no dan 

bien el cambio?   

En LAS NIEVES pensamos igual: ¿Cómo van a confiarnos nuestros 

clientes la limpieza de sus propiedades si nuestro personal no se 

preocupa de la suya? 

 

Tu imagen de pulcritud, orden y limpieza del cuarto de materiales es la 

que transmites al cliente de tu trabajo como profesional. 

Cuando realizas tu trabajo, si ese orden no lo tienes con tu persona, los 

materiales y las dependencias de los mismos, el cliente apreciara que no 

lo tendrás en el trabajo que realizas en sus instalaciones. Por lo tanto es 

el indicador más claro que expresa tu trabajo como profesional. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VII. INFORMACION DEL EMPLEADO/A 

 

RETRIBUCION, COBRO Y DOCUMENTOS DEL 

DEPARTAMENTO DE PERSONAL 

 

¿Cuándo se me abonará mi sueldo? 

Los sueldos se abonaran del día 4 al día 7 de cada mes. 
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¿Qué hago si tengo dudas sobre mi nomina? 

Si hay algo de tu nomina que no entiendes o crees que ha habido alguna 

incidencia en el sueldo que has recibido te atenderemos del día 10 al día 20 de 

cada mes en el teléfono de nuestro Departamento de Personal. Fuera de este 

periodo no se atenderá ninguna duda o consulta.  

 

¿Cómo puedo solicitar mis nominas? 

Podrás solicitarnos tus nóminas siempre que las necesites. Para ello deberás 

de escribirnos un correo electrónico (rrhh@lasnieves.es /(rrhh2@lasnieves.es) 

o mandarnos un fax (958138127) indicando tu nombre y apellidos, tu número 

de DNI o NIE, los meses a los que pertenecen las nominas que deseas y como 

deseas que te las hagamos llegar.  

También podrás solicitar tus nominas yendo en persona a nuestras 

delegaciones. SOLO PODEMOS DARTE TU NOMINA A TI, ASI QUE NO 

ENVIES A NADIE A RECOJERLA POR QUE NO PODREMOS 

FACILITARSELA. (Ley de Protección de Datos). 

Las nominas de cada mes estarán disponibles a partir del día 10. 

 

 

NO SE ACEPTARÁN SOLICITUDES DE ENVIO DE NOMINAS POR 

TELEFONO 

 

¿Cómo puedo solicitar certificado de empresa, retenciones, etc.? 

El procedimiento para solicitar este tipo de documentos, correspondientes al 

departamento de personal, es el mismo que el descrito para solicitar tus 

nóminas. La única diferencia es que debes de indicarnos el tipo de documento 

que deseas. 

 

¿Qué hago si necesito un anticipo? 

Puedes solicitar un anticipo de tú nomina en caso de que te sea necesario, 

para ello debes de ponerte en contacto con nuestro Departamento de Personal 

Solo debes tener en cuenta dos requisitos: 

- Los anticipos no pueden superar el 75% de tu nomina. 

mailto:rrhh@lasnives.es
mailto:rrhh@lasnives.es
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- Puedes solicitar anticipos a partir de que lleves 3 meses trabajando 

con nosotros. 

 

Los anticipos solo se podrán solicitar desde el día 15 al día 20 de cada mes. 

¡OJO! Fuera de este plazo no se aceptarán solicitudes de anticipos. 

 

FORMACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL 

 

Tus eres quien mejor conoce tú puesto de trabajo, ¿Por qué no nos 

ayudas a mejorarlo? Como ya te hemos indicado en este manual, uno de 

nuestros principales valores es la mejora continua. 

 

En esta línea, te animamos a que, si detectas alguna necesidad de 

formación para la realización de tu puesto de trabajo o para desarrollarte como 

profesional de la limpieza, no dudes en hacérnoslo llegar a nuestro 

departamento de Recursos Humanos.  

 

 

VIII. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES Y 

SEGURIDAD EN EL TRABAJO. 

 

Si usted es especialmente sensible a alguno de los riesgos 

derivados de su trabajo, póngalo en conocimiento de la 

empresa. 

 ACCIDENTES DE TRABAJO 
 

En caso de accidente de trabajo debes de tener en cuenta los siguientes 

puntos. 

 

• Deberás de comunicarlo a nuestro departamento de 

Prevención de Riesgos Laborales en un plazo máximo de 24 horas 
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para que la empresa puede tramitar el parte de accidente dentro del 

periodo legal establecido.  

 

             La mutua de accidentes de trabajo para LAS NIEVES es MC MUTUAL.  
 

 

                                           900 300 144 
 

                                                    www.mc-mutual.com 

 

        

• Si necesitas información sobre otros centros de asistencia en la 

misma ciudad deberás de ponerte en contacto con nuestro 

departamento de Prevención de Riesgos Laborales. 

• Si te ves involucrado en un accidente de trabajo grave, siempre 

debes de asistir al centro de asistencia sanitaria más cercano a tu 

puesto de trabajo. 

 

 

PREVENCION EN EL TRABAJO 

 

A continuación, te detallamos toda la materia de prevención de riesgos 

laborales para tu puesto de trabajo en LAS NIEVES.   

 

 

¿Por qué es importante leer atentamente la 

información de prevención de riesgos? 

1. Porque tu salud es tu principal herramienta de trabajo. 

Si tú no la cuidas ¿Quién lo hará? Trabaja para ganarte 

la vida, no para estropeártela. 

2. Porque no solo puedes causar peligro contra tu salud, 

si no sobre la de tus compañeros. 

 

Empezaremos por lo que debes de hacer para evitar accidentes. 

 

http://www.mc-mutual.com/
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Actuaciones para evitar accidentes: 

Estos son todos los riesgos a los que te puedes enfrentar desde tu 

puesto de trabajo: 

 

1. Choque y golpes con objetos y máquinas. 

2. Caídas al mismo y distinto nivel. 

3. Inhalación de polvo y otros. 

4. Electrocución. 

5. Sobreesfuerzos. 

6. Salpicaduras de productos de limpieza. 

7. Contactos con sustancias cáusticas y corrosivas. 

Para que sepas evitarlos, te incluimos un conjunto de  recomendaciones 

y buenas prácticas correspondientes a cada una de ellas: 

1. Para evitar choques y golpes con objetos y maquinaria. 

 

• El orden y la limpieza del lugar de trabajo es fundamental. 

• Evita que haya agua o escombros en el suelo 

• Almacena todos los útiles y productos de limpieza en el sitio destinado 

para ello. 

2. Para evitar caídas al mismo y a distinto nivel. 

• Si el lugar de trabajo no tiene un suelo fijo, estable o resbaladizo, 

extrema la precaución. Evita las prisas y ritmos acelerados. 

• No dejes abandonados tus útiles de trabajo, recógelos a medida que 

hagas uso de ellos y almacénalos en el lugar destinado para ello. 

• Antes de limpiar retira los obstáculos que dificulten el paso. 

• Ten cuidado con los cables que haya por el suelo. 

 

 

3. Para evitar inhalaciones de vapores/polvo. 
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• Mantén ventilados los lugares donde se lleven a cabo tareas de 

limpieza y especialmente en lugares reducidos como aseos, lavabos, 

almacenes, etc. 

• Después de utilizar cualquier producto de limpieza cierra el envase 

con su tapón original. 

• A la hora de añadir cualquier producto a un cubo de agua, no lo 

arrojes desde una altura excesiva, evitando el goteo y las 

salpicaduras. 

• Al menor síntoma de picazón de ojos o garganta, mareo, dolor de 

cabeza, etc. Abandona el lugar y si no se alivia solicita ayuda médica. 

 

4. Para evitar el riesgo de electrocución. 

• No manipules aparatos, enchufes o herramientas conectadas a la red, 

sobre todo con las manos húmedas. 

• Antes de fregar retira del suelo cables y bases de enchufes múltiples. 

• Si observas algo anormal no intentes repararlo, avisa de inmediato al 

supervisor. 

 

 

5. Para evitar tirones y lesiones causadas por sobre-esfuerzos: 

• Cuida tu espalda y articulaciones manipulando adecuadamente las 

cargas. 

• Mantén siempre derecha tu espalda 

• No tires nunca de una carga, empújala. 

• No te arriesgues, solicita ayuda si el peso del objeto es elevado. 

• Utiliza una faja anti-lumbago si el peso es específico. 
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.  

6. Para evitar salpicaduras de productos químicos. 

• Si salta alguna gota de un producto cáustico o corrosivo, ten por  

seguro que irá directo a tus ojos y tu piel, por ello utiliza siempre 

guantes y gafas para evitar daños irreparables. 

 

 

 

 

7. Para evitar contactos con sustancias tóxicas: 

• Utiliza siempre guantes durante su jornada de trabajo. 

• Conserva los envases originales de los productos que utilices. 

• Nunca tengas contactos directos con los productos. 
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       ETIQUETA DE PRODUCTO QUIMICO 

 

Símbolo de riesgo químico. 

 

Los símbolos de riesgo son unos pictogramas que se encuentran estampados 

en las etiquetas de los productos químicos y que sirven para dar una 

percepción instantánea del tipo de peligro que entraña el uso, manipulación 

transporte y almacenamiento de éstos.  

 

Los pictogramas son de color negro y están impresos en cuadrados de color 

naranja. Las dimensiones mínimas de estos últimos son de 10mm x 10mm (o 

almenos un 10% del total de la superficie de la etiqueta). 
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                              Resumen de los símbolos de riesgo 

 

Simbolo 

Significado 

(Definición y Precaución) 

 

Ejemplos 

 

 

 

 

 

 

 

Clasificación: Estos productos químicos causan 
destrucción de tejidos vivos y/o materiales 
inertes. 

Precaución: No inhalar y evitar el contacto con la 
piel, ojos y ropas. 

 

• Nitroglicerina 

 Definición: 
Gas bajo presión, puede explotar cuando 
se calienta 
Gas refrigerado, puede originar 
quemaduras o lesiones criogénicas 
Gases disueltos 
Incluso gases normalmente seguros pueden 
volverse peligrosos cuando están presurizados. 

 
 

• Sprays Mopa 

• Aparatos Aire 

Acondicionad 

 Definición: El contacto de esa sustancia con el 
medio ambiente puede provocar daños al 
ecosistema a corto o largo plazo. 

Manipulación: Debido a su riesgo potencial, no 
debe ser liberado en las cañerías, en el suelo o el 
medio ambiente. 

• Benceno 

• Cianuro de 
potasio 

• Lindano 

 

 

 Clasificación: Sustancias y preparaciones: 

• Líquidos con un punto de inflamación 
inferior a 21ºC, pero que NO son 
altamente inflamables.  

• Sustancias sólidas y preparaciones que 
por acción breve de una fuente de 
inflamación pueden inflamarse fácilmente 
y luego pueden continuar quemándose o 
permanecer incandescentes. 

• Gaseosas, inflamables en contacto con el 
aire a presión normal, o que en contacto 
con el agua o el aire húmedo, 
desenvuelven gases fácilmente 
inflamables en cantidades peligrosas; 

Precaución: evitar contacto con materiales 
ignitivos (aire, agua). 

 

 

 

• Benceno 

• Etanol 

• Acetona 
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        Simbolo 

                  Significado 

     (Definición y Precaución) 

 

  

        Ejemplos 

 Clasificación: Estos productos químicos 
causan destrucción de tejidos vivos y/o 
materiales inertes.  

Precaución: No inhalar y evitar el contacto con 
la piel, ojos y ropas. 

 

• Ácido Clorhidrico 

• Ácido fluorhídrico 

 

 Deficnición:  
Puede tener uno o varios de los siguientes 
efectos: 
Es cancerígena 
Afecta a la fertilidad y al nonato 
Causa mutaciones 
Es un sensibilizante respiratorio, puede 
provocar alergias, asma o dificultades 
respiratorias si es inhalado. 
Resulta tóxica en determinados órganos 
Peligro por aspiración, que puede ser 
mortal o muy nocivo si se ingiere o penetra por 
alguna vía 

 

 

 

• Cristalizadores 

 Clasificación: Líquidos con un punto de 
inflamación inferior a 0ºC y un punto de 
ebullición de máximo de 35º C. Gases y 
mezclas de gases, que a presión normal y a 
temperatura usual son inflamables en el aire. 

Precaución: Evitar contacto con materiales 
ignitivos (aire, agua). 

 

• Hidrógeno 

• Etino 

• Éter etílico 

 

 Clasificación: Sustancias y preparaciones que, 
por inhalación, ingestión o penetración cutánea, 
pueden implicar riesgos graves, agudos o 
crónicos a la salud. 

Precaución: Todo contacto con el cuerpo 
humano debe ser evitado. 

 

• Cloruro de bario, 

• Monóxido de 
carbono 

• Metanol 
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Bien, hasta ahora te hemos explicado que hacer para evitar ciertas 

situaciones no deseadas. Aun así, éstas podrían darse, por lo que también te 

explicamos cómo deberías de actuar. 

 

 ¿Qué hago si se produce un vertido accidental de un producto de 

limpieza? 

 

• Mantén al resto de personas fuera de la zona donde se ha producido 

el derrame. 

• Usa siempre guantes y ropa de protección adecuada y en buen 

estado para limpiarlo. 

• No viertas lo recogido a sumideros ni lo utilizado a la basura. 

• Ten cuidado con el suelo resbaladizo para evitar caídas. 

 

¿Qué hago si ingiero algún producto de manera accidental? 

 

• Si tú, o algún compañero ingerís de manera accidental algún producto 

debéis de tener en cuenta lo siguiente: 

- Si la persona afectada esta inconsciente. Busca atención médica 

de inmediato. 

- Si la persona afectada está consciente. Dale de beber agua, 

nunca intentes provocarle el vómito. Enjuaga la boca y busca 

atención médica de inmediato. 

 

Para evitar el riesgo biológico. 

Las enfermedades más frecuentes asociadas al riesgo biológico (presencia de 
 
organismos que pueden dañar la salud) son las causadas por la existencia de 

 Definición: 
Toxicidad aguda. 
Causa una sensibilización cutánea. 
irritación de piel y ojos. 
Irritante para la respiración. 
Es narcótico, provoca somnolencia o mareos. 
Peligroso para la capa de ozono. 

 

 

• Aerosoles 

• Disolventes 
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 hongos, bacterias o virus en el lugar de trabajo, ocasionando cualquier tipo de  
 
infección, alergia o toxicidad, principalmente en la piel, por contacto. 
 
El contagio también puede ser de forma indirecta a través de elementos  
 
previamente contaminados por personas o animales infectados (suelo, objetos  
 
y accesorios en aseos y vestuarios, restos cortantes o punzantes en basura 
  
tales como las jeringuillas…). 
 
Hay que tener especial cuidado cuando la piel presenta lesiones o heridas, 
 
 debido a que en estas situaciones la posibilidad de entrada de  
 
microorganismos es mayor, siendo necesario proteger las partes o zonas 
 
 lesionadas con guantes de protección (en los guantes-caja tiene que indicar la  
 
protección frente al riesgo biológico) y manguitos si el daño fuera en los brazos. 
 
Las vías de entrada de los gérmenes son la vía parenteral (por contacto con  
 
heridas que no han sido protegidas debidamente), la vía dérmica (contacto de  
 
piel y mucosas con los agentes implicados), la vía respiratoria (conversación,  
 
tos, aire contaminado, polvo con excrementos animales), y la vía digestiva 
 
(alimentos o agua contaminados, manos contaminadas). 

 

Medidas Preventivas 

 
- Toma las precauciones necesarias para reducir al mínimo las 

lesiones por pinchazos y cortes: 
 
- No introduzcas las manos en las papeleras o recipientes. 

 
 

- Para vaciar los mismos, vuélcalos en la bolsa, en el carro o el 
contenedor. 

 
- En el caso de encontrarte con un objeto punzante (jeringuillas…) 

comunícalo a tu responsable, a fin de seguir el protocolo 
establecido de actuación ya que tienen que ser introducidos en 
contenedores apropiados. 
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- Determinado personal de limpieza puede estar expuesto a un 
riesgo de infección en la actividad de limpieza en centros de 
trabajo tales como los hospitales o los laboratorios, por contacto 
directo con material infectado, desechos, instrumentos o prendas 
de vestir. Para prevenir los riesgos citados, adopta las medidas 
preventivas establecidas en los protocolos del centro de trabajo 
donde vayas a realizar la limpieza (uso de Epis, procedimientos 
específicos de limpieza…). 

 
- Toma las precauciones necesarias para reducir al mínimo las 

lesiones por pinchazos y cortes: 
- No introduzcas las manos en las papeleras o recipientes. Para 

vaciar los mismos, vuélcalos en la bolsa, en el carro o el 
contenedor. 

 
 

                           
 
 

- En el caso de encontrarte con un objeto punzante (jeringuillas…)    
                     comunícalo a tu responsable, a fin de seguir el protocolo  
                     establecido de actuación ya que tienen que ser introducidos en  
                     contenedores apropiados. 
 
                  - Ante cualquier accidente o incidente (cortes, pinchazos) efectúa un   
                    lavado inmediato con agua de la zona afectada y comunícalo de  
                    inmediato a tu superior jerárquico directo. 
 

- En el caso de recoger cristales rotos o similares, envuélvelos en 
     cartón o papel y tíralos a un contenedor. 
 
- No recojas los residuos con las manos. Utiliza útiles como los 

recogedores o los cepillos, apropiados para ello. Sigue las 
normas establecidas para la gestión de residuos, en su caso. 
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- Si tienes heridas o lesiones en las manos o en los antebrazos, 
protégetelas antes de comenzar el trabajo. 

 
- No comas ni bebas en el área de trabajo. 

 
- Lávate frecuente las manos, antes y después de las tareas.  
- Cuando realices la limpieza de aseos o vestuarios, utiliza los 

guantes de protección (látex, vinilo) frente al riesgo biológico y 
evita introducir la mano en cisternas o papeleras en las que no se 
vea claramente el interior. Además, ventila dichos lugares durante 
su limpieza. 

 

¿Qué hago si se produce una emergencia? 

 

• Conserva la calma, actúa con rapidez, pero sin correr. 

• Si descubres una emergencia y confirmas que te encuentras sólo, sal 

del local cerrando la puerta sin llave y solicita la ayuda necesaria, 

facilitando la ubicación y magnitud del mismo. Si no te encuentras 

solo comunica la situación de emergencia, lo antes posible, al 

responsable del centro de trabajo.  

 

¿Qué hago si ordenan la evacuación del edificio? 

• No pierdas el tiempo en recoger objetos ni prendas de valor. 

• Diríjase a la salida más próxima. 

• Si cierras alguna puerta y/o ventana, hazlo sin llave. 

• Sin correr dirígete a la calle o, si lo hubiera, al punto de encuentro 

establecido 

• Siga en todo momento las instrucciones de la persona que esté al 

mando. 

• No abandones nunca el punto de encuentro hasta que los 

responsables de la emergencia sepan que te encuentras 

completamente a salvo. 

 

¿Qué hago si se produce un incendio? 

 

• No te quedes en el interior del edificio que está ardiendo, los humos y 

gases podrían matarte. 
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• Si el fuego es de pequeñas dimensiones y decides atacarlo, sitúate 

entre la puerta y las llamas manteniendo ventilado el local. 

• Si se prende tu ropa, no corras, has de tenderte en el suelo y rodar. 

• Si tienes que atravesar una zona amplia con mucho humo, procura ir 

agachado, la atmósfera es mas respirable y la temperatura es más 

baja. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

                    
   

•  Traslade el extintor al lugar del fuego, a una distancia sin exponer su 

integridad física. 

•  Rompa el sello seguridad y retire el pasador del seguro 

• Tome la manguera y diríjala hacia la base del fuego. 

• Presione la manilla de operación. 

• Dirija el Agente extintor a la base del fuego moviéndolo de lado a lado 

y presionando la manilla en forma intermitente. 
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Actuación en Primeros Auxilios. 

 

Por último, como prevención en el trabajo, queremos facilitarte un esquema con 

lo que debes de hacer y no hacer cuando te veas involucrado en un accidente 

en el que hay heridos. heridos 

 

 

ANTES DE HACER NADA……RECUERDA. 

1. PROTEGER: Valora el entorno para detectar posibles 

riesgos, proteger al accidentado y a uno mismo. 

Señaliza el lugar del accidente y toma las medidas 

oportunas para evitar riesgos adicionales. 

2. AVISAR: Llama a los servicios de emergencias. Da la 

mayor información posible contra la víctima, el accidente 

y la situación.  

3. SOCORRER: Tranquiliza a la víctima. Haz una 

exploración de los signos vitales (consciencia, 

respiración y pulso), no lo muevas innecesariamente, no 

le des de comer ni de beber. Evita el enfriamiento, si es 

posible cubre a la víctima con una manta. 
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QUE HACER QUE NO HACER 

EN CASO DE HERIDAS SUPERFICIALES 

Lava la herida con agua jabonosa. 

Sécala con gasas. 

Aplica yodo o Betadine. 

Cubre la herida con gasas. 

No limpies la herida con 

alcohol. 

No la seques con algodón. 

No le apliques pomadas. 

EN CASO DE HERIDAS MUY SANGRANTES 

No manipules la herida. 

Tapónala con gasas 

Efectúa presión directa sobre ella. 

Acude al centro asistencial más próximo 

No realices torniquetes. 

EN CASO DE HERIDAS PROFUNDAS 

Lavarla con agua jabonosa 

Aplicar gasas con agua oxigenada 

Acuda al centro asistencial más próximo  

No utilizar alcohol ni 
desinfectantes 

No manipular la herida 

 

EN CASO DE HERIDAS CON CUERPOS EXTRAÑOS 

Acude al centro asistencial más próximo. No manipules la herida. 

EN CASO DE QUEMADURAS 

Aplica paños húmedos durante 20min. 

Acude al centro asistencial más cercano. 

No uses pomadas. 

No rompas las ampollas. 

EN CASO DE CUERPOS EXTRAÑOS EN LOS OJOS 

 

Lava los ojos con abundante agua 

Cubre  ojos con gasa 

Acudir al centro asistencial más próximo. 

 

No manipular el cuerpo extraño 

No extraerlo 

No usar colirios ni pomadas 

EN CASO DE GOLPES Y CONTUSIONES 

 

Aplica frió. 

Aplica analgésico tópico (Tantum, 

FastumGel) 

Ante sospecha de lesión interna acude al centro asistencial 

más cercano. 
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IX. DEPARTAMENTOS Y TELÉFONOS A LOS 

QUE DIRIGIRTE. 

 
                             EL HORARIO DE NUESTRAS OFICINAS ES:  
                                 De lunes a jueves, de 08:00-17:00 Horas  
                                        Viernes de 08:00 – 14:30 Horas. 

                                                                                           

DEPARTAMENTO PERSONA CONTACTO TELEFONO 

        OFICINA LAS NIEVES  

CENTRAL 

TELEFONO  958 81 23 08 

FAX 958 13 81 27 

 

 

PREVENCION, NOMINAS 

RRHH Y PRRLL 

EMILIO POZO 
 

958 81 23 08 
MARÍA CARRILLO 

ALEJANDRO CASTILLO 

 

CALIDAD /MEDIO AMBIENTE MIGUEL ANGEL GONZALEZ 655 81 38 19 

 

SUPERVISORES RESPONSABLES DE ZONA 

JUAN PEREA ALMERÍA/JAÉN/GRANADA 687806279 

SONIA VENTAJA GRANADA 667469288 

CARLOS MOLINA GRANADA 601144780 

JUAN MIRANDA CORDOBA 637531870 

JULIÁN MURILLO MALAGA 647512657 

ALVARO MESA SEVILLA 682665321 

MANUEL VAZQUEZ MADRID 657966470 

TELEFONO DE 

EMERGENCIAS 

BOMBEROS, POLICIA Y 

ASISTENCIA MEDICA 
112 

MUTUA ACCIDENTES MUTUA MC MUTUAL 900 300 144 
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X. POLITICA DE CALIDAD, MEDIO AMBIENTE 

Y PRRLL 

 
POLITICA DE LA CALIDAD, MEDIO AMBIENTE Y PREVENCIÓN 
DE RIESGOS LABORALES 
 
La Política integrada de LAS NIEVES SERVICIOS GENERALES DE LIMPIEZA S.L  pretende 
como objetivos estratégicos el aumento continuo de la competitividad de la empresa, la máxima 
satisfacción de sus clientes, la contribución al desarrollo sostenible, con la protección del medio 
ambiente, incluida la minimización de la contaminación y el impacto que pueda generarse 
sobre el medio ambiente en la realización de nuestros “Servicios generales de limpieza” así 
como la Prevención de Riesgos Laborales como medio para proteger la integridad y salud de 
las personas y usuarios. 
 
Para el cumplimiento de este compromiso, la empresa trabajara con interés en los siguientes 
principios de actuación. 
 
Principios Generalizados 

✓ Implantar y mantener un sistema integrado de Gestión de la Calidad, Medio Ambiente y 
Prevención de Riesgos Laborales que garantice la mejora continua en el desempeño 
general de la empresa, así como en Seguridad y Salud de trabajadores y usuarios. 

✓ Promover la formación, sensibilización y concienciación de todo el personal para 
conseguir que la mejora de nuestros servicios y procesos sea una meta para cada 
persona dentro de la empresa, creando un espíritu participativo, fomentando la 
satisfacción del trabajo bien hecho y el enriquecimiento del trabajo continuo. 

✓ Evaluar los riesgos, consecuencias en impactos de las actividades que realizamos para 
garantizar la seguridad y la salud de los trabajadores. 

✓ Cumplir con las normas y requisitos legales que nos sean aplicables, así como otros 
requisitos adoptados de forma voluntaria. 

 
Principios específicos de la Calidad 

✓ Orientar la organización hacia la eliminación, corrección y prevención de las 
deficiencias encontradas en la Calidad, al objeto de conseguir una mejora continua de 
la misma, y por tanto de nuestros servicios, de tal forma que la capacidad de 
adaptación de la organización a las necesidades de los clientes se refleje en la 
satisfacción de los mismos. 

✓ La constante innovación tecnológica con respecto a nuestra prestación de servicios de 
forma que la mayor calidad de los mismos repercuta directamente en el servicio 
prestado hacia el cliente. 

 
Principios específicos de Medio Ambiente. 

✓ Protección del Medio ambiente, incluida la prevención de la contaminación, realizando 
un esfuerzo continuado e identificar, evaluar y reducir el impacto ambiental derivado de 
nuestras actividades, instalaciones, procesos y servicios. 

✓ Orientar la gestión ambiental de la empresa al uso racional de los recursos naturales, 
materiales suministrados, y promover la reutilización y el reciclaje reduciendo la 
producción de residuos. 

 
Principios específicos en Prevención de Riesgos Laborales. 

✓ Promover la consulta y participación de todo el personal, incluidos los representantes 
de los trabajadores en las cuestiones relacionadas con la Seguridad y Salud en el 
Trabajo y otras cuestiones del Sistema Integrado de Gestión. 

✓ Promover una conducta segura en las actividades desarrolladas, para lo cual se 
aportará a los trabajadores toda la información existente sobre los riesgos inherentes a 
su trabajo, así como la formación necesaria sobre los medios y medidas a adoptar con 
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el fin de proporcionar condiciones de trabajo seguras y saludables para la prevención 
de lesiones y deterioro de la salud relacionadas con el trabajo. 

 
Para llevar a cabo estos compromisos. 

✓ Esta Política se comunicará a todos los empleados y se proporcionarán los recursos 
adecuados tanto técnicos, humanos y administrativos para la dirección, ejecución y 
verificación de los trabajos a través del Sistema de Integrado de Gestión. 

✓ Se establecerán unos objetivos de mejora con carácter anual, que se traducirán en 
metas y programas de gestión y que han de ser asumidos por la organización y 
difundidos a todo el personal, dotándose de los correspondientes recursos, para el 
cumplimiento de esta política. 

 
 
Granada, 20 de enero de 2021 

 
Fdo. D. Enrique González Bedmar 

Gerente 

 
 
 

XII. POLITICA DE IGUALDAD. 

 

                       Conciliación vida personal y laboral. 

1. Las reuniones de trabajo, así como las horas dedicadas a la formación 
se realizarán siempre y cuanto sea posible y como norma general dentro 
de la jornada de trabajo. 
 

2. Licencias no retribuidas para de hasta 15 días naturales para trámites de 
adopción nacional y de hasta 30 días naturales en caso de adopción 
internacional, pudiendo dividirse dichos plazos. 
 

3. Excedencia de hasta 30 días con reserva del puesto de trabajo por 
enfermedad grave o fallecimiento de familiar de primer grado por 
consanguinidad en caso de desplazamiento internacional. 

 
4. Permiso no retribuido para acompañar al cónyuge o pareja de hecho a 

clases de preparto siempre que éstos no puedan realizarse fuera del 
horario de trabajo. 
 

5. Permiso no retribuido para acompañar al cónyuge o pareja de hecho a 
pruebas, técnicas de reproducción asistida siempre que éstos no puedan 
realizarse fuera del horario de trabajo, (parejas inscritas en registro). 
 

6. Posibilidad de solapar las vacaciones junto con el permiso por 
nacimiento. 
 

7. Posibilidad de unir las vacaciones junto con el permiso de nacimiento, 
fallecimiento, enfermedad de familiares de primer grado y por 
consanguinidad. 
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8. El personal que tenga hijos a cargo menores de 12 años podrá solicitar 
un permiso no retribuido en forma de excedencia voluntaria con derecho 
de reserva del puesto de trabajo y reincorporación en idénticas 
condiciones de trabajo por un periodo de un mes durante los meses de 
verano para el personal que lleve al menos un año en la empresa. 

 
9. No computaran las faltas de asistencia ni a los efectos disciplinarios ni a 

los de posible extinción de la relación laboral por causas objetivas las 
ausencias por acompañar a técnicas de reproducción asistida o 
acompañamiento a clases de preparto. 
 

10. Se mantendrá el horario en jornada continua para el personal de 
administración durante todo el año saliendo los viernes a las 14:30 horas 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

        Personal laboral Víctima de Violencia de Género 

Facilitar a las personas de la plantilla que sean víctimas de violencia de género 
la continuidad laboral. 
 
Serán consideradas víctimas de violencia de género aquellas en posesión de 
sentencia condenatoria, orden a favor de víctima o informe del ministerio fiscal 
que indique la existencia de indicios de que la demandante es víctima de 
violencia de género. 
 
Aun así, se estudiarán todos los casos de violencia de género, aunque no 
tengan la consideración de víctimas de violencia de género siempre y cuando 
haya indicios. 
 
Se realizan medidas encaminadas al mantenimiento del empleo, adaptación a 
nueva situación familiar, mejora de medidas legales y protección social 
integrada de la víctima. 
 

1. Posibilidad de acogerse a una excedencia especial de 3 meses a 3 años 
con reserva del puesto de trabajo durante 18 meses. 
 

2. Las salidas durante la jornada de trabajo a juzgados, comisarías y 
servicios asistenciales, del personal de limpieza que sean víctimas de 
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violencia de género serán consideradas por la empresa como permisos 
retribuidos. 
 

3. Facilitar la elección del periodo de vacaciones y preferencia respecto al 
resto de trabajadores. Se deberá de justificar por la empresa la no 
concesión. 
 

4. Facilitar a las víctimas de violencia de género la adaptación de su 
jornada o el cambio de turno. 
 

5. Formar a los equipos de Gestión del Capital Humano localmente y a los 
miembros del Comité de Diversidad e Igualdad, para que puedan 
asesorar a posibles víctimas sobre dónde acudir para ayuda médica o 
psicológica especializada, de acuerdo con los recursos sociales 
disponibles en cada localidad. Disponer de esta información de puntos 
de atención o denuncia. 
Todos los temas que Las Nieves gestione internamente en relación con 
personas víctimas de violencia de género serán tratados con la máxima 
confidencialidad. 

 
6. No tienen la consideración de faltas de asistencia al trabajo las 

motivadas por la situación física, psicológica de la trabajadora a 
consecuencia de la violencia de género. Deberá acreditarse por los 
servicios sociales de atención o los servicios de salud. 
 

7. Estudio y concesión de anticipos / préstamos y fraccionamiento de este 
a víctimas de violencia de género para afrontar gastos, traslado de 
domicilio… 

 
8. Colaborar con instituciones, organismos oficiales con la finalidad de 

contratar víctimas de violencia de género. 
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XI. ANEXOS 

A continuación, se adjuntan formatos que necesitaras tenerlos presentes para 

utilizarlos en diferentes procesos de tu trabajo. 

Para ello tenlos siempre en el manual y sácales copias para que según que 

necesidad remitirlos. 

• Manual de Buenas Prácticas Ambientales en Limpieza. 

• Manual técnico 21. Utilización de Productos Estandarizados. 

• Manual técnico 37. Manejo de Escaleras de Mano. 

• Solicitud Vacaciones. 

• Formato Propuesta de Pedido de Materiales. 

• Protocolo para la prevención del acoso moral/sexual y por razón de 

sexo. 

 

MANUAL TÉCNICO 19. MANUAL DE BUENAS PRÁCTICAS AMBIENTALES EN 

LIMPIEZA 

 
Nuestra política ambiental establece que es un deber general tratar de compatibilizar 

la eficacia de nuestro servicio con la preservación del medio ambiente y avanzar en la 

mejora continua de los procesos de modo que se reduzcan progresivamente el impacto 

de nuestras actividades en el entorno. Para conseguir este compromiso es importante 

concienciar a todos y cada uno de los trabajadores para que desde nuestros puestos 

de trabajo podamos ayudar a conservar los recursos naturales siguiendo este Manual 

de Buenas Prácticas Ambientales: 

 

ENERGÍA ELÉCTRICA Y AGUA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PRODUCTOS DE LIMPIEZA 

 

✓ Almacenar los productos de limpieza separándolos según tipos, en el lugar específico 

para ello y en la medida de lo posible bajo llave. 

✓ Si hay algún producto desconocido, leer detenidamente y seguir siempre las 

instrucciones de uso indicadas en la etiqueta del mismo, fichas técnicas y de seguridad. 

✓ Nunca utilice productos de limpieza que no sean suministrados por la empresa y que no 

✓ Sea consecuente y utilice en su lugar de trabajo las luces necesarias, 

desconectándolas al finalizar la zona o el trabajo, asegúrese de que todas 

quedan desconectadas al marcharse.  

✓ Con el agua actúe del mismo modo, no dejando correr el agua innecesariamente, 

utilizando la necesaria, y asegurarse de que los grifos estén bien cerrados al 

finalizar el trabajo. 
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tengan su etiqueta original, usando guantes, y cualquier otro tipo de protección 

individual suministrado por la empresa. 

✓ Nunca se deben de mezclar los productos químicos de limpieza y no trasvasar a otros 

envases y menos si se trata de envases alimentarios. 

✓ Utilice siempre la dosis de producto químico recomendada, no por poner más cantidad 

quedará más limpio. 

✓ Al término del producto, se procederá al enjuague del envase hasta dejarlo libre de 

cualquier residuo que pueda contener, finalizado el proceso llevándolo al contenedor de 

envases y plásticos más cercano.  
 

Queda prohibido tirar los envases de los productos de limpieza de uso profesional 

QUE NO CONTENGAN PICTOGRAMA DE SIG    

a la basura o contenedores de reciclado o aquellos que sean retornables. 

Los que no dispongan de Logo de Ecoembes se deben de guardar una vez acabado el 

producto químico para que el repartidor los retire cuando realice el próximo reparto. 

 

 

 
RESIDUOS 

 

✓ Gestione los residuos del cliente, (papel, cartuchos de tinta, etc.) tal y como los 

tenga establecidos colocándolos en su recipiente correspondiente, ajustándose 

a las normativas ambientales del centro. 
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VEHÍCULOS    

 

 

✓ Aquellos vehículos que estén asignados al personal para realizar el trabajo deberán 

estar en todo momento limpios por el exterior e interior, debiendo limpiarse por dentro 

y por fuera con la debida necesidad con el fin de que estén siempre en perfecto estado. 

✓ En caso de vertidos accidentales, por rotura de envases, etc. se procederá a su recogida 

con el material absorbente destinado a ello en el vehículo.  

✓ Se deberá de procurar aparcar el vehículo al finalizar la jornada en los lugares más 

seguros y no hacerlo en cualquier sitio, se deberán de llevar todos los utensilios y 

productos de limpieza ordenados con el fin de que el vehículo por el interior este 

organizado. 

✓ Deberán ser revisados periódicamente los vehículos para el mantenimiento de los 

mismos, (aceite, agua, etc.) e informar a la empresa de cualquier anomalía o avería que 

detecten en los mismos a la mayor brevedad. 

✓ Se deberá conducir siempre con mucha precaución (No hacer maniobras bruscas, 

conducir a     una velocidad moderada, etc.), circulando en las marchas más largas y a 

bajas revoluciones. 

✓ Mantener la velocidad de circulación lo más uniforme posible, evitando frenazos y 

acelerones, mantener la presión adecuada de los neumáticos. 

 

 

 

MAQUINARIA Y ÚTILES DE LIMPIEZA 
 

 

✓ Todos los trabajadores que utilicen maquinaria están obligados a limpiar la maquinaria 

después de usarla, ya que debido al polvo incrustado no funcionan de forma correcta. 

✓ Todos los trabajadores están obligados a cuidar los útiles de limpieza, limpiarlos una vez 

terminado el trabajo y colocarlos debidamente ordenados en el cuarto de materiales del 

cliente 

✓ Esta prohibido maltratar la maquinaria que se este utilizando, como darle golpes, 

estirarles el cable, desenchufarla tirando del cable, etc. 

✓ Al subir la maquinaria al vehículo, tiene que atarse siempre para evitar posibles daños 

y/o accidentes. 

✓ Avisar a la empresa inmediatamente si se detecta alguna avería para su inmediata 

reparación. 

✓ Dejar la maquinaria y útiles en su lugar establecido después de su uso y limpieza. 

✓ Todas las reparaciones de maquinaria que se produzcan por un mal uso o falta de 

responsabilidad serán imputables económicamente a la persona causante de la avería. 
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MANUAL TÉCNICO 37. MANEJO DE ESCALERAS DE MANO 

 

1) COLOCACIÓN: 
 

Antes de colocar una escalera: 

• Comprobar visualmente el estado de la misma (ensamblaje de los peldaños, 

fisuras, estado de los apoyos, etc.) En escaleras de tijera, revisar el estado 

del sistema de control de apertura de la misma y en escaleras extensibles 

comprobar que el sistema de inmovilización esté en buenas condiciones. 

• Verificar que el área alrededor de la base de la escalera esté 

perfectamente limpia de materiales y sustancias resbaladizas. 

• Asegurarse de que la base queda sólidamente asentada sobre una superficie 

plana, horizontal y estable. En los desniveles se deberán usar elementos 

reguladores.  

En caso de utilizar escaleras sobre plataformas de vehículos, éstos deben 

permanecer calzados. 

 

• En escaleras simples ajustar la inclinación de forma que el ángulo 

formado con el piso sea aproximadamente de 75º. 

 

• En caso de escaleras de "tijera", no superar nunca los 30º de ángulo 

de abertura y asegurar adecuadamente el limitador o bloqueo de la 

misma. 

 

• Para el acceso a lugares elevados la parte superior de los largueros 

de la escalera deberán sobresalir al menos 1m por encima del punto 

de apoyo 

 

• En caso de escaleras de madera, los largueros han de ser de una sola 

pieza y los peldaños estar bien ensamblados y no solamente clavados. 

• Las escaleras de "tijera" o "dobles" deben estar provistas de 

cadenas o cables que impidan una abertura demasiado amplia al ser 

utilizadas, así como de topes en el extremo superior. 
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• No utilizar nunca escaleras reparadas con clavos, puntas, alambres o 

que tengan peldaños defectuosos. 

 
 

• Revisar periódicamente el estado de las escaleras portátiles.  

• No pintar las escaleras de madera; en caso necesario, se utilizará un 

barniz transparente. 

• Durante su transporte llevar las escaleras plegadas o con los tramos 

extensibles recogidos y con la parte delantera orientada hacia abajo. 

• Cuando no se utilicen, guardar las escaleras sujetas a soportes fijos 

y protegidas del sol y la lluvia y nunca tumbadas en el suelo. 

 

2) PRINCIPALES RIESGOS: 
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3) MEDIDAS PREVENTIVAS: 
 

Dado que las escaleras no están diseñadas como lugar de trabajo sino como medio 

de acceso: 

• Cuando se utilicen para trabajar sobre ellas se tomará siempre las 

precauciones propias de trabajos en altura. 

• No utilizar las escaleras como contravientos, largueros, puntales o cualquier 

otro fin que no sea aquel para el que han sido diseñadas. 

• Descartar el empleo de aquellas escaleras de mano que no ofrezcan 

garantías de solidez, estabilidad y seguridad y, en su caso, de aislamiento o 

combustión. 

• Para realizar trabajos eléctricos utilizar escaleras de madera u otras 

especiales para dichas tareas. 

• No emplear escaleras de mano de más de 5 m de longitud. 

• Si es necesario, sujetar la parte superior al paramento sobre el que se 

apoya y cuando éste no permita un apoyo estable, sujetar mediante el uso 

de abrazaderas u otros dispositivos equivalentes. 

• Cuando no quede garantizada la fijación de la escalera, tanto en su parte 

superior como en su base, solicitar la ayuda de un segundo trabajador para 

que sostenga la misma durante la duración del trabajo a realizar. 

• Si se utilizan escaleras en zonas de tránsito, señalizar la zona de riesgo o 

situar una persona que advierta de la realización de los trabajos. 

• No colocar nunca las escaleras en el recorrido de puertas, a menos que 

estas se puedan bloquear y se señalicen adecuadamente. 

 

4) UTILIZACIÓN: 

 

Dado que las escaleras no están diseñadas como lugar de trabajo sino como medio 

de acceso: 

• Cuando se efectúen trabajos en una escalera de mano y en alturas 

superiores a los 3.5 metros, medidos desde el punto de operación al suelo, 

utilizar siempre un cinturón de seguridad sujeto a un punto fijo distinto a la 

escalera. 

• No utilizar nunca la escalera dos o más personas al mismo tiempo; esperar 

siempre a que el otro trabajador haya terminado de ascender, descender o 

realizar la tarea de que se trate. 

• Realizar el acceso y descenso de la escalera siempre de frente a la misma. 
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• Mantener el cuerpo dentro del frontal de la escalera, no asomándolo nunca 

sobre los laterales de la misma; si es necesario, desplazar la escalera 

cuantas veces sea necesario y nunca estando subido a ella. 
 

 
• No transportar ni manipular cargas por escaleras cuando por su peso o 

dimensiones pueda quedar comprometida la estabilidad del trabajador. 
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MANUAL TECNICO 21 UTILIZACION PRODUCTOS HIDROSOLUBLES  

PRODUCTOS 
DÓNDE 

UTILIZARLOS 
DOSIS CÓMO UTILIZARLOS 

 
FREGASUELOS 

     Monodosis  

     Hidrosoluble 
 

 
Fregado diario de 

todo tipo de suelos. 

 

Introducir una monodosis 

en el cubo  y rellenarlo con 

con agua. Mojar la fregona en el cubo con agua y 

producto, escurrirla y extender por toda la 

superficie del suelo a limpiar. 

 
MULTIUSOS 

     Monodosis 

     Hidrosoluble 
 

 

Limpieza diaria de 

todo tipo de 

superficies. 

 

 

 

 

 Introducir una monodosis 

dentro del pulverizador 

AZUL y  rellenarlo con 

agua 

 

Aplicar con el pulverizador sobre la 

superficie a limpiar o sobre la bayeta 

correspondiente, después secar  y aclarar 

hasta eliminar el residuo químico. 

 

                  USAR GUANTES 

 

 

LIMPIADOR 

DE 

SANITARIOS 

Monodosis 

Hidrosoluble  

Higienización diaria  

de cuartos de baño y  

          aseos. 

Anticalcáreo de 

grifos y sanitarios. 

Introducir una monodosis 

dentro del pulverizador 

ROJO y  rellenarlo con 

agua. 

 

 

 

 

 

 

Aplicar con el pulverizador sobre la 

superficie a limpiar o sobre la bayeta 

correspondiente, después secar  y aclarar 

hasta eliminar el residuo químico. 

 

 

 

 
NO APLICAR EN MÁRMOL Y TERRAZO 

USAR GUANTES 

 
BAYETA AZUL 

Limpieza diaria de 

cristales y espejos. 

 Humedecer el cristal sin 

detergente y secar su 

superficie  con la bayeta 

AZUL. 

Lavarla y dejar secar para el 

próximo día. 

      Secar la superficie con la bayeta 

doblándola por caras hasta obtener 8    

 caras de bayeta sucias después de 

 pasarlas por las superficies de cristales. 

 
BAYETA VERDE    Limpieza diaria de 

Superficies, muebles, 

sillas, puertas etc. 

      Secar el  producto 

MULTIUSOS  sobre la 

superficie pulverizada o 

aplicado con esta bayeta.  

       Secar la superficie con la bayeta    

   doblándola por caras hasta obtener 8   

    caras de bayeta sucias después de  

    pasarlas por las superficies a limpiar. 

 

BAYETA ROJA 

 

Limpieza diaria del 

inodoro. 

       Secar el producto 

LIMPIADOR DE 

SANITARIOS 

sobre la superficie 

pulverizada o aplicado con 

esta bayeta. 

      Secar la superficie con la bayeta  

   doblándola por caras hasta obtener 8  

     caras de bayeta sucias después de   

   pasarlas por las superficies de aseos y   

                         baños. 

 
 MOPA Mopeado diario de 

todo tipo de suelos. 

No aplicar  sprays de mopa 

u otros productos. 

No lavar en lavadora con 

suavizante 

Dispone de dos recambios. 

Pasar la mopa en seco sobre la superficie a 

limpiar. 

Lavarla y dejarla secar para su próximo uso. 

MEDIO AMBIENTE 

Reciclar todos los 

residuos que sean 

reciclables y utilizar 

la dosis de químico  

Prescrita por el  

Fabricante. 

El resto de los residuos  

colocarlos en el contenedor 

o zona destinada a ellos. 

 

 

Conocer horario de depósito de residuos  en 

lugares destinados para ello en la vía 

urbana. 

 
                          

  NO DEPOSITARLOS 

                     FUERA DEL HORARIO 
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           SOLICITUD DE VACACIONES 
 
Se solicitan para JUNIO, JULIO, 
AGOSTO, SEPTIEMBRE. Solo meses 
completos. 
 
D/ñª ……………………...………..………………, solicita 
para el disfrute de vacaciones correspondientes al año 
2.0…., el mes de……..…. o ….……..... 
 
 
 
          Granada,……….…… de ………….... de 202….  
 
 
EL TRABAJADOR 
 
 

F-23/01 
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            PROPUESTA DE PEDIDO DE MATERIALES 
LOS PEDIDOS SE HACEN DEL DÍA 1 AL DIA 15 DE LOS MESES: 

ENERO, MARZO, MAYO, JULIO, SEPTIEMBRE, NOVIEMBRE 

(FUERA DE ESTE PLAZO NO SE ATENDERAN PEDIDOS) 
NO TE OLVIDES DE INDICAR LA CANTIDAD DE LO QUE 

NECESITAS 

F-21/05 

Cliente:  

Población:  
Fecha 

Recepción: 
 

CÓD DESCRIPCIÓN MATERIAL 
CANTIDAD 

SOLICITADA 
ENTREGADO CÓD DESCRIPCIÓN MATERIAL 

CANTIDAD 

SOLICITADA 
ENTREGADO 

430 Bayeta Microfibra  Azul     22 Palo “metálico”   

429 Bayeta Microfibra Verde   426 Soporte mopa 60 Microfibra   

432 Bayeta Microfibra  Roja   428 Recambio mopa 60 Microfibra   

  15 Gamuza Amarilla Polvo     20 Plumero estático a color   

696 Pistola Pulverizador Roja   127 Rascador Suelo Completo   

697 Pistola Pulverizador Azul   129 Recambio Cuchilla Rascador   

   1 Bolsas Basura Negra peq     16 Estropajo Verde   

   2 Bolsas Basura Negra gran      25 Guantes  (talas, 6-7-8)   

 205 Cubo Fregona + Escurridor      44 Vendo (Sacudidor Tiras)   

 29 Cubo Agua   698 Bote Pulverizador   

126 Escurridor Cubo Agua    Otros: Condiciones de Cliente   

514 Fregona Microfibra tiras       

401 Fregona algodón Fuxia       

 65 Cepillo de Barrer       

423 Recogedor       

762 Fregasuelos       

764 Limpiador Higieniz. Aseos         

765 Limpiador Multiusos       

TRABAJADOR: FECHA DE ENTREGA: 
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PROTOCOLO PARA LA                                   

PREVENCION ACOSO MORAL, 

SEXUAL Y POR RAZÓN DE SEXO 
                                                                            
 

 
 

 

 

 

 

 

 

    

¿Qué hago si me siento   
                     Acosad@? 
 
LAS NIEVES ha constituido una comisión de acoso cuyo finalidad es la de 
solventar las  posibles situaciones de acoso moral,  sexual y por razón de sexo 
que se puedan 
presentar en la empresa, así como habilitar medidas preventivas. 
 

 

Procedimiento Informal 
 

Tras poner la queja en conocimiento del Dpto. de Recursos Humanos se procede a 

buscar una solución a través de un intermediario que será elegida entre los integrantes 

de la comisión de Acoso. 

http://www.google.es/url?sa=i&source=images&cd=&cad=rja&docid=g4MD5gJeFa2WlM&tbnid=lHolI7kmki6bUM:&ved=0CAgQjRwwAA&url=http%3A%2F%2Fes.123rf.com%2Fphoto_12857821_chico-azul-y-signo-de-interrogacion--3d-ilustracion.html&ei=C9AyUsPlHeiU7Qb0-YGADQ&psig=AFQjCNHYZet-H1NS_EF2ggzzQIzy4FStSg&ust=1379148171545283
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Procedimiento Formal 
 

Comunicado escrito al Dpto. de Recursos Humanos a través del formato habilitado que 

le será entregado exponiendo: 

 

• Hechos 

• Fechas 

• Personas implicadas 

• Presunto Acosador/a 

• Testigos 

 

La comisión de Acoso realizará un estudio del caso llevando a cabo: 

• Entrevista con víctima 

• Entrevista con posibles testigos 

• Práctica de pruebas 

 

Informe final elaborado por la comisión de Igualdad que emitirá al dpto. de RRHH. 

La Gerencia junto con el Dpto de RRHH determinará la solución. 

 

 

 

 

 

 

 

Conscientes de la necesidad de proteger los derechos fundamentales de 
la persona y especialmente su dignidad en el ámbito laboral, LAS NIEVES SGL 
establece la necesidad de prevenir y, en su caso, erradicar todos aquellos 
factores organizativos, así como, todos aquellos comportamientos que pongan 
de manifiesto 
conductas de acoso en el ámbito laboral, reiterándose que dichas conductas no 
serán toleradas en ninguna circunstancia. A su vez, la empresa LAS NIEVES 
dará 
su total apoyo a las personas que se puedan ver afectadas por tales conductas, 
todo ello de  
conformidad con los principios inspiradores de la normativa básica al respecto. 
 
LAS NIEVES ha establecido un protocolo de actuación en caso de acoso 
sexual, moral o mobbing y acoso por razón de sexo. 
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 “Se considera acoso cualquier comportamiento, verbal o físico, que 
tenga el propósito o produzca el efecto de atentar contra la dignidad 
de una persona, en particular cuando se crea un entorno intimidatorio, 
degradante u ofensivo por razón de sexo , raza, procedencia, religión, 
etc.….” 
 

¿ Que consideramos 
 acoso sexual? 
 

• Contacto físico No deseado 
( palmaditas, roces con el cuerpo,       coacción para relaciones 
sexuales….) 

• Conducta verbal de naturaleza sexual: insinuaciones sexuales 
molestas, proposiciones, flirteos ofensivos…… 

• Proposiciones o conductas que someten a la víctima a la presión de 
mejora de las condiciones de trabajo o incluso que la estabilidad de 
su puesto de trabajo dependa de una propuesta sexual. 

 

¿ Que consideramos 
 acoso moral o mobbing? 
 

• Asignar tareas degradantes o sin sentido 

• Amenazas verbales o insultos 
• Maltrato físico 
• Mofarse de la discapacidad, nacionalidad, religión de una persona. 
• Criticar permanentemente la vida privada de una persona. 
• Ridiculizar a un trabajador 
• Ignorar la presencia de un trabajador. 

• Criticar o recriminar el trabajo. 
• Conducta discriminatoria 
• Desacreditar el trabajo, realizar rumores…. 
• Realizar desperfectos en los bienes, equipos…. 

 
 
 

 
              
 

 

 

 

 

 


