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PUESTO DE TRABAJO
Empresa: SECUOYA MEDICAL SL | Fecha: | 09/10/2023
Centro de Trabajo: SECUOYA MEDICALSL - COSTITUCIO 76
Lugar de Trabajo: Oficina
Puesto de Trabajo: Administrativo/a

Riesgos existentes/Medidas preventivas

Caida de personas a diferente nivel (<2m)
ESCALERAS FIJAS
- Transitar adecuadamente por estas, bajando/subiendo escaleras peldafio a peldafio,
haciendo uso de las barandillas.
- Mantenerenbuenas condiciones de ordeny limpiezalamisma.
- La escaleraserade pavimento noresbaladizo o dispondra de elementos antideslizantes.
- La anchura minimade laescaleraha de ser de 1 metro.
- Los peldafios tendran las mismas dimensiones.
- Dimensionesde los escalones:
* Huella: entre 23y 26 cm.
* Contrahuella: entre 13y 20 cm.
- La altura maximaentre los descansos sera de 3,7 metros. La profundidad de dichos
descansosintermedios, nosera de una distanciamenorde lamitad de la anchura de esta, ni
de 1 metro.
- El espacio vertical serd como minimo de 2,2 metros (entre peldafio y techo). Se recuerda,
que loslados abiertos de laescalera estaran dotados de pasamanos a 90 centimetros, ademas
han de disponerde unaproteccidn que impidael paso o deslizamiento pordebajo de las
mismas o la caida de objetos sobre personas.

- No caminar por laescalera con carga en las manos.

- Hacerlo de forma que siempre quede unamano libre para agarrarse a la barandillao
pasamanos.

- Dar pasos cortos.

- Nocorrer.

- Coordinarlos movimientos para evitar torceduras.

- Llevarun zapato que sujete el tobillo.

- Notrabajar a mas de 2m de altura.

Caida de objetos en manipulacion
- Utilizacion de un medio auxiliar, tipo carretillade mano, cuando lacarga sea superior a 25

kg.

- Evitarlas manos mojadas, ya que aumenta el riesgo de caidas de objetos.

- Utilizarlos equipos Unicamente paralafinalidad concebida porel fabricante de los mismos.
- No utilizarequipos defectuosos.

- Retirar o desecharlaherramientadefectuosao que nocumplacon su cometido.

- Mantenerlalimpiezayel ordenentodas las zonas.

- Todo objeto se manipulararecogiendo firmemente el mismo, utilizando aquellos dispositivos
para su agarre (asas, etc.), o en caso de carecer de estos, desde aquellos puntos que aseguren
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la estabilidad (proximos al centro de gravedad de nuestro cuerpo, etc.

- Se prestardatencién durante lamanipulaciény traslado de objetos, especialmente cuando
su pesoseasuperiora25 Kg.

- Aunque el ritmo de trabajo en momentos puntuales seaelevado, intentaremos siempre
fijarnos enlos actos de nuestratarea, y no estresarnos en demasia.

- Los objetos cortantes deben guardarse de forma que lazona cortante no quede expuestay
siempre que seaposible, se guardaran de formaque no puedan caery producir cortes
fortuitos.

- Nomanipularmateriales con las manos mojadas o grasientas, minimizando asiel riesgo que
resbalen.
- Utilizarguantes, en caso necesario.

Caida de objetos desprendidos
- Mantenerun estrictoordeny limpiezaen todo el centro de trabajo, tenercuidado conlas
zonas donde pensemos que la estabilidad de los objetos almacenados no sea buena, proceder
a su colocacion adecuada.

Choquesy golpes contra objetosinmoviles
- Sedebeintentarnollevarunritmo de trabajo que nos haga actuar de formainsegura.
- Se evitaraentodo momento que existan obstaculos porlaszonas de movilidad del
trabajador. Recordaral personal lanecesidad de no dejarbultos en las zonas de paso, de
cerrar cajones, puertas del mobiliario, etc. evitando asi obstdculosimprevistos.
- Emplear muebles con aristas redondeadasy de cajones con dispositivos de bloqueo que
impidansalirse de sus guias.
- Los locales de trabajo se deben tenersuficiente espacio para permitiralos trabajadores
acceder con facilidad alos puestos de trabajoy moverse facilmente dentro de los mismos.
- Deberan guardarse distancias de separacion suficientes entre los elementos materiales, para
permitirque los trabajadores efectien comodamente su trabajo y no se vean expuestos a
peligros, tales como atrapamientos, golpes, etc. Disponer el mobiliario de forma que se
respeten las distancias minimas de paso reflejadasen el R.D. 486/1997, de lugares de trabajo.
- Almacenarel material de forma ordenada. Eliminar, de forma periddica, loinnecesario.

- Nose observo ninglin material ni estructura del centro de trabajo que aumentase la
probabilidad de golpes contra objetosinmoviles, que esinherenteatal puesto de trabajo. De
estamanera noresaltamos ni proponemos modificar o corregir ningiin aspecto estructural o
de materiales.

- Simplemente, se aconsejaque el trabajador se ajuste alas medidas preventivas de actitud
que a continuaciénse desarrollan, paraevitarel riesgo arriba mencionado, el cual, acompaiia
y es propio del trabajo:

* No confiarnos en el transitado porcualquier parte del ce ntro de trabajo, prestando especial
atenciénalossalientes delmobiliario, estructura, y a aquel material que suelaencontrarse en
las zonas de paso, aunque preferentemente se evitara éste en tales zonas.

* Fijarnos en cdmo esta dispuestoy distribuido el materialy los diferentes elementos
estructurales de nuestro trabajo.
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Caida de personas al mismo nivel
- Todas las zonas de trabajo estaran suficientementeiluminadas.
- Las instalaciones de iluminacion delcentro de trabajo deberan estar colocadas de tal manera
que eltipodeiluminacidn previsto no supongariesgo de accidente paralos trabajadores.
- El centro de trabajo donde los trabajadores estén particularmente expuestos ariesgos en
caso de averia de la iluminacién artificial, deberd poseerunailuminacién de emergenciade
intensidad suficiente.

- Nose observd ninglin material ni estructura del centro de trabajo que aumentase la
probabilidad del riesgo de caidas al mismo nivel, que esinherente atal puesto de trabajo. De
estamanera noresaltamos ni proponemos modificar o corregir ningln aspecto estructural o
de materiales.

- Simplemente, se aconseja que el trabajador se ajuste alas medidas preventivas de actitud
gue a continuacién se desarrollan, para evitarel riesgo arriba mencionado, el cual, acompaiia
y es propio del trabajo:

* Tenerpresente que en algunas ocasiones el calzado utilizado por el/latrabajador/ano
cuentacon una suelaantideslizante yaumentael riesgo de resbalaren suelos mojados,
himedos...circunstancias que suelen darse en el centro de trabajo

* Debidoaello, comprobarque el calzado del personal es el apropiado, y sinofueraasi se
deberadisponerde calzado apropiado, sujeto al pie por detras con suelaanti deslizante, que
no sealisa.

* El trabajador debe disponer de calzado adecuado pararealizarlastareas de limpieza. Este
calzadodebe sersintacén, cdmodo, que quede bien sujeto al pie y con suelaanti deslizante.

- Se limpiara/recogerainmediatamente todo vertido de liquidos (aceite, productos de
limpieza,...)

- Noconfiarnos en el transitado porel centro de trabajo, puesto que a veces el propioritmo
de trabajo nos hace ir menos pendientes del material de nuestro entorno u obstaculos que
puedanirse almacenando en nuestro camino ozonas de pasoy nos hagan tropezar.

- Referente a éstas, procuraremos que siempre estén libres de obstaculos, y sinofuera
posible, almacenarlas de maneraque supongan el menorriesgo.

- Evitarel transito por la zona que en ese momento se hubiese fregado, yaque se hace
resbaladiza.

- Sipor el contrariofuerala propiasuelalaque se encuentra mojada o himeda procederemos
asecarla.

Accidentes de trafico/en mision
En el caso de uso de vehiculo privado:
- Cuando sea necesario se someterael vehiculo al control de laInspeccidon Técnicade
Vehiculos (ITV).
- Seguiremos siemprelasinstrucciones del cédigo de circulacion. Extremaremos siempre las
precauciones.
- Es obligatorio el uso del cinturén de seguridad o casco, tanto si se circula por carretera como
enciudad.
- Respetaremos los limites de velocidad establecidos, y tendremos en cuentalas propias
condiciones fisicasy psiquicas, las caracteristicas y el estado de la via, del vehiculoyde la
carga, y las condiciones meteoroldgicas, ambientalesy de circulacion. Manténgase ala
derechaexcepto, y solamente, cuando tenga que adelantara otro vehiculo.
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- Cuando otro vehiculo pida paso, facilitaremos el adelantamiento.

- Siempre que realicemos un adelantamiento, sefializaremos la maniobra, adelantaremos en
el menortiempo posible, y volveremos al carril derecho sin brusquedad.

- Mantendremos siempreladistanciade seguridad.

- Sefalaremos anticipadamentelos cambios de direccion.

- Facilitaremoslaincorporacién de otros vehiculos.

- Extremaremos la prudenciaenlos pasosanivel.

- Setendrd especial cuidado cuando, en el estacionamiento del vehiculo, se invada la calzada
y se tengaque transitarpor lamismaen el descenso-acceso al vehiculo (se respetara el codigo
de circulacion).

- Los elementos externos (como laradio, teléfono movil) deben estarinstalados en el vehiculo
de forma reglamentaria de forma que impida que pueda producirse unadistraccionenla
atencién durante laconduccién que llegue a provocar un accidente.

- Evitarelementos decorativos que distraigan laatencion del conductor o que reduzcan su
campo visual.

En caso de circular como peaton:

- Caminarsiempre porlaacera.

- Respetarlos semaforos. Con semaforo enverde se puede cruzar, pero no confiarse.

- Al cruzar la calle, no correry no distraerse.

- Extremarlas precauciones al andar por la via publica, respetando las normas de circulacion.
- Utilizarel paso de peatones. Si este no estuvieraseiializado, cruzar porla esquina.

- Verificarque no se acerque ningun vehiculo desdeambos sentidos.

- Nofiarse de las propias piernas. La distanciay velocidad engafan.

- Nuncasalirpor detrdsde unvehiculo estacionado sin antes mirar muy bien ambos lados.

- Nuncacaminar cerca del borde de un camino. Hacerlo pordonde es mas seguro. Si es
necesario hacerloporlaizquierda, asise podra vera los vehiculos. Sies de noche, llevarropa
reflectante.

- Respetarlos pasos a nivel.

- Prestaratencion a las sefiales acusticas o luminosas de los vehiculos.

- Nose recomiendalautilizacion de auriculares con musica, etc. mientras se camina.

- Cuandose cruce la calle, hacerlode unasolavez, sindetenerse en medio de la calzada.

- Nuncacruzar lacalle entre vehiculos detenidos.

- Al cruzar la calle esperarenlaacera hasta que el semaforo esté enverde.

- Nocaminar por atajos en malas condiciones o lugares desconocidos.

En caso de usartransporte publico:

- Respetaremos las normas de seguridad en aquellos transportes publicos y recintos que
utilicemos.

- Procederemosde laformacorrectaenel uso de las escaleras fijas.

- Saldremos con el tiempo suficiente parallegaren untiemporazonable anuestro pue stode
trabajo, evitando asilas posibles consecuencias derivadas de laexigenciade llegar "pronto".
- Prestarespecial atencién alas escaleras fijas, bordillos, acciones de subiday bajadaa los
transportes, etc.

- Evitar correr para coger cualquiertipo de transporte, subir o bajar escaleras, y al cruzar
pasos de peatones.

Contactos eléctricos
- Las mdaquinas eléctricas se conectardn ala red mediante el uso de clavijas reglamentarias.
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- No conectar directamente cables sin clavijas.
- Evitareluso de ladronesyalargaderas de gran longitud.
- Usar los enchufes préximos alazona de trabajo.

- En caso de averia, desconectarlatensidnysacar el enchufe, sefializar (“Averiado”),
comunicarlos dafios y hacerlos reparar por personal autorizado paratrabajos eléctricos.
- Nuncareparar por su cuenta.

- No conectar directamente cables sin clavijas.

- Utilizarescaleras aislantes en todas sus partes.

En todo caso, y a salvo de disposiciones especificas de lanormativa citada, dichainstalacion
deberdsatisfacerlas siguientes condiciones:

- Laiinstalacién eléctricano deberaentrafiarriesgos de incendio o explosion.

- Los trabajadores deberan estar debidamente protegidos contralos riesgos de accidente
causados por contactos directos o indirectos.

- Laiinstalacion eléctricay los dispositivos de proteccion deberanteneren cuentalatension,
losfactores externos condicionantesylacompetenciade las personas que tengan acceso a
partesde lainstalacion.

- Ante cualquierfallo o desperfecto de lainstalacidn eléctrica, esimportante proceder
inmediatamentea lareparacion para evitar posibles contactos directos o indirectos. Es
importante advertiral responsable lo antes posible cuando se produzcan contactos eléctricos
con las maquinas o en el caso que surjan problemas de electricidad estatica.

- Los cables eléctricos siempre deberdn estar protegidos mediante material aislante.

- Nuncallevara cabo tareas para las cuales no estamos cualificados, no manipularla
instalacidn eléctrica, y nuncatirar del cable para descone ctar.
- Se debe actuar conforme a las especificaciones e instrucciones de las herramientas a utilizar.

Golpesy cortes por objetos o herramientas
- Intentarnollevarunritmo de trabajo que nos haga actuar de forma insegura.
- Prestarespecial atencidn aaquellas estructuras que suelen tener perfiles o cantos cortantes,
rebabas enlosacabados, etc.

- Las herramientas defectuosas seran desechadas.
- Mantenerlas herramientas/equipos en perfecto estado de usoy no dejarlas abandonadas
enzonas de paso.

- Se deberaprocedera usarde formaadecuaday correcta las herramientas manuales (tipo
cuter), asi como prestaruna total y absoluta atencién sobre las tareas que estamos realizando
cuando manipulamos las cargas.

- No manipularmateriales, especialmente que presenten cantos cortantes o rebabas con las
manos desnudas.

- Se deberd usar GUANTES de proteccién contraabrasionesy pinchazos durante la
manipulacién de cargas que puedan causaragresiones enlas manos.

- Nose observd ningliin material ni estructura del centro de trabajo que aumentase la
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probabilidad del riesgo de cortes porobjetos y/o material de trabajo, que ya existe de porsiy
esinherente al trabajo.

- De esta manerano resaltamos ni proponemos modificar o corregir ningun aspecto
estructural o de materiales.

- Simplemente, se aconseja que el trabajador se ajuste alas medidas preventivas de actitud
que a continuaciénse desarrollan, paraevitarel riesgo arriba mencionado, el cual, acompaiia
y es propio del trabajo:

* Intentarnollevarunritmo de trabajo que nos haga actuar de manerainsegura.

* Guardar siempre el material cortante o punzante, en lugares seguros, con las puntasy hoja
de cortes resguardados después de suuso, nuncadejarlo porel medio. Destinar un sitio para
cada cosa.

* Prestarespecial atencidon aaquellas partes del mobiliario que suelentener perfiles o cantos
cortantes. En estos casos, se recomienda colocar protecciones de aristas.

* Usar maquinasy utensilios seguros, que tengan el marcado CE.

* Usar los equipos de protecciénindividual que sean necesarios en cadaoperacion (guantes,
gafas).

* Utilizarlas maquinas de acuerdo con las instrucciones del fabricante y sélo en aquellos
trabajos para los que hansido disefiadas, aunque fuera posible larealizacién de otros.

* Utilizarlas maquinasy utensilios sélo personas designadas por el empresario, que hande
serinformadas de sus peligrosy adiestradas en sumanejoylimpieza.

* Mantenerordeny limpieza.

Sobreesfuerzos
- Seleccionar utiles con un disefio que evite posturas forzadas y sobreesfuerzos.
- Adaptarenla medidadeloposible el puesto de trabajo alas caracteristicas de cada persona
(edad, estatura, etc.) y a las tareas que realiza, paratrabajar con comodidady evitarlos
sobresfuerzos.
- Respetarlas cargas maximas segun sexoy edad (no se deben manipular pesos superiores a
25Kg por persona (40Kg para personal adiestradoy mayorde edad); paramenoresde edady
mujeres, lamanipulacién no debe superarlos 15Kg por persona. Esta total mente prohibidala
manipulacién de cargas en mujeres embarazadas.

- Nointentar nunca controlar o parar una carga pesada de forma manual.

- Al manipularobjetos de gran volumen o pesados, seguirlos consejos preventivos parala
manipulaciéon manual de cargas.

- No cargar mas material del que podemos transportar de formasegura(porsu peso, sus
dimensiones osuforma), es preferible hacer mas de un viaje o bien pedirayuda.

- Utilizar medios mecanicos de transporte, con preferencia al transporte manual (cubos con
ruedas, carretillas, etc.)

- Seleccionar utiles de trabajo con un disefio adecuado para evitar las posturas forzadas
(mangos, alargaderas).

Manipulacion de cargas
- Se proporcionaraa los trabajadores unainformacién y formacién adecuadasobre laforma
correcta de manipularcargas y sobre los riesgos que corren al no hacerlode dichaforma.
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- Se debe utilizar herramientas/utensilios Unicamente para su uso especifico.

- Antes de utilizarlos utensilios hay que comprobarel buen estado.

- El mantenimiento de los utensilios es fundamental para conservarlos en buen estado.
- Se debe realizarinspecciones periddicas para mantenerlas en buen estadode usoy
mantenimiento.

- Los utensilios deben de disponer de su adaptacidn alas caracteristicas de la personaque las
utiliza.

- La forma de agarre de los utensilios deberd de seren formaovalada o cilindricay estar
recubierto de material anti deslizante.

- El pesodelos utensilios de trabajo hade ser el minimo posible porno sobrecargarlas
extremidades superiores.

SeglnlaGuia Técnicapara laevaluacidny prevenciéon de los riesgos relativos ala
manipulacion manual de cargas se considera que:

- La manipulaciéon manual de toda carga que pese mas de 3 kg puede entrafiar un potencial
riesgodorsolumbarno tolerable, ya que a pesarde ser una carga bastante ligera, sise
manipulaen unas condiciones ergondmicas desfavorables (alejada del cuerpo, con posturas
inadecuadas, muy frecuentemente, en condiciones ambientales desfavorables, con suelos
inestables, etc.), podriagenerarunriesgo.

- Asi pues, a efectos de esta Guia se deberiarealizarunaevaluaciénde los riesgos debidos a
las cargas que pesenmasde 3 kg enlas condiciones anteriormente sefialadas.

- Deellose desprende,que todoy que las cargas que se manipulan en una oficinason de bajo
peso deben considerarseenlaevaluacion.

- También del mismo modo, aunque lamanipulacién de cargas no seaun trabajo propio del
trabajo en oficinas, sinomas bien, algo esporadico, pudiese producirunalesién dorso lumbar
sino se acomete de manera correcta.

- Por ello, proponemos, junto con las medidas que acuiiamos en la parte general de esta
evaluacioén, las siguientes recomendaciones:

*En los casos que nos provean de material deltipoque fuera, solicitaral operarioquelo
reparte que lo coloque en el sitio que le corresponde, con el fin de evitar que después
tengamos que recolocarlo.

*QObservarde forma previaal movimiento de cargas el estado de esta, asi como el estado de
los objetos préximosylazonaporla que se va a transitar.

*Utilizar medios auxiliares paralamanipulacion de cargasy seguirlos métodos seguros de
manipulacién que se destacanen laparte general de laevaluacion.

*Flexionarlas rodillas nuncalaespalda.

Otros accidentes
En caso de circularcomo peaton:
- Caminarsiempre porlaacera.
- Respetarlos semaforos. Con semaforo enverdese puede cruzar, pero no confiarse.
- Al cruzar la calle, nocorrer y no distraerse.
- Extremarlas precauciones al andar por la via publica, respetandolas normas de circulacién.
- Utilizarel paso de peatones. Si este no estuvierasefializado, cruzar porla esquina.
- Verificarque no se acerque ningun vehiculo desdeambos sentidos.
- Nofiarse de las propias piernas. La distanciay velocidad e ngaiian.
- Nuncasalirpor detrdsde unvehiculo estacionado sinantes mirar muy bien ambos lados.
- Nuncacaminar cerca del borde de un camino. Hacerlo pordonde es mas seguro. Si es
necesario hacerlo porlaizquierda, asise podrd vera los vehiculos. Si es de noche, llevar ropa
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reflectante.

- Respetarlos pasos a nivel.

- Prestaratencién a las sefiales acusticas o luminosas de los vehiculos.

- Nose recomiendalautilizacion de auriculares con musica, etc. mientras se camina.

- Cuandose cruce la calle, hacerlo de unasolavez, sin detenerse en medio de la calzada.
- Nuncacruzar lacalle entre vehiculos detenidos.

- Al cruzar la calle esperarenlaacera hasta que el semaforo esté enverde.

- No caminar por atajos en malas condiciones o lugares desconocidos.

En caso de circularen transporte publico:

- Al subiry bajar del transporte publico usado, se deberdtenerespecial atencidnalas
condiciones de acceso al mismo.

- Cumplirconlas normas de seguridad vial y por la propiaempresa de transporte publico.
- Extremarlas precauciones al subiry bajar de los transportes publicos.

- Evitar correr para coger cualquiertipo de transporte, subiro bajarescaleras, y al cruzar
pasos de peatones.

En caso de circularcon transporte privado:

- Es obligatorio el uso del cinturdn de seguridad, tanto si circula por carretera como por
ciudad.

- Respete los limites de velocidad establecidos, y tenga en cuentasus propias condiciones
fisicasy psiquicas, las caracteristicas y el estado de la via, del vehiculoy de su carga, y las
condiciones meteorolégicas, ambientalesy de circulacidon.

- Manténgase a laderecha excepto, y solamente cuando tenga que adelantara otro vehiculo.
- Cuando otro vehiculo pida paso, facilite el adelantamiento.

- Siempre que se realice un adelantamiento, sefializarla maniobra, adelantaren el menor
tiempo posible, y volveral carril derecho sin brusquedad.

- Mantengasiempre ladistanciade seguridad.

- Sefale anticipadamente los cambios de direccién.

- Se debe facilitarlaincorporacién de otros ve hiculos.

- Extremarla prudenciaenlos pasos a nivel.

- Lo importante no es correr, sino llegar. Se debe procurarsalir con tiempo suficiente.

Postura forzada o estdtica
- Es necesario alternarlaposicion sentada con otras que permitan activar la circulaci én.

- Formar e informara los trabajadores enla correcta actitud y posturacorporal.

- Realizarejercicios pararelajarlamusculatura, sentarse o simplemente cambiar de posicion
permitiendo asiactivarla circulacion.

- Adoptar posturas correctas.

- Para lostrabajos que se tienen que realizar de pie durante muchorato se recomiendan
medias elasticas parafavorecerel retornovenoso de las extremidades inferiores, utilizar
zapatos que le permitan mover con facilidad los dedos gordos de los pies.

Las medidas preventivasirdn enfocadasalainformacidn-formacién del trabajadoren los
siguientes puntos:

- Reduccidn de larepeticiéon de movimientos:

* Ampliaroalternarlastareas para reducirlas operaciones repetitivas u organizar el trabajo
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eneste sentido.

- Minimizarlos esfuerzos realizados:

* Utilizarlaherramienta-utensilio apropiada para cada tarea.

* Procurar que el peso de laherramienta-utensilio sealo mas bajo posible.

* Repartirlafuerza entre distintos grupos musculares, alternando por ejemplo brazos durante
el trabajo.

- Mejorarlas posturas de trabajo:

* Evitarlas posturas estaticasy fijas promoviendo el cambio de posturaen el puestode
trabajo.

* Trabajar con lamufiecarecta.

- Permitirlarecuperacion muscular:

* Adecuarelritmo de trabajo a las capacidades de la personay, siempre que sea posible,
permitirque puedaserregulado porel propio trabajador.

* Distribuirlas pausas de formaadecuadadurante lajornada.

* Alternarcon tareas no repetitivas donde se utilicen otros grup os musculares.

- Otras medidas:
* Escogerguantesde la tallaapropiadaparalamano, para que no dificulteel agarre de las
piezas o herramientas-utensilios.

Durante los trabajos en posicion "sentado" se recomienda:
- mantenerlaespaldarectay apoyadaal respaldo de lasilla.
- nivelarlamesaa la alturade los codos.

- adecuarla alturade lasillaal tipo de trabajo.

- cambiar de posiciény alternar éstacon otras posturas.

Trabajos con ordenadores:

- Al escribirconeltecladono se debe girarla cabeza para ver la pantalla.

- Las dimensiones de lasuperficie de trabajo seran suficientes parasituartodos los elemento
(pantalla, teclado, documentos,...) cdmodamente.

- El espacio disponible debajo de lasuperficie de trabajo serd suficiente para permitirleuna
posicién comoda.

- El disefio de lassillas debe permitirlibertad de movimientosy una postura confortable. La
sillaseraergondmica. Se podraapoyarla espaldacompletamenteen el respaldosin que el
borde del asiento le presione la parte posteriorde las piernas. El respaldo serareclinable y
regulable enaltura.

- Se podra ajustar facilmente la distancia de la pantallaen profundidad, para conseguiruna
distanciade visiéon adecuada.

- Existira espacio suficiente frente el teclado paraapoyar las manosy/o antebrazos, mas de 10
cm.

- El teclado no debe tener un grosor excesivo, que hagaincémoda su utilizacién. Lafuerza
requeridaparael accionamientode las teclas deberd permitirser pulsadas con facilidad y
comodidad. El movimiento del cursor en la pantalla se adaptara satisfactoriamente al que se
realizaconel raton.

- Se dispondrd de espacio suficienteentorno asu puesto para accederal mismo, asicomo
para levantarse y sentarse sin dificultad.

- La orientacion pantalla - teclado serd correcta, la pantallay el teclado deberan estar
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perfectamentealineados unorespecto al otroy permanecersiempreel linearectarespecto
ellos mismoy el cuerpo del trabajador.

- Manteneruna posturaalineadaen perfectalinearectaentre teclado - ratén - cuerpo del
trabajador.

Otros accidentes
En caso de circular con transporte privado:
- Es obligatorio el uso del cinturén de seguridad, tanto si circula por carretera como por
ciudad.
- Respete los limites de velocidad establecidos, y tenga en cuentasus propias condiciones
fisicasy psiquicas, las caracteristicas y el estado de la via, del vehiculoy de su carga, y las
condiciones meteoroldgicas, ambientalesy de circulacion.
- Manténgase a laderechaexcepto, y solamente cuando tenga que adelantara otro vehiculo.
- Cuando otro vehiculo pida paso, facilite el adelantamiento.
- Siempre que se realice un adelantamiento, seiializarlamaniobra, adelantaren el menor
tiempo posible, y volveral carril derecho sin brusquedad.
- Mantengasiempre ladistanciade seguridad.
- Seinale anticipadamente los cambios de direccién.
- Se debe facilitarlaincorporacion de otros vehiculos.
- Extremarla prudenciaenlos pasos a nivel.
- Lo importante no escorrer, sinollegar. Se debe procurarsalir con tiempo suficiente.

En caso de circular como peaton:

- Caminarsiempre porlaacera.

- Respetarlos semaforos. Con semaforo enverde se puede cruzar, pero no confiarse.

- Al cruzar la calle, nocorrery no distraerse.

- Extremarlas precauciones al andar por la via publica, respetando las normas de circulacién.
- Utilizarel paso de peatones. Si este no estuvierasefializado, cruzar porla esquina.

- Verificarque no se acerque ningun vehiculo desdeambos se ntidos.

- Nofiarse de las propias piernas. La distanciay velocidad engaian.

- Nuncasalirpor detrasde unvehiculo estacionado sin antes mirar muy bien ambos lados.

- Nuncacaminar cerca del borde de un camino. Hacerlo pordonde es mas seguro. Si es
necesario hacerlo porlaizquierda, asise podra vera los vehiculos. Si es de noche, llevar ropa
reflectante.

- Respetarlos pasosa nivel.

- Prestaratencion a las sefales acusticas o luminosas de los vehiculos.

- Nose recomiendalautilizacion de auriculares con musica, etc. mientras se camina.

- Cuandose cruce la calle, hacerlode unasolavez, sindetenerse en medio de lacalzada.

- Nuncacruzar lacalle entre vehiculos detenidos.

- Al cruzar la calle esperarenlaacera hasta que el semaforo esté enverde.

- No caminar por atajos en malas condiciones o lugares desconocidos.

En caso de circularen transporte publico:

- Al subiry bajar del transporte publico usado, se deberdtenerespecial atenciénalas
condiciones de acceso al mismo.

- Cumplirconlas normas de seguridad vial y por la propiaempresa de transporte publico.
- Extremarlas precauciones al subiry bajar de los transportes publicos.

- Evitar correr para coger cualquier tipo de transporte, subir o bajar escaleras, y al cruzar
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pasos de peatones.

Fatiga visual
Se tendrdn en cuenta las recomendaciones de caracter general parala prevencién de fatiga
visual:
- Siempre que seaposible las pausas deben hacerse lejos de la pantallay deben permitiral
trabajador relajarla vista (por ejemplo, mirando algunas escenas lejanas), cambiar de postura,
dar algunos pasos, etc.
- A titulo orientativo, lo mas habitual seria establecer pausas de unos 10 o 15 minutos por
cada 90 minutos de trabajo con la pantalla; no obstante, entareas que requieran el
mantenimiento de unagran atencién conviene realizaral menos una pausade 10 minutos
cada 60 minutos. En el extremo contrario, se podria reducirlafrecuencia de las pausas, pero
sinhacer menos de unacada dos horas de trabajo con la pantalla.

Aspectos psicosociales
Se deberantenerencuentalassiguientes recomendaciones paraevitar el estrés:
- Es necesariofacilitaral trabajador unadescripcién claradel trabajo que hay que realizar, de
los medios materiales de que disponey de las responsabilidades.
- Asegurarse de que las tareas que hay que realizar sean compatibles con las capacidadesylos
recursosde losindividuos,y proporcionarlaformacion necesaria pararealizarlas de forma
competente.
- Distribucién clarade tareasy competencias.
- Previsién de trabajo extra.
- Previsién de pausas.
- Mediosy equipos adecuados.
- Instruccién sobre nuevas técnicasy equipos.
- Disefiar horarios laborales que no entren en conflicto con las responsabilidades no
relacionadas con el trabajo.
- Distribucién de vacaciones.
- Reduccidn de lamonotonia en el trabajo: procurandorealizar diferentes tareas paraevitarla
monotonia.

En la tablaque sigue a continuacion se enumeran algunas medidas sencillas de prevencién del
estrésenel ambito laboral

El estrésen el trabajo aparece cuando las exigencias del entorno laboral superan la capacidad
de las personas parahacerlesfrente o mantenerlas bajo control. No es una enfermedad pero,
sise sufre de una formaintensay continuada, puede provocar problemas de salud fisicay
mental: ansiedad, depresion, enfermedades cardiacas, gastrointestinales y musculo
esqueléticas.

Muchos estudios coinciden en que el estrés se debe aun desajuste entre losindividuosy las
condiciones de trabajo (inseguridad laboral, tipo de contratacion, horarios, etc.), latarea
(escasez o excesivo trabajo, monotonia, ciclos de trabajo breves o sin sentido, plazos
ajustados de entrega, presion en el tiempo de ejecucion, etc.) y laorganizacion de laempresa
(ambigliedad enladefinicién de funciones, poco apoyo en laresolucion de problemas,
ausenciade sistemas de comunicaciony participacion, etc.)

Las medidas preventivas que presentamos a continuacidn se refieren a causas relacionadas
con latareay con la organizacidn del trabajo, sin profundizar en otros generadores de estrés.
Conviene destacar que lasintervenciones planteadas son cambios sencillos que afectanala
organizacion del trabajoy que el éxito de suimplantacion depende, en gran medida, de la
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iniciativa, la participacidény el compromiso de todos losintegrantes de laempresa.

1/. Facilitar unadescripcidn clara del trabajo que hay que realizar (informacion), de los medios
materiales de que se dispone y de las responsabilidades. La falta de definicién de lo que se
esperade un individuo, que su papel sea confuso, es un factorimportante en lageneracion de
estrés. El desconocimiento (desinformacion) se traduce en unasensacion de incertidumbrey
amenaza.

2/. Asegurarse de que las tareas sean compatibles con las capacidadesy los recursos de los
individuos y proporcionarlaformacidn necesaria pararealizarlas de forma competente, tanto
al iniciodel trabajo como cuando se produzcan cambios. Igualmente, hay que facilitaruna
informacién detallada sobre el significado y lasrepercusiones del cambio paraevitarla
aparicion de falsasideas que induzcan a preocupacion, solicitando, ademas, laopinién de las
personas afectadas.

3/. Controlarla carga de trabajo. Tanto un exceso de trabajo como la poca actividad pueden
convertirse en fuentes de estrés. Ocurre lo mismo cuando el individuo no se siente capaz de
realizarunatarea o cuando ésta no ofrece |la posibilidad de aplicarlas capacidadesdela
persona. En estos casos hay que redistribuirlas tareas o plantearun nuevo diseno de su
contenido de manera que sean mas motivadoras.

4/. Establecerrotacion de tareasy funciones en actividades mondtonas y también enlas que
entrafian una exigencia de produccion muy elevada: cadenas de montaje, ci ertos trabajos
administrativos e informaticos repetitivos, etc.

5/. Proporcionarel tiempo que seanecesario pararealizarlatarea de forma satisfactoria,
evitando prisasy plazos de entrega ajustados. Prever pausasy descansos en las tareas
especialmentearduas, fisicas o mentales. Igualmente, hay que planificarel trabajo teniendo
encuenta losimprevistos y las tareas extras, no prolongando en exceso el horariol aboral.
6/. Favoreceriniciativas de los individuos en cuanto al control y el modo de ejercersu
actividad: formade realizarla, calidad de los resultados, cdmo solucionar problemas, tiempos
de descanso, eleccién de turnos, etc. Las posibilidades de intervencién personal sobre latarea
favorecenlasatisfaccién en el trabajo.

7/. Explicarlafuncién que tiene el trabajo de cada individuo en relacién contodala
organizacion, de modo que se valore suimportancia dentrodel conjunto de laactividad de |a
empresa. Saberel sentido que tiene latarea asignada repercute de manera positivaenla
realizacion del trabajo.

8/. Disefiar horarios laborales que no entren en conflicto con las responsabilidades no
relacionadas con el trabajo (vidasocial). Los horarios de los turnos rotatorios deberian ser
establesy predecibles, con unaalternanciaque vayaen el sentido manana- tarde -noche.

9/. Evitar ambigliedades en cuestiones como laduracién del contrato de trabajoy el
desarrollode lapromocidén profesional. Potenciar el aprendizaje permanente y la estabilidad
de empleo.

10/. Fomentar la participacionylacomunicaciénenlaempresaa través de los canales que
sean mas idéneos para cada organizacion: charlas de trabajo, instrucciones de trabajo
escritas, tablén de anuncios, buzdn de sugerencias, periddico de laempresa, reuniones del
Comité de Empresa, Comité de Seguridad y Salud, etc.

- A titulo orientativo, lo mas habitual seria establecer pausas de unos 10 o 15 minutos por
cada 90 minutos de trabajo con la pantalla; no obstante, entareas que requieran el
mantenimiento de unagran atencidn conviene realizaral menos una pausade 10 minutos
cada 60 minutos.

- En el extremo contrario, se podriareducirla frecuenciade las pausas, pero sin hacer menos
de una cada dos horas de trabajo con la pantalla.
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Esquipos de oficina: Fatiga visual
Se tendrdn en cuenta las recomendaciones de caractergeneral parala prevencién de fatiga
visual:
- Siempre que seaposible las pausas deben hacerse lejos de la pantallay deben permitiral
trabajador relajarla vista (por ejemplo, mirando algunas escenas lejanas), cambiar de postura,
dar algunos pasos, etc.
- A titulo orientativo, lo mas habitual seria establecer pausas de unos 10 o 15 minutos por
cada 90 minutos de trabajo con la pantalla; no obstante, en tareas que requieran el
mantenimiento de unagran atencién conviene realizaral menos una pausade 10 minutos
cada 60 minutos. En el extremo contrario, se podria reducirlafrecuencia de las pausas, pero
sinhacer menos de unacada dos horas de trabajo con la pantalla.

Esquipos de oficina: Golpesy cortes por objetos o herramientas
- Mantengatodos los elementos cortantes y/o punzantes en lugares adecuadosy protegidos,
no losamontone enlos cajonesya la hora de buscarlos se expongaa un posible accidente.

- Los equipos de oficina se utilizaran inicamente para el trabajo para el que han sido
disefiados. Deberatenerse especial cuidado duranteel manejo de herramientas cortantes,
tales comotijeras o cutter, prestando atencion en todo momento a latarea que se esta
realizando, evitando distracciones.

Esquipos de oficina: Postura forzada o estatica
Trabajos con ordenadores:
- Al escribircon el tecladono se debe girarla cabezapara ver lapantalla.
- Las dimensiones de la superficie de trabajo seran suficientes parasituartodos los elemento
(pantalla, teclado, documentos,...) comodamente.
- El espacio disponible debajo de lasuperficie de trabajo serd suficiente para permitirleuna
posicién comoda.
- El disefio de lassillas debe permitir libertad de movimientosy una postura confortable. La
sillaseraergondmica. Se podraapoyarla espaldacompletamenteen el respaldosin que el
borde del asiento le presione la parte posteriorde las piernas. El respaldo serareclinable y
regulable enaltura.
- Se podra ajustar facilmente la distancia de la pantallaen profundidad, para conseguiruna
distanciade vision adecuada.
- Existira espacio suficiente frenteel teclado paraapoyarlas manosy/o antebrazos, masde 10
cm.
- El teclado no debe tener un grosor excesivo, que hagaincdmoda su utilizacion. Lafuerza
requeridaparael accionamiento de las teclas debera permitirser pulsadas con facilidad y
comodidad. El movimiento del cursor en la pantalla se adaptara satisfactoriamente al que se
realizacon el ratén.
- Se dispondrd de espacio suficienteentorno asu puesto para accederal mismo, asicomo
para levantarse y sentarse sin dificultad.
- La orientacion pantalla - teclado serd correcta, la pantallay el teclado deberan estar
perfectamentealineados unorespectoal otroy permanecersiempreel linearectarespecto
ellos mismoy el cuerpo del trabajador.

En aquellos puestos enlos que se utilice ordenador portatil se debera facilitarlos elementos
complementarios necesarios para garantizar una posicion ergondmicamente correcta durante
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elusodel ordenador portatil:
- Elevadorde pantallao pantallaindependiente.
- Tecladoindependiente del ordenador portatil.

Durante los trabajos en posicion "sentado" se recomienda:
- mantenerlaespaldarectay apoyadaal respaldode lasilla.
- nivelarlamesaa la alturade los codos.

- adecuarla alturade lasillaal tipo de trabajo.

- cambiar de posiciény alternar éstacon otras posturas.

Esquipos de oficina: Contactos eléctricos
- Evite la utilizacién de equipos eléctricos con las manos mojadas.
- Nomanipule niintente reparar porsu cuentalos equipos estropeados. Avise al responsable
para su reparacion.
- Reponerde formainmediatalos cables que se detecten que no cumplen condiciones basicas
de funcionamiento.
- Evitareluso de ladrones.
- Los cableseléctricos iran siempre canalizados si deben transcurrir porel suelo.
- Nomanipularlasinstalaciones ni equipos eléctricos. En caso de detectaralgunaanomalia
comunicarlo paraque sea subsanado de inmediato por un servicio de mantenimiento
especializado.
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