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1. RESUMEN

En el presente Trabajo Fin de Master en prevencion de riesgos laborales se
realiza una evaluacién de riesgos laborales de los puestos de trabajo en una oficina
ficticia de una Administracion Publica de Zaragoza. Y a través de una dinamica de
grupo especifica en riesgos laborales motivaremos al personal en la prevencion.

Partiendo de esta evaluacion se realizard una formacion a los trabajadores de los
riesgos existentes en dichos puestos y medidas correctoras a tomar. Como apoyo
planteo una nueva dindmica de grupo similar a una “escape room”, adaptada al campo
de la prevencién de los riesgos laborales. La llamaremos “escape work”. En ella
partiremos de una historia ficticia y exagerada de un trabajador en su puesto de trabajo,
igual al grupo de trabajadores que formamos, en el que le irdn sucediendo ciertos
percances o accidentes. Deberan encontrar en el lugar de trabajo, la fuente del riesgo a
través de las pistas que nos proporcione la historia, ya que estard escondido el codigo
QR que nos dard paso al siguiente suceso.

La importancia y obligacion de la informacion y formacion de los trabajadores
de sus puestos de trabajo, nos reportarda mas beneficios a nivel organizacional y
mejorara la salud de los trabajadores.

PALABRAS CLAVE: Riesgo laboral, Medidas preventivas, Motivacion, Formacion,
Informacién y Dinamica de grupo.

ABSTRACT

In this Master's Final Project in occupational risk prevention, an assessment of
occupational risks of jobs is carried out in a fictitious office of a Public Administration
of Zaragoza. And through a specific group dynamic in occupational hazards we will
motivate staff in prevention.

Based on this evaluation, workers will be trained on the risks in these positions
and the correct measures to take. As support I propose a new group dynamic similar to
an "escape room", adapted to the field of occupational risk prevention. We'll call it
"escape work." In it we will start from a fictitious and exaggerated story of a worker in
his job, equal to the group of workers that we form, in which certain mishaps or
accidents will happen to him. They must find the source of the risk in the workplace
through the clues that history provides, since the QR code that will lead us to the next
event will be hidden.

The importance and obligation of information and training of workers in their
jobs, will bring us more benefits at the organizational level and improve the health of
workers.

KEY WORDS: Occupational risk, Preventive measures, Motivation, Training,
Information and Group dynamics.
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2. FORMULACION DEL PROBLEMA-PREGUNTAS

(Porque los trabajadores de oficina no le dan importancia a la formacion en prevencion
de riesgos laborales?

(La administracion oferta formacion para sus trabajadores, en motivacion para la
prevencion?

(Mejoraria la salud de los trabajadores?

(Evitariamos algun accidente, conociendo mejor nuestro entorno?
3. OBJETIVO DEL TRABAJO

3.1 Objetivo general:

El objetivo es investigar sobre las posibilidades de hacer prevencién de riesgos
laborales en el entorno de una Administracion publica, concretamente en el trabajo de
oficina.

3.2 Objetivos especificos:

- Estudiar la manera de conseguir cambios de actitud favorables de los
trabajadores hacia la prevencion de los riesgos laborales.

- Conocer si la implicacion de los trabajadores y que asuman la importancia de
la prevencion de riesgos puede ser esencial para el logro de un trabajo bien
hecho.

- Promover un programa para ayudar a conocer mas al compafiero, para ser mas
asertivos y crear un agradable clima laboral.

- Ofrecer soluciones para mejorar la salud laboral de los empleados publicos.

4. JUSTIFICACION DEL ESTUDIO

En la administracion publica la mayoria de los trabajos se realizan en oficinas,
conlleva tareas administrativas con el tratamiento de la informacién, ya sea a través de
soporte escrito o electronico.

Tradicionalmente se ha considerado que el trabajo que se desarrolla en oficinas y
despachos es un trabajo limpio, seguro y que esta libre de accidentes. En la realidad no
es asi, ocurren accidentes, si bien es cierto que no suelen ser graves, pero no por ello
deja de ser necesario investigarlos y tratar de evitarlos'. Actualmente, se observa un
incremento de los riesgos psicosociales®.

Con la introduccién de las nuevas tecnologias en los puestos de trabajo de
oficinas, ha hecho que se utilicen los ordenadores durante largos periodos de tiempo.
Ademas existen otros riesgos derivados del propio centro de trabajo y de otras tareas del
puesto, como puede ser la manipulacion del material de oficina.
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Con la entrada en vigor de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, el
empresario debe garantizar la seguridad y salud de los trabajadores a su servicio en
todos los aspectos relacionados con el trabajo. Igualmente, un deber de las
Administraciones publicas respecto del personal a su servicio. Una de las principales
obligaciones es la formacion en materia preventiva. Es por ello, por lo que he tratado de
transmitir una formacidén que motive, que sea practica, se involucren e impacte a los
funcionarios.

5. REVISION DE LA LITERATURA Y APROXIMACION AL MARCO
TEORICO

5.1 NORMATIVA APLICABLE

Segun el art. 40.2 de la Constitucion Espafiola, se considera la seguridad e
higiene en el trabajo uno de los principios rectores de la politica social y econdmica.
Con el desarrollo de este articulo se elabord y promulgo la Ley 31/1995, de 8 de
noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales’.

El objetivo de esta Ley junto con las disposiciones de la Union Europea es
promover la seguridad y la salud de los trabajadores mediante la aplicacion de medidas
y el desarrollo de actividades necesarias para la prevencion de riesgos derivados del
trabajo.

5.1.1 LA LEY 31 /1995, DE 8 DE NOVIEMBRE, DE PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES

Constituye el marco de obligada referencia. De su exposicion de motivos
destacamos que:

e Se propone fomentar una auténtica cultura preventiva promoviendo la
mejora de la educacion.

e Se inserta en el ambito de las relaciones laborales, configurandose como
referencia legal minima en el desarrollo reglamentario y en la
negociacién colectiva’.

Art. 14 LPRL. Punto 2.

En cumplimiento del deber de proteccion, el empresario debera garantizar la
seguridad y la salud de los trabajadores a su servicio en todos los aspectos relacionados
con el trabajo. A estos efectos, en el marco de sus responsabilidades, el empresario
realizara la prevencion de los riesgos laborales mediante la integracion de la actividad
preventiva en la empresa y la adopcion de cuantas medidas sean necesarias para la
proteccion de la seguridad y la salud de los trabajadores, con las especialidades que se
recogen en los articulos siguientes en materia de plan de prevencion de riesgos
laborales, evaluacion de riesgos, informacidn, consulta y participacion y formacion de
los trabajadores, actuacion en casos de emergencia y de riesgo grave e inminente,
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vigilancia de la salud, y mediante la constitucion de una organizacion y de los medios
. , . . r 3
necesarios en los términos establecidos en el capitulo IV”.

El empresario desarrollara una accidon permanente de seguimiento de la actividad
preventiva con el fin de perfeccionar de manera continua las actividades de
identificacion, evaluacion y control de los riesgos que no se hayan podido evitar y los
niveles de proteccion existentes y dispondra lo necesario para la adaptacion de las
medidas de prevencion sefialadas en el parrafo anterior a las modificaciones que puedan
experimentar las circunstancias que incidan en la realizacion del trabajo’.

5.1.2 REAL DECRETO 39/1997- REGLAMENTO DE LOS SERVICIOS DE
PREVENCION.

Regula los procedimientos de evaluacion de los riesgos para la salud de los
trabajadores, las modalidades de organizacion, el funcionamiento y control de los
servicios de prevencion, asi como las capacidades y aptitudes que han de reunir dichos
servicios y los trabajadores designados para desarrollar la actividad preventiva®.

Articulos 1.1 y 1.2 del Reglamento de los Servicios de Prevencion.
- Articulo 1: Integracion de la actividad preventiva

1. La prevencion de riesgos laborales, como actuacion a desarrollar en el seno de la
empresa, deberd integrarse en el conjunto de sus actividades y decisiones, tanto en los
procesos técnicos, en la organizacioén del trabajo y en las condiciones en que éste se
preste, como en la linea jerarquica de la empresa, incluidos todos los niveles de la
misma. La integracion de la prevencion en todos los niveles jerarquicos de la empresa
implica la atribucion a todos ellos y la asuncidon por éstos de la obligacion de incluir la
prevencion de riesgos en cualquier actividad que realicen u ordenen y en todas las
decisiones que adopten”.

- Articulo 2: Accién de la empresa en materia de prevencion de riesgos

1. El establecimiento de una accion de prevencion de riesgos integrada en la empresa
supone la implantacion de un plan de prevencion de riesgos que incluya la estructura
organizativa, la definicién de funciones, las practicas, los procedimientos, los procesos
y los recursos necesarios para llevar a cabo dicha accion®.

5.1.3 NORMATIVA DE DESARROLLO REGLAMENTARIO BASICO DE LA
LEY 31/1995, DE ESPECIAL INTERES EN LOS PUESTOS DE TRABAJO EN
OFICINAS:

e R.D. 485/1997 Seiializacion de seguridad y salud en el trabajo
Establece las medidas destinadas a garantizar que en los lugares de trabajo exista

una adecuada sefializacion de seguridad y salud. Esta se refiere a un objeto, actividad o
situacidn, y proporciona una indicacion relativa a la seguridad y salud’.



MASTER UNIVERSITARIO EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
—_—

iss  Universidad
Al Zaragoza
TRABAJO FINAL MASTER TTH

“FORMAR, INFORMAR Y MOTIVAR A LOS TRABAJADORES DE LA OFICINA EN LA ADMINISTRA-
CION PUBLICA”

e R.D.486/1997- Disposiciones minimas sobre seguridad y salud en los lugares de
trabajo

Esta norma estd destinada a asegurar la seguridad y la salud en los lugares de
trabajo, de manera que de su utilizacion no se deriven peligros para los trabajadores.

Los temas tratados hacen referencia a las condiciones constructivas de los
lugares, a su orden, limpieza y mantenimiento, a las condiciones ambientales, a la
iluminacion, a los servicios higiénicos y locales de descanso, y al material y locales de
primeros auxilios. Concretamente en su anexo III “Condiciones Ambientales” recoge
los aspectos referentes a la ventilacion (cantidad de aire exterior que debe suministrarse
en los lugares de trabajo). El anexo II a su vez, hace referencia al orden limpieza y
mantenimiento .

e R.D:487/1997 - Manipulacion manual de cargas

Su objeto es asegurar que de la manipulacion manual de cargas no se deriven
riesgos para los trabajadores, en particular dorso lumbares. La evaluacion del riesgo
debera considerar los siguientes factores: caracteristicas de la carga y del medio de
trabajo, esfuerzo fisico necesario, exigencias de la actividad, y factores individuales de
riesgo’.

e R.D. 488/1997 - Equipos que incluyen pantallas de visualizacion

Dicho Real Decreto establece que un trabajador usuario de pantallas de
visualizacion de datos (PVD’s) es: “Aquel que de forma habitual y durante una parte
considerable de su trabajo normal utilice un equipo con pantalla de visualizacion™.

Su finalidad es garantizar que de la utilizacion de los equipos que incluyen
pantallas de visualizacién no se deriven riesgos para la seguridad y salud. Las
disposiciones minimas que se establecen se dividen en las relativas al Equipo
(pantalla, teclado, etc.), al Entorno (espacio, iluminacion, reflejos, etc.) y a la
Interconexion ordenador /persona®.

5.2 FACTORES DE RIESGO EN EL TRABAJO EN OFICINAS

Las tareas propias del personal de oficina son, principalmente, administrativas
por lo que los principales riesgos a los que estan expuestos son de seguridad,
ergonoémicos, ambientales y psicosociales. Los riesgos de seguridad son los llamados
“riesgos genéricos” y los ergondmicos, de higiene, ambientales y psicosociales son los
llamados “riesgos especificos™”.

Las pantallas de visualizacién de datos, equipos informaticos, impresoras, fax,
teléfonos, etc., son parte de los equipos utilizados por el personal de oficina y que van a
condicionar su trabajo, destacando los riesgos ergondmicos y psicosociales como los



MASTER UNIVERSITARIO EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
—_—

iss  Universidad
Al Zaragoza
TRABAJO FINAL MASTER TTH

“FORMAR, INFORMAR Y MOTIVAR A LOS TRABAJADORES DE LA OFICINA EN LA ADMINISTRA-
CION PUBLICA”

principales de esta actividad, mas que los determinados por las condiciones de
seguridad.

5.2.1 RIESGOS DE SEGURIDAD

El resultado de unas condiciones de seguridad inadecuadas puede provocar que
determinados riesgos como los golpes, caidas a nivel, caidas de altura, contacto térmico
entre otros, se materialicen generando un accidente. Para realizar un buen analisis hay
que investigar qué riesgos son los mas frecuentes en las oficinas para analizar su origen
y lo que es mds importante, que medidas preventivas pueden aplicarse para
controlarlos’.

Las estadisticas de accidentes ponen de manifiesto, que si bien las oficinas no
son un lugar de trabajo especialmente peligroso, no es cierto que en ellas no ocurran
accidentes.

5.2.1.1 Caida de personas
Caidas al mismo nivel:

Causadas por la presencia de suelos resbaladizos o en mal estado, falta de orden y
limpieza, niveles de iluminacion deficiente, espacio insuficiente, presencia de
obstaculos en los pasillos como cables eléctricos, cajas etc. Medidas preventivas a llevar
a cabo: Los cables se deben colocar de forma que queden fuera de las zonas de paso. Si
esto no es posible, es recomendable colocar proteccion de los cables que estén en el
suelo, comunicar los desperfectos en suelos y escaleras al personal de mantenimiento y
mantener un buen nivel de orden y limpieza’.

Caidas a distinto nivel:

Este riesgo se puede presentar principalmente cuando se realizan tareas que
requieren la utilizacién de escaleras que no se encuentran en buen estado: peldafios
rotos, carencia de superficies antideslizantes, asi como la falta de orden y limpieza;
pavimentos resbaladizos, iluminacion deficiente, o su uso inadecuado puede provocar
una caida de altura, asi como utilizar elementos no disenados para acceder a puntos
elevados, como una silla, una mesa, una caja etc. Las escaleras es uno de los elementos
més peligrosos en las oficinas'®.

Algunas medidas preventivas para ello pueden ser: No utilizar nunca sillas,
cajoneras, etc., para acceder a estanterias o armarios y revisar las escaleras de mano
antes de hacer uso de ellas para comprobar su estado.

5.2.1.2 Contactos eléctricos
El riesgo eléctrico se puede producir en la utilizacion de equipos conectados a la

corriente eléctrica como, por ejemplo: impresoras, fotocopiadoras, cafeteras. Los
contactos eléctricos o las electrocuciones (desde las mas leves o las mas graves) son la
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tercera causa de accidentes laborales en nuestro pais. Mas de 2.000 accidentes se
. 10
producen por este motivo .

Generalmente es debido a derivaciones en los equipos o a instalaciones mal
protegidas o aisladas. Los expertos aconsejan no tocar nunca los aparatos eléctricos con
las manos humedas, no tirar nunca del cable al desconectarlos, no utilizar
multiconectores (ladrones) para no sobrecargar la instalacion eléctrica y, por ultimo, no
hacer reparaciones provisionales ni manipulaciones de la instalacion. Ante cualquier
averia avisar al personal de mantenimiento’.

En caso de accidente eléctrico realizar los siguientes pasos’:

1. Eliminar el contacto eléctrico antes de tocar al accidentado, cortar la corriente si es
posible. Si no es posible intentar separar al accidentado de la fuente eléctrica mediante
un elemento no conductor. Hay que recordar que el accidentado es un conductor
eléctrico mientras la corriente eléctrica esté pasando por él. Si conoce la técnica, realice
rapidamente la reanimacion cardio-respiratoria al accidentado.

2. Llamar a los servicios de socorro: 112

3. Permanecer con el accidentado hasta que llegue la ayuda médica.

5.2.1.3 Caida de objetos en manipulacion

El riesgo de caida de armarios, archivadores, estanterias, etc. puede darse por
una estabilidad insuficiente en la instalacion de los mismos o por un incorrecto
almacenamiento de material en los mismos. Para prevenir este tipo de accidentes es de
vital importancia: No sobrecargar las estanterias y armarios, colocar los objetos mas
pesados en los estantes inferiores y anclar las estanterias o armarios en la pared en el
caso de que sea necesario’ .

5.2.1.4 Golpes y cortes con objetos

Dimensiones del entorno de trabajo insuficientes, objetos almacenados fuera de
sitio, golpes con objetos como puertas o ventanas, golpes con muebles de aristas
agudas, puertas giratorias, de vaivén, etc. Por ejemplo, es muy frecuente tener un golpe
o incidente con los cajones archivadores. Por ello, es imprescindible asegurarse de que
disponen de un tope que no permite la salida total del cajon, evitando asi un golpe
innecesario. Las puertas de vidrio se han de sefialar con bandas o marcas a la altura de
los ojos y las puertas opacas y de vaivén deben contar con mirillas o ventanas para
poder ver el otro lado.

El riesgo de corte con objetos puede producirse cuando se manipulan elementos
cortantes como tijeras, cuters, guillotinas, etc. Es recomendable no utilizar materiales y
equipos con riesgo de corte si no conoce su forma de utilizacion y mantener las
herramientas cortantes: tijeras, cuters, etc. en zonas seguras y en buen estado’.
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5.2.1.5 Sobreesfuerzos

Ocasionados por las posturas que se adoptan durante el trabajo ya sean como
consecuencia del disefio del propio puesto, por exigencias de los equipos de trabajo o de
la propia organizacion de éste. No es lo mas habitual en la oficina, pero hay veces que
también el personal tiene que levantar objetos pesados. Como no entra dentro del
trabajo de un oficinista, no disponen de ningun tipo de proteccion y pueden llegar a
generar lesiones de espalda. Algunas medidas preventivas para evitar los sobreesfuerzos
son: Aproximarse a la carga y colocar los pies un poco separados para tener una postura
estable y equilibrada, utilizar la fuerza de las piernas para elevarla, no forzar la espalda
y procurar no efectuar giros del tronco, colocarse siempre cerca y enfrente de la carga’.

5.2.1.6 Incendios

No es algo que ocurra con frecuencia, pero es importante estar prevenidos para
ello. La empresa deberd realizar las revisiones de gas y electricidad que establece la
normativa: No sobrecargar las tomas de corriente, mantener alejadas las materias
combustibles de las fuentes de calor, por ejemplo: no dejar los embalajes de carton o
plastico junto a estufas. La empresa debera formar a los trabajadores de manera
adecuada, tedrica y practica en el uso de los medios de proteccion contra incendios
disponibles en el centro de trabajo’.

5.2.1.7 Accidente in itinere

El accidente in itinere es aquel que sufre el trabajador al ir o volver al trabajo.
Algunas de las muchas medidas preventivas que se deben adoptar son: Usar siempre el
cinturdn de seguridad, no distraerse, no hablar por el mévil, salvo que se disponga de un
sistema que permita tener las manos en el volante y respetar los limites de velocidad y
sefiales de trafico’.

5.2.2 HIGIENE INDUSTRIAL

En los espacios de trabajo que podemos englobar dentro de la definicion de
oficinas nos encontramos con un gran nimero de contaminantes, los cuales son en la
gran mayoria de los casos inferiores a los niveles en los que estos pueden afectar a la
salud de los trabajadores.

No obstante la presencia de estos agentes en el medio de trabajo genera unos
riesgos que producen unos efectos sobre la salud que es necesario conocer para poder
controlarlos. Los factores de riesgo que es necesario analizar son:

- La calidad del aire interior, donde pueden aparecer contaminantes quimicos y
biologicos.

- El ambiente térmico, las condiciones de temperatura y humedad pueden provocar
efectos sobre la salud.
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- El ruido, dado que presenta unos efectos no auditivos que pueden aparecer con los
. . . 9
niveles que habitualmente se producen en las oficinas’.

5.2.2.1 Calidad del aire interior

Entendemos por calidad aceptable del aire aquel que no contiene sustancias
contaminantes en cantidades tales que resulten nocivas para la salud y cuya calidad sea
juzgada satisfactoria por al menos el 80% de las personas expuestas a sus efectos’.

Los efectos que una mala calidad del aire puede producir sobre las personas, se
manifiestan mediante sintomas agudos o cronicos, entre estos sintomas destacamos:

Irritacion

Dolor de cabeza

Sequedad de piel o mucosas
Procesos alérgicos
Enfermedades infecciosas

Aunque no en todos los casos se concreten en enfermedades, estos sintomas,
generan una serie de procesos que provocan un aumento de los costes de personal, de
produccién y un incremento de la conflictividad laboral. Estos procesos son:

Malestar

Estrés

Absentismo

Pérdida de productividad

De todos los efectos producidos por los edificios sobre las personas, quizé el
mas conocido sea el “Sindrome del edificio enfermo”. En el afio 1982 la Organizacion
Mundial de la Salud utiliza el término “Sindrome del edificio enfermo” para designar
aquellos edificios cuyos ocupantes plantean problemas derivados principalmente de la
calidad del aire interior, que, aunque estos no son graves, si provocan un aumento del
estrés laboral con la consiguiente posible alteracion de la salud tanto fisica como
mental. Hay que tener en cuenta que, para hablar de dicho sindrome, los sintomas tienen
que afectar a mas del 20% de los ocupantes’.

Las medidas preventivas para controlar la calidad del aire las encontramos en el
Real Decreto 486/1997 citado anteriormente relativo a las “Disposiciones minimas
sobre seguridad y salud en los lugares de trabajo” °. También en el Real Decreto
1027/2007 por el que se aprueba el Reglamento de Instalaciones Térmicas en los
Edificios que establece las exigencias de eficiencia energética y de seguridad.

Algunas de estas medidas preventivas son: Ubicar las tomas de aire exterior de
modo que se impida la reentrada de los aerosoles producidos por las torres de
refrigeracion, mantener el edificio a ligera presion positiva para minimizar la
infiltracion del aire por lugares no controlados (puertas, ventanas, etc), reparar de
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inmediato cualquier fuga de agua tanto dentro del sistema de ventilacion/ climatizacion
como en el resto del edificio, mantener la humedad relativa del aire por debajo del 70%
en los espacios ocupados y en los plenos de baja velocidad del aire, entre otras®.

5.2.2.2 Confort y disconfort térmico

La situacion térmica en oficinas tiene que ser la necesaria para proporcionar
confort térmico, es decir, aquella sensacion subjetiva de satisfaccion con el ambiente
térmico existente. Este confort esta directamente relacionado con el balance térmico del
cuerpo humano. Segtin el Método Fanger, que es el referente para el analisis del confort
térmico, los pardmetros psicométricos que intervienen cuando se estudia el ambiente
térmico son’:

e Temperatura del aire

e Temperatura radiante media
¢ Humedad relativa

e Velocidad del aire

También influyen las caracteristicas (aislamiento) del vestido y el nivel de
actividad fisica que se desarrolla. El adecuado balance entre los anteriores parametros
conducird a situaciones en las que si bien no todos se encontrardn térmicamente
confortables, si estaran la mayoria de los expuestos.

Por ultimo, el Reglamento de seguridad y salud en los lugares de trabajo de 1997
fija unas condiciones ambientales en los lugares de trabajo cerrados en funcion de
ciertos valores de temperatura del aire, humedad relativa y velocidad del aire aunque no
se establece, en este Reglamento, un método completo para valorar el confort térmico,
sino que contempla las variables mencionadas por separado. En los locales de trabajo
cerrados deberan cumplirse, en particular, las siguientes condiciones’:

e La temperatura de los locales donde se realicen trabajos sedentarios
propios de oficinas o similares estard comprendida entre 17 y 27° C. La
temperatura de los locales donde se realicen trabajos ligeros estara
comprendida entre 14 y 25° C.

e La humedad relativa estara comprendida entre el 30 y el 70%, excepto en
los locales donde existan riesgos por electricidad estatica en los que el
limite inferior sera el 50%

e Los trabajadores no deberdan estar expuestos de forma frecuente o
continuada a corrientes de aire cuya velocidad exceda los siguientes
limites:

o Trabajos en ambientes no calurosos: 0,25 m/s.
o Trabajos sedentarios en ambientes calurosos: 0,5 m/s.
o Trabajos no sedentarios en ambientes calurosos: 0,75 m/s.
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5.2.2.3 Confort acustico

El ambiente sonoro deseable para oficinas tiene que permitir el desarrollo
normal de las tareas que se han de realizar. Las interferencias en la conversacion oral,
las dificultades para interpretar claramente los mensajes telefonicos o la imposibilidad
de concentrarse en tareas que exigen un esfuerzo mental importante son factores
sonoros criticos en las oficinas.

Normalmente, cuando se habla de ambiente sonoro en oficinas se utilizan
referencias de calidad o confort actstico. Por consiguiente, para el confort acustico en
oficinas se dispone de recomendaciones, mientras que para ruidos peligrosos los
criterios estan recogidos en normas de obligado cumplimiento.

Los criterios de confort acustico se basan en la necesidad de disponer de unos
limites recomendados de los ruidos de fondo de tal forma que no interfieran en el
desarrollo de la actividad.

El INSHT recomienda mantener los niveles de presion sonora en los limites de
60-70 dB (A) ya que valores superiores pueden producir fatiga, estrés o dolor de cabeza.
(60 a 70 Db, es nivel de presion de una conversacion en condiciones normales) m,

5.2.3 RIESGOS ERGONOMICOS

Actualmente en casi todos los trabajos administrativos se utilizan equipos
informaticos que, aunque nos ayudan en nuestras tareas, también pueden provocar
distintas patologias como lesiones musculo esqueléticas, trastornos visuales, estrés,
fatiga, etc. Estos problemas estan causados por la actividad sedentaria, el trabajo
intensivo con el ordenador, la falta de espacio para moverse, el mantenimiento de
posturas estaticas durante periodos prolongados de tiempo, los ritmos elevados de
trabajo, entre otros.

La probabilidad de experimentar tales trastornos estd relacionada directamente
con la frecuencia y duracion de los periodos de trabajo ante la pantalla, asi como con la
intensidad y grado de atencidon requeridos por la tarea. El Instituto Nacional de
Seguridad e Higiene en el Trabajo ha elaborado un procedimiento que permite
identificar a los trabajadores usuarios a partir de las horas diarias o semanales que
trabajan con estos equipos'*.

El criterio es el siguiente:

Todos los trabajadores que habitualmente utilizan un ordenador para realizar su
trabajo, dedicando a este tipo de tareas mas de 4 horas diarias o mas de 20 horas
semanales, estdn expuestos a estos riesgos. Estos son considerados “trabajadores

. . . N ., 12
usuarios” de equipos con pantalla de visualizacion “.

12



MASTER UNIVERSITARIO EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
—_—

ass  Universidad
AL Zaragoza

TRABAJO FINAL MASTER 1343
“FORMAR, INFORMAR Y MOTIVAR A LOS TRABAJADORES DE LA OFICINA EN LA ADMINISTRA-
CION PUBLICA”

Aquellos trabajadores cuyo trabajo efectivo con pantallas de visualizacioén sea
inferior a 2 horas diarias o 10 horas semanas pueden considerarse excluidos de la

consideracion de “trabajadores usuarios” ',

La normativa espafiola recoge estos riesgos en el R.D. 488/1997, de 14 de abril,
sobre disposiciones minimas de seguridad y salud relativas al trabajo con equipos que

incluyen pantallas de visualizacion®.

Legalmente se define “pantalla de visualizaciéon” como cualquier pantalla
alfanumérica o grafica, independientemente del método de visualizacion empleado.
Generalmente esta conectada a un ordenador y unida a un teclado.

5.2.3.1 Riesgos derivados del uso de equipos con PVD

El uso de equipos pantallas de visualizacion de datos, genera unos riesgos que si
no se adoptan las medidas preventivas adecuadas pueden desembocar en la aparicion de
dafios en la salud de los operadores. Estas alteraciones pueden dividirse en tres grupos:

5.2.3.1.1 Fatiga visual:

La fatiga visual es una modificacion funcional, de caracter reversible, debida a
un esfuerzo excesivo del aparato visual.

Factores que inciden en la aparicion de la fatiga visual

El trabajo con una pantalla de visualizacion de datos, implica tareas visuales
como son la lectura de textos presentados en pantalla, el reconocimiento de letras o
simbolos del teclado y la lectura de documentos que estan cerca de la pantalla.

Una distribucion incorrecta de los niveles de iluminacion en el campo visual,
puede provocar la continua adaptacion del ojo a las diferentes iluminaciones llegando a
producir deslumbramientos, los cuales, se producen por una excesiva diferencia entre la
luminosidad de la pantalla y de la superficie situada detras de la misma y también por
reflejos en pantalla, documento o teclado producidos por la luz natural o algin foco
luminoso. Estos deslumbramientos, a su vez, son origen de la fatiga visual.

Las caracteristicas de la pantalla de visualizacion que se utiliza pueden ser la
causa de la aparicion de la fatiga visual. Los aspectos que influyen son’:

e La definicién de los caracteres

e La estabilidad de la imagen
e La presencia de parpadeos.
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5.2.3.1.2 Trastornos musculo-esqueléticos

Los trastornos musculo-esqueléticos son lesiones de los musculos, tendones,
ligamentos que suelen afectar a las manos, mufiecas, codos, hombros, columna, rodillas
o pies. Estas lesiones pueden estar causadas por’:

e Factores dependientes de una incorrecta organizacion del trabajo.

e Factores dependientes del mismo individuo tales como lesiones
preexistentes.

e Condiciones ergondomicas y ambiente de trabajo no satisfactorio

Factores que inciden en la aparicion de los trastornos musculo-esqueléticos

Entre los factores que causan los trastornos musculo-esqueléticos durante el
trabajo con pantallas de visualizacion de datos son: la adopcidn de posturas incorrectas
ante la pantalla y el estatismo postural. La adopcion de las posturas incorrectas ante la
pantalla suele provocarse por los diferentes elementos que conforman el puesto de
trabajo, por una parte por su situacion no es la debida o porque las dimensiones no
permiten mantener una postura adecuada.

Otro factor de gran incidencia en los dolores y trastornos musculares es la
contraccion muscular mantenida durante horas, esto se produce a consecuencia de la
. e ., . .. 9
inmovilizacion de los segmentos corporales en determinadas posiciones’.

5.2.3.1.3 Fatiga mental o psicologica

La fatiga mental o psicologica se debe a un esfuerzo intelectual o mental
excesivo. Esta alteracion es la que tiene mayor incidencia entre los trabajadores con
pantallas de visualizacidon y estd muy presente en algunas categorias de personal de
oficina, sobre todo los que realizan tareas visuales dificiles, utilizando por ejemplo dos
pantallas a la vez, introductores de datos y otros empleados de la oficina’.

Factores que inciden en la aparicion de la fatiga mental

En este proceso de generacion de carga mental se distinguen dos factores que
influyen significativamente: La cantidad y la calidad de la informacion y el tiempo. En
relacion a este ultimo, hay que tener en cuenta que, si el proceso desde que se recibe el
estimulo hasta la elaboracion de la respuesta es continuo, la capacidad de respuesta del
individuo puede verse saturado. En cambio, si se dan periodos de descanso o de menor
respuesta, el usuario puede recuperar su capacidad y evitar una carga mental excesiv’a.

Control de los riesgos

Para prevenir estos riesgos’:
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e En el disefio ergondmico del puesto de trabajo, se deben definir las
condiciones del equipo, mobiliario, configuracion fisica del puesto,
medio ambiente fisico y programas informaticos.

e Se debe tener en cuenta la formacion e informacion a los usuarios.

e Esnecesario que haya una correcta organizacion del trabajo.

Normalmente un puesto de trabajo con pantalla de visualizacion comprende la
C.P.U. del ordenador, la pantalla, el teclado, el raton u otros medios de introduccion de
datos. También se entiende como parte del puesto de trabajo a la mesa, la silla y otros
elementos accesorios: portadocumentos, reposapiés, etc. Vamos a analizar cada uno de
estos elementos detenidamente.

5.2.3.2 Utilizacion de pantallas de visualizacion de datos
Pantalla del ordenador

De los diferentes elementos que componen el equipo informatico, la pantalla del
ordenador es el que madas influye en el confort de los trabajadores, por ello una
colocacion correcta de la pantalla del ordenador puede evitar un gran numero de
problemas posturales asociados a tareas informaticas.

Para elegir una correcta ubicacion de la pantalla, en primer lugar, se ha de
valorar la importancia relativa que, para el usuario, tienen las diferentes tareas que
realiza (trabajar con el ordenador, atender visitas, manejar papeles o estudiar
documentos, etc.). Se han de distribuir los elementos de trabajo de manera que las tareas
mas frecuentes se hagan en las posturas mas comodas'?.

Los aspectos mas significativos a tener en cuenta respecto a la pantalla serian los
siguientes:

- Colocacion

La pantalla debe estar situada de manera que podamos trabajar colocandonos
enfrente de ella, evitando giros de cuello (angulo de giro inferior a 35 °). Si no es asi
deberemos forzar el tronco y la cabeza derivando de ello molestias en el cuello y
dolores de cabeza'’.

- Distancia

La mayor parte de las personas prefieren distancias de vision de 60 a 80 cm.,
pero en todo caso la distancia no ha de ser inferior a 40 cm., ni superior a 90 cm.
Logicamente para conseguir una distancia de pantalla adecuada la mesa debe tener la
profundidad suficiente. Ademas, debe tener en cuenta que tiene que quedar sitio para
colocar el teclado enfrente de la pantalla y con espacio suficiente (minimo de 10 cm.)

para poder apoyar las muiiecas al teclear'.
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- Altura

Si colocamos la parte inferior de la espalda bien apoyada en el respaldo de la
silla y los pies firmemente apoyados en el suelo o el reposapiés, al mirar en linea recta
hacia la pantalla, teniendo la cabeza recta, la parte superior del monitor ha de estar a la
altura de los 0jos o un poco por debajo. Es decir, que debemos colocar la pantalla a una
altura tal que se pueda mirar dentro del espacio comprendido entre la linea de vision
horizontal y la trazada a 60° bajo esta linea (zona recomendada de vision). Para
conseguir una altura adecuada puede ser necesario bajar la pantalla de la CPU y
colocarla en otro soporte'.

- Inclinacion

Hoy en dia, la mayoria de las pantallas de los ordenadores tienen inclinacién
orientable. Con esta libertad de movimientos de la pantalla podremos orientarla en la
posicion adecuada, es decir frente al trabajador, y evitar reflejos molestos producidos
por las fuentes de luz'?.

- Brillo, contraste y polaridad

Todos los ordenadores actuales disponen de estas regulaciones. Normalmente la
mejor combinacion es: alto contraste, brillo bajo y polarizacion positiva (caracteres
oscuros sobre fondo claro). De esta manera los reflejos seran menos perceptibles,
existirda menos contraste con la intensidad de luz del entorno y se usard la misma
representacion grafica que en los documentos en papel (caracteres oscuros sobre fondo
claro). Tampoco es recomendable trabajar con fondos de pantalla de colores ya que
fatigan mas la vista. Para aliviar el esfuerzo ocular ajuste los atributos del texto, como el
tamafio, espaciado y color de los caracteres'?.

- Reflejos

Los reflejos en la pantalla pueden obligarnos a forzar la postura para evitarlos y
a la larga producen cansancio visual. Evitar colocar la pantalla delante o detras de una
fuente de luz natural, siempre es preferible colocarla en posicion perpendicular. Las
fuentes de luz natural deberan contar con persianas, cortinas o similar para poder reducir
la entrada de luz. Las fuentes de luz artificial deberdn poseer difusores de lamina o
rejillas e ir alineadas paralelamente a las ventanas. Se puede regular el giro e inclinacion

de la pantalla para minimizar los reflejos'.

- Teclado y raton

El teclado suele ser el principal dispositivo de introduccién de datos. Ha de ser

independiente del resto del equipo para poder reubicarlo segin los cambios de postura

.12
del usuario “.

- Altura del teclado
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El teclado debe estar a una altura adecuada de manera que las manos no se
encuentren elevadas por encima del codo. En la operacion de tecleo de datos es
importante que tanto antebrazos como mufiecas y manos estén en una posicion neutra,
no flexionados en posturas de esfuerzo. El angulo de la articulacion del codo debera
estar entre 70° y 115°. Estos son los angulos que aseguran una posicion descansada de
los brazos, evitando la fatiga que apareceria con un angulo mayor o menor. Para
conseguir la posicion adecuada se debe regular la altura de la silla de manera que los
codos queden a la altura del soporte del teclado'.

- Distancia del teclado

El teclado debe estar situado a una distancia suficiente del borde de la mesa para
que se puedan apoyar las mufiecas y asi teclear con mayor facilidad. La falta de este
espacio no permite que las mufiecas descansen creandose una tension estitica en los
brazos y la espalda. El espacio entre el borde de la mesa y el teclado serd, al menos, de
unos 10 cm'.

- Posicion de las manos

Site los dedos sobre la fila central del teclado. Las mufiecas deben estar rectas y
relajadas. Si no es asi, regule la altura del teclado mas alta o mas baja para que la
mufieca esté en posicion recta. Esto se puede conseguir jugando con la inclinacion del
teclado o colocando algiin elemento para elevarlo. Si el trabajo de introduccion de datos
ocupa una gran parte de la jornada de trabajo puede ser necesario colocar un
apoyamuifiecas.

El tecleo debe necesitar muy poca presion o fuerza de los dedos para activar las
teclas. Un estilo de pulsacion incorrecto (si usa demasiada fuerza) puede aumentar
innecesariamente la tension en los tendones y los musculos de las manos, muiiecas y

12
antebrazos “.

- El raton

Al igual que con el teclado, se debe trabajar con la mano, mufieca y antebrazo en
. . 2 12
una posicion neutra y no manejarlo usando excesiva fuerza *.

- Silla

Las caracteristicas de la silla de trabajo, como son su forma, sus dimensiones,
sus regulaciones, etc., afectan principalmente a la postura del tronco y a la movilidad de
la espalda y de las piernas. Por ello, una buena silla debe proporcionar soporte estable al
cuerpo, favoreciendo una buena postura y permitiendo cierta libertad de movimientos'?.

- Regulacion de la altura del asiento

La regulacion de la altura de la silla es necesaria para conseguir una posicion
respecto a la mesa que nos permita trabajar con un angulo en la articulacion del codo de
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70° a 115° Si esto no es posible, trabajaremos con una excesiva inclinacion de la
espalda y los brazos no tendran una posicion descansada. Todo ello provocara fatiga y
dolores'”.

- Regulacion de la inclinacion del respaldo

Debemos poder trabajar con la espalda bien apoyada en el respaldo. Si el

respaldo no le da apoyo suficiente a la parte baja de la espalda puede utilizar un cojin'?.

- Altura del respaldo

Es aconsejable que el respaldo, ademas de dar soporte a la parte inferior de la
espalda, también sirva para la parte superior. La altura del respaldo debe llegar como
minimo hasta la parte media de la espalda, debajo de los omodplatos. Para tareas
informaticas de introduccion de datos es conveniente que el respaldo sea mas alto'”.

- Forma del asiento

El asiento de la silla debe ser de forma mas o menos cuadrangular, sin aristas
duras. La parte delantera del asiento debera estar curvada para evitar que presione la
cara interna de las rodillas y dificulte la circulacion de retorno. El tapizado y el material
de relleno han de permitir la transpiracion y el intercambio de calor. Hay que mantener
una adecuada postura en la silla, no sentarse ni en el extremo ni en los lados'.

- Base de la silla

La silla debe tener cinco puntos de apoyo y preferiblemente contara con ruedas.
Las ruedas son especialmente indicadas cuando se trabaje sobre superficies muy
amplias porque facilitan la movilidad y el acceso a los elementos de trabajo'?.

- Apoyabrazos

La existencia de apoyabrazos permite apoyar los brazos en determinadas tareas,
relajando la tensidn muscular en la espalda. La altura del apoyabrazos debe ser tal que
nos podamos aproximar a la mesa con comodidad'.

- Posicién de los pies

Los pies deben descansar firmemente en el suelo y debe haber un espacio
suficiente entre las rodillas y la mesa. En general se recomienda adoptar una postura
reclinada, mas comoda, en trabajos de introduccion de datos y una postura mas recta en
trabajos que requieren la consulta frecuente de documentos, informes, etc. Se ha de
procurar evitar los giros y las inclinaciones frontales y laterales del tronco y tener a
mano los objetos de uso habitual'?.

- Mesa
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La mesa de trabajo es un elemento también muy importante para prevenir
molestias, sobretodo las relativas a la zona del cuello y de los omoplatos. Las
dimensiones de la mesa han de ser suficientes para que el usuario pueda distribuir los
documentos y el material auxiliar y, sobre todo, para poder colocar la pantalla a una
distancia adecuada (40 cm. como minimo) y el teclado de manera que pueda apoyar las
en la mesa al teclear.

Las medidas recomendables para la mesa de trabajo son de 180 cm. de anchura
por 80 cm. de profundidad, aproximadamente. La altura de la mesa se recomienda que
esté entre 70 y 75 cm. Siempre se debe ajustar la altura de la silla tomando como
referencia que en la posicion de sentado y accionando el teclado, sus antebrazos deben
quedar proximos a la horizontal. Esta altura se ajusta asimismo a la adecuada para las
operaciones de escritura manual. Para aprovechar mejor la mesa hay que procurar
reservar las zonas mas accesibles de la misma para colocar el ordenador y el atril, o para
dejar espacio libre para trabajar. Los elementos accesorios (teléfono, fax, impresoras,
bandeja para documentos, etc.) deben colocarse en la zona de cajones y en las partes
que no resultan utiles para trabajar.

Hay que evitar que se acumulen demasiados papeles sobre la mesa, ya que le
restardn espacio para trabajar con comodidad. Encima de la mesa s6lo deben estar los
documentos con los que esté trabajando en cada momento. Para guardar papeles que no
se utilicen se deben usar las estanterias, armarios o archivadores.

Otro aspecto importante a tener en cuenta es que exista espacio libre suficiente
debajo de la mesa para poder movilizar comodamente las piernas. Este espacio no debe
estar reducido por cajoneras u otros elementos. En general, es preferible que las
cajoneras no estén fijadas a la mesa, de manera que el trabajador pueda colocarlas
donde mejor convengan para aprovechar la superficie de trabajo'*.

- Atril o porta documentos

Este elemento es necesario en puestos en los que durante casi toda la jornada se
realizan labores de introduccion de datos. En este tipo de tareas es muy importante
minimizar los giros de cabeza y movimientos del ojo que se realizan al fijar la atencion
alternativamente en la pantalla del ordenador y en el documento. Por ello es necesario
colocar un porta documentos de manera que la distancia ojo-pantalla y ojo-documento
sean similares'?.

- Reposapiés

Este elemento es necesario si debido a la estatura del trabajador o a la
imposibilidad de regular los elementos del puesto, el trabajador debe realizar su labor
sin que sus pies toquen el suelo. Si después de regular la altura de su silla en funcion de
la mesa de trabajo los pies no se apoyan bien en el suelo se deberd solicitar un
reposapies.
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Si no, la falta de apoyo provocard presion en la cara interna de la rodilla y se
dificultard la circulacion.

. . o 12
El reposapiés ha de tener las siguientes caracteristicas “:

Inclinacion regulable entre 0° y 15° sobre el plano horizontal.
Anchura minima de 45 cm.

Profundidad minima de 35 cm.

Superficie antideslizante.

Postura correcta

Con todos estos elementos estudiados debidamente disefiados y utilizados
debemos poder conseguir una postura éptima que consiste en:

Borde superior del monitor

al nivel de los ojos 0 algo Cabeza y cuello
por debajo. en posician recta.

Hombros relajados.

Dispaositivos de entrada Antebrazos
proximos al teclado. _ - ybrazosa
= - g0° o un
poco mds.

= - Codos pegados

: al cuerpo.
Piernas y muslos a P

90% o un poco mas.
™ Antebrazos,
mufecas y manos
en
linea recta.

Muslos y espalda
a90° o algo mas.

Pies pegados al suelo Holgura entre el borde
o sobre un reposapiés. del asiento y las rodillas.

Fuente: “Manual de Seguridad y Salud en oficinas” FREMAP"

5.2.4 RIESGOS PSICOSOCIALES

Los factores de riesgo psicosocial se definen como aquellas condiciones
presentes en una situacion laboral directamente relacionadas con la organizacion del
trabajo y su entorno social, con el contenido de trabajo y la realizacion de la tarea y que
se presentan con capacidad para afectar el desarrollo del trabajo y la salud (fisica,
psiquica o social) del trabajador. Asi, unas condiciones psicosociales adversas estan en
el origen tanto de determinadas conductas y actitudes inadecuadas en el desarrollo del
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trabajo como de determinadas consecuencias perjudiciales para la salud y para el
bienestar del trabajador.

Las consecuencias perjudiciales sobre la salud o el bienestar del trabajador que

se derivan de una situacion en las que se dan unas condiciones psicosociales adversas o
9
desfavorables son’:

5.2.4.1 Estrés laboral

El estrés en el trabajo es una de las consecuencias perjudiciales sobre la salud o
el bienestar del individuo que se derivan de una situacion laboral en la que se dan unas
condiciones psicosociales adversas o desfavorables. El estrés es un desequilibrio
percibido entre las demandas del trabajo y la capacidad de respuesta del individuo, bajo
unas condiciones en las que el fracaso ante esta demanda posee importantes
consecuencias percibidas.

Ante una situacion laboral valoramos la demanda que tenemos que afrontar y
nuestras capacidades, como resultado de ello, nuestro organismo se activa mediante el
estrés, alargandose durante el tiempo que dure esta demanda estresante. A esto se le
conoce como estrés positivo. El problema surge cuando el individuo no cuenta con los
recursos suficientes para afrontar la demanda o valora incorrectamente sus capacidades
o lo que realmente exige la propia demanda y es incapaz de afrontar la nueva situacion,
se intenta reactivar en repetidas ocasiones, sin descanso, y finalmente se siente
sobrecargado (estrés patologico).Este tipo de estrés negativo produce que los
sentimientos y emociones patologicas terminen superando y dominando a la persona y
pueden desencadenar signos fisiolégicos como sudoracion, tensidn muscular, molestias
digestivas, dolores de cabeza o taquicardia, insomnio, preocupacion constante que no se
limita so]lfmente al tiempo de trabajo, agotamiento, contracturas fisicas, entre otros
sintomas .

Para solventar esta situacion, el trabajador/a puede llegar a desarrollar conductas
nocivas para la salud como fumar, comer o beber en exceso para tratar de aliviar este
desborde emocional. Otras consecuencias relevantes son la incapacidad de desconectar
lo que afecta de manera muy negativa a organismo. Perjudica nuestro tiempo de ocio y
vida personal, ademas de afectar a nuestro rendimiento diario por el agotamiento que
ello produce y la sobreactivacion que vivimos ante cualquier demanda.

Para la OMS hay muchos factores del entorno laboral que pueden afectar a la
salud mental. En la mayoria de los casos, los riesgos que conllevan son aquellos
relacionados mas directamente con la empresa ya que tienen que ver con el tipo de tarea
que desarrolla el trabajador, la organizacion del trabajo en si misma y la politica de
RRHH que tiene la entidad. También pueden ser a causa de las aptitudes y
competlancias del personal y las facilidades que se ofrecen a este para realizar su
trabajo .

Desde el organismo internacional destacan que los riesgos también pueden
guardar relacion con el contenido del trabajo, un ejemplo de ello pueden ser las tareas
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asignadas a una persona que no se adectien a sus competencias o que la carga de trabajo
sea permanentemente elevada'®.

5.2.4.2 La satisfaccion laboral

La satisfaccion laboral expresa en qué medida se acomoda las caracteristicas del
trabajo a los deseos, aspiraciones, expectativas o necesidades del trabajador.

Las caracteristicas del trabajo més relevantes en lo que concierne la satisfaccion
o insatisfaccion son’:

El contenido del trabajo

La organizacion del trabajo

El salario

La promocién

Las relaciones humanas

El reconocimiento que el individuo obtiene
El estilo de mando

El grado de satisfaccion en el trabajo es un factor muy importante porque,
ademads de indicar la actitud del individuo frente al trabajo o de cara a algunos aspectos
concretos de su empleo, es un elemento que predice pautas de comportamientos y de
otras actitudes mas peligrosas.

5.2.4.3 El agotamiento psiquico (Burnout)

El Sindrome Burnout (quemado, fundido) es un tipo de estrés laboral, un estado
de agotamiento fisico, emocional o mental que tiene consecuencias en la autoestima.
Este sindrome suele darse con mayor frecuencia en aquellos puestos de trabajo
relacionados con atencion a terceros, como docentes, personal sanitario o personas que
trabajan en atencion al cliente y puede llegar a ser motivo de baja laboral, ya que llega
un momento en que el empleado se encuentra fisica y mentalmente incapacitado para
desarrollar su trabajo’.

Los trabajadores afectados por el sindrome de agotamiento psiquico presentan

. . ’ 1
los siguientes sintomas'*:

e FEl individuo presenta sintomas de agotamiento emocional, cansancio
fisico y psicologico.

e Aislamiento del entorno desarrollando wuna actitud fria vy
despersonalizada en la relacion con los demas, mostrando una falta de
compromiso con su trabajo.

e Se da un sentimiento de inadecuacidn, de incompetencia, de ineficiencia,
etc., de no poder atender debidamente las tareas que ha de realizar.
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5.2.4.4 Acoso moral en el trabajo

Hay que recordar que el acoso psicologico y la intimidacidon en el trabajo
(mobbing) son causas frecuentes de estrés laboral y otros riesgos para la salud de los
trabajadores, y pueden ocasionar problemas fisicos y psicoldgicos en el propio
trabajador y en el entorno de las personas que lo rodean.

Seglin la Agencia Europea para la Seguridad y Salud en el trabajo ““ El acoso
moral en el lugar de trabajo es un comportamiento irracional repetido con respecto a un
empleado o a un grupo de empleados, que constituye un riesgo para la salud y
seguridad”.

Entre los efectos que el acoso moral tiene cobre la persona se puede destacar:
Alteraciones del estado de animo, falta de autoestima, sentimiento de culpabilidad,
trastornos del suefio, problemas digestivos etc.’

5.2.4.5 La violencia en el trabajo

Segun la Agencia Europea para la Seguridad y Salud en el trabajo “ La violencia
en el trabajo comprende los insultos, las amenazas o la agresion fisica o psicoldgica
ejercidos contra un trabajador por personas ajenas a la organizacidon en que trabaja,
incluidos los usuarios y clientes y que ponen en peligro la salud, la seguridad y el
bienestar del trabajador>.

Las consecuencias para el trabajador son muy diversas, desde los dafos fisicos o
psicolégicos producidos de manera directa por el acto violento, se puede producir
desmotivacion, estrés (incluso para la persona que ha sido testigo de los dafios causados
a un compafero/a), alteraciones del suefo, etc. 13

En cuanto a las medidas de control de los riesgos psicosociales, pasan por dos
tipos de actuaciones:
e Actuaciones sobre la organizacion
e Actuaciones de tipo personal

En Aragon se publico la Orden de 21 de octubre de 2014, del Departamento de
Hacienda y Administracion Publica, por la que se publica el Protocolo de actuacion ante
la violencia externa en el lugar de trabajo del personal de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de Aragdén. Con el objetivo de prevenir situaciones de violencia
externa en el lugar de trabajo, asi como, para clarificar el procedimiento de actuacion
frente a estas situaciones. Contempla los mecanismos de auxilio, la asistencia médica, la
declaracion del parte de agresion y del incidente/accidente de trabajo si procede, su
investigacion y la puesta en marcha de las medidas preventivas necesarias, el registro de
las partes y actuacion de la direccion frente a la agresion, facilitando el apoyo juridico al
trabajador y enviando, en su caso, el manifiesto de rechazo del comportamiento
agresivo. Se prevén, ademas, medidas de prevencion de este tipo de situaciones tales
como acciones formativas o de sensibilizacion e informacidon a los trabajadores y
usuarios de los servicios publicos.
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5.2.5 RIESGOS GENERADOS POR LA ACTUAL PANDEMIA DE COVID-19

En la situacion que nos encontramos, no podemos pasar por alto los riesgos que
nos ocasiona este tipo de enfermedad infecciosa en espacios cerrados como son las
oficinas.

El Ministerio de Sanidad, en el marco del Plan para la transicion hacia una nueva
normalidad, de 28 de abril, publico la Estrategia de diagnostico, vigilancia y control en
la fase de transicion de la pandemia de COVID-19, de 6 de mayo de 2020, que ha sido
trasladada al BOE mediante la Orden SND/404/2020, de 11 de mayo, de medidas de
vigilancia epidemioldgica de la infeccion por SARS-CoV-2 durante la fase de transicion
hacia una nueva normalidad, que regula las obligaciones y procedimientos de obtencion
y comunicacion de informacion para la vigilancia epidemioldgica en relacion a la
infeccion del COVID-19".

Esta Estrategia establece que el objetivo en esta etapa es la deteccion precoz de
cualquier caso que pueda tener infeccion activa y que, por tanto, pueda transmitir la
enfermedad.

La evolucion de la crisis sanitaria, que se desarrolla en un escenario de
transmision comunitaria sostenida generalizada, obliga a adaptar y concretar de manera
continua las medidas adoptadas para que se recupere paulatinamente la vida cotidiana y
la actividad econdémica, garantizando la capacidad de respuesta de todos los sectores
econdmicos y sociales'.

La intervencion de las empresas, a través de los servicios de prevencion (SPRL),
frente a la exposicion al SARS-COV-2 esta siendo crucial, adaptando su actividad con
recomendaciones y medidas actualizadas de prevencion, en ocasiones como
consecuencia de actuaciones de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social, con el
objetivo general de evitar los contagios: medidas de caracter organizativo, de proteccion
colectiva, de proteccion personal, de trabajador especialmente vulnerable y nivel de
riesgo, de estudio y manejo de casos y contactos ocurridos en la empresa y de
colaboracion en la gestion de la incapacidad temporal .

En el momento actual, estan llamados a cooperar con las autoridades sanitarias
en la deteccion precoz de todos los casos compatibles con COVID-19 y sus contactos,
para controlar la transmision. La deteccion precoz de todos los casos compatibles con
COVID-19 es uno los puntos clave para controlar la transmision. La realizacion de
Pruebas Diagnoésticas de Infeccion Activa por SARS-CoV-2 debe estar dirigida
fundamentalmente a la deteccion precoz de los casos con capacidad de transmision,
priorizandose esta utilizacion frente a otras estrategias'”.

Corresponde a las empresas evaluar el riesgo de exposicion en que se pueden
encontrar las personas trabajadoras en cada una de la tareas diferenciadas que realizan y
seguir las recomendaciones que sobre el particular emita el servicio de prevencion,
siguiendo las pautas y recomendaciones formuladas por las autoridades sanitarias'.
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Es imprescindible reforzar las medidas de higiene personal en todos los ambitos
de trabajo y frente a cualquier escenario de exposicion. Para ello se facilitaran los
medios necesarios para que las personas trabajadoras puedan asearse adecuadamente
siguiendo estas recomendaciones. En particular, se destacan las siguientes medidas'’:

* La higiene de manos es una medida importante de prevencion y control de la
infeccion.
» Etiqueta respiratoria:
o Toser y estornudar dentro de la mascarilla y/o cubrirse la nariz y la
boca con un pafiuelo, y desecharlo a un cubo de basura con bolsa interior,
realizando higiene de manos posterior
o Evitar tocarse los 0jos, la nariz o la boca.
o Practicar buenos hébitos de higiene respiratoria.
» Usar mascarilla adecuada a la actividad que se realiza.
» Mantener distanciamiento fisico de al menos 1,5 metros.

Cualquier medida de proteccion debe garantizar que proteja adecuadamente al
personal trabajador de aquellos riesgos para su salud o su seguridad que no puedan
evitarse o limitarse suficientemente mediante la adopcion de medidas organizativas,
medidas técnicas y, en ultimo lugar, medidas de proteccion individual. Todas las
medidas anteriores se podran adoptar simultaneamente si las condiciones de trabajo asi
lo requieren”.

La informacion y la formacion son fundamentales para poder implantar medidas
organizativas, de higiene y técnicas entre el personal trabajador en una circunstancia tan
particular como la actual. Se debe garantizar que todo el personal cuenta con una
informacion y formacion especifica y actualizada sobre las medidas especificas que se
implanten. Se potenciara el uso de carteles y sefalizacion que fomente las medidas de
higiene y prevencion. Es importante subrayar la importancia de ir adaptando la
informacion y la formacion en funcion de las medidas que vaya actualizando el
Ministerio de Sanidad, para lo cual se requiere un seguimiento contintio de las

mismas".

Ademas de la higiene personal, se pondran los medios necesarios para garantizar
la higiene de los lugares de trabajo, que debera intensificarse en relacion con la practica
habitual. Las politicas de limpieza y desinfeccion de lugares y equipos de trabajo, son
importantes medidas preventivas. Es crucial asegurar una correcta limpieza de las
superficies y de los espacios, tratando de que se realice limpieza diaria de todas las
superficies, haciendo hincapié en aquellas de contacto frecuente como pomos de
puertas, barandillas, botones etc., asi como promover la responsabilidad individual en la
limpieza de los equipos de trabajo que puedan ser compartidos en un momento
determinado, teclados, teléfonos, etc. Los detergentes habituales son suficientes. Se
prestara especial atencion a la proteccion del personal trabajador que realice las tareas

de limpieza ~.
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5.3 SALUD INTEGRAL DE LOS TRABAJADORES DE OFICINAS

El desarrollo de la actividad laboral propia de oficinas y despachos se caracteriza
por mantener posturas estaticas durante periodos prolongados de tiempo y la
prevalencia de estilos de vida sedentarios.

No obstante, la seguridad y salud de las personas que realizan dicho trabajo no
puede considerarse de forma aislada sin tener en cuenta ciertos habitos individuales. El
gjercicio fisico realizado de forma regular y a una intensidad moderada, una
alimentacion saludable, el control del estrés, evitar el tabaco y un tiempo de
recuperacion y descanso adecuado, contribuyen de forma muy importante en la
prevencion de trastornos musculo esqueléticos, a mantener una espalda sana y a una
mejor salud general .

5.3.1 LA ACTIVIDAD FiSICA Y EL DEPORTE

Los beneficios para nuestro organismo derivados de la practica del ejercicio
fisico son innumerables. La actividad fisica produce numerosos beneficios, tanto fisicos
como psicolégicos para la salud. Una vida fisicamente activa mejora la condicion
cardiovascular y muscular, disminuyendo el riesgo de mortalidad por cardiopatia
isquémica, contribuye al control del sobrepeso, de la tension arterial, de la diabetes y del
colesterol, disminuye las molestias digestivas, aumenta la elasticidad muscular y la
flexibilidad articular, interviene en la correccion de malas posturas, disminuye el riesgo
de padecer ciertos tipos de cancer, mejora la imagen personal, y por ultimo, incrementa
el bienestar psicologico reduciendo el estrés, la ansiedad, la depresion y el insomnio. En
resumen, proporciona una mejor condicion general al individuo y mejora la sensacion
de bienestar general .

. 1
Recomendaciones generales'”:

- Un objetivo sencillo y alcanzable para todos es realizar 30 minutos de actividad fisica
de intensidad moderada seis dias a la semana.

- Cuando inicies la actividad fisica, evita ejercicios de intensidades elevadas.

- No realices ejercicios fisicos en ambientes calurosos y hiimedos por el riesgo de
deshidratacion e hipotermia.

- Recuerda efectuar siempre estiramientos y ejercicios de relajacion antes y después de
cada sesion.

- Ten en cuenta la percepcion subjetiva del esfuerzo, evitando el cansancio excesivo.
5.3.2 EFECTOS EN LA SALUD

Los sintomas de la fatiga visual derivadas del uso de equipos con PVD se sitlian
a tres niveles’:
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e Molestias oculares: Sensacion de “sentir los o0jos”, tension ocular,
pesadez palpebral, pesadez de ojos, picores, quemazoén, necesidad de
frotarse los ojos, somnolencia, lagrimeo, escozor ocular, aumento del
parpadeo, ojos secos, pudiendo producirse blefaritis y enrojecimiento de
la conjuntiva

e Trastornos visuales: Borrosidad de los caracteres que se tienen que
percibir en la pantalla, dificultad para enfocar los objetos, imagenes
desenfocadas o dobles y fotofobia.

e Trastornos extraoculares: Cefaleas frontales, occipitales, temporales y
oculares que no son intensas, vértigos o mareos por trastornos de la
vision binocular, sensacion de desasosiego y ansiedad, molestias en la
nuca y en la columna vertebral, por distancia excesiva del ojo al texto
que se debe leer, epilepsia foto sensitiva y adopcion inconsciente de una
postura determinada para evitar los reflejos.

7 r,. . 9
Trastornos musculo esqueléticos derivados de malas posturas’:
Las lesiones afectan a las diferentes articulaciones del cuerpo humano:

e Lesiones musculo-esqueléticas en los miembros superiores, y en la zona
del cuello y de los hombros: sindrome cervical, tendinitis, etc.

e Lesiones musculo-esqueléticas especificas de mano y muifieca: tendinitis,
tenosinovitis, sindrome del tinel carpiano, etc.

e Lesiones musculo-esqueléticas especificas en brazo y codo: epicondilitis,
epitrocletis, etc.

e Lesiones en la columna vertebral: algias cervicales, dorsalgias,
lumbalgias, etc.

Los sintomas de la fatiga mental y psicoldgica producida por un exceso de
trabajo de tipo intelectual pueden ser de tres tipos :

e Trastornos neurovegetativos y alteraciones psicosomaticas: Cefaleas,
palpitaciones, astenia, mareos, temblores, hipersudoracion, trastornos
digestivos (diarreas, estrefiimiento) y nerviosismo.

e Perturbaciones psiquicas: Ansiedad, irritabilidad, estados depresivos y
dificultad de concentracion.

e Trastornos del suefio: Pesadillas, insomnio y suefio agitado

6. METODOLOGIA Y PROCEDIMIENTO

Para la realizacion del trabajo se han seguido los siguientes pasos:
- Revision y recopilacion de bibliografia, con ayuda de fuentes formales e
informales.
- Eleccion de Metodologia.
- Evaluacion de los puestos de trabajo.
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Resultados.

Busqueda de posibles soluciones y propuesta de medidas preventivas.
- Conclusiones.

Propuestas de mejora.

Como recursos empleados para el desarrollo:
- Apoyo y orientacion de la tutora asignada.
- Legislacion, bibliografia y paginas web relacionadas con el tema a tratar.
- Documentacion recopilada durante el desarrollo del Master.
- Ordenador y material personal.

6.1 METODOLOGIA

Para llevar a cabo el estudio hemos realizados dos tipos de cuestionarios: uno
para medir los riesgos de seguridad e higiene en la organizaciéon y otro con el objetivo
de evaluar los puestos con pantallas de visualizacion de datos (PVD).

Para la evaluacion de los riesgos de seguridad e higiene se realiz6 el cuestionario
(Anexo 1) de la “Guia para la Accion Preventiva, serie Microempresas” elaborada por
técnicos del INSHT'®.

En la evaluacion de los puestos con pantallas de visualizacion de datos se realiz6
el cuestionario (Anexo 2), que incluye la “Guia Técnica de Evaluacion y Prevencion de
Riesgos relativos a la utilizacion de equipos con Pantallas de Visualizacion” elaborado
por el INSHT", conforme al R.D. 488/1997, de 14 de abril.

Plantilla de funcionarios:
Auxiliares administrativos 25

Administrativos 14
Gestion 4
Técnicos 2

Total 45

Las edades de los funcionarios oscilan entre los 36 y 62 afios.
6.2 EVALUACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
EVALUACION DE SEGURIDAD E HIGIENE

En la Evaluacion de los puestos de trabajo se analiza por el técnico las
deficiencias en materia de Seguridad, Higiene, Ergonomia y Psicosociologia existente
en las diferentes areas de actividad del centro de trabajo'®.

Para ello se utiliza una ficha especifica (Anexo 3) por cada puesto de trabajo que
contiene, el nimero de Empleados publicos afectados, la descripcion y valoracion de los
peligros y/o riesgos presentes, la valoracion del riesgo de acuerdo con el sistema de
valoracion propuesto por el Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo, el
cual, califica la Estimacion del riesgo como Trivial, Tolerable, Moderado, Importante o
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Intolerable, de acuerdo con la Probabilidad de que se materialice el accidente y con las
Consecuencias que se derivasen de su materializacion. Ademas permite indicar las
observaciones que a juicio del técnico deban efectuarse, (especiales sensibilidades,
embarazo, encuestas higiénicas etc.), y las recomendaciones priorizadas que a juicio del
técnico deban efectuarse para corregir o paliar las deficiencias encontradas.

Tabla 1: La gravedad de las consecuencias que puede causar el peligro en
forma de dafio para el trabajador/a.

Ligeramente daiiino | - cortes y magulladuras pequefias, | - disconfort,
- irritacién de los ojos por polve, | - molestias e irritacién.
- dolor de cabeza,

- asma,
- dermatitis,
- trastornos musculo-esqueléticos,

- enfermedad que conduce a una
incapacidad menor.

Danino - cortes,

- quemaduras,

- conmociones,

- torceduras importantes,
- fracturas menores,

- sordera,

- lesiones fatales,

- céncer y otras enfermedades
crénicas que acorten severamente
la vida.

Extremadamente - amputaciones,
dafiino - fracturas mayores,

‘a‘) - intoxicaciones,
- lesiones multiples,

Los peligros que en la Guia aparecen con la indicacién se consideran de
consecuencias extremadamente dafiinas.

Fuente: “Guia para la Accidon Preventiva, serie Microempresas” elaborada
por técnicos del INSHT

Tabla 2: Probabilidad de que la situacion tenga lugar

Baja Es muy raro que se produzca el dafio.

Media El dafio ocurrird en algunas ocasiones.

Alta Siempre que se produzca esta situacion, lo mas probable
es que se produzca un dafio.

Fuente: “Guia para la Accion Preventiva, serie Microempresas”
elaborada por técnicos del INSHT

Tabla 3: Valoracion de cada riesgo

CONSECUENCIAS
LIGERAMENTE DANINO DANINO EXTREMADAMENTE DANINO

RIESGO TRIVIAL RIESGO TOLERABLE RIESGO MODERADO
E:‘ BAJA 1 2 3
8
=
= | MEDIA RIESGO TOLERABLE |RIESGO MODERADO
g 2 3
o}
E ALTA RIESGO M;)DERADO RIESGO IN:OLERABLE

A cada grupo de riesgo le hemos asignado un valor de 1 a 5. Anote el valor obtenido, para cada
riesgo y en cada puesto de trabajo, en el cuadro valoracion de riesgos por puestos de trabajo.

b

Fuente: “Guia para la Accion Preventiva, serie Microempresas’
elaborada por técnicos del INSHT
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EVALUACION EN PANTALLAS DE VISUALIZACION DE DATOS (PVD)

En la Evaluacion de los puestos de trabajo con pantallas de visualizacion de
datos, he utilizado el Test de la “Guia Técnica de Evaluacion y Prevencion de Riesgos
relativos a la utilizacion de equipos con Pantallas de Visualizacion” elaborado por el
INSHT'". En el test se integran aspectos legales existentes en el R.D. 488/1997 de 14 de
abril y R.D. 564/1993 de16 de abril, con otros requerimientos complementarios basados
en las normas técnicas disponibles sobre PVD (ISO 9241, EN 29241 y UNE-EN
29241). En el podremos comprobar el grado de cumplimiento del R.D. 488/1997 sobre
PVD y complementariamente, verificar otros aspectos técnicos del acondicionamiento
ergondémico del puesto.

Dicho test esta compuesto por 70 items que se dividen en 5 apartados: Equipo de
trabajo (Informéatico), Equipo de trabajo (Mobiliario), Entorno de trabajo, Programas de
Ordenador y Organizacion y Gestion.

Procedimiento

El test se entregd a la totalidad de los funcionarios, para su cumplimentacion, en
mitad de la jornada laboral.

Recogida en una hora, desde su entrega.
Analisis

Para analizar el Test de puestos con pantallas de visualizacion de datos, se han
tenido en cuenta la “Hoja Resumen de Respuestas” (Ver Anexo 4). Aqui trasladaremos
los datos anotados exclusivamente en las casillas de doble trazo de los test entregados.
De esta forma, las anotaciones que aparezcan en las hojas resumen reflejaran las
deficiencias encontradas en el puesto de trabajo.

Dichas hojas resumen estan organizadas en cinco apartados, al final de cada uno
de los cuales se puede hacer el computo de los items incumplidos en relacién con:
equipo informatico, mobiliario, entorno de trabajo, programas de ordenador y
organizacion del trabajo.

EVALUACION DE RIESGOS PSICOSOCIALES

No se ha realizado evaluacion de los riesgos psicosociales, al no detectar unas
consecuencias generalizadas en los trabajadores/as de estrés, burnout, mobbing o salud,
debido a la complejidad y relacion que estos riesgos tienen con las relaciones humanas y
la organizacion del trabajo.

Si fuera necesario, acudiriamos a la NTP 702: El proceso de evaluacion de los

factores psicosociales del INSHT, para estudiar la mdas conveniente segun las
necesidades'®.
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EVALUACION DE RIESGOS GENERADOS POR LA ACTUAL PANDEMIA

COVID-19

Seglin el Plan de contingencia Covid-19 del Instituto Aragonés de Seguridad y
Salud Laboral, estara basado en una evaluacion de riesgos que permita identificar un
conjunto de medidas y acciones bdasicas concretas de respuesta, que se deberan tomar
para afrontar de manera adecuada y efectiva':

- Nivel de prevencion de contagios
- Mantenimiento productivo de la empresa.

A partir de los datos de la oficina, se puede llevar a cabo el andlisis para
determinar las medidas adecuadas a implantar.

Tabla 6: Centro de trabajo

CENTRO DE 2 HORARIO
TRABAJO UBICACION | PLANTILLA |ACTIVIDAD APERTURA
SECTOR
1. Oficina C/ Norte, 1 45 PUBLICO |8:00 - 16:00
ESPACIOS

PEQUENA N° DE USO

DESCRIPCION| ACCESOS |COMPARTIDO| MODO VENTILACION

6 despachos, 2

salas de trabajo y | 1 puerta de 2

1 sala de metros de SI, 3 aseos y 1 Sistema de climatizacion y

reuniones ancho sala de reuniones | ventanas practicables

Las principales caracteristicas de los puestos de trabajo se recogen en la tabla 7
adjunta, al objeto de definir tanto los niveles de riesgo, como las medidas preventivas

necesarias:
Tabla 7: Puestos de trabajo por centro de trabajo
POSIBILIDAD
PUESTO DE CENTRO DE o
TRABAJO TRABAJO N° OPERARIOS ACTIVIDAD DE TELETRA-
BAJO
Trabajo
Personal administrativo, uso
administrativo 1.0ficina 39 PVD NO
Direccion, uso
Personal directivo 1.0Oficina 6 PVD NO
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CONTACTO CON | OPERACIO-
PERSONAL NES FUERA
EXTERNO DEL CT

(COMPARTEN | ;COMPARTEN [MODO ACCESO
ESPACIOS? EQUIPOS? AL TRABAJO

SI, comerciales

NO de trabajo multifuncién

S1, auque solo el Individual/

Comparten 2 salas | equipo vehiculo particular

SI

SI de despacho multifuncion

SI, auque solo el Individual/

Cada uno dispone |equipo vehiculo particular

Todas las actividades que se desarrollan en la oficina son prioritarias sin opcion

a teletrabajo.

Se propone una evaluacion de riesgos a tres niveles, donde la empresa dispone
de una evaluacion de riesgos en aplicacion de la Ley 31/95 de Prevencion de Riesgos
Laborales, que se complementa y actualiza como consecuencia de la pandemia del
COVID-19, en aplicacion de los criterios establecidos por el Ministerio de Sanidad en el
documento “Procedimiento de Actuacion para los Servicios de Prevencion de Actuacion
para los Servicios de Prevencion de Riesgos Laborales frente al SARS-CoV-2", donde
se identifican 3 escenarios definidos en funcién de la naturaleza de las actividades, de
los mecanismos de trasmision del coronavirus SARS-CoV-2 vy si el contacto laboral con
personal sintomaticas es estrecho o no.

Tabla 8: Escenarios de riesgo de exposicion al coronavirus SARS-CoV-2 en el

EXPOSICION DE RIESGO

Personal sanitario asistencial y no
asistencial que atiende a un caso
sospechoso o confirmado de
COVID-19.

Técnicos de transporte sanitario, si
hay contacto directo con un caso
sospechoso o confirmado de
COVID-19 trasladado.

Situaciones en las que no se
puede evitar un contacto
estrecho en el trabajo con un
caso sospechoso o confirmado
de COVID-19.

entorno laboral
BAJA
EXPOSICION DE BAJO PROBABILIDAD
RIESGO DE

EXPOSICION

Personal sanitario cuya actividad Trabajadores sin atencion
laboral no incluye contacto estrecho directa al ptblico, o a mas de
con un caso sospechoso o 2 metro de distancia, o con
confirmado de COVID-19, por medidas de proteccion

ejemplo: colectiva que evitan el
— Acompafiantes para contacto, por ejemplo:
traslado. — Personal administrativo.
— Celadores, camilleros, — Técnicos de transporte
trabajadores de limpieza. sanitario con barrera
colectiva, sin contacto
Personal de laboratorio directo con el paciente.
responsable de las pruebas de — Conductores de
diagn(')stico Virolc')gico. transportes pﬁb]icos con

barrera colectiva.
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Personal no sanitario que tenga — Personal de seguridad.
contacto con material sanitario,

fomites o desechos posiblemente
contaminados.

Ayuda a domicilio de contactos
asintomaticos.

REQUERIMIENTOS

En funcion de la evaluacion En funcion de la evaluacion No necesario uso de EPI.
especifica del riesgo de exposicion especifica del riesgo de cada caso:

de cada caso: componentes de EPI componentes de EPI de proteccion En ciertas situaciones (falta

de proteccion bioldgica y, en bioldgica. de cooperacion de una
ciertas circunstancias, de persona sintomatica):
proteccion frente a aerosoles y — Proteccion respiratoria,

frente a salpicaduras. — Guantes de proteccion.

Fuente: Plan de contingencia Covid-19. ISSLA
6.3 RESULTADOS
RESULTADOS DE SEGURIDAD E HIGIENE

Los resultados recabados del puesto de trabajo, realizados por el técnico se
reflejan en la Tabla 4.

Donde cada apartado se divide en subapartados marcados con las letras:

“Locales y equipos de trabajo”:
A: Superficies peligrosas
B: Elementos moviles
C: Caidas de altura
D: Caidas en el mismo plano
E: Utilizacion de equipos
“Electricidad”
F: Contacto eléctrico
“Agentes fisicos”:
G: Exposicion a fuentes de ruido
H: Exposicion a radiaciones
“Sustancias quimicas”:
I: Contacto con productos que contienen sustancias quimicas peligrosas
“Agentes biologicos”:
J: Peligros debidos a seres vivos y subproductos
“Incendio y explosion™:
K: Riesgo de incendio
“Riesgos higiénicos”:
M: Malas condiciones medioambientales del local de trabajo
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Cada subapartado se valora del 1 al 5 siguiendo las indicaciones recogidas en el
cuadro de valoraciones del riesgo donde se tienen en cuenta las consecuencias y
probabilidades de que este suceda. (Ver Tabla 3 — Valoracion del riesgo)

Tabla 4: Resultados por puesto de trabajo

LOCALES Y EQUIPOS DE | ELECTRI- AGENTES SUSTANCIAS
TRABAJO CIDAD FISICOS QUIMICAS

PUESTO DE TRABAJO A|lB|lc|Dp|E F G H 1

AUX. ADTIVO. CON USO PVD 12341 4 1 2 1
ADMINISTRATIVO CON USO PVD P2 3] 4| 4 | 2 1
GESTION CON USO PVD I T T BV 4 1 2 I
TECNICO CON USO PVD P2 2] 4] 4 1 2 1

AGENTES BIOLOGICOS gg&%‘g%g RIESGOS HIGIE-NICOS

PUESTO DE TRABAJO J K M

AUX. ADTIVO. CON USO PVD 2 3 3
ADMINISTRATIVO CON USO PVD 2 3 3

GESTION CON USO PVD 2 3 2

TECNICO CON USO PVD 2 3 2

Locales y equipos de trabajo:

A) Superficies peligrosas: Esta situacion se identifica como ligeramente dafiina y con
una probabilidad baja de que se produzca el dafio -riesgo trivial- ya que en la
organizacion no se utilizan utiles puntiagudos y/o cortantes para usos distintos de
aquellos a los que estan destinados.

B) Elementos mdviles: Esta situacion se califica como ligeramente dafiino y con una
probabilidad media de que se produzca el dano -riesgo tolerable- puesto que en la
oficina no se vigila con frecuencia la carga maxima y la estabilidad de las estanterias lo
que puede producir caidas de objetos y a su vez los trabajadores corren el riesgo de
golpearse.

C) Caidas de altura: Esta situacion se identifica como extremadamente dafiina ya que
una caida en altura puede provocar lesiones fatales en los trabajadores. En la oficina la
probabilidad de que ello suceda es relativamente baja -riesgo moderado- ya que en la
organizacion se toman medidas preventivas como por ejemplo facilitar el acceso a zonas
de almacenamiento elevadas mediante escaleras fijas o moviles perfectamente
aseguradas.
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D) Caidas en el mismo plano: Esta situacion es considerada dafiinas y hay una alta
probabilidad de que el riesgo suceda -riesgo importante- debido a la falta de orden y los
obstaculos en los pasos o accesos. En este caso, la organizacion no ha tomado ninguna
accion preventiva para mejorar la seguridad en este aspecto. Es por ello, que hay un
“riesgo importante” que puede desembocar en torceduras o fracturas debido a las caidas
que pueden producirse.

E) Utilizacién de equipos: Esta situacion se califica como ligeramente dafiina y con
una probabilidad baja de que suceda -riesgo trivial- puesto que la organizacion
unicamente utiliza equipos que cumplen con la normativa CE y ademas los equipos que
usa son para una finalidad concebida por el fabricante de los mismos.

Electricidad:

F) Contacto eléctrico, directo o indirecto, con instalaciones eléctricas y/o equipos:
Esta situacion se identifica como extremadamente daflina ya que se pueden ocasionar
lesiones fatales. En la oficina la probabilidad de esto suceda es media -riesgo
importante- puesto que la organizacion no toma todas las medidas preventivas
adecuadas para mejorar la seguridad. Los cables no estan situados de forma adecuada
por lo que pueden ser aplastados, danados o sometidos a traccidon y los equipos
eléctricos que presentan defectos no suelen ser revisados por un especialista por lo que
siguen utilizandose.

Agentes fisicos:

G) Exposicion a fuentes de ruido: Esta situacion es considerada ligeramente dafiina
con una probabilidad baja de que suceda en la oficina -riesgo trivial-puesto que la nica
exposicion a fuentes de ruido que hay es generada por las conversaciones de puestos de
trabajo contiguos (incluidas las telefonicas) lo que puede generar cierto disconfort.

H) Exposicion a radiaciones: Esta situacion es calificada como dafiina con una
probabilidad baja de que suceda en la organizacién — riesgo tolerable- debido a que se
toman las acciones preventivas correctas para mejorar la seguridad que en este caso es
informar a los trabajadores de la correcta utilizacion de los equipos, concretamente a
pantallas de visualizacion de datos.

Sustancias quimicas:

I) Contacto con productos que contienen sustancias quimicas peligrosas: Esta
situacion se identifica como ligeramente dafiina y con una probabilidad baja de que
suceda — riesgo trivial- puesto que en la oficina no se utilizan productos nocivos.

Agentes bioldgicos:

J) Peligros debido a seres vivos y subproductos: Esta situacion se considera dafiina y
con una probabilidad baja de que suceda en la asociacion ya que — debido a la
externalizacion de los servicios- la limpieza y el mantenimiento del sistema de aire
acondicionado es revisado y se mantiene de manera adecuada. Por lo tanto, el riesgo es
moderado.

35



MASTER UNIVERSITARIO EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
—_—

iss  Universidad
Al Zaragoza
TRABAJO FINAL MASTER TTH

“FORMAR, INFORMAR Y MOTIVAR A LOS TRABAJADORES DE LA OFICINA EN LA ADMINISTRA-
CION PUBLICA”

Incendio y explosion:

K) Riesgos de incendios: Esta situacion es calificada como extremadamente dafiina ya
que puede causar lesiones fatales y enfermedades cronicas. En la oficina se da una
probabilidad baja de que esto suceda puesto que se realiza un mantenimiento periddico
de extintores y demds quipos contra incendios y las salidas de emergencia estan
correctamente sefializadas y libres. Por lo tanto, el riesgo es calificado como moderado.

Riesgos higiénicos:

M) Malas condiciones medioambientales del local de trabajo: Esta situacion es
calificada como dafiina y con una probabilidad media de que suceda ya que, debido a la
externalizaciéon de los servicios, estos no se encargan regularmente de adecuar la
temperatura a unos niveles confortables, lo que puede producir trastornos musculo
esqueléticos en los trabajadores. Por lo tanto, el riesgo es calificado como moderado.

RESULTADOS DE PUESTOS CON PVD

Una vez recogidos la totalidad de los test entregados, reflejaremos en la Tabla 5
los resultados, siguiendo el método que se expone en las Hojas Resumen de Respuestas
(Ver anexo 4). Donde tendremos en cuenta las respuestas marcadas por los
trabajadores/as en las casillas de doble trazo, las cuales, reflejan las deficiencias
encontradas en el puesto de trabajo. Para ello se ha calculado la media de las respuestas
obtenidas por los 45 trabajadores/as.

Tabla 5: Total de items incumplidos en cada apartado

Equipo de Equipo de | Entorno | Programas
Trabajo Trabajo de de Organizacion
(Informatico) | (Mobiliario) | Trabajo |Ordenador| y Gestion
25 items 18 items 12 items | 7 items 8 items
Total de
ftems 3 6 3 2 4
incumplidos

Los resultados de la encuesta relativos a la evaluacion de puestos con pantallas
de visualizacion de datos reflejan que el equipo de trabajo (concretamente mobiliario) es
el que presenta mas deficiencias, por lo que indica que los aspectos relativos a la
estabilidad, ajuste y confortabilidad del mobiliario deberian ser mejorados. La silla de
trabajo y la mesa es un factor de gran importancia en el trabajo de oficina, por lo que su
forma, dimensiones y ajuste adecuado son decisivos para determinar una buena postura
de trabajo. Gran parte de los trabajadores, en este caso, no pueden ajustar la mesa con
arreglo a sus necesidades y la silla de trabajo no les permite una posicion estable y
tampoco libertad de movimientos y postura confortable. La mayoria de los trabajadores
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no dispone de soporte para documentos, y ello puede provocar movimientos repetitivos
y dolor de cuello.

Se detectan también algunas deficiencias relacionadas con la organizaciéon y
gestion, la mayoria de los encuestados se encuentran sometido a una presion excesiva de
tiempos en la realizacion de sus tareas y afirman que el trabajo que realizan
habitualmente les produce situaciones de sobrecarga y de fatiga mental visual y
postural.

En el entorno de trabajo también se han referido ciertas deficiencias en aspectos
tales como la iluminacion y la temperatura que podrian ser mejorados para de este

modo, evitar molestias en el puesto de trabajo como pueden ser los deslumbramientos y
el calor.

RESULTADOS EVALUACION POR COVID-19

Como complemento y pendiente de actualizaciones como consecuencia de la
pandemia del Covid-19, se obtienen los siguientes resultados reflejados en tabla 9.

Tabla 9: Resultados de exposicion en el centro de trabajo.

BAJA .
PUESTO EXPOSICION .
DE PROBABILIDAD DE BAJO EXPOSICION REQUERIMIENTOS
TRABAJO e RIESGO IDIE RS G0
EXPOSICION
Personal . (?esthn Atencion al Uso de mamearas de
administrativo administrativa, uso piblico proteccion y
de PVD's mascarilla.
Personal Gestion directiva, Atencion al Uso dfolzgc";[;zms de
directivo uso de PVD's publico P ony
mascarilla.

A partir de este analisis que nos ha permitido detectar los puntos criticos sobre
los que comenzar a trabajar y el escenario de riesgo evaluado, podemos decir las
medidas preventivas que se van a implantar (Tabla 10) al objeto de prevenir los
contagios entre los trabajadores y permitir la mayor operatividad a la empresa de
manera que se mantenga sus sistema productivo.

En Anexo 5 recogemos las medidas preventivas del Plan de Contingencia, a
todos los niveles: organizativas y técnicas, muchas de ellas de caracter general para
prevenir los contagios como son la formacion, el distanciamiento, las barreras fisicas,
las limitaciones de aforo, sefalizacion, uso de EPIS, aumento de la limpieza y
desinfeccion asi como la higiene personal, aumento de la ventilacion y otras de indole
productiva en prevision de reforzar los puntos criticos de la oficina de manera que se
pueda continuar con la actividad productiva durante la pandemia.
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Tabla 10: Medidas Preventivas
CENTRO DE
TRABAJO
/PUESTO/ DESCRIPCION DE
ORDEN ACTIVIDAD TIPO DE MEDIDAS
(N° CORRE- | (Identificacion de MEDIDAS PREVENTIVAS
LATIVO) donde se aplican) |ESCENARIO [ PREVENTIVAS (ANEXO 1Y II)

1 OFICINA LIMPIEZA Se establece la
obligatoriedad de ventilar
durante 10 minutos al
inicio de la jornada, al
descanso del mediodia y al

1 finalizar la jornada.
2 TODOS LOS GENERALES | Formacion en prevencion
PUESTOS de contagios en COVID y
medidas generales de
1 prevencion
3 PUESTOS GENERALES | Capacitar y preparar a
ESENCIALES trabajadores que puedan
asumir diferentes cargos y
funciones. Separacion
fisica o de turno entre los
)i esenciales.
4 TRABAJADORES ORGANIZATIVAS | Identificacion a través del
ESPECIALMENTE Servicio de Prevencion y
SENSIBLES 1 activacion del teletrabajo.
5 TODOS LOS ORGANIZATIVAS | Puesta en marcha de
PUESTOS sistema de comunicacion
de sintomas y activacion de
1 cuarentenas.
6 ACCESOS A LOS DISTANCIA Entrada escalonada,
EDIFICIOS INTERPERSONAL | organizacion de turnos de
1 acceso.
7 UTILIZACION ORGANIZATIVAS | Asignacion del uso de aseo
ASEOS por pequerios grupos de
1 trabajo
8 ATENCION AL DISTANCIA Fomento de la atencion
PUBLICO INTERPERSONAL | telefonica y online e
instalacion de mamparas y
aumento de la distancia en
los mostradores. Atencion
bajo cita previa para evitar
1 grupos de espera.
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9 USO DE LIMPIEZA Aumento de la periodicidad

ESPACIOS en la limpieza de los
COMUNES espacios comunes,

trasladar los trabajos de
limpieza fuera del horario
de apertura del centro de
trabajo, aumento del
personal asignado para

ello.

6.4 VIGILANCIA DE LA SALUD

El articulo 22, de la Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales®, sefiala la
obligacion de las empresas a garantizar a sus trabajadores la Vigilancia de la salud. La
forma de llevarse a cabo la vigilancia de la salud en la practica es a través del
“reconocimiento médico” o los “examenes de salud”.

El reconocimiento médico de los trabajadores/as consiste en hacer una
estimacion del estado de salud de los mismos, que defina la capacidad o incapacidad
fisica y mental de ese trabajador/a. Dicho reconocimiento médico va dirigido a detectar
alteraciones debidas a la exposicion laboral, por lo tanto, es importante que el médico
del trabajo conozca todo lo relacionado con dicho puesto para que la investigacion
realizada en el reconocimiento médico sea lo mas adecuada posible.

Esta vigilancia s6lo podra llevarse a cabo cuando el trabajador/a preste su
consentimiento. De este caracter voluntario s6lo se exceptuaran, los supuestos en los
que la realizacion de los reconocimientos sea imprescindible para evaluar los efectos de
las condiciones de trabajo sobre la salud de los trabajadores/as.

La empresa tiene un servicio de prevencion que se encarga de llevar a cabo la
vigilancia de la salud de los trabajadores/as de esta oficina. Algunos trabajadores/as han
renunciado al derecho que tienen de someterse a dicho reconocimiento médico.

6.5 FORMACION E INFORMACION

La Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales (LPRL)’, en sus articulos
18 y 19 establece la obligatoriedad de que todos los trabajadores reciban informacién y
formacion suficiente y adecuada, en materia preventiva. Se deberan tomar las medidas
pertinentes para que los trabajadores reciban informacion respecto a:

e Los riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores en el trabajo, tanto
aquellos que afecten a la empresa en su conjunto como a cada tipo de puesto de
trabajo o funcion.

e Las medidas y actividades de prevencion y proteccion aplicables a dichos
riesgos.

e [as medidas adoptadas en materia de primeros auxilios, lucha contra incendios
y evacuacion.
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En la NTP 559: Sistema de gestion preventiva: procedimiento de control de la
informacion y formacion preventiva, guia de buenas practicas del INSHT'®, nos indica
que la informacién tiene como finalidad dar a conocer a los trabajadores su medio de
trabajo y todas las circunstancias que lo rodean, concretandolas en los posibles riesgos,
su gravedad y las medidas de proteccion y prevencion adoptadas.

Pero la informacion ha de ser bidireccional, también los trabajadores tienen el
deber de informar de inmediato a su superior jerarquico y a los trabajadores designados
para realizar actividades preventivas, o en su caso, al servicio de prevencion cuando
exista, acerca de cualquier situacion que a su juicio, entrafie un riesgo para la seguridad
y salud de los trabajadores.

El tipo de empresa, tipo de contrato o la inexistencia de representantes de
trabajadores no exime a los empresarios de sus obligaciones de informacion.

En cuanto a la formacion, se debera garantizar que todo el personal de la
empresa reciba una formacion suficiente en materia preventiva dentro de su jornada
laboral, tanto en el momento de su contratacién, como cuando se produzcan cambios en
las funciones que desempefien o se introduzcan nuevas tecnologias o cambios en los
equipos de trabajo, esto independientemente de la modalidad o duraciéon del contrato.
Con la formacion se pretende desarrollar las capacidades y aptitudes de los trabajadores
para la correcta ejecucion de las tareas que les son encomendadas. Pero hay que tener en
cuenta que también un objetivo esencial de las acciones informativas y formativas bien
planificadas es lograr un cambio de actitudes favorable, para que tanto mandos como
trabajadores se impliquen y asuman que la prevencion de riesgos laborales es esencial
para el logro de un trabajo bien hecho.

La informacion y formacion adecuadas haran que el trabajador sea consciente de
los riesgos que corre en la ejecucion de su trabajo, y conozca las medidas preventivas
dispuestas, asi como su correcta utilizacion y/o ejecucion. Si bien es cierto que la
informacion y formacion en prevencion de riesgos laborales debe realizarse utilizando
vias directas de comunicacion verbal, mucho mas 4&giles, personalizadas vy
clarificadoras, es importante que se constaten también por escrito, apoyando y
recalcando aquellos aspectos clave considerados criticos por las consecuencias que se
deriven de actuaciones u omisiones incorrectas.

La elaboracion de un procedimiento normalizado constituye la mejor forma de
asegurar que todos los trabajadores son informados y formados convenientemente y de
la forma prevista. Se trata fundamentalmente de asegurar que los mandos y las personas
con funciones encomendadas en materia preventiva, estén comprometidos en tales
actividades de informacion y formacion. En tal sentido, tener que dejar constancia
escrita de la accion informativa y formativa realizada compromete en su correcta
ejecucion, cuando ademés como en todo proceso de gestion se controla periddicamente
la aplicacion del procedimiento establecido. Ahora bien, hay que tener en cuenta que en
todo proceso formativo se requiere previamente una correcta identificacion y evaluacion
de necesidades y la organizacion consecuente para su desarrollo correcto. Los mandos
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deberian estar especialmente implicados y motivados en la accion formativa de sus
colaboradores para lograr que éstos sepan realizar su trabajo. No es suficiente que vean
solo en tales acciones formativas una ineludible necesidad y una exigencia empresarial,
sino también deben descubrir que a través de ella, se refuerza su competencia
profesional y su liderazgo ante el colectivo humano que dirigen.

Para lograr el objetivo esencial de la acciones informativas y formativas, lograr
un cambio de actitudes favorable en el que se impliquen y asuman la prevencion, es
necesaria una gran motivacion tanto a nivel de mandos como de trabajadores, en la que
asuman que se trata de un beneficio tanto personal a nivel de salud como a nivel de
autoestima al lograr un trabajo bien hecho. Sin olvidar el beneficio de la administracion,
mayor rendimiento, menor accidentes y bajas laborales.

En la formacién de los trabajadores de la oficina en la Administracion Publica
propongo un curso de tres horas, en el que en las dos primeras horas se informe
verbalmente de los:

e Riesgos especificos del puesto referentes a:
o La utilizacién de méaquinas y equipos de trabajo.
o La exposicion a agentes quimicos, fisicos y biologicos.
o Asi como de las normas y medidas de prevencion y proteccion
aplicadas en casa caso.

Para ello contariamos con el apoyo de un archivo en power point proyectado en
una pantalla, en el que nos mostrara:

- Un resumen de los riesgos anteriormente vistos (apartado 5.2 Factores de
riesgo en la oficina) Y recomendaciones propuestas, contando con la ayuda de
los distintos manuales de seguridad y salud en las oficinas, de las distintas
Mutuas.

- Ejercicios de relajacion para practicar en la oficina (Anexo 6: Prevencion de
riesgos en trabajos de oficina del Servicio de prevencion de la Universidad de la
Rioja)

- Consejos sobre posiciones correctas en imagenes (Anexo 7: Prevencion de
riesgos en trabajos de oficina del Servicio de prevencion de la Universidad de la
Rioja)

En la hora restante, la dedicaria a trabajar la motivacion en la prevencion como
prioridad. Para lo cual propongo una dindmica de grupo, desarrollada en el apartado 8,
propuestas de mejora.

En la Administracion Publica no he localizado datos, ni estudios de dinamicas de
grupo. Es en la gestion empresarial la que genera mas volumen de estudios y
reflexiones. Uno de los aspectos que genera mayor grado de consenso es el de la
importancia de las dindmicas del trabajo en equipo para alcanzar los objetivos
corporativos. Se trata de un conjunto de técnicas y metodologias que permiten construir
grupos humanos mas cohesionados y motivados para cumplir sus tareas, con el objetivo
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de la integracion entre los miembros del grupo. Bajo los principios de
complementariedad y solidaridad, los trabajadores se sienten mas seguros para afrontar
cualquier proyecto. Es por ello que las dinamicas de trabajo en equipo ganan peso en los
planes formativos de las empresas. Ayudan a mejorar el ambiente de trabajo y aumentar
la confianza entre los trabajadores, lo que redunda en una mayor productividad y
satisfaccion laboral.

El trabajo en equipo es importante ya que obliga a combinar el talento de
multiples trabajadores para sacar los proyectos adelante. Si el grupo estd cohesionado, la
cooperacion se llevaré a cabo sin recelos ni tensiones internas.

Las dindmicas de grupo ayudan al equipo a una mayor coordinacion interna, al
fomento de cualidades profesionales, la superacion de dificultades y menores niveles de
estrés con una competencia “sana”.

7. CONCLUSIONES

Los resultados obtenidos tras pasar el Cuestionario para medir los riesgos de
seguridad e higiene presentes en la oficina nos demuestran que en general la empresa si
cumple con la normativa. El riesgo es trivial, tolerable y moderado en casi todos los
casos menos en “caidas en el mismo plano” y “contacto eléctrico, directo o indirecto,
con instalaciones eléctricas y/o equipos” donde se han detectado la presencia de riesgos
importantes. Para que le empresa pueda minimizar y eliminar dichos riesgos debera
adoptar las medidas necesarias para que la utilizacién de los lugares de trabajo no
origine riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores o, si ello no fuera posible,
para que tales riesgos se reduzcan al minimo. En relacién con las medidas preventivas
lo primero que se debe hacer es aplicar los Principios Generales del articulo 15.1 de la
Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales.

Principios de la accion preventiva: El empresario aplicara las medidas que
integran el deber general de prevencion previsto en el articulo anterior, con arreglo a los
siguientes principios generales’:

a) Evitar los riesgos.

b) Evaluar los riesgos que no se puedan evitar.

c) Combatir los riesgos en su origen.

d) Adaptar el trabajo a la persona, en particular en lo que respecta a la
concepciodn de los puestos de trabajo, asi como a la eleccion de los equipos y los
métodos de trabajo y de produccion, con miras, en particular, a atenuar el trabajo
monoétono y repetitivo y a reducir los efectos del mismo en la salud.

e) Tener en cuenta la evolucion de la técnica.

f) Sustituir lo peligroso por lo que entrafie poco o ningun peligro.

g) Planificar la prevencion, buscando un conjunto coherente que integre en ella
la técnica, la organizacion del trabajo, las condiciones de trabajo, las relaciones
sociales y la influencia de los factores ambientales en el trabajo.

h) Adoptar medidas que antepongan la proteccion colectiva a la individual.

1) Dar las debidas instrucciones a los trabajadores.
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Para evitar los riesgos anteriormente mencionados se proponen una serie de
buenas practicas en la oficina.

Buenas practicas en la oficina

- Colocar perchero para evitar que los bolsos estén en el piso, asi evitando
caidas al mismo nivel provocadas por obstaculos.

- Recoger los cales con canaletas, evitando que lo trabajadores tropiecen con
ellos.

- Reorganizar los ficheros colocando lo més pesado en la parte inferior.

- Evitar tapar los enchufes con archivadores o estanterias.

- Retirada de todos los enchufes intermedios, dobles o triples, aunque tengan
dispositivo de toma de tierra. Ya que sobrecargan la linea y pueden
representar un grave peligro, por esta razon estan prohibidos, lo mismo que
los cables deteriorados o las cajas.

Hay que considerar que los riesgos ergondmicos también pueden provocar
molestias en el puesto de trabajo. En este caso, el uso de PVD provoca fatiga visual y
postural en los trabajadores/as por lo que es importante que la empresa siga tomando las
acciones preventivas adecuadas e intente aumentarlas para mejorar la seguridad y salud
de los empleados.

Los empleados también tienen que tener en cuenta y responsabilizarse de una
. . . 1
serie de medidas preventivas'’:

- Tener en cuenta que como norma general, la postura sentada es la mas
adecuada para el trabajo en oficinas y despachos, especialmente si eres
usuario de equipos con pantallas de visualizacion.

- Organizar tu espacio de trabajo de forma que los elementos y materiales que
vas a utilizar estén ordenados y al alcance de la mano.

- Cuando hables por el teléfono, no sujetes el auricular del mismo entre el
hombro y la oreja.

- Si tu trabajo te lo permite, alterna distintas actividades en las que se adopten
posturas y movimientos diferentes. Asi impediras fatigar los mismos
musculos al no realizar tareas similares durante periodos de tiempo
prolongados.

- Considera la importancia de realizar estiramientos y ejercicios de relajacion.

Algunos trabajadores/as han renunciado al derecho que tienen de someterse a un
reconocimiento médico por lo que no es posible detectar molestias especificas. Los
trabajadores/as deberian someterse a dicho reconocimiento ya que una deteccion precoz
de molestias ayudaria a que estas fuesen tratadas y a su vez se podria mejorar la
satisfaccion y el rendimiento de dichos trabajadores/as.
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En el caso de que los trabajadores utilicen pantallas de visualizacién de datos, la
legislacion vigente dice que el empresario debe garantizar el derecho de los trabajadores
a una vigilancia adecuada de su salud, teniendo en cuenta':

- Los riesgos para la vista.

- Los problemas fisicos.

- Los problemas de carga mental.

- El posible efecto afiadido o combinado de los anteriores y la eventual
patologia acompanante.

Aunque no se ha realizado una evaluacion de los riesgos psicosociales, al no
detectar consecuencias generalizadas en los trabajadores, no podemos descuidar este
punto.

Para evitar estos problemas o efectos psicosociales provocados por el trabajo con
pantallas de visualizacion, de deben tener en cuenta las siguientes medidas preventivas
o . . . 1

sobre la organizacion del trabajo, contenido de la tarea, horarios y pausas :

- Por lo que respecta a la organizacion del trabajo se debe procurar que el
trabajador tenga la maxima informacién sobre la totalidad del proceso en el que
esta trabajando. De esta forma el trabajo tendra un sentido para la persona que lo
realiza.

- Disenar las tareas de tal forma que se asegure que la informacién se percibe
claramente y se entiende e interpreta de manera clara y facil. Asimismo, se
debera evitar un exceso de memorizacion, facilitando la consulta de datos
cuando sea necesario.

- Asimismo, el trabajador debe recibir, previamente a nuevos programas
informaticos, toda la formacioén que pueda necesitar para realizar su trabajo.

- Una de las principales medidas para evitar el estrés en el trabajo con
ordenadores es que, el usuario, sea capaz de interactuar con tranquilidad y
eficacia con su equipo de trabajo. Para ello es necesario que la persona se
familiarice con las herramientas que utilizard para desarrollar su tarea. Los
programas informaticos suelen disponer de herramientas pensadas para facilitar
el aprendizaje del programa, como las “ayudas” y los manuales de usuario.

- Puesto que los trabajos con pantallas de visualizacién generalmente requieren
de un gran esfuerzo de concentracion (ademas de una elevada demanda visual e
incluso fisica), se recomienda la realizacion de pausas o micropausas a lo largo
de la jornada laboral. Es preferible realizar pausas cortas y frecuentes que largas
y escasas. Durante estas micropausas, el usuario deberia cambiar de posturas
(realizar estiramientos musculares) y relajar la vista (mirar puntos lejanos).

- También se recomienda alternar el trabajo frente a las pantallas de
visualizacién con otras tareas que exijan un menor nivel de atencion, como
puede ser la atencion telefonica, el archivo, etc.

Es dificil la situacion que atravesamos, después de nueve meses, disponemos de
mas informacioén de cémo prevenir esta enfermedad en la oficina aunque realmente no
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se sabe donde se produce la infeccion, existen mas posibilidades en los sitios cerrados
por eso hay que extremar las medidas ya mencionadas.

8. PROPUESTAS DE MEJORA

Acerca del trabajo en grupos o equipos: un equipo es una forma de organizacion
particular del trabajo, donde se busca en conjunto que aflore el talento colectivo y la
energia de las personas. Esta forma de organizacion es particularmente util para
alcanzar altos niveles de calidad en la gestion de una institucion o empresa. En las
organizaciones, el trabajo en equipo no produce solo mejoras individuales y
organizacionales, sino que interviene también en el perfeccionamiento de los servicios,
tanto cuantitativamente como cualitativamente. Ademas, se facilita una mejor gestion de
la informacion y del conomiento™.

El trabajo en equipos parte de la nueva conciencia de las organizaciones
modernas. Es un hecho que cuando todos comparten las metas de la organizacion, los
resultados son altamente satisfactorios. La conducta y los valores grupales intervienen

directamente en el cumplimiento de su mision, visidon y objetivos estratégicos™.

Ventajas de los equipos:
Para los individuos:
Se trabaja con menos tension.
Se comparte la responsabilidad.
Es mas gratificante.
Se comparten los premios y reconocimientos.
Puede influirse mejor en los demas.
Se experimenta la sensacion de un trabajo bien hecho.
Para las organizaciones:
Aumenta la calidad del trabajo.
Se fortalece el espiritu colectivista y el compromiso con la organizacion.
Se reducen los tiempos en las investigaciones.
Disminuyen los gastos institucionales.
Existe un mayor conocimiento e informacion.
Surgen nuevas formas de abordar un problema.
Se comprenden mejor las decisiones.
Son mas diversos los puntos de vista.
Hay una mayor aceptacion de las soluciones.

Desventajas:
Decisiones prematuras.
Dominio personal.
Formas contrarias.
El consumo del tiempo.
Las presiones para conformarse.
El dominio de pocas personas.
Responsabilidad ambigua.
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Realizar una dindmica de grupo especifica de prevencion de riesgos en sus

puestos de trabajo, en su oficina y con sus propios compaiieros de trabajo. Se pretende
que se produzcan formas més humanas y constructivas de convivencia:

- Promover la comunicacion, la participacion, la cooperacion y la integracion de
todos los miembros del grupo.

- Posibilitar la contribuciéon de todos al debate de una idea o un tema
determinado.

- Reforzar los conocimientos adquiridos en la formacién previa, en prevencion
de riesgos y ponerlos en practica en su propio puesto de trabajo, localizando los
riesgos.

No apoyariamos en las tecnologias (movil) y en las actividades ludicas, tan en

auge hoy en dia.

Dinamica: Escape Work

Objetivos:

a) Deteccion de los riesgos en el trabajo en la oficina.
b) Promover la comunicacion, la participacion, la cooperacion, la integracion e
involucrar a los miembros del grupo.

Participantes:

De diez a veinte personas; se formaran dos subgrupos de cinco a diez personas,

dependiendo del nimero de participantes.

Tiempo:

Una hora.

Material:

Lugar:

Ordenador del trabajo (con acceso a correo electronico)
Movil personal (con aplicacion de lectura de cédigos QR)

La oficina, lugar del trabajo habitual.
Las instrucciones de la dinamica y la puesta en comun, en la sala de formacion.

Proceso:

1.

2.

El animador explica que se van a realizar dos grupos dando prioridad por
departamentos o servicios.

Los participantes recibiran un e-mail (Anexo 8) en el que les contaré una historia
ficticia de unos trabajadores que trabajan en esa misma oficina y del percance
que le sucedi6 a un trabajador/a.

Tienen que descubrir el riesgo que hay en la oficina que produjo el accidente.
Para ello se escondera un codigo QR con hoja azul para un grupo y en amarillo
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para el otro grupo o departamento (asi las zonas estan mas delimitadas, salvo en
las comunes). Se tendran que organizar para localizarlo.

4. Una vez encontrado, tendran que hacer la lectura de dicho codigo QR, que les
dara pistas para encontrar el siguiente (Ver Anexo 9).

5. Se esconderan cinco, con los principales riesgos encontrados en la evaluacion o
sacados de las estadisticas de accidentes laborales.

6. En los ultimos diez minutos o antes si ya se han encontrado todos los codigos
QR, se pondra en comtn la experiencia por grupos.

Tras las conclusiones observadas en la evaluacion de riesgos de la oficina, la
consulta del informe anual de accidentes de trabajo en Espana 2019 del Ministerio de
Trabajo y Economia Social®® y dos articulos: Las caidas y electrocuciones en la oficina,
los accidentes laborales mas comunes de La Informacion (2016)'° y ;Cuales son los
accidentes laborales mas comunes? de ECD Confidencial Digital (2018)*".

Se colocaran los codigos QR en la fuente de riesgo para:

e (aida en el mismo nivel: Paquete de botellas de agua de 1,5 litros, debajo
de la mesa de trabajo.

e C(Caida de altura: Dandole la vuelta a una papelera utilizada como
escalera.

e Contactos eléctricos: Cables expuestos (tiron al cable).

e Golpes: En el archivador separador, por su mala disposicion.

e Fatiga postural: Debajo del asiento de la silla. Mala posicion o mala
configuracion a la hora de sentarse para trabajar con el ordenador.

En esta oficina no hay maquinas de dificil uso, pero si las hubiera, también nos
podriamos ayudar de los codigos QR, para pegarlo en ella y en la lectura nos diera las

pautas de:

- Procedimento de uso
- Procedimiento en caso de accidente o incidente.

Al conocer los trabajadores la técnica, la informacion estaria més accesible, sin
tener que ir a buscarla.
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9. ANEXOS

e ANEXO 1 - CUESTIONARIO “Guia para la Accion Preventiva, serie Microem-
presas” INSHT

e ANEXO 2 - TEST “Guia Técnica de Evaluacion y Prevencion de Riesgos relativos
a la utilizacion de equipos con Pantallas de Visualizacion” INSHT

e ANEXO 3 - VALORACION DE RIESGOS POR PUESTOS DE TRABAJO “Guia
para la Accion Preventiva, serie Microempresas” INSHT

e ANEXO 4 - HOJA RESUMEN DE RESPUESTAS “Guia Técnica de Evaluacion y
Prevencion de Riesgos relativos a la utilizacion de equipos con Pantallas de
Visualizacion” INSHT

e ANEXO S - TIPO DE MEDIDAS PREVENTIVAS “Plan de Contingencia Covid-
19” ISSLA

e ANEXO 6 — EJERCICIOS DE RELAJACION PARA PRACTICAR EN LA
OFICINA “Prevencion de riesgos en trabajos de oficina” del Servicio de
prevencion de riesgos laborales de la Universidad de la Rioja.

¢ ANEXO 7 — CONSEJOS SOBRE POSICIONES CORRECTAS EN IMAGENES
“Prevencion de riesgos en trabajos de oficina” del Servicio de prevencion de riesgos
laborales de l1a Universidad de 1a Rioja.

e ANEXO 8 - E-MAIL PARA LOS PARTICIPANTES

e ANEXO 9 -PISTAS Y DESPEDIDA
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9. ANEXO 1

CUESTIONARIO

“Guia para la Accion Preventiva, serie Microempresas” INSHT

LOCALES ¥ EQUIPOS DE TRABAJO 1

Posibles Peligros

A SUFERFICIES FELIGEOSAS

Aristas puntisgudas o coranivs
Cuchellio, fprrss, “curter”

:_e:

E ELEMENTOS MOVILES
0 Caidam dar bt

O Capeas sburios

O Silllas o cfwina giratoriss
0 Pussiss de vaivin

1 Pusrtss comedess
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I, & pedal, ale wicl atrapamiznin? & kd Al " i B 12,13, 14,
' 15
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il e impl e ® Situar lom cables de frma
2 S g na pmd.ln.u'r
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B MALAS CONDICIONES 45 trabaja bajo males cond ickenes # Regular b femperatura a noceles conforiables 2, 4,5, 2%,

MEMOAMEIENTALES del local ambimmtales? luf - aimw | = »w

de Erabaja: & H T ke writre ol

Serfale las mudides que ya han sido S 4 T

Teperratura madecusda fcalor, Romusdas . - iy el 7P con cardcter geeerad

Frinj s fodos o el guno de los = 501 y ol Tl en presencea de electricidad estigica.
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EQUIPO DE TRABAJO

PANTALLA

LEGIRILIDAD: TAMARO CARACTERES

*Ezcriba dos lineas de caracteres en mayis-
=T -

LConsidera adecuado el tamafio de los
caracteres?

LEGIBILIDAD: DEFINICION CARACTERES

L5e wen con igual nitidez en todas las
zonas?

LEGIBILIDAD: SEPARACION CARACTERES

*Calogue en &l centro de la paralla e grupo
gt caracieres en mapdsculas &l como apana-
ce en el dibuo®.

(Mo deje espacio de separacidn ni enfre los
caracieres, ni entre kas linaas).

BOGKKL1
BEIRUVES
DOQZIHM

LLos diferencia todos con facilidad?

*Lieve &l misma grupa die caracieness, del gjem-
plo ameriar, a las cinco monas de ka parialla tal
como apanece en el Sguiene dibupa®.

60

4 "Tedee al grups de caracteres sn mindscula
cama se indica en el dibujo, de forma gue
quede siuado en & centro de la pantala™

(Mo deje espacio de separacién ni entre los
caracieres, i ente las ineas).

INIM% UBec

fiyagip
xkhbadit

(Considera que los caracteres y kxS lineas

astdn bien separadas y se distinguen canmec-
tameme?
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ESTABILIDAD DE LA IMAGEM POLARIDAD DE PANTALLA
B~ “Ajusbe el brilo al mixdmo. Escriba 5 lineas 9. gPuede elegir entre polaridad positiva o
completas. Dirija la mirada kacia un lado de la megativa de la pantalla? [Ver figuraj.
partalla de manera que, sin mirada direda-
merie, [a wea por el rabille del ajg” eine
A B T
& Ve Wd. parpadear la imagen? i
%] (] L 1 L I
FOLARIDLD PORIT WA FOLARIDAT HEGATIVA
6 “Ajuste de ruevo el brilla a su nivel habitual y L &l
obserne ateniamenie las lineas represenadas
o I ekl COMBINACION DE COLOR

LPercibe maovimisntos o vibraciones inde- 10. “En los jextos que debe visualizar en la panta-
seables en la imagen? 2 durania =1 karaa®

) LSe representan habifualmenes caracieres
i bt rojos sobre fondo azul o viceversa?

Bl HO

AJUSTE DE LUMINCSIDADCONTRASTE

REGULACION: GIRO E INCLIMACION

7. cPusde ajustar fdcilmente el brillo yio el
SOnEsts Sk log carssberas i al londo de 1. ¢Puede regular faciimente la inclinacian ¥

W paniaiis? el giro de su pantalla? {Ver figura).
MO 1|
PANTALLA ANTIRREFLECTANTE

B “Oscurerca iotalmente la pantalla, mediante e
control de brilo, y anéntsla de manera que s
refleje en ella alguna fuente luminasa (verma-

s, Hampach, sic.) REGULACION: ALTURA

Observe si esa fuente produce redlejos i.nl:-.=|:|- 12. ¢Puede regular la altura de su pantalia?

o en la pantalla (en cuyo caso no existida

tratamianta antirefaje). [Bien por ser requiable la alura de la mesa
sobre la que esid colocada ks pantalla o par

£Tiene tratamiento antireflejo la pantalla? seria la propia pamalla, sin fenar que recurnr a
la utiizacidn de obpelos tales como Ebras, eic).

MDD =l HD Bl
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TEST
“Guia Técnica de Evaluacion y Prevencion de Riesgos relativos a la utilizacion de equipos con
Pantallas de Visualizacion” INSHT

REGULACION DE LA DISTAMNCLA GROSOR
13. (Se puede ajusiar facilmenie la distancia 16. LEI teclado tiene un grosor excesivo, que
de la pantalla {moviéndola en profundidad) hace incamoda su utilizcian?

jpara conseguir una distancia de vision ade-
cuada a sus necesidades?

2* FILA

MO &l
APOYO ANTEBRAZOS = MANDS
TECLADG
17. iExisie un espacio suficienie para apoyar
las manos y'o antebraros delame del 1ecla-
da? (Ver figura)l
INDEFENDENCIA DEL TECLADD

14. LEl teclado es independiente de la panta-
lia?

REFLEJOS EM EL TECLADO

MO & 18. iLa superficie del isclado &s male para avi-
tar reflejos?

REGULACION DE L& INCLINACION

=

DISPOSICION DEL TECLADO

18. jPuede regular la inclinacion de su iecla-
da? (¥er figura).

18. iLa distribucién de las teclas en el teclado
dificulia =u localizacién y utilizacién?

5. =
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TEST
“Guia Técnica de Evaluacion y Prevencion de Riesgos relativos a la utilizacion de equipos con
Pantallas de Visualizacion” INSHT

CARACTERISTICAS DE LAS TECLAS &5 el b slapls & Ln sur da I
mano, permitiéndole un accionamiento

comoda?

20. plas caracienislicas de las teclas (forma,
{amafio, separacidn, etc) le permibten pul-
sarlas facilmente y sin ermor? 8] 5|

L 51 28. JConsidera gue &l movimiento del cursar
en la pantalla se adapia satisfactoriamente
al que usied realiza con el “ratdn™ .

2. glafuerza requerida para el accionamiznio
de l&s leclas le permite pulsarlas con facili- ] 5l
dad y comodidad?

MO 51 MESASUPERFICIE DE TRABAID

LEGIBILIDAD DE LOS SIMBOLOS

SUPERFICIE DE TRABASD

2. iLos simbolos de las leclas son facilmenbe
legibles? 28. JLas dimensiones de la superficie de ira-

bajo son suficientes para situar todos los
elementos (pantallas, teclado, documen-

e 51 tos, material accesorio) comodameante?
MO =11
LETRA H ¥ OTROS SIGHOS
Z1. pincluye su teclado todas las letras y sig- ESTARILIDAD
nos del idioma en que irabaja habitusalmen-
e
2T. .El tablero de trabajo soporta sin moverse
el pesa del equipo y &l de cualquier perso-
O 21 na gue evenfuslmeants se apoye en alguno
de sus bordes?
MO =11
ACABADO
RATOM

28. Las aristas y esquinas del mobiliario
Lestin adecuadamente redondeadas?

24. En el caso de que utiice un “ratén” como dis-
poesilive de enirada da dalos:

MDD 5l
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9. ANEXO 2

TEST
“Guia Técnica de Evaluacion y Prevencion de Riesgos relativos a la utilizacion de equipos con
Pantallas de Visualizacion” INSHT

28, Las superficies de trabajo L son de acabado
maie, para evitar los reflejos? SILLA
] =l
ESTABILIDAD
AJUSTE

X, £5u silla de trabajo le permite una posicidn
estable (exenta de desplazamientos invo-

30, pPuede ajustar la allura de la mesa con luntarios, balanceos, riesgo de caidas,
ameglo a sus necesidades? elo...)
MO 5 L= 1|
PORTADOCUMENTOS M. ila silla dispone de cinco punios de apoya
en el suela?

3. En el caso de precsar un atnl o portadoou-
mantos, dispone Ud. de &7 L L

[Si o precisa de &, no conbesie)

CONFORTABILIDAD

35. LBl disefio de la silla le parece adecuado
para permitirfe una libertad de mowimien-

Si dispone de un atril, conieste a las pregunias bk y Ll fortable?

a) y b

1. a) .Es regulable y estable? O P

] =l

3. gPuede apoyar la espalda completamente
en &l respaldo sin que el borde del asiento
le presione la parie posierior de las pier-
nas? (Ver figura).

1. b) pSe pusde situar junio a la pantalla?

ESPACIO ALOJAMIENTO PIERNAS

32, LEl espacio disponible debajo de la super-
ficie de trabajo es suficiente para permitirle
una posicidn comoda?

© g z g
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TEST
“Guia Técnica de Evaluacion y Prevencion de Riesgos relativos a la utilizacion de equipos con
Pantallas de Visualizacion” INSHT

37. pEl asiento fiene el borde anberior adecus-
damenie redondesdo? MUSTE

40. JEs regulable |a allura del asienta?

P} ]

J&. pEl asiemo estd recubierio de un material
41. LFl respaldo es reclinable y su altura regu-

transpirable?
lable? {Debe cumplir las dos condiciones].
MO =1l
— (s 5

38, ple resulta incomoda la inclinacion del
plana del asiento? (er figura).

REPOSAPIES

42, En el caso de necesitar Vd un repasapeés,
Ldizpone de uno?
|51 no precisa de 8, no conests)

43, En cazo afirmatiea,
LLas dimensiones del reposapiés le pare-

&l HD cen suficientes para colocar los pies con
comodidad?
L =l
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TEST
“Guia Técnica de Evaluacion y Prevencion de Riesgos relativos a la utilizacion de equipos con
Pantallas de Visualizacion” INSHT

ENTORNO DE TRABAJO

ESPACIO DE TRABAJO e
44. ; Dispone de espacio suficiente en tomo a - E
su puesio para acceder al mismo, asi como
para levantarse ¥ sentarse sin dificultad ? 47. b) teclada

HD =] =t E

47. ¢} mesa o superficie de trabajo

: (<]
48. ¢Lla luz disponible en su puesto de trabajo
le resulta suficiente para leer sin dificultad 47. dj cualquier otro elements del puesio
los documentos?

- []
HD =]

46. sLa luminosidad de los documentos u DESLUMBRAMIENTOS
oiroz elementos del entorno es mucho
mayar gue ka de su pantalla encendida®
{Ver figura). 48, gLle molesta en la vista alguna luminaria,

ventana u ofro objeto brillante situado fren-

12 aVd. ¥

- ]

VENTANAS

ILUBINACION: HIVEL DE ILUMINACION

48, Caso de existir verianas, jdispone de per-
sianas, corfinas o “esiores” mediante los
cusles pusda Vd atenuar eficazments la

REFLE.JOS luz del dia que llega al puesta?

47. Alguna luminaria {lamparas, fluorescenes, HD
elc..) o ventana, u obros slemanios brillan-
tes del entorno, ple provocan reflejos
molesios en uno o mas de los siguientes
elementos del puesia? :

80. (Extd orientado su puesio cormectamente
respecto a las ventanas? (ni de frente ni de
espaldas a ellas). (Ver figura).
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9. ANEXO 2

TEST

“Guia Técnica de Evaluacion y Prevencion de Riesgos relativos a la utilizacion de equipos con
Pantallas de Visualizacion” INSHT

YEHTAHA WERTARA

Tl gy ey gy g

Opr D@

gy g el Dy
umﬂ-.w-ul:ll
|HD 5]

RUIDG

§1.

LEl mivel de ruido ambiental existente e
dificulta la comunicacién o la alencidn en
U trabajo?

=11 [

. En caso afirmative, senale cudles son las

principales fuenies de ruido gue le periur-
ban:

. @) Los propios equipos informéticos

(impresora, ordenador, efic.)

. bj Oftros equipos o instalaciones

5l MO

67

2. ) Las conversaciones de olras personas

=11 [

g2, d) Odras fuentes de ruido (leléfono, elc.)

=11 [

CALDR

53, gDurante muchos dias del afo le resulta
desagradable la temperatura existenbe en
su puesio de trabajo?

=11 [

B4, gSiente Vd. molestias debidas al calor
desprendido por los equipos de irabajo
existenies en &l local?

HUMEDAD DEL AIRE

5. iHota Vd. habitualmente sequedad en el
ambienbe?

1] MO
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9. ANEXO 2

TEST

“Guia Técnica de Evaluacion y Prevencion de Riesgos relativos a la utilizacion de equipos con
Pantallas de Visualizacion” INSHT

BT.

PROGRAMAS DE ORDENADOR

. ¢Considera que cada programa que uliliza

= adapta a la tarea que debe realizar?

[ 51

LConsidera gue los programas que emplea
son faciles de ulilizar?

MO 51

. ¢Estos programas se adaplan a sus cong-

cimientos y experiencia?

. ¢Llos programas empleados le proporcio-

nan ayudas para su ulilizacian?

68

. LEl programa le facilita la comeccidn de

errores, indicéndole, por ejemplo, el tipo de
error comefido y sugiriendo posibles alter-
nativas?

MO 51

PRESENTACION DE L& INFORMACION

&1.

LLlos programas utilizados le presenian ka
informacion a un ritmo adecuado?

. LPara Vd. la informacion en pantalla es

mosirada &n un formato adecuado?®
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9. ANEXO 2

TEST
“Guia Técnica de Evaluacion y Prevencion de Riesgos relativos a la utilizacion de equipos con
Pantallas de Visualizacion” INSHT

ORGANIZACION Y GESTION
ORGAMIZACION DEL TRABAID FORMACION
63. £5e encuenira somelido habitualmente a B8, ;le ha facilitado la empresa una formacidn
una presidn excesiva de tiempos en la rea- especifica para la tarea que realiza en la
lizacidn de su tarea’? actualidad Y
5l HO [ a] =]
B4. sLa repelilividad de la tarea le provoca 4. ple ha proporcionado la empresa informa-
aburrimiento & insatisfaccidn? cién sobre la forma de utilizar correcta-
menie &l equipo y mobiliario existente en
- WO su puesio de trabajo?
MO =1}
88. LEl trabajo que realiza habitualmente, |2
produce siluaciones de sobrecarga y de
fatiga mental, visual o postural?
RECONOCIMIENTOS MEDICOS
=11 [
La vigilancia de la salud proporcicnada por
la empresa gincluye reconocimientos
B6. ¢Realiza su trabajo de forma aislada o con médicos periddicos donde se tienen en
pocas posibilidades de contacio con olras cuenta:
personas?
Til.a) los problemas visuales,
=11 [
MO =1}
PALSAS

Ti.b) los problemas musculoesgueléticos,

67.a) LE tipo de actividad que realiza le permi-
e seguir su propio ritmo de irabajo y hacer RO 5l
pequefias pausas voluniarias para prevenir
la tatiga?

Till.c) la fatiga mental?

MO %]

67.b) “En el caso de haber respondido negati-
wamenie a la pregunta anberior”

LRealiza cambios de actividad o pausas

periddicas reglamentadas para prevenir la
tatiga?

] B
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9. ANEXO 3

VALORACION DE RIESGOS POR PUESTOS DE TRABAJO
“Guia para la Accion Preventiva, serie Microempresas” INSHT

VALORACION DE RIESGDS

POR PUESTOS DE TRABAJO

Amoite el resultado al quee haya Begado, para cela riesgo
oo dada pruesto die tralvigo, on esbe cusdns, (Puntssciin de 1a5)

DRsea
[ a—— Locales v equipas Electri- | Ageni IE Aanii |‘“ 1 iy e ani Zaciin Aspocins
o ey dia g cidad | fishrs | quimaess |binkigiecs| omplocn "':I P.“ih‘ dil imabajs
P dle il ale]|clole] ¢ |c]w i i K L m|n|&|o|r|a]x
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HOJA RESUMEN DE RESPUESTAS

“Guia Técnica de Evaluacion y Prevencion de Riesgos relativos a la utilizacion de equipos con
Pantallas de Visualizacion” INSHT

HOJA RESUMEN DE RESPUESTAS

ress weousues ([ ] )

EQUIFD DE TRABAJD (INFORMATICD)

1. pConsidera adecuada el tamafio de los caracienes? RO
2. ;los diferencia todas con faciidad? RO
3. ;Seven con igual nifidez en fodas ks ronas? RO
4. pConsidera que los caracieres y las ineas estin bien separados y e distinguen .7 RO
B p¥e usied papadear ka imagen? RO
B ;Percibe movimienios o vibraciones indeseables an la imagen? RO
7. pPusde sustar facimene el brilla/'conirashe entre caracteres y fonda de pantalla® AD
B, pTiene tratamierdo andmefeqo la partalla?

8. jPusde slegir entre polaridad pasitiva o negativa de la pantalla?

10. ;Se representan habilualmene caracteres rojos sobee fondo azul o vicesersa?

1. gPuede regular ticiimente la indinacian y el giro de su pantalla? AD
12, ;Puede regular la allura de su pantalla? AD

13. ;Se pueds sustar ticimentes a distancia de la panialla ... ?

14. El teclado es independienie de la pantalla? AD

15. ;Puede regular la incinacién de su iedado? AD

16. ¢ El teclado Hene un grosor excesivo ... 7

17. ;Exisle un espacic para apayar mancs y'c antebrazos .7 AD
18. ;La superfice del teclado e male? AD
19, ;La distrbucion de las tedas dificulta s localizacion ... 7 AD
20. ;Lla= caracteristicas de kas bsclas e permiten pulsadss fScimenta..? AD

21. ;Lla fuerza requenida para accionar feclas le permite pulsadas...?

22, lo= simbolcs de las feclas son faciments legibles? AD

23, Incluye su tedado todas las letras y signos .7

24. El diEsfio del rattén” e adapta a la cunva de la mano .7

25. jConsidera gue o movimienta del cursor an la partalla 7

TOTAL ITEMS INCUMPLIDODS {Para el equipo informatica)
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9. ANEXO 4
HOJA RESUMEN DE RESPUESTAS

“Guia Técnica de Evaluacion y Prevencion de Riesgos relativos a la utilizacion de equipos con
Pantallas de Visualizacion” INSHT

HOJA RESUMEN DE RESPUESTAS

meusmeumeoos ( [] )

ECQUIPD DE TRABAJD (MOBILIARKDY)

2. Las dimensiones de la supedicie de irabajo son suficientes..? ED

27. L El tablers de trabajn soporta o pesa del equipa. .7

28, 4 Las afstas y esquinas del mobikano estan redondeadas

2. g lLas supedicies de rabajo son de acabado male? ED

0. ¢ Puede ajustar [a altura de la mesa?

3. yDispone de atil? RD
I.a) L Es reguiable of atnl? ED
I b) 2 Se puede sibuar junio a la partalla¥ RO

. LEl espacic debajo de la supericie de frabaje ke parmite estar cémoda ? RD

. 45u silla de trabajo e pemile una posicidn estable? ED

. LEl disesfic de la silla ke parece adecuade y confortable? RD

2
k|
34, ;la sila dispone de cinco puntos de apoya en al susla?
a5
! ]

. 4 Puede apayar ka espalda completamente en e respaldo...?

a7, L El asienio tiene el barde antenor adecuadaments redondeado?

&, 4 El asierrio esta recubierio de un matenial transpirsbla ?

349, ;L resulta ncomoda i inclinacion del plana del asiento?

40. ;Es regulable la ahura del asienio? ED
41. 4 El respaldo a5 reclinable y su alhura regulable? RD
42. 3 Dispons de repasapiés? {en el caso de necesitaro) RD

43, ;Las dimensiones del reposapiés le parecen suficenies para colocar los pies?

TOTAL ITEMS INCUMPLIDOS (Para el mobiliaria)
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9. ANEXO 4
HOJA RESUMEN DE RESPUESTAS

“Guia Técnica de Evaluacion y Prevencion de Riesgos relativos a la utilizacion de equipos con
Pantallas de Visualizacion” INSHT

HOJA RESUMEN DE RESPUESTAS

wews weueuoos ([] )

ENTORRND DE TRABAM
dd. ; Dispone de espado suficents en lomo a Sy puesio para moverse =in dificultad? AD
45. gLla luz disponible ke resulta suficents para keer sin diiculiad los documenbas 7 AD
df_ s la luminosidad del emorno es mayar que [a de & pantalla encendida? AD
47 3] pAlguna luminana u obo el emenio le proveca reflejos malesios en la pantalla? AD
47.b) $En el beclado? RO
47.c) LEn la mesa o supesficie de irabaja? AD
47.d) ¢ En cualquier oiro elemento del puesta? AD
48, ;le molesta en b vistia alguna luminaria o ofro obhjeto brillante, stuada fente a Vd.? AD
49, Dispone de persianas, corffinas o “estones™? AD
80. ;Esk orientado =u puesta comectamanie respecta a las ventanas?
61. 2El niwel de ruido ambiental le dificulia la comunicacion o la alencian?
£2.a) ¢Los equipce informaticos son la principal fuenle de nuido? AD
£2.h) ;Lo son obtros equipos o instalacanes T
62 .c) 4 Lo son las conversaciones de alras personas?
£2.d) Oiras fuenie= de ruido (ledédana, eic.)
83, ;Dwrarme muchos dizs al afo he resulia desagradable la femperatura en el frabao 7
B4, g Sierme Vd. maolestix= dehidas al calar procedentes de los equipos de rabajo? AD
&5. ¢Maobta vd. habitualmente sequedad an el ambienbe ¥ RO
TOTAL DE [TEMS INCUMPLIDGOS (Para &l enlorno de trabaja)
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9. ANEXO 4
HOJA RESUMEN DE RESPUESTAS

“Guia Técnica de Evaluacion y Prevencion de Riesgos relativos a la utilizacion de equipos con
Pantallas de Visualizacion” INSHT

HOJA RESUMEN DE RESPUESTAS

meusmeummuocs (] )

PROGRAMAS DE ORDENADDR
5&. ;Considera que los programas que utiliza oo sdaplan 3 la tarea ¥ AD
57. (Considera que los programas que emplea son theiles de uliiza? AD
5. ;s Los programas se adaptan a sus conocimienbas y axperiencia’? AD
548, plLlos programas empleados le propordonan ayudas para su uilizacion ¥ AD

80. & El programa le fadlita ka cormeccion de esmores y sugiene alernadivas ¥

£1. Los programas ke presentan la informacidn a un itmo adecuado? AD

g2. g ParaVd la indormacidn en pantalia es masirada en fomato adecuado? RO

TOTAL DE ITEMS INCUMPLIDOS (Para los programas)

ORGAMIZACION ¥ GESTION

L Se spcuenira somedido habituaimende a una presicin de iempo excesiva al realizar su farea

i La repetitivicad de la tanea le provoca aburimiena & insatistaccion ¥

LEl trabajo que realiza habitualmentes le produce fatiga mental, visual o pastural?

BIRIEB

4 Aealiza su trabajo aisladaments o con poco contacio con oiras personas?

£7.a) ;Fuede seguir Su prapio rbmo de rabajo y hacer pawsas & voluntad...?

E7.b) En caso conrano, ;realiza cambios de actividad o pawsas reglamentadas... 7 AD
Ea&. 4 Le ha fadlitade ka empresa una formacitn especifica para |a {area. .7 AD
g4, 4Le ha proporcionado [a empresa informacion de como utilizar o equipo de trabajo? AD
T0.a) ¢La vigiiancia de la salud tiene en cuenta los problemas wvisuales? AD
T0b) gLa vigllancia de la =alud tiere en cuerrla los problemas musoulesquelétioas 7 AD
Tl LLa vigilanca de ka salud ene en cuenta la fafiga menial? AD

TOTAL DE ITEMS INCUMPLIDOS {Para la organizacion y gestidn)

TOTAL DE ITEMS INCUMPLIDOS (Todos los faciones)

Observacones: Las casillas con la indicasdn {FID} cormespanden a los ftems relerdos a los reguerimien-
105 del Aeal Decreto JBA71 93T, que fraspone a Direcliva S02T0VCEE, sobre PYVDL
El item n® 23 s refiere a o precephuada par el AUD. 5621953 de 18 de abril.
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9. ANEXO 5

TIPO DE MEDIDAS PREVENTIVAS
“Plan de Contingencia Covid-19” ISSLA

MEDIDAS GENERALES

10.

11.

Designar a un responsable/coordinador y a un equipo con responsabilidades y funciones bien
definidas para que se ocupen de la planificacién y de las labores de respuesta en caso de una
pandemia. Este equipo tendra la funcion de elaborar, comprobar el buen funcionamiento y
mantener actualizado el plan de actividades especificas para hacer frente al COVID-19.

Capacitar y preparar a trabajadores que puedan asumir diferentes cargos y funciones.

Determinar qué areas y quiénes son los empleados esenciales y cudles son los productos y
servicios fundamentales (como materias primas, distribuidores, logistica) que se necesitara para
no interrumpir el funcionamiento de la empresa.

Contar con el asesoramiento y la colaboracion de su modalidad preventiva, ademas de la
participacion de sus trabajadores y/o delegados de prevencion y/o sus representantes.

Organizar los recursos humanos de la empresa para designar responsables o encargados de la
limpieza y desinfeccion.

Mantener un aprovisionamiento necesario del material de limpieza, para poder acometer las
tareas de limpieza y desinfeccion a diario.

Elaborar y actualizar periodicamente un plan de comunicacion, incluyendo el nombre de las
personas a contactar (con nombres de suplentes) y una red de comunicacion (que incluya a
proveedores y clientes).

Prepararse para escenarios que podrian requerir aumentar o disminuir la demanda de los
productos y servicios que ofrece la empresa.

Prepararse para la ausencia de empleados durante una pandemia por causas como enfermedad
personal o en la familia, aplicacion de medidas de contencion comunitaria (aislamientos,
cuarentenas o el cierre de escuelas, negocios) o interrupcion del transporte publico.

Determinar el posible impacto en las finanzas de la empresa considerando los multiples
escenarios posibles y los efectos que podrian tener en las diferentes lineas de produccion.

Determinar el posible impacto que tendrian las medidas de control en los viajes nacionales o
internacionales de la empresa (p.ej. cuarentenas o cierre de fronteras).
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Realizar la informacion y la formacion a los trabajadores y trabajadoras, para poder adoptar e
implantar correctamente las medidas técnicas, organizativas y de higiene en una circunstancia
tan particular como la actual. Se debe garantizar que todo el personal recibe una informacion y
formacion especifica y actualizada sobre las medidas que se implanten y que a su vez ha sido
entendida por el trabajador (extranjeros, ...). Se realizard un registro que acredite la entrega de
la informacion a cada trabajador.

Potenciar el uso de carteles, sefializacion, tripticos y documentacion que fomente las medidas de
higiene y prevencion. Serdn colocadas en lugar visibles del centro de trabajo, en especial a la
entrada del centro, en los aseos, vestuarios y comedores, carteles e infografias sobre la higiene
de manos, proteccion personal e informacion sobre la infeccion.

Mantener a los empleados informados y formados sobre el Plan de Contingencia para el
COVID-19.

Establecer y difundir programas y materiales con informacion bésica sobre el virus (que
incluyan los signos, sintomas y las formas de contagio), asi como estrategias de proteccion y
respuesta tanto para individuos como para familias (que incluyan la higiene de las manos,
cubrirse al toser y estornudar y planes de contingencia).

Identificando fuentes de informacion en la Comunidad Auténoma y en los organismos de salud
publica que puedan proporcionar informacién fiable y oportuna (tanto nacional como
internacional) y los recursos disponibles para combatirla (como vacunas y antivirales).

Prever situaciones de temor y ansiedad entre los empleados, rumores e informacion erronea y
establecer el correspondiente plan de comunicacion. Asegurarse de que los métodos de
comunicacion sean adecuados en lo cultural y lo lingiiistico.

MEDIDAS ORGANIZATIVAS

1.

2.

Priorizar el uso intensivo de las TIC (tecnologias de la informacion y comunicacion), en las
empresas como alternativa para la realizaciéon del trabajo, a las reuniones presenciales,
desplazamientos y viajes.

Permitir siempre y cuando sea posible que los empleados puedan trabajar desde el hogar
(teletrabajo) y que los clientes puedan tener acceso a los servicios sin tener que ir fisicamente a
la empresa.
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3. Control del acceso a los lugares de trabajo limitando las visitas de personal y empresas externas
al centro de trabajo, debiendo quedar debidamente registradas, informadas y controladas en
cuanto a las medidas de higiene y distanciamiento interpersonal adoptadas y en su caso, la
utilizacion de equipos de proteccion adecuados.

4. Sustitucion del fichaje con huella dactilar por cualquier otro sistema de control horario, que
garantice las medidas higiénicas adecuadas para proteccion de la salud y la seguridad de los
trabajadores, o bien se debera desinfectar el dispositivo de fichaje antes y después de cada uso,
advirtiendo a los trabajadores de esta medida.

5. Larealizacion de jornadas continuas, sin cortes para comidas.

6. Adopcion de medidas especificas para minimizar el riesgo de transmision a las personas
trabajadoras especialmente sensibles o vulnerables.

7. Poner a disposicion de los empleados suficiente material para el control de la infeccion (como
productos para la higiene de las manos, pafiuelos desechables y papeleras para tirarlos) en cada
una de las oficinas y lugares de trabajo.

8. Estableciendo medidas segun los protocolos establecidos por organismos de salud publica para
aquellos casos en los que una persona trabajadora manifieste sintomas, para protegerla y
proteger al resto de la plantilla (seguir recomendaciones Procedimiento para los servicios de
prevencion de riesgos laborales frente a la exposicion al SARSCoV-2 (COVID19), basadas en
instrucciones de Salud Publica). Por ello, se mantendran grupos de trabajo estable, por si en
algun momento, alguna de las personas trabajadoras es confirmada como positivo de Covid-19,
el resto de personas trabajadoras, que hayan estado en contacto estrecho o hayan compartido
espacio sin guardar la distancia interpersonal pasaran a situacion de cuarentena. Serd el servicio
sanitario del Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales el encargado de establecer los
mecanismos para la investigacion y seguimiento de los contactos estrechos y del personal
sintomatico en el &mbito de sus competencias, de forma coordinada con las autoridades de Salud
Publica. Se debera determinar entre el conjunto de empleados de la empresa, incluyendo visitas,
cuales se pueden considerar contactos estrechos atendiendo a los criterios establecidos por el
Ministerio de Sanidad. Para ello se realizard un registro de todas las personas que hayan estado
en la misma sala o en contacto con este trabajador/a.

9. Limitando los viajes a zonas afectadas por la pandemia (tanto dentro como fuera del pais),
plantearse la necesidad de evacuar a los empleados que estén trabajando en zonas afectadas por
la pandemia o cerca de ellas tan pronto como empiece el brote, y asesorar a los empleados que
regresen de las zonas afectadas por el brote.

77



TRABAJO FINAL MASTER

MASTER UNIVERSITARIO EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
— - -
sas Universidad
Al Zaragoza
113

“FORMAR, INFORMAR Y MOTIVAR A LOS TRABAJADORES DE LA OFICINA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA”

9. ANEXO 5

TIPO DE MEDIDAS PREVENTIVAS
“Plan de Contingencia Covid-19” ISSLA

10. Poniendo a prueba el plan a través de simulacros y actualizdndolo periédicamente.

MEDIDAS HIGIENICAS

1.

Se fomentard el pago con tarjeta u otros medios que no supongan contacto fisico entre
dispositivos, evitando, en la medida de lo posible, el uso de dinero en efectivo.

Es preciso proveer al personal de los productos de higiene necesarios para poder seguir las
recomendaciones individuales, adaptandose a cada actividad concreta. Es recomendable que
cada trabajador disponga de un pequefio bote, de uso personal no compartido, con solucién
hidroalcohdlico. Asimismo, contardn con papeleras o contenedores especificos para los
desechos, protegidos con tapa y a ser posible accionado por pedal, que estaran también
disponibles como refuerzo en determinadas zonas del centro de trabajo, para evitar
desplazamientos largos hasta los servicios higiénicos. La

s papeleras deben limpiarse de forma frecuente, y al menos, una vez al dia.

Dentro de las medidas de higiene personal es importante, cubrirse la nariz y la boca con un
pafiuelo al toser y estornudar, y desecharlo a un cubo de basura con tapa y pedal. Si no se
dispone de panuelos emplear la parte interna del codo para no contaminar las manos, evitar
tocarse los 0jos, la nariz o la boca y practicar buenos hébitos de higiene respiratoria.

Los establecimientos, locales y espacios al aire libre deberan poner a disposicion del publico
dispensadores de gel hidroalcohdlico o desinfectantes con actividad virucida autorizados y
registrados por el Ministerio de Sanidad, en la entrada del establecimiento, local o espacio, y
deberan estar siempre en condiciones de uso.

Antes y después de entrar o salir de los aseos, se debe hacer uso de gel desinfectante facilitado
en la entrada. Se debe priorizar la higiene de manos con agua y jabon sobre las soluciones
hidroalcohdlicos.

Se suprimiran las toallas, comprobando que siempre se dispone de papel desechable para secar
las manos.

El comedor dispondra de instalaciones suficientes para lavarse y desinfectante las manos. Antes
y después del consumo de cualquier comida o bebida por parte de los trabajadores, se realizara
una adecuada higiene de manos, prioritariamente con agua y jabon.

Se dispondrd de toallitas u otros productos adecuados para la limpieza y desinfeccion de las
superficies, para que los usuarios puedan desinfectar el sitio que vayan a ocupar.
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Deberan intensificar sus practicas de higiene y seguridad alimentaria conforme a los protocolos
establecidos.

Sélo se deben proporcionar alimentos para consumo individual y envasados individualmente.

La comida del catering vendra envasada y cerrada en contenedores adecuados y dispondra de
cubiertos desechables.

El agua serd suministrada en botellas para uso individual.

Se prohibe compartir alimentos y bebidas.

"MEDIDAS DE LIMPIEZA

1.

2.

Limpiar de forma exhaustiva todas las instalaciones.

Asegurarse que las zonas comunes cerradas se encuentran bien ventiladas. Se recomienda que
sea de unos 10 minutos, varias veces al dia.

Limpieza y desinfeccion del datafono tras cada uso, asi como el TPV si no es de uso individual.

En las tareas de limpieza se prestard especial atencion a las zonas de uso comun y a las
superficies de contacto mas frecuentes como pomos de puertas, mesas, muebles, pasamanos,
suelos, teléfonos, perchas, reposabrazos de butacas y otros elementos de similares
caracteristicas, en los ascensores deben limpiarse frecuentemente la botonera y otros puntos de
contacto.

Se utilizaran desinfectantes como diluciones de lejia (1:50) recién preparada o cualquiera de los
desinfectantes con actividad virucida que se encuentran en el mercado y que han sido
autorizados y registrados por el Mto. de Sanidad, respetando las indicaciones de la etiqueta.

Tras cada limpieza, los materiales empleados y los equipos de proteccion utilizados se
desecharan de forma segura, procediéndose posteriormente al lavado de manos.

Disponer de papeleras, a ser posible con tapa y pedal, en los que poder depositar pafiuelos y
material desechable. Dichas papeleras deberan ser limpiadas de forma frecuente, y al menos una
vez al dia.
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En equipos electronicos se utilizard un pafio o toallita impregnada con alcohol isopropilico. La
limpieza y desinfeccion se debera reforzar sobre las zonas expuestas al contacto por las manos,
por las excreciones (toses, estornudos) de los trabajadores o susceptibles de favorecer la
transmision de la enfermedad (6rganos de accionamiento de los equipos de trabajo, botoneras de
funcionamiento, etc.).

Potenciando el uso individualizado de los equipos de trabajo (equipos de sonido y
comunicacion, microfonos, ordenador, teclado, raton, teléfono, grapadoras, boligrafos, etc....),
prohibiendo en la medida de lo posible, su uso compartido.

Mediante la identificacion de cualquier equipo, para garantizar su uso individualizado, debiendo
mantenerse en perfectas condiciones de higiene.

En aquellos equipos/material que inevitablemente deban compartirse, se estableceran
procedimientos de trabajo seguros (limpieza y desinfeccion de equipos, uso de guantes, higiene
manos.)

Los proveedores de equipos deberan certificar su desinfeccion de acuerdo al protocolo
establecido. En todo caso, antes de su empleo se cumplird el protocolo de limpieza y
desinfeccion previsto.

Cuando existan puestos de trabajo compartidos por mas de un trabajador, se realizard la limpieza
y desinfeccion del puesto tras la finalizacion de cada uso, con especial atencion al mobiliario y
otros elementos susceptibles de manipulacion.

Se reforzara la limpieza de los vestuarios, con especial atencion a las superficies que puedan ser
susceptibles de favorecer la transmision (Bancos, sillas, tiradores de taquillas, etc.).

Se reforzara la limpieza de los bafios, con especial atencion a las superficies que puedan ser
susceptibles de favorecer la transmision (Pilas de lavado de manos, griferia, tazas, pomos y
manillas de puertas, expendedor de papel secante, jabon o papel higiénico etc.). En caso de que
los aseos tengan sistemas de extraccion no se aconseja la ventilacion porque se pueden generar
corrientes de aire. Se aconseja tirar de la cadena con la tapa puesta.

En las instalaciones se dispondré de superficies y mobiliario de facil limpieza, en particular,
desechando las sillas con asiento y respaldos de materiales textiles u otros que dificulten su
desinfeccion.

Se garantizard al menos una limpieza diaria de todo el mobiliario y superficies, pomos de
puertas y zonas que se toquen con mas frecuencia, pulsadores de maquinas expendedoras, y en
general pulsadores y superficies de los equipos que compongan el equipamiento del comedor.
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MEDIDAS DE DISTANCIA INTERPERSONAL

1. La apertura de instalaciones se realizard con antelacion suficiente para permitir un acceso
escalonado, debiendo fijarse franjas horarias adecuadas para el acceso.

2. Cuando sea posible, utilizar puertas de entrada y de salida independientes y evitar cruces, en
todo caso.

3. La entrada y salida de los trabajadores y trabajadoras a las instalaciones de la empresa y otras
zonas comunes, se realizara de forma escalonada para evitar aglomeraciones.

4. Se estableceran marcas de distanciamiento en el suelo en los accesos a las instalaciones y en
cualquier otra zona donde puedan producirse aglomeraciones.

5. Se colocaran senales en el suelo indicando sentidos de circulacion separados.

6. Cuando haya ascensor en las instalaciones, su uso se limitara al minimo imprescindible y se
utilizaran preferentemente las escaleras. Cuando sea necesario utilizarlos, la ocupacion maxima
de los mismos serd de una persona, salvo que sea posible garantizar la separacion de dos metros
entre ellas, o en aquellos casos de personas que puedan precisar asistencia, en cuyo caso también
se permitira la utilizacién por su acompafante.

7. Establecimiento de reglas para modificar la frecuencia y el tipo de contacto de persona a persona
(como apretones de manos, reuniones, distribucion de las mesas de trabajo en la oficina, etc.), no
s6lo entre los empleados sino también con los clientes.

8. Control de aforo, no pudiendo acceder mas personal del permitido y ocupando los lugares que se
han habilitado con la finalidad de garantizar un distanciamiento social.

9. Si el personal tiene que cambiarse de ropa, accederan a los vestuarios en grupos reducidos,
siempre respetando la distancia interpersonal.

10. El comedor cumplira con las medidas de distanciamiento interpersonal y las limitaciones de
aforo pertinentes, sefializando los lugares donde pueden sentarse el personal.

11. Limitar la ocupacion méaxima de los aseos utilizados por usuarios o clientes, teniendo en cuenta
aquellos supuestos de personas que puedan precisar asistencia, en cuyo caso también se
permitira la utilizacién por su acompafante.

12. Tener en cuenta en los desplazamientos de las personas, que en los casos en los que deba viajar
mas de una persona en el vehiculo, se respetara que vaya como maximo una persona por cada
fila de asientos, manteniéndose la mayor distancia posible entre las personas ocupantes.
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13. Redistribucion de puestos de trabajos, en aquellas zonas en las que ha sido posible una nueva
organizacion de puestos de trabajo para conseguir un mayor distanciamiento entre los
trabajadores.

14. Turnos de trabajo distintos, con el objetivo de disminuir el niimero de personas en el lugar
trabajo en un mismo instante.

MEDIDAS DE EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL

1. En aquellos puestos y zonas de trabajo donde no sea posible mantener la distancia de seguridad,
ni establecer una separacion fisica, se asegurara que los trabajadores disponen de equipos de
proteccion, adecuados al nivel de riesgo:

e Mascarilla con filtro de proteccion FFP2 o FFP3 y gafas de proteccion.
e Mascarilla quirurgica y pantalla de proteccion facial o gafas de proteccion.

e Mascarilla de tela o mascarilla desechable y pantalla de proteccion facial o gafas de
proteccion.

2. Se formara e informara a trabajadores y trabajadoras acerca del uso correcto de los equipos de
proteccion y la forma de proceder a la hora de desecharlo.
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9. ANEXO 6
EJERCICIOS DE RELAJACION PARA PRACTICAR EN LA OFICINA

“Prevencion de riesgos en trabajos de oficina” del Servicio de prevencion de
riesgos laborales de la Universidad de la Rioja.

IEd cercicios PARA PRACTICAR EN LA OFICINA

= PAUSAS ¥ EJERCICIOS DE RELAJACION

B g un masoje de abajo hacie arriba a su pane entre su deds pulgor
yel indsce

B Presione con sus dos dedos pulgores sus parpados durante
164 segundos

B [plogue sus indices par encima de sus mejillas realizandoe peguefios
faso)es circulanes

B Con la ayuda de su pulgar e indice, presione par encima de sus eejas

B |evante la pierna derecha contra su pecho. Mantenga la pesicion de
Ba 10 segundes y cambie de pierna

B Extienda sus braros por encima de sy cabera y estirese lentamente,
inelmnandase a cada lads

B |nclinese de forma que toque sus ples. mantengo la pedician de 5 o
10 segundes ¥ vuslva lentemente a la pedicidn narmal

B Eqtire su pierna derecha y hoga peguefias ciculed con su tabilla,
deipuds cambie de prerno

B [(ploque sus manos detrds de su Auea ¥ separe sus codod,
deipuds relgjess

B Hoga, con su pulgar, pequefios mosajes circulares &n la palma de
la mano

v JIECRIE Wit ﬂ}axﬁ'g% Hﬁ\lgﬁ@e
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9. ANEXO 7

CONSEJOS SOBRE POSICIONES CORRECTAS EN IMAGENES
“Prevencion de riesgos en trabajos de oficina” del Servicio de prevencion de
riesgos laborales de la Universidad de la Rioja.

2] RESUMEN CON LOS CONSE)OS MAS IMPORTANTES

= POSICIOMES CORRECTAS
EL ESCRITORIO

Martener gl edentons ardenado.

Documentos mas utilizadas cerca.
Debemas ver el documenta sin flexionar lo espalda.

L &1 aecesario mirar al teclade mientras se beclen,

coloear &l popel &ntre &l teclade y &l manitar.
m Mantensr también a mano el teléfane y rabbn.

te

u Mhecorse o uno distamcia E-pllrn-: del manmitar I:.‘:I] :m.]
m [epar espacio entre &l teclada y el final de la mesa.

B Dheeorse enfrente del monitar, de farma que Ao 8o necesars girar la cabera.
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9. ANEXO 7
CONSEJOS SOBRE POSICIONES CORRECTAS EN IMAGENES

“Prevencion de riesgos en trabajos de oficina” del Servicio de prevencion de
riesgos laborales de la Universidad de la Rioja.

® POSICIONES CORRECTAS
EL ESCRITORIO

Sl

= R

B Dejar espacio suficiente para las piernos debajo de la mesa. Mantener eske

espacio libre, sin objetes que shstaculizen o nes hagan flexisnar las piernas.

= POSICIONES CORRECTAS = POSICIOMES CORRECTAS
SEMTARSE EL ESCRITORI0. TECLADD
NO NO

B Ho sentarse ni demasiode |l&jas mi ® Dejar espacio entre el teclada y el
demasrada bajo. final de la mesa.

u Ko mchner la cabera. m Ubicarse enfrente del momtor, de
Estirar las piernas: favorece el nega farma gue no S&a necesaria girar
sanguines y mo fuerea las o cabera.
articulaciones. = Utilizar reposopiés para gente de

u Ko encorvarse, levantar lad hombrod. boja estatwra.
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9. ANEXO 7

CONSEJOS SOBRE POSICIONES CORRECTAS EN IMAGENES
“Prevencion de riesgos en trabajos de oficina” del Servicio de prevencion de
riesgos laborales de la Universidad de la Rioja.

= POSICIONES CORRECTAS
MONITDR

NO

= Ubscorse o una distancia éptima del manitar (50 em.)

m |nitalar el momitor o lo altwra de los apos, s que i@a necésano bajar o Suber
la eabhera

= POSICIONES CORRECTAS
ELESLRITORIO

Sl

m hicar bas documentos de referencia entre el teclada y &l monitar, 460 que 1ea
necesaria girar la cabera a los lades o flexionar la espalda

B |nitalar um abil én code de recedidad. Debera & estar a la alture del maniter
del dngula de viditn del oo sin necesidad de maverse
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9. ANEXO 8

E-MAIL PARA LOS PARTICIPANTES

DE: RESPONSABLE FORMACION
PARA: PARTICIPANTES
ASUNTO: ESCAPE WORK (FECHA)

jBuenos dias/tardes!

Bienvenidos a la dinamica Escape Work que vamos a dar comienzo en breves momentos. Para ello
como ya sabéis hemos dividido el grupo en dos por departamentos/servicios.

Se trata de ir encontrando los cinco cddigos QR escondidos en la fuente de riesgo del accidente o
incidente ocurrido a nuestros personajes ficticios, para ello relataremos en la traduccién de dicho
codigo la historia ocurrida al trabajador/a.

Dispondremos de cuarenta y cinco minutos tras los cuales nos volveremos a reunir en la sala de
formacidn, para realizar la puesta en comun.

El departamento/servicio X le corresponde su zona de trabajo y zonas comunes y el color de su
codigo QR serd azul.

Y al departamento/servicio Y le corresponde su zona de trabajo y zonas comunes y el color de su
codigo QR serd amarillo.

jRecordad! no se trata de una competicién entre grupos, sino de lograr encontrar las fuentes de
riesgo con las pistas que nos proporcionan, aplicando lo aprendido.

jBuena suerte! y a por ello.
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9. ANEXO 9

PISTA 1
“Lectura del codigo QR enviado por e-mail”
“Codigo QR escondido en la fuente de riesgo que hay que encontrar, para leer la pista 2”

Hace unos cuantos afios atras trabajaban 10 personas en esta misma oficina, 5 en cada
departamento/servicio, mas las 3 personas de direccion.

Pepa la mas veterana tiene dos hijos adolescentes. Suele llegar de los primeros junto a Ramon.
Se saludan y cada uno se sienta en su puesto de trabajo.

Van llegando a la oficina el resto: Pepe, Juan, Juana, Ramona, Epi y Rosa. Y un poco mas tarde
llegan: Julian y Pilar después de dejar a sus hijos en el colegio.

Todos ya en su sitio y después de dos horas de jornada de trabajo, suena un movil, es el de
Ramona. Se levanta para salir al hall para contestar la llamada para obtener un poco mas de privacidad,
ya que comparten la sala. Pero no llega algo le impide salir y termina en el suelo con mucho dolor.
Termina en urgencias con un esguince de tobillo y un hombro desplazado, por el golpe.

(Qué objeto le impidid contestar la llamada?

Caida en el mismo nivel: Se esconde pegado en el fondo de un pack de botellas de 1,5 litros de
agua debajo de su mesa de trabajo.
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9. ANEXO 9

PISTA 2
“Lectura del codigo QR de la Pista 2”
“Codigo QR escondido en la fuente de riesgo que hay que encontrar, para leer la pista 3”

iiBravo!! Ya tienes el primer codigo QR.
iNo ha sido tan dificil!

Vamos a por el segundo.

Pepe, Juan y Pilar estan realizando un estudio de gasto de los ultimos 4 afios, en el que necesitan
sacar datos del archivo historico, ya que tuvieron un cambio de programa el ano 2019 solo disponen de
este afio, ya que no se pudieron pasar los datos de los 3 afios anteriores.

Mientras Pilar intenta sacar los datos de 2019 del ordenador. Pepe que mide 1,55 se acerca al
archivo para bajar los expedientes de lo alto del archivador. No llega con su altura, pero se las ingenia
para elevar un pie y el otro haciendo equilibrio, sin pedir ayuda o ir a por la escalera que comparten con
el otro servicio.

Lo que no esperaba es que los expedientes tuvieran tanto peso, tal fue la sorpresa que perdio el
equilibrio y después de un grito cay6 rodando al suelo. Al principio le faltaba el aire para respirar ya
que cayo de costado, tras un rato y un trago de agua, le ayudaron a levantarse e ir a urgencias.

(Doénde se subid?

Caida de altura: Se subio dandole la vuelta encima de una papelera.
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9. ANEXO 9

PISTA 3
“Lectura del cddigo QR de la Pista 3”
“Codigo QR escondido en la fuente de riesgo que hay que encontrar, para leer la pista 4”

iiEstupendo!!
iiOtra mas!!

Mientras todos trabajan con sus ordenadores, Julian tenia problemas con el suyo, se quedaba
colgado, no respondia. Tras varios intentos de apagar y volver a encender, sigue sin funcionar y
enfadado...

Se noto cierto olor a quemado, luego se vio humo y llamas, se produjo un pequefo incendio.
(Qué hizo Julian?

Contacto eléctrico: Con el tiron del cable en lugar del enchufe, se pueden provocar descargas
eléctricas o incendios.
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9. ANEXO 9

PISTA 4
“Lectura del codigo QR de la Pista 4”
“Codigo QR escondido en la fuente de riesgo que hay que encontrar, para leer la pista 5”

iiYa lo hemos pillado!!
iiNo se nos escapa nada!!

Hoy es un dia duro de trabajo, mucho estrés, estamos cerrando los expedientes del mes de
marzo. Se respira la tension y los nervios para que todo quede listo para el informe.

Por adelantar trabajo Pilar muy dispuesta va a la fotocopiadora para abrir los nuevos

expedientes. Al salir de su puesto de trabajo separado del de sus compafieros se golpea la espinilla con
un...

(Con qué se golpea Pilar?

Golpes con estanterias o armarios: Se golpea con el cajon de un archivador abierto, que hace de
separador entre secciones. Mala disposicion del mobiliario.

91



MASTER UNIVERSITARIO EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
— - -
sas Universidad
Al Zaragoza

TRABAJO FINAL MASTER T ] ]
“FORMAR, INFORMAR Y MOTIVAR A LOS TRABAJADORES DE LA OFICINA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA”

9. ANEXO 9

PISTA S
“Lectura del codigo QR de la Pista 5”
“Codigo QR escondido en la fuente de riesgo que hay que encontrar, para leer la despedida”

Estamos cerca del final.

Ya es viernes por la mafiana. Todos los trabajadores acuden al trabajo salvo Rosa. No recuerdan
si ayer les dijo que tuviera que ir a consulta médica.

Una media hora mas tarde reciben la llamada de Rosa, no se encuentra bien, tiene dolor de
cervicales, espalda y brazos, lo que le provoca algunos mareos. Va a llamar al médico ya que no se
puede desplazar por si sola.

([ Sabrias localizar una de las fuentes de riesgo?
Fatiga postural: trabajar sentado durante todo el dia en una silla frente al ordenador puede provocar

fatiga y problemas musculo esqueléticos. Ademas, si la silla no estd bien configurada, el cuello, brazos
y espalda pueden resentirse.
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9. ANEXO 9

DESPEDIDA
“Lectura del codigo QR “

iiiIENHORABUENA!!!

HABEIS LOCALIZADO TODOS LOS CODIGOS QR.

Nos vemos en la sala de formacion para una puesta en comun.

iiGRACIAS POR VUESTRA COLABORACION!!

93



MASTER UNIVERSITARIO EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
—_—

ass  Universidad
AL Zaragoza

TRABAJO FINAL MASTER 1343
“FORMAR, INFORMAR Y MOTIVAR A LOS TRABAJADORES DE LA OFICINA EN LA ADMINISTRA-
CION PUBLICA”

10.

11.

12.

BIBLIOGRAFIA

. MC Mutual (2008). Prevencion de riesgos laborales en oficinas y despachos.

Disponible en : https://www.fauca.org/wpcontent/uploads/2017/10/manual prl-
oficinas-y-despachos-MC-Mutual.pdf

Bernardo Moreno Jiménez, Bernardo y Baez Leon, Carmen. Factores y riesgos
psicosociales, formas, consecuencias, medidas y buenas practicas.
https://www.insst.es/documents/94886/96076/Factores+y-+riesgos+psicosociales
%2C+formas%2C+consecuencias%2C+medidas+y+buenas+pr%C3%A I cticas/c
4cde3ce-a4b6-45¢9-9907-cb4d693¢19cf

Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales. (BOE n°
269, 10 de noviembre 1995).

Real Decreto legislativo 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el
Reglamento de los Servicios de Prevencion. (BOE n° 27, 31 de enero 1997)

. Real Decreto 485/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas en materia

de senalizacion de seguridad y salud en el trabajo (BOE n° 97, 23 de abril de
1997)

Real Decreto 486/1997, de 14 de abril, por el que se establecen las disposiciones
minimas de seguridad y salud en los lugares de trabajo. (BOE n°® 97, 23 de abril
de 1997)

Real Decreto 487/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas de
seguridad y salud relativas a la manipulaciéon manual de cargas que entrafie
riesgos, en particular dorsolumbares, para los trabajadores. (BOE n°® 97 23 de
abril de 1997)

Real Decreto 488/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas de
seguridad y salud relativas al trabajo con equipos que incluyen pantallas de
visualizacion. (BOE n° 97 23 de abril de 1997)

Gonzalez Ruiz, A., Mateo Floria, P., y Gonzélez Maestre, D. (2009), Manual
para la prevencion de riesgos laborales en las oficinas, Madrid Espaia, FC
Editorial.

La Informacion (2016). Las caidas y electrocuciones en la oficina, los accidentes
laborales mas comunes. Disponible en:
http://www.lainformacion.com/espana/electrocuciones-oficina-accidentes-
laborales-comunes 0_911910391.html

Valero Caballero, E.. Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el trabajo.
Pantallas de visualizacion Guia Técnica del INSHT. Disponible en:
http://www.insst.es/documents/94886/509319/DTE_PVD-
guiaTecnica.pdf/09375e8b-1de6-4793-9d07-c06f0dc16f1c

Universidad de la Rioja, Prevencion de riesgos en trabajos de oficina.
Disponible en: https://www.unirioja.es/servicios/sprl/pdf/guia_oficinas.pdf

94



MASTER UNIVERSITARIO EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
—_— - -
ass  Universidad
AL Zaragoza

TRABAJO FINAL MASTER 1343
“FORMAR, INFORMAR Y MOTIVAR A LOS TRABAJADORES DE LA OFICINA EN LA ADMINISTRA-
CION PUBLICA”

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

FREMAP Mutua de Accidentes de Trabajo y Enfermedades (2014). Manual de
Seguridad y Salud en oficinas Disponible en:
https://prevencion.fremap.es/Buenas%20prcticas/MAN.016%20(castellan0)%20
-%20M.8S.S.%200ficinas.pdf

Gonzélez Maestre, D. (2009). Ergonomia y psicologia. Riesgos laborales. FC
Editorial.

Ministerio de Sanidad. Procedimiento de actuacion para los servicios de
Prevencion de Riesgos Laborales frente a la exposicion al SARS-CoV-2,
actualizado a 7 octubre de 2020. Disponible en:
https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCo
v/documentos/Proteccion_Trabajadores SARS-CoV-2.pdf

Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo (2001). Evaluacion de
Riesgos. Trabajo en oficinas. Disponible en:
https://www.insst.es/documents/94886/743580/gap 012.pdf/98735064-ef2a-
45be-935d-03d2ba9e2334

Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo (2006). Evaluacion y
prevencion de los riesgos relativos a utilizacion de equipos con PVD. Disponible
en: https://www.insst.es/documents/94886/96076/pantallas/e3401950-195d-
4b89-b196-49c7c514bfad

Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo. P4dgina web consulta
diversas NTP, entre ellas: 232, 251, 252, 559, 602, 678, 694 y 702.

Instituto Aragonés de Seguridad y Salud Laboral. Plan de contingencia Covid-
19. A fecha 14 de julio de 2020. Disponible en: https:/www.aragon.es/-
/modelo-para-realizar-el-plan-de-contingencia-contra-el-covid-19

Ministerio de Trabajo y Economia Social. Informe anual de accidentes de traba-
jo en Espaiia 2019. Disponible en:
https://www.insst.es/documents/94886/785254/Informe+anual+de+accidentes+d
ettrabajot+en+Espa%C3%B1a+2019/550b6df1-a35¢c-437d-84fc-1¢d679c¢044d7

Articulo ECD Confidencial Digital (2018). ;Cuales son los accidentes laborales
mas comunes?
https://www.elconfidencialdigital.com/articulo/negocio/accidentes-
laborales/20180511095952089437.html

Balduino A. Andreola. Dindmica de grupo. Edit. Sal Térrea, Santander 1984

Aportes contemporaneos Compilador Luis Cervantes Lifian. Dindmica grupal.
Edit. Fondo Editorial de la UIGV, Lima, Perti 2006

Fritzen Silvino, Jose. 70 Ejercicios practicos de dindmica de grupo. Edit Sal
Térrea, Santander 1988

Barreto, Alfonso. Dinamicas para grupos de trabajo. Editorial CCS, Madrid
2009

95



	TITULO
	TEXTO
	ANEXOS
	BIBLIOGRAFIA

