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RIESGOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS
OFICINAS Y CONSULTORIOS

Existen oficinas / consultorios donde se desarrollan tareas administrativas
gue conllevan el tratamiento de informacion a través de soporte escrito o
electronico. Aungue tradicionalmente se ha considerado que el trabajo que
se desarrolla en estos espacios, es una labor limpia y segura, la realidad es
gue los accidentes ocurren. Si bien es cierto que los accidentes no suelen
ser graves, no por ello deja de ser necesario investigarlos y tratar de
evitarlos. Las causas de lesibn mas comunes son debidas a: golpes contra
objetos (mobiliario, etc.), caidas, sobreesfuerzos fisicos, entre otros
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CAIDAS Y GOLPES CONTRA OBJETOS

RIESGOS MEDIDAS PREVENTIVAS

Las caidas al mismo nivel y los golpes contra ,
v'Acatar las recomendaciones generadas

objetos se deben normalmente a:
dentro del programa de orden y aseo

v Tropezones con cables de diferente L
P v La canalizacién de todo el cableado del

lineas, instalacion de computadores, etc. .. . Lo
PC y demas instalaciones eléctricas

v Golpes en las piernas con cajones mal . . N .
P P J v Indicar mediante sefales de advertencia

cerrados, con cajas que se encuentran _ _
las zonas peligrosas, por ejemplo: suelos

en los lugares de paso, pasillos con .
mojados.

anchura insuficiente, etc.

v" Resbalones a causa de suelos mojados,

etc.
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\
POSTURAS Y MOVIMIENTOS ADOPTADQOS

La postura habitual del trabajo en oficina, suele ser la de sentado en la mesa de

trabajo mientras se escribe, lee o trabaja con el computador

Las lesiones musculoesqueléticas pueden
afectar a huesos, musculos, tendones,
ligamentos o nervios, que de forma aguda o
cronica, impliquen cualquier zona del cuerpo, en

especial en la zona de |la espalda o extremidades

superiores
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RIESGOS

Los principales riesgos de tipo fisico asociados al trabajo en oficinas / consultorios, estan
directamente relacionados con las posturas y movimientos realizados en el uso de las pantallas de
visualizacion de datos (trabajo con ordenador).

Por un lado, el permanecer continuamente sentado comportara una postura estatica que, ademas de
afectar a la circulacion sanguinea, puede conllevar fatiga y problemas musculoesqueléticos.
Ademas, una inadecuada configuracion del puesto de trabajo, asi como los habitos posturales
incorrectos adoptados por el trabajador, supondran posiciones forzadas de cuello, brazos o espalda,
gue también pueden derivar en alteraciones sobre la salud.

Por altimo, el uso del ordenador implica en ocasiones la realizacion de movimientos repetidos,
como por ejemplo en las tareas de introduccién de datos, que finalmente pueden repercutir en

lesiones especialmente en la zona de la mano-mufieca.
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MEDIDAS PREVENTIVAS

Para lograr mantener una postura sana es necesario controlar y adaptar una serie de
factores como son: la superficie de trabajo, la silla de trabajo, la ubicacion de la

pantalla, los habitos de trabajo, etc.

% Lasuperficie de trabajo:

puedan depositar comodamente todos los utensilios necesarios para el desarrollo de la
tarea. Y ala vez debe tener unas dimensiones adecuadas para que la persona que trabaje
en ella pueda alcanzar todos los elementos necesarios sin necesidad de adoptar posturas
forzadas.

Por lo que se refiere alos equipos de trabajo que se suelen encontrar sobre una mesa de
trabajo, éstos pueden ser:

v' Pantallas de Visualizacién de Datos (PVD) con su correspondiente teclado.

v' Equipos de telecomunicacién: teléfono, fax, etc.

v' Calculadoray lampara de escritorio.

Para que se cumpla lo expuesto anteriormente es necesario controlar los factores que se especifican en la

profundidad de la mesa 80 -100 cm =2 60 cm

anchura de la mesa 120 - 160 cm =60 cm

altura de la mesa 70-75cm =65cm
grosor de la mesa 2,5-5cm
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+ La sillade trabajo:

Del disefio de la silla de trabajo va a depender que el trabajador pueda mantener, durante
su trabajo, la espalda rectay relajaday el cuello en una postura no forzada. Asi como

permitir una buena circulacién sanguinea en las extremidades inferiores.

Para que podamos considerar que una silla es adecuada para el trabajo debe ser adaptable al 90% de la pob
trabajadora y los sistemas de ajuste deben ser de facil manejo y cumplir una serie de requisitos que se relac

a continuacion:

v' Lasilla debe ser ajustable en altura del asiento e inclinaciéon y altura del respaldo. Esta ajustabilidad debe permitir al usuario
apoyar los brazos sobre la mesa, manteniendo los codos con un dngulo de 90°y las mufiecas rectas en linea con el antebrazo,
sobre el teclado.

v' Lasilladebe ser giratoria, con cinco puntos de apoyo y ruedas que permitan un facil desplazamiento.

v' Lasilladebe poseer apoyo lumbar con forma cncavay mévil que permita el correcto apoyo de la espalday que a la vez permita
el libre movimiento de las caderas.

v' Los apoyabrazos se recomiendan sélo en aquellos casos en que no interfieran en los movimientos necesarios para el correcto
desarrollo de la tarea, es decir, deben permitir acercar la silla al maximo a la mesa. Es por ello que las personas de baja estatura
no pueden utilizar los apoyabrazos ya que al acercar la silla a la mesa éstos impiden una aproximacion a la mesa adecuada. Se
recomienda que la superficie esté almohadilladay no impida el movimiento de los brazos

v' El asiento debe estar ligeramente inclinado hacia atras (3° - 5°) y obligar a la utilizacién del respaldo. Asimismo debe estar
forrado de un tejido poroso que permita la transpiracion y al mismo tiempo sea acolchado para evitar que se produzcan
opresiones de circulacion en las extremidades inferiores.
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< EL REPOSAPIES

El reposapiés es una herramienta que permite descansar las piernas a
la vez que descargar el peso que soportan las caderas en la posicién

sentada.

Su utilizacién se recomienda, Unicamente, cuando al ajustar la silla a
la altura de la mesa de trabajo, las piernas de la persona no se apoyan

suficientemente sobre el suelo.
Caracteristicas principales que debe cumplir un reposapiés:

e Debe ser movil para permitir al usuario colocarlo seguin sus

necesidades en cada momento.
e Lainclinacion debe ser ajustable entre 0°y 15°

* Su tamafo debe permitir apoyar los pies correctamente, por ello sus

medidas deberan ser, como minimo, de 45 x 35cm.

* Asimismo la superficie sera antideslizante.
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< SITUACION GEOMETRICA, ALTURA E INCLINACION DE LA PANTALLA

Con la posicion de la pantalla se tiene que conseguir evitar el dolor y el disconfort de la

musculatura del cuello y los hombros

Se recomienda situarla a una distancia superior a 40 cm respecto a los ojos del usuario y a
una altura tal que pueda ser visualizada dentro del espacio comprendido entre la linea de

vision horizontal y la trazada a 60° bajo la horizontal.

Esto significa que la pantalla debe colocarse a una altura que haga coincidir el borde

superior de la misma con la altura de los ojos y ligeramente inclinada (borde inferior hacia

nosotros)
Distancia entre la pantallay el canto de la mesa 240 cm
Inclinacién de la pantalla (respecto a la vertical) 10-15°
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s EL TECLADO

La colocacién y la utilizacion del teclado es un factor
altamente influyente en la postura que se adopta durante el
trabajo con PVD (pantalla de visualizacion de datos).

Es recomendable que la posicién del teclado permita, a la
persona, mantener los brazos doblados por el codo, con un
angulo de 90° con la espalda recta y los hombros en postura
relajada mientras trabaja. Asimismo debe poder apoyar los
brazos encima de la mesa

Asimismo debe haber un espacio minimo de 10 cm (desde el
teclado hasta el borde de la mesa) para poder apoyar los
brazos y las manos.

Las condiciones que debe cumplir cualquier teclado para
trabajos con PVD son:

v' Expandido.
v Movil e independiente de la pantalla.

v" Inclinable entre 0° y 25°. e Color mate y claro, con los
caracteres en negro.

v Teclas de funcién bien diferenciadas.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

>

Hospital Local
Cartagena

o s

Tejrondo Calidad do Vida




+*MOUSE

La utilizacién del mouse en ciertas tareas, obliga al usuario a
mantener la mano sobre él durante largos periodos de tiempo. El
trabajo con mouse puede producir una postura forzada de la
mufieca, si no se tienen en cuenta las mismas recomendaciones
gue para el trabajo con el teclado, es decir, con la mano sobre el
mouse y la mufieca recta, el codo debe formar un angulo recto y

el brazo debe poder descansar sobre la mesa. Asimismo debe

haber un espacio minimo de 10 cm (desde el teclado hasta el

borde de la mesa) para poder apoyar los brazos y las manos.
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% EL REPOSAMUNECA

El reposamuiiecas es una almohadilla que se coloca en el
borde del teclado o de la alfombrilla del mouse cuya funcién
es la de mantener la mufieca apoyada a una altura suficiente

para poder trabajar con la mufieca recta

Ejercicio fisico
Como se ha visto a lo largo de este capitulo el trabajo sentado puede dar lugar a
problemas de salud como:

v' Dolor en la zona cervical. Por ejemplo: por inclinacién pronunciada del cuello.

v' Dolor de espalda en la zona lumbar. Por ejemplo: por falta de apoyo lumbar

v' Dolor en hombros y brazos. Por ejemplo: por el mantenimiento de posturas
forzadas.

v' Dolor en las mufiecas. Por ejemplo: por movimientos repetitivos.

Para evitarlos o paliarlos es recomendable, ademas de aplicar las medidas preventivas
expuestas anteriormente, la practica del ejercicio fisico, ya que éste permite mantener
un tono muscular adecuado, que ayude a prevenir las alteraciones osteomusculares, y

alavez ayuda a liberar la tensién acumulada durante la jornada de trabajo.
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MANIPULACION MANUAL DE CARGA

Riesgos

Las personas que trabajan en oficinas no tienen como tarea habitual la manipulacion de
cargas, sin embargo en algunas ocasiones deben manejar pesos como: cajas con papel
para impresoras y fotocopiadoras, carpetas o archivadores llenos de papel, mobiliario de

oficina (mesas, armarios), etc.

Debido a que no estan acostumbradas a realizar este tipo de trabajo y debido también a

gue, en muchas ocasiones, no disponen de la preparacion fisica adecuada, corren el

riesgo de padecer dolor de espalda
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Medidas preventivas

Para evitar el dolor de espalda producido por la manipulacién incorrecta de las
cargas se debe formar a los trabajadores en la forma correcta de realizar ese

trabajo.

A continuacién se exponen brevemente los pasos principales que deben

seqguirse, para evitar lesionarse la espalda al levantar y transportar cargas:
* Colocar los pies separados.

* Flexionar las rodillas.

* Acercar la carga lo maximo posible al cuerpo.

* Mantener la espalda recta y ligeramente inclinada hacia adelante.

* Elevar la carga realizando la fuerza con las piernas y no con la espalda.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Hospital Local
Cartagena

Terjhrrnitor Calubadt de Vicda




FATIGA VISUAL - &

La mayor parte de las tareas que se realizan en oficinas y despachos se basan en la lectura
y redaccion de documentos. Estas requieren una exigencia visual elevada, y por tanto un

riesgo de fatiga visual.

Medidas preventivas

Riesgos v Para evitar los reflejos se ajustara el brillo y el

Las causas principales de la fatiga visual contraste mediante los botones situados en la
propia pantalla.
v Se debera tener en cuenta las necesidades de
v El contraste y el brillo de la pantalla vision que requiera la tarea. Para trabajos en
oficinas y despachos se recomienda que el nivel
de iluminacion se encuentre alrededor de los 500
v' lluminacién del puesto de trabajo lux.
v Se tendra también en cuenta la ubicacién de las
fuentes de iluminacion. Las fuentes de iluminacion,
usuario a forzar la vista. tanto las naturales como las artificiales, deben ser
paralelas a la posicion del puesto de trabajo. Esto
evitara que se produzcan reflejos en la pantalla por
ventanas, la iluminacion y los la reflexion de entradas de luz por detras del
trabajador. También debe evitarse que las fuentes
de luz estén situadas frente a la persona, ya que
de este modo se podra evitar que la luz pueda
incidir directamente en el campo de vision \

son:

inadecuadamente ajustados.

insuficiente o excesiva que obligue al

v Reflejos que, originados por las

muebles, inciden sobre la pantalla.

provocando deslumbramientos.
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CONFORT ACUSTICO

El oido es el responsable de la percepcién de una gran parte de la informacion del
entorno de la persona, sin embargo esta recogida de informacion puede verse dificultada
por uno de los principales contaminantes fisicos que es el ruido

El ruido se puede definir como un sonido no deseado por el que lo escucha. Este puede

considerarse no deseado porque:

Riesgos
Medidas preventivas

El principal problema que provoca el

ruido en oficinas y despachos es la
interferencia en la concentracion
intelectual. Los ruidos mas
habituales en el trabajo en oficinas
provienen de los timbres de los
teléfonos, de las conversaciones y
de otros

equipos que pueden

encontrarse en el centro de trabajo.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

En un centro de trabajo con PVD el ruido
procedente de las impresoras se puede
minimizar dividiendo las zonas de
trabajo, de esta forma las personas que
deban realizar un trabajo intelectual
guedan aisladas respecto a las zonas

con ruido.
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CONFORT TERMICO o
En cualquier oficina existen fuentes de disconfort térmico que pueden afectar a la

concentracion intelectual de los trabajadores.

Medidas preventivas

La mejor forma de protegerse de las entradas de calor a través de las ventanas es
mediante la interposicion de persianas o de cortinas de lamas verticales o de micromalla.
Las entradas de frio se deben limitar Cerrando y sellando las filtraciones de aire. Ademas
se recomienda, para poder crear el microclima necesario para el trabajo, que exista la
posibilidad de que los trabajadores puedan regular de forma local sus condiciones de

temperaturay humedad.

Temperatura operativa en verano 23-26°C
Temperatura operativa en invierno 20-24°C
Humedad relativa 45-65%
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RADIACIONES Y CAMPOS ELECTROMAGNETICOS

Los campos electromagnéticos generados por las pantallas de visualizacion pueden interferir en
el correcto funcionamiento de los dispositivos informaticos y causar molestias al operador
(descargas electrostaticas).

% RADIACIONES IONIZANTES

En el tubo de rayos catédicos de la pantalla se generan electrones que son dirigidos hacia la
superficie interna del cristal frontal del tubo. Esta radiacion ionizante es de muy baja energia. Esta
emision de rayos X del tubo se mide en miliroentgens por hora (mR/h).

Los estandares internacionales de exposicion establecen un maximo permisible de 2,5 mR/h a una

Distancia de la pantalla de 40 cm, para una semana laboral de 40 horas de trabajo.

Diferentes estudios llevados a cabo por instituciones de
reconocido prestigio a Nivel internacional, coinciden en decir que
los niveles de emisiéon de rayos X en PVD esta muy por debajo de
estos estandares y del nivel ambiental de Radiacion ionizante de

causa natural al cual la poblacién general esta expuesta.
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++ Radiaciones no ionizantes

v ULTRAVIOLETA

Todas las mediciones efectuadas en ambientes de trabajo con PVD son del orden de dos a

tres veces inferior a los estandares establecidos a nivel ocupacional y miles de veces

inferior a la luz solar. PELIGRO
RADIACIONES

NO IONIZANTES
v INFRARROJA

Todas las mediciones efectuadas en ambientes de trabajo con PVD se encuentran en niveles

inferiores al 1% del nivel existente en ambientes exteriores

MICROONDAS

Todas las mediciones efectuadas en ambientes de trabajo con PVD muestran valores
entre 1.000 y

1.000.000.000 de veces inferior a los estandares ocupacionales.
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FACTORES PSICOSOCIALES

En el entorno laboral se estan produciendo cambios profundos y cada vez mas acelerados: mayor
Competitividad de las empresas, nuevos avances y desarrollos tecnolégicos, aumento de las
exigencias cognitivas del puesto de trabajo, etc. Estas transformaciones experimentadas en el
trabajo, en ocasiones representan mejoras y avances pero, en otras, son causa de la aparicion de
una serie de condiciones gque conducen a riesgos que afectan tanto a la salud psiquica como al
bienestar de las personas.

Los equipos informéticos, al mismo tiempo que permiten importantes aumentos de la
productividad y la eliminacién de muchas tareas tediosas y repetitivas, pueden generar una serie
de problemas de origen psicosocial, entre los que destacan la sobrecarga mental debida a mayores
exigencias en cuanto a presion de tiempo, volumen de trabajo y complejidad de la tarea
principalmente, y en algunos casos, puede suponer una disminucion de la autonomia del

trabajador para organizar su tiempo de trabajo.
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La mayor exigencia en cuanto a velocidad de procesamiento de la informacién, los requerimientos de la
adaptacion a trabajar con equipos de trabajo nuevos, la adaptacion a nuevas formas de organizacién del
trabajo (horarios, ritmos, entornos del trabajador), etc., pueden producir en el trabajador una sensacion de
desequilibrio entre la demanda de la tarea y las propias capacidades para llevarla a cabo. Esta sensacion si no
es correctamente gestionada por él, puede llevarle a una situacién de estrés. El trabajador puede tener
problemas debidos a:

Falta de dominio de latecnologia. No todo el mundo sabe utilizar un ordenador y no todos son capaces

de aprender a la misma velocidad.

v' Desconocimiento del potencial real del equipo. A la mayoria se les ensefia a utilizar un programa o las
partes necesarias para el desarrollo de su tarea, pero no conocen cuéles son las posibilidades reales del
equipo que estan utilizando.

v' Desconocimiento de la totalidad del proceso en el que se esta trabajando. Esto puede provocar en el
trabajador desmotivacién, debido a que sélo conoce la parte del proceso en la que interviene y desconoce el
resultado final de su trabajo.

v' Falta de autonomia suficiente para tomar decisiones, rectificar errores, marcar el propio ritmo de trabajo. En
ocasiones, la organizacién del trabajo no permite que el propio trabajador pueda organizarse su ritmo de
trabajo por lo que la informacion le entra muy rapido y no da abasto, o muy despacio por lo que el operador
puede llegar a aburrirse, lo cual puede producir falta de atencion en la tarea.

Todos estos factores, y algunos mas, provocan un exceso de carga de trabajo que puede traducirse en:
v" Desmotivacién, aburrimiento, sentimiento de ansiedad o estrés en el trabajo.

v" Dolor y tensién muscular.

v" Mayor numero de errores debido ala monotonia o al exceso de presiéon de tiempo.

v' Mayor absentismo relacionado con el estrés.

I 4 Hospital Local
Cartagena

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - -

N

30 It

» Calichadt che Victa




RIESGOS
PSICOSOCIALES

x

Para evitar estos problemas o efectos psicosociales provocados por el trabajo con pantallas de
visualizacion, se deben tener en cuenta las siguientes medidas preventivas sobre la organizacion del trabajo,
contenido de la tarea, horarios y pausas.

por

=) L MEDIDAS PREVENTIVAS

v' 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.

v' Disefiar 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 deber& evitar un exceso de memorizacion, facilitando la
consulta de datos cuando sea necesario.

v' Asimismo, el trabajador debe recibir, previamente a su incorporaciéon al puesto y cuando se introduzcan
nuevos programas informaticos, toda la formacion que pueda necesitar para realizar su trabajo.

v' 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 utilizar4 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 alo 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).

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