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INTRODUCCION

La actividad laboral en los paises desarrollados viene sufriendo un cambio
cualitativo sistematico y permanente en el tiempo. Mientras que hasta hace unos
afnos era el sector industrial el que ocupaba el mayor porcentaje de trabajadores,
en la actualidad esta proporcion ha disminuido, creciendo el peso del sector
servicios. En poco tiempo, este sector se ha convertido en el que da trabajo a la
mayoria de la poblacion asalariada.

Servicios Industria
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Agricultura
12%

Construccion
8%

Graf. Porcentaje de Asalariados por sectores economicos.

La gran variedad de actividades que comprende este sector, no permite
realizar un desarrollo detallado de cada caso sin caer en un documento largo y
prolijo, con abundantes repeticiones y solapes. Existe, sin embargo, un punto
generalmente comun: la permanencia en edificios de uso no industrial, especial-
mente edificios de oficinas. En este sentido, este moédulo se centrara en el estudio
de aquellos aspectos preventivos que afecta a este tipo de entornos laborales.

Existe la creencia casi generalizada, que el trabajo que se desempefa en
las oficinas es poco o0 nada peligroso, comparado con el desarrollado en activi-
dades de industria, construccion o agricultura. Sin embargo, comprobemos los
datos.
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34%

Graf. Porcentaje de Accidentes por sectores econdmicos.

Precisamente, la creencia de que el entorno de oficinas es un ambiente
libre de riesgos es donde reside el mayor peligro para el trabajador.



RIESGOS GENERALES

A continuacion se detallan los riesgos mas significativos que se pueden
encontrar en trabajos desarrollados por personal de oficinas, asi como los
elementos que son origen de estos riesgos y algunas recomendaciones de
prevencion para evitarlos. Cuando hablamos de los riesgos mas significativos
en oficinas, debemos considerar dos grandes grupos:

[l Los relacionados con las deficientes condiciones de seguridad que

pueden dar lugar a accidentes.

[l Las inadecuadas condiciones del puesto de trabajo y el entorno de trabajo

que estan incrementando la ocurrencia de problemas musculares, respira-
torios, dolores de cabeza, fatiga mental y fisica, que provocan dolencias o
molestias que afectan su calidad de vida, y repercuten en la salud, deterio-
randola paulatinamente ...

1.- RIESGOS ASOCIADOS A LAS DEFICIENTES
CONDICIONES DE LOS WUGARES DE TRABAJO

Las estadisticas anuales de accidentalidad muestran que muchos de los acci-
dentes en jornada de trabajo en las oficinas fueron causados por deficiencias en la con-
cepcion y diseno de los locales y puestos de trabajo y de los accesos a ellos, por ejemplo:

[l Caldas al mismo nivel: causadas por suelos de material resbaladizo,
suelos sucios o recién fregados o encerados, alumbrado deficiente,
obstac 3 ntes en el suelo...

Mantener los locales de trabajo en un aceptable nivel de seguridad
significa que el trabajador no ha de sufrir la exposicion a riesgos debidos a
espacios reducidos, separaciones insuficientes, condiciones de iluminacion
deficientes, mala distribucion de mobiliario o falta de orden y limpieza. El R.D.
486/1997, de 14 de Abril por el que se establecen las disposiciones minimas
de seguridad y salud en los lugares de trabajo define las condiciones
minimas que deben reunir dichos lugares para evitar este tipo de riesgos. Las
recomendaciones que siguen a continuacion referentes a locales de trabajo, son
las disposiciones minimas citadas en los articulos y anexos de este Real Decreto.
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Seguridad Estructural

La seguridad del local comenzaria en la etapa de disefio y construccion
del local. Los locales de trabajo deberan poseer la estructura y solidez
apropiadas a su tipo de uso. Para las condiciones de uso previstas, todos sus
elementos, estructurales o de servicio, escaleras... deberan tener la solidez y la
resistencia necesarias para soportar las cargas a que sean sometidos.

Dimensiones minimas de los locales

Las dimensiones de los locales de trabajo deberan permitir que los
trabajadores realicen su trabajo sin riesgos para su seguridad y salud y en
condiciones ergonémicas aceptables. Debe haber un espacio suficiente para
permitir a los trabajadores acceder con facilidad a los puestos de trabajo vy
moverse facilmente dentro de los mismos.

Las dimensiones minimas para locales de oficinas y despachos seran

Para el calculo de la superficie y el volumen no se tendran en cuenta los
espacios ocupados por mobiliario, materiales...




Separacion entre los elementos
materiales existenters

La separacion entre el mobiliario, mesas, archivadores, armarios... debe
ser suficiente para que los trabajadores puedan realizar su trabajo en condiciones
suficientes de seguridad, y no se vean expuestos a peligros como atrapamientos,
golpes, etc.

Suelos

Los pisos inadecuados o en malas
condiciones son causa de accidentes
comunes como las caidas por resbalones y/o
tropezones.

EL SUELO DEBE SER FIJO,
ESTABLE Y NO RESBALADIZO, SIN
IRREGULARIDADES NI PENDIENTES
PELIGROSAS.

Si un suelo da problemas, se debe
mejorar su resistencia al deslizamiento,
pegando losetas en el suelo de material
antideslizante.

En el caso de que ocasionalmente
resultase dafado o bien cuando su uso
prolongado asi lo requiera, se procedera a su
rapida reparacion o sustitucion.

Las operaciones de limpieza del suelo
se realizaran preferentemente fuera del horario
normal de trabajo. En caso contrario, se debe
sefalizar adecuadamente la zona con carteles
indicando: suelo mojado o encerado, para evitar
accidentes por el pavimento deslizante.




Barandillas y Pasramanos

Las escaleras y rampas de mas de 60 cm de altura deben tener una
barandilla, de material rigido y a una altura minima de 90 cm y dispondran de una
proteccion que impida el paso o deslizamiento por debajo de las mismas o la

caida de objetos sobre personas.

Las barandillas se deberan
comprobar periédicamente para verificar
que mantienen las caracteristicas
resistentes iniciales, reparandose o
sustituyéndose en caso necesario.

Los lados cerrados de las
escaleras, deben tener al menos un
pasamanos, a una altura minima de 90
cm, si la anchura de la escalera es
mayor de 1,2 m.; si €S menor, pero
ambos lados son cerrados, al menos
uno de los dos llevara pasamanos.

Tabiques

Los tabiques transparentes o
acristalados, deben estar claramente
sefalizados, se debe colocar a la altura
de los ojos, una banda de color y anchura
adecuadas para que sea bien visible. Si
es necesario, sera reflectante. Ademas,
se deben fabricar con materiales seguros,
para impedir que los trabajadores puedan
golpearse con los mismos o lesionarse
en caso de rotura.

Ventanars

Las ventanas cuando estén abiertas no deberan colocarse de tal forma
que puedan constituir un riesgo para los trabajadores. Por ejemplo, la apertura de
ventanas que implique el giro de sus hojas sobre un eje no debe invadir el
espacio correspondiente a las vias de paso.
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Vias de circulacién

Los pasillos deben tener una anchura
minima de 1 metro. Pero, se deben
considerar las necesidades de los trabajadores
con minusvalias, dados que estos, en
especial los que utilizan sillas de ruedas,
necesitan espacio suficiente y rampas de
acceso.

Puecrtars

Las puertas transparentes deben tener una sefalizacion a la altura de
la vista y estar protegidas contra la rotura.

Las puertas y portones de vaivén deberan ser transparentes o tener
partes transparentes que permitan la visibilidad de la zona a la que se accede. Si

ademas existen trabajadores minusvali-

—

dos en sillas de ruedas, las partes trans-
parentes han de estar situadas a una altu-
ra tal que estos trabajadores puedan ser
vistos desde el otro lado.

Las puertas de acceso a las
escaleras no se abriran directamente
sobre sus escalones sino sobre descansos
de anchura al menos igual a la de
aquéllos.

10



€Escaleras fijas y de servicio

Las escaleras tendran una anchura minima
de 1 metro.

La altura maxima entre los descansos de
las escaleras sera de 3,7 metros. La profundidad
de los descansos intermedios, medida en direccion
a la escalera, no sera menor que la mitad de la
anchura de ésta, ni de 1 m. El espacio libre vertical
desde los peldafos al techo no sera inferior a 2,2m.

Los peldafnos de una escalera
290 cm | tendran las mismas dimensiones
it Y S€& encontraran entre estos
. margenes:

222m

Huella

Como excepcion si las escaleras son de servicio h>=15cm
(escaleras de uso esporadico y restringido a personal auto- .
rizado) tendran una anchura minima de 55 cm y los Contrahuella _,
escalones tendran unas dimensiones comprendidas entre:

Las caidas por el uso inadecuado de las escaleras son frecuentes en
el entorno de oficinas, por ello tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:




€scaleras de mano

Son las que presentan mayores
riesgos de accidente porque su estado de
conservacion no es siempre el adecuado y a
veces no se observan las precauciones de uso
elementales.

Antes de utilizarlas es conveniente
una revision que advierta de posibles defectos
como, por ejemplo peldanos o largueros
astillados, clavos o tornillos sueltos, topes de
retencion rotos.

Las escaleras de madera no deben pintarse salvo con barniz transparente
puesto que la pintura podria ocultar los defectos.

Las precauciones que deben adoptarse para
una utilizacion segura son:

12



[l El ascenso o descenso se hara siempre de frente, sin deslizarse,
sujetandose con ambas manos y comprobando antes, que los
zapatos estén limpios.

€scaleras mecanicas y cintas rodantes

Deberan tener las condiciones de funcionamiento y dispositivos
necesarios para garantizar la seguridad de los trabajadores que las utilicen.

Sus dispositivos de parada de emergencia seran facilmente
identificables y accesibles.

13



Vias y salidas de evacvacion

En caso de peligro, los trabajadores deberan poder evacuar todos los
lugares de trabajo rapidamente y en condiciones de maxima seguridad.

Las vias y salidas de evacuacion deberan permanecer expeditas y desem-
bocar lo mas directamente posible en el exterior o en una zona de seguridad. No
deben utilizarse para el almacenamiento provisional ni permanente de cualquier
tipo de objeto o material (fotocopiadoras, archivos...).

&

Las puertas de emergencia deberan abrirse hacia el exterior y no deberan
estar cerradas, de forma que cualquier persona que necesite utilizarlas en caso
de urgencia pueda abrirlas facil e inmediatamente. En ningun caso, deberan
cerrarse con llave.

Las salidas y vias de evacuacion, incluidas las puertas que deban ser
atravesadas durante la misma, deberan estar senalizadas desde el inicio del
recorrido hasta el exterior. Se debe tener especial cuidado en la sefalizacion de
la alternativa correcta en aquellos puntos que puedan inducir a error. Estas sefiales
deberan ser visibles en todo momento, por lo que, ante un posible fallo del
alumbrado normal, dispondran de fuentes luminosas o ser autoluminiscentes.

Las vias y salidas de evacuacion contaran con la instalacion de
alumbrado de emergencia que garantice una iluminacion suficiente para permitir
la evacuacion en caso de emergencia.

14



Minvusvalidos

La mejora de la seguridad y salud de los trabajadores minusvalidos debe
tener obligatoriamente en cuenta la accesibilidad y supresion de las posibles
barreras arquitectonicas de los ediflcios, como la aplicacion de criterios ergoné-
micos en adaptacion de los puestos de trabajo.

En relacion con la supresion de barreras arquitectonicas se debe considerar:

[l El edificio tendra al menos una entrada principal que sea accesible,
i 3 abrirl itir el suficiente tiempo y

15
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Asimismo es necesario facilitar la llegada al centro de trabajo, dentro del
area de aparcamiento debe existir un espacio reservado para
personas con discapacidad, y senalizado al respecto. De no haber
aparcamiento seria adecuado que se solicitase cerca del edificio o a una
distancia razonable, observando que la ruta desde el aparcamiento




2.- RIESGOS EWECTRICOS

Se considera un accidente por contacto eléctrico, aquella situacion en la
que el trabajador entra en contacto con masas puestas accidentalmente bajo
tension (contactos indirectos). Los accidentes por contactos eléctricos
directos (contacto con partes activas bajo tensiéon) son menos frecuentes en
trabajos administrativos.

Las medidas basicas a adoptar para la prevencion del riesgo podrian ser:

EQUIPOS € INSTALACIONES ELECTRICAS

17



3.- GOIPES O CORTES POR OBJETOS O HERRAMIENTAS

Se considera un accidente por golpes o cortes producidos por objetos o
herramientas, aquellas situaciones en las que el trabajador tiene un contacto
repentino y violento con un utensilio con el que trabaja, o con uno o varios objetos
colocados de forma fija e invariable en situacion de reposo.

En los entornos de oficinas este tipo de accidentes suelen tener como
causas basicas:

Las medidas basicas a adoptar para la prevencion del riesgo podrian ser:

[J Tener siempre las tijeras con fundas.

O Colocapas ijeras lejos a evitar su caida.

18



4.- ACCIDENTES POR SOBREESFUERZOS

Se considera un accidente por sobreesfuerzo, cuando se realiza un
esfuerzo superior al normal al manipular una carga de peso excesivo, o siendo de
peso adecuado, se manipula de forma incorrecta. Hay que tener en cuenta, que
casi un tercio de los accidentes tienen como causa los sobreesfuerzos.

Las medidas basicas a adoptar para la prevencion de los sobreesfuerzos
podrian ser:

MANIPULACION MANUAL DE CARGAS




5.- ACCIDENTES POR ATRAPAMIENTOS

Los accidentes por atrapamiento
se originan cuando un objeto voluminoso
vuelca, de modo que cae sobre una
persona, aprisionandola contra otros
objetos.

Las medidas basicas a adoptar para su prevencion serian:

ATRAPAMIENTOS POR ESTANTERIAS. ARMARIOS. ARCHIVADORES

20



RIESGOS ASOCIADOS Al PUESTO
DE TRABAJO

El incremento de problemas tales como dolores musculares, de cabeza,
fatiga mental y fisica, son demasiado frecuentes en los trabajos administrativos.

Estos problemas estan relacionados con las tareas y el entorno del
puesto de trabajo. 5 desde | ja y se refieren a:

1.- DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO pj/eNs/ONES

DEL PUESTO

Un buen disenfo del
puesto de trabajo pretende
conseguir la correcta adecua- ESFUERZO POSTURA
cion de las medidas geométri- FISICO - DE TRABAJO
cas del puesto de trabajo a las
caracteristicas corporales del
trabajador. Para ello debemos MOVIMIENTOS 7ONAS DE
considerar: REPETITIVOS ALCANCE OPTIMAS

Dimensiones del Puesto

Dado que las posturas y los movimientos naturales son indispensables para
un trabajo eficaz, es importante que el puesto de trabajo se adapte a las dimen-
siones corporales del operario. Si el espacio no es el adecuado, incrementara
nuestra fatiga corporal.

Por ejemplo, para disefar la altura de la mesa debemos pensar en el espa-
cio libre para las piernas para permitir los cambios de postura y movimientos de
trabajo.

Asimismo, la mesa debe tener las dimensiones suficientes que permitan
albergar adecuadamente los elementos de trabajo que nos son imprescindibles
para realizarlo, respetando las distancias necesarias para la colocacion de la
PV.D. y teclado, si se requieren de los mismos.

21



Posturas de Trabajo

$1 TRABAJA DE PIE

[1 Recuerde mantener una actitud corporal correcta:
la columna en su forma natural de posicion ‘erguida’

[l El plano de trabajo estara de forma general, a
nivel de los codos.

e precision, el plano




GIRAR LENTAMENTE LA CABEZA
A DERECHA E 1ZQUIERDA
(COMO $1 NEGARA: N0, NO...)

INCLINAR LENTAMENTE LA CABEZA HACIA ATRAS.
BAJAR LA BARBILLA HASTA EL PECHO
(COMO SI AFIRMARA: .51, 51...)

SUBIR LOS HOMBROS CON LOS BRAZOS CAIPOS A LD
LARGO PEL CUERPO. BAJAR LOS HOMBROS
(COMO 51 NO SUPIERA: . _NOSE )

INCLINAR LATERALMENTE LA CABEZA
A PERECHA E IZQUIERDA
(COMO 51 PUPARA: .. QUIZAS. )

MANOS EN LA NUCA ¥ ESPALDA RECTA. FLEXIONAR LENTAMENTE LA
CINTURA ¥ PEJAR CAER LOS BRAZO5 PE FORMA ALTERNATIVA

BRAZOS A LA ALTURA DEL PECHO, CON LOS COPOS FLEXIONADOS ¥ UN ANTEBRAZO SOBRE EL OTRO.
PIRIGIR AL MAXIMO LOS COPOS HACIA ATRAS. VUELTA A LA POSICION PE PARTIDA

23



Zonas de Alcance optimas del areca de trabajo

Una buena disposicion de los elementos a manipular en el area de trabajo
no nos obligara a realizar movimientos forzados del tronco con los consiguientes
problemas de dolores de espalda.

Tanto en el plano vertical como en el horizontal, debemos
determinar cuales son las distancias 6ptimas que consigan un confort postural
adecuado, realizando con menor esfuerzo los diferentes movimientos de
manipulacion.

Plano Horizontal

Alcance 6ptimo

Alcance minimo

Plano Vertical
1\1.
S
= "“‘*x!-

Alcance visual

— Alcance mano

24



Movimientos Repetidos

Muchas operaciones obligan
al trabajador a efectuar una serie de
movimientos repetidos como
agarres, giros, al manejo de

pequenas cargas, sin la consiguiente \\ \Q"
recuperacion; con el transcurso del ~N—1
tiempo, frecuentemente, estos

movimientos provocan molestias y ‘

lesiones conocidas como sindrome del A b
tunel carpiano, tendinitis, tenosinovitis, ,n‘/"
epicondinitis (codo de tenista, lumbalgia, etc.). \ Zic

Este tipo de lesiones aparece en los tejidos blandos del cuerpo,

Cﬁ:ﬁﬁiﬁmaﬁi .
v CCCECTRGER Estas alteraciones aparecen
e e e ﬂ% . X
EaEEade . en los trabajadores que efectuan

tareas manuales reiterativas, que
exigen la realizacion de esfuerzos
en posiciones forzadas de las
extremidades en trabajos que
requieren ejercer presion con los
dedos, manos y brazos, en
trabajos que conllevan la
utilizacion continuada de tijeras,
grapadoras, uso de raton,
teclado, etc.

25



2.- CONDICIONES NMBIENTALES

Un gran grupo de factores que influyen en la concepcion de los puestos de
trabajo, son los factores ambientales.

El ambiente de trabajo debe mantener una relacion directa con el individuo
y conseguir que los factores ambientales estén dentro de los limites del confort
con el fin de conseguir un grado de bienestar y satisfaccion.

RUIDO ILUMINACION
Las condiciones ambientales que son
factor de estudio dentro del analisis ergonémico
. FACTORES
de una tarea son: A AL S
Una iluminacion inadecuada, un ruido 7N Sy

excesivo, una sobrecarga térmica, producen
un aumento del ritmo cardiaco incrementando la fatiga fisica y mental asi como el
numero de errores, disminuyendo la capacidad de trabajo fisico y mental.

Condiciones Térmicars del Puesto

Un exceso de calor puede producir somnolencia
aumentado el esfuerzo para mantener la vigilancia y afectando
negativamente a los trabajos que requieren atencion vy
decisiones criticas. Al mismo tiempo, en condiciones de baja
temperatura disminuye la destreza manual, lo que puede ser
causa una peor calidad del trabajo y errores. Al obligar al
trabajador a aumentar la atencion se incrementa la fatiga
tanto fisica, como mental, produciendo también irritabilidad.

Aun, asumiendo que en cualquier situacion (laboral o no), y por 6ptimas
que resulten sus condiciones térmicas, puede existir un 5% de los individuos que
mostraran insatisfaccion por calor o frio, asi como la existencia de multiples facto-
res que pueden influir como por ejemplo las diferencias bioldgicas individuales,
debemos cuidar las condiciones térmicas manteniendo los siguientes valores:

INVIERNO VERANO
TEMPERATURA 20A 24°C 23 A 26°C
HUMEDAD RELATIVA 45 A 65 % 45 A 65%

Junto con la climatizacion de los lugares de trabajo, se debe cuidar la
renovacion del aire, para evitar los malos olores y presencia de humo del tabaco.

26



Calidad del Aire Interior

Tanto o mas que las condiciones térmicas, para que el ambiente de traba-
jo sea confortable, es la percepcion de respirar aire fresco, en lugar de cargado
0 viciado, y que sea sano, es decir libre de contaminantes quimicos o biolégicos.

Una pobre calidad de aire interior provoca dolor de cabeza, mareos,
fatiga, piel seca, irritacion de ojos, congestion y tos. Este disconfort puede causar
reacciones psicoloégicas como cambios de humor, de estado de animo, etc.

(1 ElI R.D. 486/97 de lugares de trabajo establece una renovacion
minima de 30 ms3 de aire limpio por hora y trabajador y de 50 ms en
ambientes contaminados de humo de tabaco a fin de evitar el
ambier‘P viciado y los © Ioresﬂesa radables.

27



lluminacién

Ya que la mayor parte de informacion que se requiere para el desarrollo de una
tarea administrativa, es visual, se deben estudiar las condiciones de iluminacion
con el fin de favorecer al maximo su percepcion, permitiendo asegurar una
apropiada ejecucion de las mismas, garantizando por una parte la seguridad el
trabajador y por otra proporcionar un aceptable grado de bienestar visual.

El estudio de las condiciones de iluminacion desde un punto de vista
ergonémico debe comprender:

[1 Analisis de las exigencias visuales de la tarea (cantidad de
luz necesaria).

EATIGA VISUAL E




Tan importante como un nivel suficiente de iluminacion es la distribucion
del brillo en el campo visual, ésta debe ser lo mas homogénea posible, pues el ojo
debe adaptarse segun la intensidad luminosa y si esta adaptacion es muy
frecuente, provoca dafios en la percepcion visual y fatiga.

Una homogeneidad total del brillo es practicamente imposible de
lograr. Por lo tanto, considerando tres zonas en el campo visual;

=]

87/ \

A fin de evitar reflejos o deslumbramientos se procurara:




Otro punto a tener en cuenta en este apartado de iluminacion es la
eleccion del color de los elementos que componen el puesto de trabajo y del
entorno. Los colores provocan unos efectos psicoldgicos sobre el trabajador, por
lo tanto es importante, antes de decidir el color de una sala, tener en cuenta el tipo
de trabajo que se va a realizar.

[1 Si se trata de un trabajo mondétono, es aconsejable la utilizacion de
colores esti en toda icie del local pero si en
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dB

Ruido

El ruido del teléfono, las impresoras, las conversaciones,
constituyen un ruido de fondo habitual en las oficinas. A
pesar de no estar sometido a 80 dB(A), nivel hasta el cual se
considera que no existe dafio para la salud, y que es estu-
diado desde la Higiene Industrial, si existen molestias psico-
lbgicas que provocan la disminucion de la atencion, de la
concentracion y como consecuencia, el incremento de errores
= O pérdida de calidad e incluso de la satisfaccion personal.

Los niveles de ruido maximos asumibles del ambiente de trabajo
dependen de las caracteristicas de las actividades que deban ser realizadas tales
como la exigencia de concentracion y atencion.

Por ello se recomienda que tareas que exijan una alta concentracion, los
niveles de ruido para no ser perturbadores no deben superar los 45 o0 50 dB(A).

Estos efectos en los que intervienen de forma importante las peculiaridades
individuales son dificilmente medibles. Debido a esto se intentan buscar efectos
mas faciles de cuantificar. Asi, por ejemplo, para valorar la importancia del ruido en
cuanto a "molestias", se puede utilizar la interferencia que aquel produce en la
comunicacion oral entre las personas. Parece ser que el ruido resulta especialmente
molesto, cuando impide oir algo que deseamos. Es el caso de las conversaciones
interferidas por el ruido de fondo de un determinado ambiente.

140 Umbral de dolor Fuentes principales de ruido en las oficinas:

130 Ruido exterior: el trafico rodado, aéreo, las obras publicas,
120 etc.

110 Ruido de las instalaciones: principalmente el sistema de
100 ventilacion y climatizacion.

90 Equipos de oficina: las impresoras laser emiten un ruido
80 apenas medible, mientras que las maquinas de escribir y las
70 impresoras matriciales pueden generar niveles de 70 dB(A)
60 Ruido producido por las personas: conversaciones, ...
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3.- FACTORES DE A TAREA

Carga Mental

Al'igual que la carga fisica, si la realizacion de
la tarea obliga al mantenimiento prolongado de un
esfuerzo mental continuo, al limite de nuestras
posibilidades, podria surgir fatiga mental.

La carga mental es el esfuerzo mental que
debe realizar el trabajador para poder realizar la
tarea. Esta viene determinada principalmente por
la cantidad de informacion que debe
tratarse, el tiempo que se dispone y la
importancia de las decisiones.

También es necesario considerar el grado de atencion que requiere la
tarea, tanto si requiere un nivel elevado, como si requiere mantenerla durante un
tiempo continuado.

Otros factores que influyen en la
aparicion de la fatiga mental son la rapidez con
que debe ejecutarse la tarea, posibilidad de
desviar la vista, la posibilidad de hablar, y
las consecuencias de las posibles inad-
vertencias como la repercusion de los errores.

El principal sintoma de este tipo de fatiga
es una reduccion del rendimiento, y aumento
del nimero de errores, debido entre otros factores
a la disminucion de la atencion, lentitud de
pensamiento y disminucion de la motivacion.

Si la tarea conlleva una carga mental elevada, es necesario recurrir al
establecimiento de pausas o rotacién de tarea con otros requerimientos menores
de esfuerzo mental. Por ello es importante la posibilidad de realizar pausas, si
tiene pocas posibilidades de recuperarse de la fatiga mental producida por la
tarea, implica que a medida que esté mas fatigado, la realizacion de la tarea le
supondra una mayor carga.
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RIESGOS ASOCIADOS A A
ORGANIZACION DEL TRABAJO
€N OFICINAS

Asi como se disefan todos los elementos de trabajo, teniendo en cuenta
quienes van a utilizarlos, con la organizacion de la empresa debe ocurrir lo mismo;
se han de disefar las organizaciones teniendo en cuenta las caracteristicas y las
necesidades de las personas que las integran.

Los factores de la organizacion son muchos, por lo tanto, vamos a tratar las
grandes lineas que deben regir la ergonomia de las organizaciones:

EL ESTILO DE MANDO
Y LA PARTICIPACION

ERGONOMIA DE
LA . EL RITMO
. LA ORGANIZACION
COMUNICACION ¥ PSICOSOCIAL DE TRABAJO
JORNADA OFIMATICA
DE TRABAJO
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1.- JORNADA DE TRABAJO

En relacion con las jornadas de trabajo, el trabajo supone un gasto de
energia y por tanto es necesario una recuperacion de este gasto. La jornada
laboral debe ser tal que los efectos de la fatiga no se manifiesten.

Ademas el intervalo entre jornadas, debe ser el adecuado para
permitir el descanso de los trabajadores y una recuperacion completa
de la fatiga.

El rendimiento humano experimenta la influencia del ritmo circadiano,
siendo en general los rendimientos durante las horas nocturnas inferiores a las
diurnas.

En ambos casos pueden producirse problemas fisiolégicos (insomnio,
fatiga, irritabilidad, trastornos digestivos y cardiovasculares...) ligados
principalmente a un suefio deficiente.
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2.- ELRITMO DE TRABAJO

El tiempo necesario para realizar una tarea varia segun los individuos vy
también, para un mismo individuo, segun el momento, la fatiga, etc. Estas
variaciones son mas acusadas cuando se trata de tareas complejas o largas y
cuando el trabajador se encuentra en periodos de aprendizaje.

Si el ritmo de trabajo es siempre elevado, si se asigna de forma estricta y
constante respondiendo Unicamente a las exigencias del proceso, por ejemplo la
velocidad del programa informatico, si no se pueden realizar pausas o estas son
muy escasas, si todos los trabajos son urgentes, etc. se corre el riesgo de
ocasionar una sobrecarga para el trabajador. Ademas, esta situacion puede
originar un aumento del numero de errores, fatiga y estrés.
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3.- OFIMATICA

La aplicacion de las nuevas tecnologias, ha dado lugar a procesos de
trabajo muy pausados, casi en su totalidad, eliminando, en gran medida, el nivel
de control, de iniciativa, de organizacion, etc.

Para evitar la monotonia que conlleva y conseguir que el trabajo sea
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1.- \lp comunicacion

Uno de los pilares basicos de
una organizacion es el tema de la
comunicacion. Para los directivos, la
informacion es necesaria de cara a fijar
objetivos. Para los miembros de la
organizacion sera importante la
informacion sobre el rendimiento que
se espera de ellos, sus obligaciones,
las consecuencias que pueden
derivarse de sus acciones y la forma
de coordinacion entre los miembros del

grupo.

La falta de comunicacion, provoca problemas de incertidumbre y
ambigiiedad en el trabajo a realizar, entre otros la falta de claridad sobre
el trabajo que se esta desempenando, los objetivos de ese trabajo y el
alcance de las responsabilidades.

En cualquier puesto de trabajo hay que valorar ademas las relaciones
con los companeros, puesto que constituye un aspecto importante del trabajo.
La comunicacion y el apoyo social, influyen positivamente sobre la actitud hacia
el trabajo, aliviando posibles problemas de insatisfaccion, e incrementando el
compromiso con el trabajo y la organizacion.

El uso del ordenador, del correo electronico, etc. estan introduciendo
cambios en los sistemas de comunicacion en la empresa, si bien facilita el
traslado de informacion, pueden disminuir tanto la frecuencia como la
calidad de los contactos interpersonales. Los niveles de concentracion y aten-
cibn que requieren ciertas tareas, o un ritmo de trabajo elevado, pueden limitar la
posibilidad de comunicacion con los compaferos.

Podemos considerar el aislamiento fisico y la falta de




5.- ELESTILO DE MANDO Y LA PARTICIPACION

El estilo de mando
utilizado en un grupo de
trabajo tiene una influencia
decisiva en el buen funcio-
namiento de éste, y en la
consecucion de unas
metas. Un grupo de trabajo
es eficaz cuando los distin-
tos miembros que lo com-
ponen forman un todo cohe-
rente y equilibrado. Para
conseguir esta eficacia es
necesario aprovechar los
conocimientos de los distintos miembros del grupo, de manera que con una mayor
participacion se podria llegar a una decision mas acertada.

Por ello es primordial incrementar la iniciativa y participacion de los
distintos componentes del grupo en la toma de aquellas decisiones que afectan
al desarrollo de su trabajo como:

[l La planificacion de las tareas
[l Eleccion de los métodos de trabajo.
[1 Priorizacion de objetivos

[l Operaciones a realizar

0 Resolucion de incidencias

La participacion es positiva para la organizacion porque se
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RIESGOS ASOCIADOS A L A
OfIMATICA

Sin lugar a dudas, la informatizacion de los puestos de trabajo es uno de los
fendbmenos mas relevantes de los acaecidos en el medio laboral durante las
Ultimas décadas.

Esto ha supuesto un incesante aumento del numero de trabajadores que
realiza la mayor parte de su tarea diaria frente a pantallas de visualizacion de
datos.

Ahora bien, junto a las innumerables y conocidas ventajas que ha supuesto
la introduccion de estos equipos: capacidad y velocidad en el tratamiento de
datos, versatilidad, etc., aparecen nuevos riesgos laborales, los cuales vamos a
comentar en este apartado, no sbélo para conocerlos, sino para actuar
preventivamente y evitar que se produzcan dafnos para la salud del trabajador,
para ello seguimos el siguiente esquema:

ELEMENTOS
DEL PUESTO
DE TRABAJO

ORIGEN Y CAUSAS
DEL RIESGO

TIPO DE
RIESGO
EFECTOS |
DANOS
MEDIDAS
PREVENTIVAS
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1.- LEGISLACION Y DEFINICIONES

En el R.D. 488/97, estan recogidas las condiciones minimas que garantizan
que la utilizacion de PV.D., no provoque riesgos para la seguridad y salud.

Ademas, para un disefio ergondmico de los puestos disponemos de las

directrices que nos facilita la guia técnica elaborada por el Instituto de Seguridad
e Higiene en el trabajo, asi como las normas UNE e ISO.

En dicho decreto se reconoce como:

i

PANTALLA DE IZACION D




TRABAJADOR DE UN PUESTO DE TRABAJO CON PVD

Cualquier trabajador que habitualmente y durante una parte relevante
de su trabajo normal utilice un equipo con pantalla de visualizacion.

La probabilidad de sufrir las consecuencias derivadas de la exposicion
a los riesgos asociados a la utilizacion de pantallas de visualizacion
depende dlrectamente de la frecuencia y duraC|on de los periodos de
trabajo y de la intensidad o grado de atencidon necesario requerido, por
lo que es n




2.- ELEMENTOS DEL PUESTO

La pantalla de visualizacion es el Unico elemento que existira siempre en el
puesto de trabajo, el resto de los elementos pueden existir o no.

[1 Programa para la interconexion persona/maquina. Debera estar adaptado
a la tarea a realizar, ser de facil utilizacion y mostrar la informacion en un

formato y a un ritmo adaptado a los usuarios.

[1 Entorno de trabajo. El puesto de trabajo debe estar correctamente acon-
dicionado: nivel de luz adecuado, bajo nivel de ruido, espacio suficiente.

Cada uno de estos elementos de forma independiente o por interrelacion
con el conjunto, puede ser origen de riesgo.

Equipo:

ATRIL

PANTALLA DE
VISUALIZACION

SUPERFICIE DE
TRABAJO

REPOSAPIES
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3 .- ORIGEN Y CAUSAS DEL RIESGO

El trabajo con pantallas de visualizacidon de datos no es el Unico origen de
estos riesgos, pero una mala adecuacion del puesto, entorno u organizacion
puede generarlos o potenciarlos.

A continuacion, mostraremos |os riesgos derivados del manejo de PV.D. y
de las medidas adoptadas para la minimizacion o eliminacion de los mismos.

Podemos clasificar las causas de riesgo caracteristicas de un puesto
de trabajo con PV.D. en cinco factores de riesgc
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A.- TIPO DE RIESGO

Las alteraciones mas frecuentes sufridas por los operadores de
pantallas de visualizacion de datos se agrupan en:

[l Trastornos musculo-esqueléticos: Ocasionada por el

mantenimiento de posturas forzadas o movimientos repetitivos

como conse




5.- EFECTOS DEL RIESGO / DANOS

Los efectos fundamentales derivados del trabajo habitual y continuado
con PV.D. sobre la salud del individuo pueden ser:

b.- MEDIDAS PREVENTIVAS

A continuacion vamos a ver qué podemos hacer para evitar las situaciones
de riesgo detectadas.

Para un mejor seguimiento lo estructuraremos de la siguiente manera:




Disefo ergonémico del puesto

EQUIPOS: ElI adecuado disefio de los elementos que componen el
puesto permite controlar los riesgos en su origen.

La pantalla de visualizacion es el Unico elemento que existira siempre
en el puesto de trabajo, el resto de los elementos pueden existir o no.

Las dimensiones de la pantalla seran compatibles con la tarea
desarrollada, recomendandose como minimo 14” para trabajos de oficina, 17”
para trabajo con graficos y 20” para la realizacion de proyectos.

R ST
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Reposapies

[1 Reposapiés de dimensiones suficientes
(45 cm de ancho por 35 de profundidad).

(1 Inclinacion ajustable (entre 0-15°).

[J Superficies antideslizantes.




CONFIGURACION FiSICA DEL PUESTO:

[1 La distancia entre la pantalla y el operador estara entre 450 y 750 mm.

[ La altura de visualizacion de la pantalla estara comprendida entre la
linea de vision horizontal y la trazada a 60° bajo la horizontal.

45-75 om |
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MEDIO AMBIENTE FiSICO:

lluminacion

[0 Los wusuarios no quedaran

[anas cuanao estas adisponen | '




Informacion y Formacion a los vsuarios

[0 Formacion inicial del usuario adecuada a su capacidad y
habilidades, asi como a las exigencias de la tarea encomendada.

[1 Formacion periddica cada vez que se modifiqgue de manera apreciable
alguno de los elementos: equipo, programas informaticos o tareas
realizadas.

0 Formacion e informacion
a los usuarios de PV.D.
sobre de

postur:
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Organizacion del trabajo

[l Realizar pausas cortas vy
frecuentes intercaladas a lo
largo de la jornada laboral, de
manera que permitan relajar la
vista, cambiar de postura, dar

algunos pasos, etc.




7.- iiiRECUERDE!!!

Los trabajos frente a pantallas de visualizacion de datos se caracterizan
por la gran cantidad de tiempo que permanece el trabajador en la misma posicion

y con la mirada fija en la pantalla.

Esta permanencia origina sobre todo trastornos musculo-esqueléticos,
fatiga visual y mental, que pueden derivar en trastornos mas graves a largo plazo.

Pero la prevencion de estos riesgos esta, como siempre, en sus manos.

Una buena mentalizacion y unos habitos de trabajo adecuados reducen
enormemente la probabilidad de que el trabajador se vea afectado por lesiones a

corto y a largo plazo.



RIESGO DE INCGENDIO

1.- FACTORES DE INICIO

Los factores de inicio de un incendio son el conjunto de condiciones que
ponen en contacto los materiales combustibles con las fuentes de ignicion,
comenzando asi el conato de un incendio.

Para evitar el inicio del fuego es necesario adoptar
una serie de medidas preventivas basicas:

FACTORES DE INICIO DEL INCENDIO

La Prevencion de incendios y la minimizacion de sus efectos se basa, en
general, en la implantacion de una serie de medios (organizativos, materiales y
humanos) y medidas adecuadas que ayuden a reducir el nivel de riesgo.

Tal y como recoge el art. 20L.P.R.L., la elaboracion de un plan de
emergencia y evacuacion y una definitiva implantacion con la divulgacion por
todos los ocupantes del edificio, asi como con la realizacion de simulacros
evitara dramaticas consecuencias en caso de que ocurra.
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2.- NORMAS DE ACTUACION GENERAL

[0 Si descubre un conato de incendio

[1 Accione la alarma a través de los medios dispuestos al efecto

=

[1 Conserve la calma y actle con rapidez

N

U Avise al Jefe de Emergencia FUEGO, |

5 Gier . N

v

iRECUERDE!
SU VIDA ES LO MAS IMPORTANTE
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EL EDIFICIO ENFERMO

Los efectos adversos para la salud relacionados con la ocupacion de un
edificio, traducidos como sintomas o enfermedades, es un hecho constatado hoy
en dia. Esta demostrado que en los paises industrializados, las personas pasan
alrededor del 80% de su tiempo en ambientes interiores, \
por lo tanto la problematica asociada a la calidad del - . A o mm
aire en el interior es ya un problema de ambito social. La ’
crisis energética y las tendencias sobre el ahorro de
recursos naturales nos envuelve en una dinamica de
ambientes interiores cada vez mas herméticos.

Desde el punto de vista de las condiciones de trabajo, la problematica de
la calidad del aire esta tomando cierta relevancia. La sintomatologia presentada
por los afectados no suele ser severa y, al no ocasionar un numero elevado de
bajas por enfermedad, se tiende a minimizar los efectos que se traducen en una
sensacion general de disconfort. En la practica estos efectos son capaces de
alterar la salud del trabajador, pudiendo aumentar y potenciar situaciones de
estrés y por tanto influir en el rendimiento laboral.

.- EFECTOS ADVERSOS PARA LA SALUD

Los problemas de calidad de aire interior son generalmente clasificados
como Sindrome del Edificio Enfermo (SEE) o Enfermedades Relacionadas con el
Edificio (ERE).

[0 Sindrome del Edificio Enfermo

En 19883, Ialp'r ial | licd una lista con 8




; . 0
Cuando los sintomas alcanzan a mas del 20% g\ romas siSTEMA NERVIOSO

de los ocupantes, se habla de Sindrome de 'getf,a'eas
- Fatigas

Edificio Enfermo. L T
OLORES

Normalmente, estas condiciones no son L IRRITACION
facilmente asociables a una sustancia o fuente
de contaminacion especifica, pero son percibidos
como el resultado de algun contamlnante 0 IRRITACION
combinacion de ell

MUCOSAS

ASMA

PIEL




Se debe recordar que la mayoria de los efectos sobre la salud asociados
con ERE o SEE ocurren en ambientes interiores, donde la concentracion de
contaminantes es mucho menor que los limites establecidos en legislaciones
sobre salud laboral de ambientes industriales (limites de Higiene Industrial).

2.- FACTORES QUE AFECTAN A LA CAUDAD
DEL AIRE INTERIOR

El ambiente interior existente en cualquier edificio es el resultado de la
interaccion entre el lugar, el clima, los sistemas de ventilacion del edificio,
las técnicas de construccion y caracteristicas propias del edificio, los

> y mobiliario del




FUENTES DE CONTAMINACION DEL AIRE INTERIOR
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Los contaminantes del aire interior pueden ser originados en el interior
del edificio o bien pueden ser introducidos desde el exterior. Si las
fuentes de contaminacion no estan controladas, los problemas de
calidad de aire apareceran aunque los sistemas de ventilacion estén
bien disefiados y funcionen de forma apropiada. A continuacion
clasificamos las fuentes de contaminacion englobadas en categorias.




C. Actividades Humanas.

[J El humo de tabaco es otro contaminante
caracteristico del aire interior de un edificio
en el que esté permitido fumar. Se
compone, aparte de los gases de
combustion y de particulas, de mas de
3000 productos quimicos cuyas

efectos sobre |a




E. Otras fuentes.
[J Accidentes
O Areas de uso especial y edificios con varios usos

[ Actividades de reparacion/remodelacion

[1 Aunque no se puede considerar demostrado, algunos autores
sostienen la hipotesis de que la ausencia de iones negativos
en un ambiente cerrado puede ser el origen de un SEE.
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SISTEMAS DE TRATAMIENTO DE AIRE

.REGULADORDE,I. Salida de.Aire ‘
L OS S i Ste m as d e % RECIRCULACION al Exterior »

tratamiento de aire incluyen ]

todos los equipos [~ Toma de Alre

necesarios para la |

calefaccion y refrigeracion

del ambiente interior, asi

como todos los equipos

de ventilacic

Retorno

' -
-

S ‘-5'
SALF Ehg




B. Distribuir correctamente el aire exterior.

CERRADO

La mayoria de las unidades Cilsciin ‘
de tratamiento de aire realizan
una mezcla de aire exterior y 4> Toma de Aire

. . . - > Exterior
aire recirculado. En el disefio
de éstos sistemas de Ve ‘—/
tratamiento del aire se incluye /- v
también la posibilidad de : \_

Retorno




D. Otra técnica consiste en la utilizacion
de sistemas de extraccion local
para aislary eliminar los contaminantes,
y mantener bajo presion negativa la
zona donde se localiza la fuente de
contaminacion. El aire extraido de tales
zonas no debe ser recirculado.

Los dispositiv




OTROS FACTORES AMBIENTALES NO RELACIONADOS CON
EL AIRE

O lluminacion: Un nivel de
iluminacion inadecuado, un
contraste insuficiente, brillos
excesivos y los deslumbramien-
tos, son causa de estrés visual

or d itacion de los




