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1. INTRODUCCION

La rapida difusién de las nuevas tecnologias ha dado lugar a la existencia de
numerosos puesios de trabajo que obligan al trabajador a combinar las habituales
labores del trabajo en oficina con el use de equipos informaticos dotados con
pantalla de visualizacion de datos que, si bien agilizan &l desarrollo de diferentes
tareas, obligan al usuario a hacer frente a nuevos riesgos entre los que destacan
los siguientes:

* Problemas visuales.

* Trastornos mosculo-esgueléticos,

» Fatiga mental,

Estos riesgos estan en funcion de diversos factores:

* Exigencias de la tarea: tiempo de uso. atencion requerida, etc.

* Configuracian fisica del puesto: pantalla, asiento, mesa de trabajo, etc.
* Caracleristicas individuales del usuario: agudeza visual, ete,

Dado que, en mayor o menar medida, ] trabajo de oficina es el pradominante
entre la mayor parte del Personal Docente e Investigador y del Personal de
Administracion y Servicios de la UNED, el presenta documento pratends samir
de guia para abordar las diversas cuestionss que puedan ser de ulilidad para
los distintos colectivos de la universidad afectados.

El cbjetive es proporcionar kes conocimientos bisicos para prevenir los riesgos
para la salud o bienestar de las personas que utilizan habitualmente pantallas
de visualizacién de datos y desarrclan su trabajo en oficinas y despachos,
afreciendo informacidn sobre coma realizar dicho trabajo en candicionas de
seguridad y ergonomia correctas, recopilando los aspectos normativos que
afactan al trabajador de forma mas directa,

Para ello, se analizaran los aspectos fundamentales relacionados con los
elementos presentes en los puestos de oficina equipados con pantallas de
visualizacian de datos: squipe informatico, mobiliario, entorne, ergenemia del
puesto de trabajo, orden y limpieza y prevencion de contactos eléctricos, Dada
la importancia de estos aspectos para el conjunto de las ocupantes de los
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diferentes edificios y facultades de la UNED, el documento cencluye con unas
consignas basicas de actuacion en emergencias para casos de accidente o
enfermedad, incendio y evacuacian,

2. EQUIPO INFORMATICO

De acuerde con ke dispuesto en la Ley 31/1995, de Prevencién de Riesgos
Laborales, los equipos de trabajo deberan ser adecuados para el trabajo qua
deba realizarse y convenientemente adaptados a tal efecto, de forma que
garanticen la ssguridad v la salud de los trabajadares al ulilizarlos. Los fabricantes,
importadores y suministradores de equipos y Gtiles de trabajo estan nbligadus
a asegurar que éstas no constituyan una fuente de peligro para el trabajador,
siempre que sean instalados y utilizados en las condiciones, forma v para los
fines recomendados por ellos.

En funcion de lo expuasto, v con el fin de limitar, en la medida de Io posible, los
problemas visuales, misculo-esqueléticos v de carga mental derivados del uso
de egquipos informaticos, el Real Decreto 488/1997, sobre disposiciones
minimas de su?urhlad y salud relativas al trabajo con equipos que incl
pantallas de visualizacion de datos, establece una sere de caracteristicas
minimas que deben reunir los equipos y accesorios informafticos presentes en
los distintos puestos de frabajo de la universidad.

2.1, Pantalla

La pantalla debe ser de buena calidad y apropiada al tipo de trabajo realizado,
signdo recomendable tener en cuenta los siguientes requisitos minimas en funcidn
del tipo de trabajo principal que se realice:

TRABAJO TAMANO FIEECIL!.IGIIfI'N FRECUENCIA
PRINCIPAL (DIAGONAL) | (N° DE PIXELES) | DE LA IMAGEN
OFICINAS a5 em. (147 B40 ¥ 480 70 Hz
GRAFICOS 42 cm. (17 800 x BOO 70 Hz
PROYECTOS B0 em. (207 1024 x 768 70 Hz
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Los caracteres de la pantalla deberan estar bien definidos y configurados de
farma clara, asi como tenar una dimensidn suficiente, disponiendo de un i
adecuado entre los caracteres y los renglones. La mayoria de las aplicaciones
informaticas utilizadas permiten ajustar el tamafic de los caracteres a las
necesidades de cada usuario. El rabajador debe saber realizar este ajusta y
habituarse a utilizarlo para conseguir el tamafo gue le resulte mas comodo en
cada caso con objeto de hacer posible una lectura facil.

La imagen de la pantalla debera ser estable, sin destellos, centelleos u otras
formas de inestabilidad. Ademas, la pantalla no deberad tener raflejos ni
reverberaciones gue puedan molestar al usuario.

El usuario de terminales con pantalla debera conocer los dispositivos de ajuste
de la luminosidad y el contraste entre los caracteras y el fonde de la pantalla,
con abjete de lograr una facl adaptacion a las condiciones del entorno, permitiendole
encontrar los niveles mas confortables cada vez que cambien las condiciones
de lluminacidn.

Adicionalmente, es preciso tener en cuenta que en las pantallas de visualizacién
de dates se pueden representar los textos y graficos de dos formas:

* Con polaridad posiliva: caracleres © lrazos oscuros sobre fondo brillants,
hacienda menos malestos los reflejos en la pantalla v legrando mas facilmente
un equilibrio de luminosidad,

« Con polaridad negativa: caractares o trazos brillantes sobre fondo oscuro,
haciendo menas perceptiple el parpadeo de la pantalla v faclitandg la legibilidad
de los textos para las personas que tienen menor agudeza visual,

Las actuales entormnos informélicos suelen permitir cambiar a voluntad la polaridad
de la pantalla. El usuario lo debe saber hacer, con el fin de elegir el medo de
representacian que le resulle mas conforable, aungue en la mayoria de los casos
suele resultar mas favorable el emplec de la polaridad positiva en la pantalla,
que emula la representacién sobre papel impreso,

La pantalla debera ser orientable e inclinable a voluntad, con facilidad para
adaptarse a las necesidades del usuario y ayudarle a evitar los reflejos. Podra
utilizarse un pedestal independiente o un soporte regulable para la pantalla.

La pantalla deberd mantenerse limpia de polvo v suciedad para evitar la pérdida

de nitidez de los caracteres, Cuando existan, los filiros antirreflejo deberan ser
objelo de limpieza peridédica por ambas caras.,
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2.2. Teclado

Algunas caracteristicas del teclado, como su altura, grosor & inclinacion, pusden
influir en la adopeién de posturas incorrectas y propiciar trastornos musculo-
esqualéticos,

Para prevenir estos riesgos, el teclado debe cumplir, entre ofres, los siguientes
requisitos.

El teclado debera ser mdvil, inclinable & independienta de la pantalla v dal resto
del equipo para permitir que el trabajador adopte una postura de trabajo comoda
gue no provogue cansancio en los brazos v las manos,

El grosor del teclade deba ser menor o igual a 3 cm, contados desde su base
de apoyo hasta la parfe superior de la 3° fila de teclas. Su inclinacion debe astar
comprendida entre 0% y 25°,

Tendra que haber espacio suficiente delante del teclado para que el usuario
pueda apoyar |os brazos y las manos, con el fin de reducir la tension estatica en
espalda v extremidades superiores, Si el diseno del teclado incluye un soporte
para las manos, su profundidad deberia ser al menos de 10 cm,

La superficie del teclado debera ser mate para evitar los reflejos y no deben
existir esquinas o aristas agudas.

La disposicion del teclado y las caracteristicas de las teclas, fuarza de
accionamiento, elo., deberdn tender a facilitar su wtilizacion y permitir un
accionamiento comodo y preciso, que no genere fatiga y evite acciones
invaluntarias.

Los simbolos de las teclas deberan resaltar suficientemente y ser legibles desde
la posicion normal de trabajo.

2.3. Ratén

En relacion con el ratdn, deberan tenerse en cuenia las condiciones siguienias:

El disefic del cuerpo del ratén debe adecuarse a la anatomia y tamafio de la
mana del usuario para permilir un accionamiento comodo,

La fuerza requerida para &l accionamianto de ks pulsadores no debe ser excesiva,
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para evitar la fatiga de bos dedos, ni demasiado peguefa. con objeto de impedir
accionamientos involuntarios,

Se recomienda gue exista en Ia_mﬂsa espacio suficiente para poder apoyar el
antebrazo durante el accionamiento del ratén con objeto de favorecer asi la
precision de su manajo y el mantenimiento de la mufieca recta.

El movimiento por la superficie por la gua se desliza el ratdn debe resultar facil,
debiendo utilizarse tan cerca del lado del teclado como sea paosible.

Los trabajadores que ko deseen podran solicitar la entrega de una alfiombrilla de
ratdn con apoyo ergondémico para la mufieca, con Dh’%tﬂ de reducir la car
estatica de los miembros supericres y favorecer la alineacion correcta de la
mufeca mientras se trabaja.

2.4, Impresora

Las nuevas impresoras laser e incluso las de charre de tinta producen poca
vibracidn y ruido.

En cualquier caso, las imprasoras deben estar situadas en el ala dz la mesa o
@n una superficie auxiliar para evitar vibraciones, Cuando produzecan ruidos

molestos, debardn ser alejadas o aisladas, por gjgmplo ubicéandolas en un
emplazamiento especifico alejado de los puestos de trabajo.

3. MOBILIARIO

Las caraclerislicas mas importantes qua debe reunir al mobiliaro son aguelas
relacionadas con la silla y la mesa o superficie de trabajo.

a.1. Asiento de trabajo

El asiento de trabajo debera ser eslable, prmnrclnnandn al usuario libertad de
movimientos y procurandole una postura confortable

La altura del asiento debera ser regulable.
El respaldo debera ser reclinable, debiendo contar con una su jmmhemla para

dar apoyo a la zona lumbar (curva natural de la eclumna vertebral en la parte baja
de la espalda). La allura y la inclinacion del respaldo deben ser ajustables

AL EN OFICINAS Y DESPACHOS

Es recomendable gue se pueda regular la profundidad del respaldo respecto al
asiento, de maneara que ] usuario puada utilizar eficazmante el apoyo gue al
respaldo proporciona sin que le presione las piernas el borde del asiento.

Es conveniente hacer uso ocasionalmente del mecanismo que permite inclinar
hacia atras el respaldo para ralajar la tension de la espalda cuando este mecanismo
exista,

Los mecanismos de ajuste deben ser facilmente accionables por el trabajador
desde la posicion normal de trabajo sentado, sin nacasidad de adoptar posturas
irregulares.

El asiento v el respaldo deberian estar recubiertos de una superficie transpirable
y de baja transmisién térmica,

Es recomendable |a utilizacién de sillas giratorias con cinco apoyos dotados de
ruedas, con el fin de facilitar el desplazamianto en superficies amplas de rabajo,
asi como las acciones de levantarse o sentarse.

3.2. Mesa o superficie de trabajo

La mesa o superficie de trabajo debera ser poco reflectante, tener dimensiones
suficientes y permitir una colecacion flexible de la pantalla. el teclado, los
documentos, asi como del resto de materiales y elementos accesorios.

Debajo de] tablero debe existir espacio suficiente para alpjar comodamente las
piarmas sin qus sufran la presion de ningdn elemento v para permitir kos cambios
de postura, asi como los movimientos de flexign y extension con el fin de evitar,
an la madida da lo posible, los efectos indeseables del estatismo postural
predominanta en la mayor parte de los trabajos de oficina.

La superficie debe tener aspacto mate, para evitar los reflejos molestos y carecer
de aristas o esquinas agudas con las gue pueda golpearse el usuario.

3.3, Atril

En las tareas que requieran akternar la visualizacion de la pantalla con la lectura
frecuents de documentas impresos es recomendable el empleo de un atril,

Cuando exista, el soporte de los documentos deberd ser estable y regulabla y
estara colocado junto a la pantalla o a una altura vy distancia similares a las de
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la misma, de tal modo gue se reduzcan al minimo los movimientos de gire de
la cabeza, asi come ks esfuerzos de acomodacicn visual del usuario,

Cuando el tamafio de los caracteres de los documentos impresos sea demasiado
pequefio para leerlos con facilidad a la distancia a la que se encuentra la pantalla,
conviene acercar &l atril hasta lograr la situacion mas confortable.

Con objeto de minimizar los efactos de la fatiga visual, debera evitarsa la copia
de decumentos impresos introducides en fundas de plastico,

3.4. Reposapiés

Cuando resulte imposible regular la altura de la mesa v el usuario sea de baja
pstatura, puede ser necesaria |a utlizacién de un repozapids, En estas condiciones,
cuando al ajustar la aliura del asiento para gue los codos se silden
aproximadamente a la altura de la superficie de la mesa o del teclado, los pies
no alcancen a descansar en el suelo, se pondrd un reposapiés a disposicion de
las trabajadores que lo soliciten,

En los casos en los gue se requiera &l uso de reposapiés, éstos deben reunir
los siguientes requisitos:

* Altura ajustable.
= Inclinacion ajustable entre 0° y 15° sabre &l plano horizontal.
* Dimansionas minimas da 45 cm de ancha por 35 ¢m de profundidad,

* Superficie v apoyos antideslizantes,

3.5. Filtros de pantalla

Las imensidades de las radiaciones dplicas gue se producen en el fosforo de la pantalla
{ultravicleta, visible e infrarroja) son muche menores que los limites méaximos que se
cansideran segquros aclualments. Por elle, la principal mision de los filtros de pantalla
es evitar o atenuar ks reflejos molestos que se pueden producir en la misma debido
a suU naturaleza reflectanta,

Algunos da estos filtros, dotados de un cable con una uefa pinza matilica para
conactar & la masa del equipa, pueden eiminar la e estatica de la pantalla.

g unidad de saud |aboral
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4, ENTORNO DE TRABAJO

Los factores a considerar en este sentido se refieren a las dimensiones minimas
del entorno v las condiciones ambientales, v son los siguientes:

4,1. Espacio de trabajo

De acuerdo con el Real Decreto 486/1997, por el que se establecen las
disposiciones minimas de seguridad y salud en los lugares de trabajo, ol
puesto de trabajo debera tenar una dimension suficiente y estar acondicionado
de tal manera que haya espacio para permitir la adopcion de una pastura cdmoda,
asi comoe los cambios de posicion vy los movimienios de frabajo.

Las dimensiones de los locales de trabajo deberan permitir que bos trabajadores
realicen su trabajo sin riesgos para su seguridad y salud y en condiciones
ergonomicas aceptables. Las dimensiones minimas establecidas por la normativa
san las siguisntas

« 2.6 m, de altura desde el piso hasta e| techo,
« 2 mé de superficie libre por trabajador.

« 10 m2 no ocupados, por trabajador.

La separacién antra los elementos mataeriales existantes an el &astﬂ de trabajo
sara suficiente para 1!._15 los trabajadoras @:&dan ejecutar su labor en codiciones
de seguridad, salud y tar, faclitands ks cambios de postura v ks movimientos
de frabajo. Este hecho debera cuidarse especialmente guardando un espacio
suficiente detras de la mesa que haga posible el movimiento de la silla y tacilite
las acciones de levantarse y sentarse,

4.2, luminacion

Atendiendo a b expuesto en el Real Decreto 486/1997, por el que se establecen
las disposiciones minimas de seguridad y salud en los Jugares de trabajo,
siampra gque sea poasible. estos lugaras tendran una iluminacidn natural, que
deberd complementarse con una lluminacién artificial cuando la primera, por si
sala, no garantice unas condicionas de visibilidad adecuadas. En tales casos se
utilizard preferentemente la iluminacion artificial general. complementada
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a su vez con una localzada cuando en zonas concretas se requieran altos niveles
de iluminacion.

La iluminacidn general y la iluminacion localizada (lexos v lamparas de trabajo).
debaran garantizar unos niveles adecuados de luminacidn y unas relacionas
adecuadas de luminancias entre la pantalla v su entorne, habida cuenta del
caracter del trabajo, de las nacesidades visuales del usuario y del tipo de pantalla
utilizado.

En los lecales donde se ubiquen los puestos con pantalla de visualizacion de
datos se debe trabajar con una iluminacién general ambiental 5i, ademas de
dicha lluminacian, se hace uso de fuentes de luz individuales (por gjlemplo,
flexos), éstas no deben situarse cerca de la pantalla si criginan melestias,

El acondicionamiento del lugar y del puesto de trabajo, asi como la situacién y
las caracteristicas técnicas de las fuentes de luz artiH icial, deberan coordinarse
de tal manera que se eviten los deslumbramientos v los reflejos molestos en la
pantalla u ctras partes del equipao.

En general, 1a luminacidn de los lugaras de lrabajo debera cumplir, 2n cuanto
a su distribucion y otras caracteristicas, las siguientes condiciones:

= La distribucion de los niveles de iluminacion sera lo mas uniforme posible,

= S@ procurara mantener unos nivelas y contrastes de luminancia adecuados a
las exigencias visuales de la tarea, evitando variaciones bruscas de luminancia
dentro de la zona de operacion, y entre ésta y sus alrededores.

= Se evitaran los deslumbramientos directos producidos por la luz solar o por
fuentes de luz artificial de alta luminancia. En ningdn caso éstas se colocaran
sin proteccion en el campo visual del trabajador.

« Se evitaran, asimismo, los deslumbramientos indirectos producidos por
suparficias reflectantas sitluadas an la zona de trabajo o sus proximidades,

= No se ulilizaran sistemas o fuentes de luz que perjudiquen la percepcion de
los confrastes, de la profundidad o de la distancia entre objetos en la zona de
trabajo.

En el trabajo de oficina, los puestos de trabajo deberan instalarse de tal forma
que las fuentes de luz, tales como ventanas y otras aberturas, los tabiques
transparentas o transllicidos y los eguipos o tabigues de color daro no provoguen

.ABORAL EN OFICINAS Y DESPACHOS

deslumbramiento directo ni produzcan reflejos melestos en la pantalla. En la
madida de ko posible, o] puasto da trabajo deberd orientarse de manara gue las
vantanas quaden situadas lateralmente con &l fin da evitar &l deslumbramianio
gue se produciria si el usuario quedara frente a ellas o los reflejos que se
producirian en la pantalla si fuera ésta la gue se situara frente a las ventanas,

Las ventanas deberdn ir aquipadas con un dispositivo de cobertura adecuado
w regulable para atenuar la luz natural gue ilumine &l puesto de trabajo. Las
cortinas de lamas verticales y las persianas de lamas horizontales orientables
facilitan al usuario la consecucian de dicho ajuste si se hace uso de ellas,
correctamente en funcion de la hora del dia, con &l fin de obtener un ambiente
de luz confortable.

Las lamparas deberan estar correctamente apantalladas, de manera que no
produzean deslumbramiento ni causan reflejos molestos en la pantalla. En
particular, debera evitarse la utifzacion de luorescentes desprovistos de difusores
o rejilas en &l campo visual del usuario,

El nivel da lluminacidn debard ser suficienta para realizar las tareas que iaran
la lectura de documentos impresos, etc., pero sin alcanzar valores gue reduzcan
demasiado el contraste de la pantalla.

En ocasiones, se puede consaguir una mejora del contrasta y de la visualizacion
de la pantalla colocando un suplemento en el moniter, a modo de capota o visera
gue impida la incidencia de la luz directa en la pantalla.

4.3. Ruido

El ruido producido por ks equipos instalados en & puesto de trabajo (en particular
fotocopiadoras e imprasoras) dabard tenarse an cuanta al disefiar al misma, an
especial para que no resulte perturbada la atencidn requarida para el desarrollo
de las diferentes labores, ni la comunicacidn oral,

4.4. Condiciones termohigrométricas

De acuerdo con el Real Decreto 486/M997, por el que se establecen las
disposiciones minimas de seguridad y salud en los Jugares de trabajo, la
tempearaiura de los locales donde se realicen frabajos sedentarios prg:ins de
oficinas estara comprendida entre 17 v 27° C. Los equipos instalados en & puesio
de trabajo no deberan producir un calor adicional gue pueda ocasionar molestias
& los trabajadoras,

10 wriclad de sedud [aboral
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Debera crearse vy mantenarse una humedad aceptable que estara comprendida
enire ] 30 v el 70 %, axcepto an |os locales donde existan riesgos por electricidad
esldlica en los que &l limile inferior sera el 50 %.

En genaral, los trabajadores no deberdn astar expuasios de forma frecuanta o
continuada a corrientes de aire cuya velocidad exceda los 0,25 mis.

Con &l fin de evitar el ambiente viciado v kes olores desagradables, la renovacion
minima del aire de ks locales de trabajo, sera la siguiente:

= 30 m? da aire limpio por hora y trabajador, en &l caso de trabajos sedentarios
en ambienies no calurosos ni contaminados por hume de tabaco,

* 50 m? en los casos rastantes,

4.5. Emisiones

De acusrdo con el Institute Macional de Seguridad & Higiene en el Trabajo, en
la actualidad no existe ninguna evidencia sobre la nocividad de las radiaciones
que puedan emitir los equipos dotados con pantallas de visualizacion de datos,
signdo sus niveles insignificantes desde el punto de vista de la proteccion de la
sequridad y la salud de los trabajadaores.

Las investigaciones realizadas hasta la fecha en relacién con las pantallas mas
habituales basadas en la tecnologia de tubos de rayos calddicos, astan de
acuerdo en sefalar que los niveles de radiacion emitidos se encuentran muy por
debajo de los limites gue se consideran seguros. En fodo caso, estas condusionas
E_stét?ﬁg:ieiaﬁ a la aparicién de nuevos datos derivados de la investigacian
clen ,

5. ERGONOMIA DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Postura de trabajo

En el usoe de pantallas de visualizacidn de datos, es fundameantal minimizar las
posturas estaticas prolongadas v parmitic los cambios de posicion, Cuanta mas
estatico y ssdentario sea un frabajo, tanto mas importants s gue el entormo
facilite los movimigntos v los cambios de postura,

12 unidad de saled |aboral
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45 55 ¢,

= Los brazos y los antebrazos formaran un angulo recto o ligeramente superior,

» Antebrazos, mufecas y manos deberan permanecer alineados v podran ser
ralajados,

* Los muslos formaran un angulo recto con las piernas y otro con la espalda,
* La columna permanecera recta y la linea de hombros paralela al plano frontal.
* | o5 pias permanaceran apoyados en el suelo o sobre un reposapias.

* El borde superior de la pantalla se situara por debajo de la linea horizontal de
VISION.

*|a pantalla se situara a una distancia superior a 40 cm. respecto de los ojos.

5.2 Colocacion de ka pantalla

La masa o superficie donde s cologue el monitor de la pantalla deberia tener una
profundidad suficiente para permitir al usuario colocarla a la distancia de sus ojos
gue le resulte mas confortable. Si esta ragulacidn no es posible, la distancia de la
pantalla a los ojos deberia ser, seglin se ha sefalado, de un minimo de 40 cm.

wiwwuned ssigeranciasalid-anaral 13
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For otro lado, es recomendable gue la pantalla se sitie de manera gue pueda
ser contemplada dentro del espacio comprendido entre la linea de vision honzontal
y la trazada a unos 60° bajo dicha linea.

d
AN ﬁ

R

5.3. El sistema silla-mesa

La altura del asiento debera ajustarse correctamente de manera gue los codos
queden aproximadamente a la attura del plano de trabajo. Si, una vez realzado
€l ajuste anteror, no es posible apoyar los pies comodamente en el suelo, podra
solicitarse un reposapies que evite la fatiga del usuario.

En la posicitn normal de trabajo sentado, la espalda debera permanecer n
contacto con el respaldo del asiento. La altura del respaldo debera ajustarse con
cbjeto de garantizar que la suave prominencia de su parte baja guede situada
alaaltura de la zona lumbar.

La silla debera acercarse a la mesa de trabajo de manera que no sea preciso
inclinar el tronco hacia delante. Cuando, eventualmente, el asiento de trabajo
disponga de reposabrazos, @stos no deberan impedir dicho acercamiento, para
lo cual deberian poder deslizarse bajo el tablero de la mesa.

El monitor debera ser colocado frente al usuario 0, en todo caso, dentro de un

angulo de 120° en el plano honzontal, de manera que no sea necesario girar
repetidamente el tronco o la cabeza para su visvalizadion,

14 unidad de salud Laboral
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5.4. Programas y aplicaciones informati cas

Dado que el empleo de programas o aplicaciones informaticas dificiles de manejar
puede convertirse en fuente de socbrecanga mental, es preciso tener en cuenta
una serie de requisitos para prevenir este tipo de problemas:

» Estar adaptado a la tarea realizada.

» Ser flexible para permitir la adaptacion al nivel de conocmientos y experiencia
del usuario,

*Facilitar ]l manejo mediante sistemas de dialogo intuitives que resulten
directamente comprensibles, o bien proporconando explicaciones al usuario
conforme las reguiera.

= Ser controlable en todo momento por & usuario, por ejemplo, permitiendo
anular los dltimos pasos o acciones llevadas a cabo,

* Cormesponder con las convenciones comianmente aceptadas por el usuario
para el significado de los iconos, codigos y comandos.

= Ser tolerante a los errores, de manera que ayude al usuario a descubrir los
fallos cometidos y hacer posible la continuacion de la tarea sin realizar
COMeCcCiones © CoN COrMmecCiones minimas.

*Facil de aprender a utilizar, por ejemplo, que proporcione guias o ejemplos al
usuario durante su etapa de aprendizaje.
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Junto a ello, es importante gue el frabajador reciba una formacion o entrenamiento
adecuados, de manara que pueda manajar las aplicaciones con soltura,

5.5. Organizacién del trabajo

Siempre que la naturaleza de las actividades lo permita, deberia organizarse el
trabajo de manera que los usuarios de equipoes con pantalla de visualizacion de
datos puedan seguir su propio ritmo de trabajo y hacer breves pausas alternando
el rabajo ante la pantalla con ofras lareas que aemanden menor esfusreo mantal,
vizual o misculo-esquelético.

For otro lado, el trabajo deberia ser organizado de manera que se reduzea la
repetitividad que pueda provecar monotonia @ insatisfaccion, gue no produzca
una presian indebida de tiempos o situaciones de sobrecarga lisica o mantal v
gue no dé lugar a situaciones de aislamiento que impidan el contacto social entre
kes compafearos,

5.6. Ejercicios de relajacion

Para prevenir la aparician de pasibles trastiornos dervados def estatismo postural
Ernp]u de los trabajos con pantallas de visuakzacion de datos, es recomendable

evar a cabo suaves gjercicios de relajacidn con la cabeza, hombros v espakda,
para actuar sobre la columna vertebral v mejorar la irrigacion sanguinea.

= Inclinar lentamente la cabeza hacia atras y bajar la barbilla hasta & pecho.

LIS
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* Girar lentamente la cabeza de derecha a izquierda.

i

j’f QF / | It'ﬁ/ \

* [nclinar la cabeza lateralmente, de lado a ladao,
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+ Con las manos en la nuca v la espalda recta, flexionar lateralmente la cintura
y dajar caer los brazos de forma alternativa,

* Con bes brazos flexicnados a la aliura del pecho uno sobre otro, dirgir al maximo
los codos hacia atras v volver a la posicion de partida.

Adicionalmente, teniendo en cuenta la fatiga visual provocada por el uso de
pantallas de visualizacién de datos, es acunseglatyla realizar unes sencillos
gjercicios de relajacidn durante la jornada de trabajo:

OFICINAS Y DESPACHOS

. L

» Parpadear a menudo y mirar a bo lejos de vez en cuando.

» Carrar los ojos y girar el globe ocular en todas direcciones.

* Prasionar ligerameante los parpados con los dedos o las palmas de las manos,
* Realizar pequeafios masajes colocande los indices par encima las mejillas.
= Prasionar por encima de las cejas con ayuda del pulgar v el indice.

6. ORDEN ¥ LIMPIEZA

En cualguisr actividad laboral, para conssguir un grada de sequridad aceptable,
es importante asegurar y mantener el orden y la limpieza del lugar de trabajo.

Adamds de evitar accidentas v lesiones se ahorard espacio, liempo y materiales.

hManiener el lugar de trabajo ordenado v Impic es un pﬂrﬁh basico de seguridacd
gue requiere cuatro tipos de actuaciones fundamentales:

s Eliminar lo innecesario y clasificar lo indtil.

= Acondicionar los medios para guardar v localizar el material facilmente.,
= Evitar ensuciar y limpiar despuas.

* Favorecer el orden y la limpieza.

Oe acuerdo con el Real Decreto 486/1997, por el que se establecen las
disposiciones minimas de seguridad y salutr en los lugares de trabajo, las
zonas de paso, salidas y vias de circulacién de los lugares de trabajo v en especial
las salidas v vias de circulacidn previstas para la evacuacidn en casos de
emergencia, deberan parmanecer libres de obstaculos de forma gue sea posible
utilizarlas en todo momento,

Mo se deberan acumular materiales de ningdn tipo en zonas de paso o de trabajo,
retirando los objetos gue obstruyan el camino u obstaculicen el movimiento de
las personas. En todo caso, deberd manienerse despejado el acceso a los
equipos de alarma y extincion de incendios y a los cuadros eléctricos.

Los almacenamientos de materiales deben ser apropiados, estables y seguros
para evitar su deslizamienio v caida. Deberd asignarse un sitio a cada cosa y
procurar que cada cosa esté en su sitio, tratando de crear y mantener kos medios
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para guardar y localizar el material facilmente, habitudndose a guardar cada
objete en su lugar v eliminande lo inservible de forma inmediata.

Alfinalzar cualguier acion con objetos cortantes (tijeras, chinchetas, abrecartas,
ele.), debera procederse a ordenar el espacio de actividad, guardando estos
materiales después de su uso,

Debera evitarse comer fuera de los lugares especificamente designados para
ello. Los desperdicios se colecardn en depoasitos apropiados.

Ante la existencia de suelos himedos, vidrios rotos, esguinas filosas o clavos
scbresalientes debera avisarse al Servicio de Infraestructura o proceder a su
correccién, si esta operacion no antrafia riesgo.

La mesa de trabajo debe estar libre de abrigos, bolsos y libros, Resulta convenients
evitar la presencia de cajoneras abiertas para evitar golpes y caldas.

Mantaner &l puasto de actividad siempre Emplo v en arden es un laclor imporlante
para la eficacia del trabajo y la prevencion de accidentes laborales, siendo
neiaasaria Ia colaboracidn de lodo el parsenal en &l mantanimienta de la Impieza
del entormo.

7. CONTACTOS ELECTRICOS

La instalacion, medificacion y reparacion de las instalaciones y equipos eléctricos,
asi como el acceso a los mismos, es competencia exclusiva del personal de
martenimiento, que los Bevara a cabo en todo caso haciendo uso de los elementos
de proleccion precisos.

En todo caso, dado que &l uso de squipos aléctricns es muy habitual &n & trabajo
de oficina, los usuarios deberan tener en cuenta las siguientes consignas
preventivas:

* Mo se alterardan ni retiraran las puestas a tierra ni los aislamientos de las pares
aclivas de los diferentes equipos, inslalaciones y sislemas.

= L os cables de alimentacion eléctrica estaran dotados de clavija normalizada
para su conexion a una toma de comiente. Para proceder & su desconexion sera
necesario coger la davija directamente, sin tirar nunca del cable,

* Debera avitarse en la madida de lo posible la utilizacian ds enchufes miltiples
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para evitar la sobrecarga de la instalacion eléctrica. Nunca se improvisaran
Empalrnas M Conexianas,

* En todo caso, deberd evitarse el paso de personas o equipos por ancima de
los cables para evitar fropiezos, sin olvidar el riesgo que supone el deterioro
del aislante,

» Con caracter previo a la desconexion de un equipo o maguina sera necasario
apagark haciendo uso dal interruptor.

8. ACTUACION EN CASO DE EMERGENCIA

La persona que detacts la existencia de un incendio, tenga conocimianto de un
accidente o enfermedad o reciba una amenaza de bomba por conducto
tefefénico, procederd a dar aviso inmeadiato al Servicio de Seguridad o a Conserjeria,
en caso de no encontrarse disponible &l primera, informando del lugar v detalles
del suceso, si estos se conocen

Con el fin de evitar situaciones de alarma originadas por avisos falsos, habra
gue proceder en todo caso con la debida diligencia.

8.1. Accidente o enfermedad

Con objeto de hacer posible una respuesta rapida y coordinada en caso de
accidente o enfermedad, la persona que tenga conocimiento de estos hechos
procedera a dar aviso inmediato a Conserjeria, personalmente o a través del
teléfono, informando del lugar del suceso y aportando todos los detalles de gue
disponga sobre las circunstancias del mismo y las condiciones del afectado, Si
esta comunicacion no 8s pasible, debara llamarse directamente al teléfono de
amergancias 112,

En caso de accidente o enfermedad deberan tenerse en cuanta las siguientes
indicacionas de caracter ganeral:

» Analizar la situacion anles de actuar, tralando de no precipitarse.

* Conservar la calma, evitando aglomeraciones y tranguilizande al accidentado,
» Mantener al herido caliente, sin moverls innecesariamente.

» Mo dar nunca de beber a una persona sin conocimianto,
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Siempre gue sea necesano debera asegurarse un traslado urgente del herido
o anfarmo a un centro sanitaric,

B.2. Incendio

El desarrollo de un incendio depende en gran medida del matenal combustible
y del elemento iniciador, siendo su evolucién muy diversa en funcion de las
condiciones presantes en cada edificio y el momento de la deteccidn, Para
prevenir el inicio de un fuego, detera tenerse en cuenta ko siguiente:

* bo arrojar colilas encendidas al suelo, papeleras o contenedores de basura.

» Mo modificar, manipular, ni socbrecargar las instalaciones eléctricas, Evitar la
improvisacion y el uso de enchufes multiples,

= No situar materiales combustibles ni inflamables préximos a las fuentes de
alumbrade o calelaccian.

Las actuaciones a desarrollar ante la deteccién de un incendio son las
siguientes:

* Comunicar la emergencia haciendo uso de los pulsadores de alarma y avisando
al Servicio de Seguridad o a Conserjeria. Si esta comunicacion no es posible,
debera lamarse directamente al teléfono 112.

= 5i la persona se encuantra capacitada para allo y la intervencidn no entrafia
peligro, es posible intentar la extincién del fuego dirigiende la boguilla del
extintor a la base de las llamas con un movimiento de barrido. En caso conlrario,
se desalojara el recintc cerrando puertas y ventanas si la magnitud del fuego
o permila.

* En el caso de encontrarse atrapado por el fuego deberan tenerse en cuenta
las siguientes consignas de actuacion:

* Caminar agachado con la boca y la nariz protegidas por un trapo mojado.

» Carrar las puertas para evitar la entrada del humae, tapando las ranuras existentes
valiéndose de trapos y alfombras previamente mojadas si esto es posible.

* Comunicar el lugar donde se encuentra con les medios existentes o buscando
un recinto con venlana exterior para hacerse ver agitande un panfuslo o cortina,
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B8.2. Evacuacidn

Ante una eventual activacidn de la alarma de evacuacian, deberan seguirse las
instrucciones del personal designado como miembro de los Eguipos de Emergencia
y del Servicio de Seguridad desalejando el edificic de forma ordenada, teniendo
en cuenta las siguientes pautas de actuacidn:

* La evacuacion s& llevara a cabo inmediataments después de ser ardenada,
con calma, sin gritar, sin comrer y sin detenerse en las salidas,

* Utilizar las vias de evacuacion existentes siguiendo la sefalizacion de socormo
¥ &N hacer usc da ascensoras ni moniacargas.

* No se debara retroceder para buscar otras personas o recoger objetos personales
ni tratar de ratirar los vehiculos estacionados en los garajes.

* El desalojo implicard, salve indicacién en contrario, el abandono del edificio,
mantganlénduse_e.n una zona abierta a la espera de nuevas instrucciones, sin
acudir al area siniastrada,

* Es necesario ofrecer asistencia a los discapacitados en caso de evacuacion,
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