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PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

TELETRABAJO
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Las condiciones de trabajo relativas a los puestos de trabajo suelen
comportar una serie de riesgos comunes que pueden llegar a afectar la salud
de los trabajadores si no se adoptan las medidas preventivas adecuadas.

La mayoria de los riesgos asociados a aquellos puestos se pueden evitar
mediante un adecuado diseno del puesto, una correcta organizacion del
trabajo y la informacidén del personal.

Conocer y detectar los riesgos asociados a nuestra actividad laboral es el
primer paso para evitar accidentes y enfermedades profesionales. A partir de
la informacion proporcionada en este manual pueden hacer de nuestro
puesto de trabajo un lugar mas seguro y confortable.

El contenido de este manual se estructura de la manera siguiente:
- Riesgos asociados y medidas preventivas que es necesario adoptar.
- Pautas de actuacion en caso de emergencia.
- Conceptos generales de prevencion de riesgos laborales.
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de accidentes como los resbalones, los golpes o los cortes.

Orden: No dejéis elementos manipulados o por manipular en las zonas de
paso.

Mantener los cajones y armarios cerrados para evitar golpes.

Los materiales v caias se deberan almacenar y apilar de manera estable.

L. Limpieza: Recoger cualquier resto, derrame de

Recull immediatament agua o de un otro liquido en el momento en que
qualsevol vessament
d’aigua o un altre se produce.

liquid

Minimizar al maximo el cableado de aparatos existentes y siempre estaran por el lado del
zOcalo y evitar que invadan las zonas de paso.

Hacer uso de banquetas o elementos seguros para acceder a zonas mas elevadas.
Prohibido hacer uso de sillas, cajas, mesas, etc para acceder a zonas elevadas.

Hacer uso de las barandillas para subir o bajar por las escaleras interiores de la vivienda.

Si se han de recoger trozos de cristales o elementos punzantes o cortantes

caidos al suelo se realizara con un recogedor para evitar el contacto directo

con las manos.

Depositar los restos y trozos en envases rigidos y no en bolsas de basura.

Tener cuidado al manipular una carga o bolsa de que no presenten puntas o aristas
vivas que puedan provocar una lesion.

El material almacenado en las estanterias, armarios, etc, estaran ordenados y mantendran una
correcta estabilidad para garantizar que no caigan.

Respetaremos la capacidad maxima de carga de las estanterias, armarios, etc.

Organizar los materiales mas pesados en la parte inferior y los menos pesados en la parte
mas elevada.

Mantener los puestos de paso libres de obstaculos.

Conocer las normas de seguridad y funcionamiento de la maquinaria de ofimatica utilizada.
Los trabajos de pequefios mantenimientos, cambio de accesorios, limpieza, etc de
maquinaria presente en la instalacion (impresoras, ordenadores, etc) se realizar con la
maquinaria parada y desconectada.

Hacer uno de los pomos, mangos, abrazaderas o tiradores para evitar atrapamientos en el
cierre de cajones y archivadores, puertas y ventanas.

Mantener los lugares de paso libres de obstaculos.
Posibles golpes con partes de la estructura de la vivienda, estanterias, puertas, maauinaria
y accesorios, etc.

No se manipularan las protecciones de la maquinaria de ofimatica existente en la
vivienda.

Realizar pequenos ajustes, recambios de accesorios, trabajos de limpieza o
pequenos mantenimientos de la maquinaria segun las indicaciones del fabricante.
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En trabajos de mantenimiento o sustitucion de piezas de mas complejidad se realizara por
personal cualificado.
Se debera disponer del Manual de Instrucciones de la maquinaria de ofimatica para
cualquier duda.
- Prohibido hacer uso de maquina que se sabe que esta defectuosa o averiada.
Comunicar al responsable del mal funcionamiento de la maquinaria para su

reparaciéon o substitucién.
\ Mantendremos sefalizado aquellos objetos o zonas de la estructura que no
V se pueden eliminar y pueden producirnos un riesgo.
Dispondremos de buena iluminacién en la zona de trabajo en caso contrario haremos uso
de luz auxiliar.

En casos muy puntuales, rotura del toner, téner en mal estado, posibilidad de exposicién a
polvo de los téner de las impresoras, es aconsejable hacer uso de mascarillas de polvo
para la limpieza o recogida del material.

Si se utilizan productos quimicos de limpieza se debera mantener la etiqueta original de los
envases de los productos.

Es necesaria una higiene personal después de la utilizacion de los productos quimicos.

Para evitar el riesgo de incendio por corto-circuito se debera evitar la sobrecarga de las
conexiones eléctricas.

Todo material combustible o inflamable estara almacenado correctamente, eliminar todo el
material de desecho.

Respectar la normativa vigente de prohibido fumar en las zonas de trabajo.

Cualquier equipo enchufado a la red eléctrica supone un riesgo de contacto eléctrico e
incendio si no esta en buen estado o no se toman las medidas adecuadas nara su

manipulacion. g
L - -

Comunica qualsevol

Compte amb l'aigua i anomalia en els equips

I"'electricitat

Si cae agua u otro liquido sobre algun equipo eléctrico, desconéctalo y secarlo inmediatamente.
No manipular los equipos, maquinaria, redes eléctricas con las manos mojadas.

Enchufes: No tirar nunca del cable para desconectar los equipos eléctricos de la toma de
corriente, es preferible hacerlo desde la clavija del enchufe.

Evitar sobrecargar los enchufes y conectar equipos o aparatos a tomas de corriente que
presenten defectos.
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Cables: Evita pisar cables de alimentacién de los equipos eléctricos.

No hacer ninguna reparacién provisional en la instalacion, maquinaria, etc. En caso de
detectar cualquier anomalia, avisar al responsable.

El personal cualificado realizara los trabajos de mantenimientos, reparaciones y substituciones
en las instalaciones y maquinaria.

Cuadros eléctricos: No manipular el interior de cuadros eléctricos o maquinas.
Respectar la sefal de advertencia de riesgo eléctrico.
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Servei de Prevencio de Riscos Laborals



ERGO - LABORIS s..

En presencia de animales o insectos libres mantendremos la distancia de seguridad
evitando acercarse al animal o insecto.

En presencia de insectos evitar los movimientos rapidos o bruscos, si es posible abriremos
las puertas y ventanas para que marchen.

La pantalla de visualizacion de datos ha de situarse por debajo del plano horizontal de los
ojos del operador.
Siempre que sea posible adaptaremos el color y la medida de los caracteres a nuestras
caracteristicas, evitando los colores vivos.

&= " Realizar periédicamente la limpieza del monitor para
garantizar una visualizacién éptima.
Evitar la luminaria sobre la posicion del trabajador
para evitar sus propias sombras sobre el monitor o plano
de trabajo.
Mantener un buen estado de conservacion del teclado
el cual puede originar reflejos debido a su estado de desgaste.
Si existen ventanas, es bueno ajustar las cortinas a la entrada de los rayos del sol.
Evitar los reflejos de ventanas y puertas sobre la superficie de trabajo o monitor.
Intercalar los trabajos para evitar la posible aparicién cansancio visual, dolores de cabeza,
picores en los 0jos, etc por estar expuesto durante tiempo prolongado delante el monitor.

La sobrecarga fisica supone uno de los riesgos principales en el puesto de trabajo. Las
posturas forzadas y los esfuerzos elevados durante los trabajos pueden ser la causa de
lesiones musculo esqueléticas en la espalda, en los brazos o a las piernas.

Para prevenir molestias lesiones sigue estas pautas:

Trabajos con posturas sedentes:

Por el hecho de estar continuamente en una posicién sentada comportara una LS
postura estatica, que afectara a la circulacién sanguinea, puede dar a cansancio K‘L\

y problemas musculo esqueléticos. X
En aquellos momentos que por nuestras caracteristicas no podemos apoyar los
pies en el suelo, es aconsejable el uso de reposapiés.

Para minimizar los posibles riesgos musculos esqueléticos se recomienda intercalar los
trabajos de sentado con trabajos de bipedestacion.

Ajustar la altura de la silla o la superficie del puesto de trabajo a nuestras caracteristicas.
La silla ha de ser ajustable en altura del asiento e inclinacion igual

W que en la altura del respaldo.

Para evitar posibles lesiones en el codo deberiamos hacer uso de los
apoya antebrazo.

En caso que los apoyos del antebrazo impidan la regulacion de la altura
de la silla para conseguir la altura éptima con el plano de trabajo, estos
eIementos serén eIiminados
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las piernas. E )
=]
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Evitar estar durante toda la jornada laboral en una postura sedente, intercalar trabajos de
bipedestacién y deambular o realizar pausas durante el trabajo para realizar estiramientos.

Posturas erroneas durante tiempos continuados oot
Posicion durante tiempos continuado y posibilidad de cervicalgias y ‘ ‘. Ll | i
enfermedades dorsolumbares. N e s
Intercalar los trabajos de posicién estaticas con movimiento.
Adaptar la altura de la zona de trabajo a nuestras caracteristicas.
Realizar pausas periddicas que permitan recuperar las tensiones.
Adaptar la altura de la silla a las caracteristicas del trabajador.
Organizar el puesto de trabajo colocando los elementos de uso
continuado mas cerca para evitar estiramientos innecesarios que
puedan dar lugar a posturas forzadas de cuello, brazo o espalda.

Realizar trabajos de teletrabajo no significa que debamos dejar de
tener en cuenta los riesgos ergonémicos que existen al trabajar con un

NO ordenador.

Adoptar posturas rectilineas que no comporten riesgo ergonémico. g i \ﬁ:

En trabajos que requieran un uso continuado del teléfono se recomienda el ' \
uso de manos libre. W o=
Evitar en todo lo posible la realizacion de los trabajos de atencion a la llamada = ,,;/
con el del uso del teclado. Hacer uso del altavoz del dispositivo en caso de
tener que escribir.

7

Para conseguir una postura sana es necesario controlar y adaptar la superficie de trabajo,
la silla de trabajo, la ubicacion de la pantalla del ordenador y los habitos de trabajo.

La superficie de trabajo debera estar lo maximo ordenada y libre de elementos para
acceder a los utensilios necesarios sin estiramientos forzados.

Para evitar la lesion en la mufieca por trabajos prolongados
con el mouse y teclado se recomienda disponer de espacio
suficiente para una buena colocacion de mufieca y las manos
sobre el mouse y teclado.

INCORRECT

,

Para evitar la posible aparicion del sintoma del = ncomcr
tunel carpiano por apoyar la mufeca y realizar : R P

una compresion en el nervio se debera de

apoyar todo el antebrazo en la superficie de trabajo o disponer de elementos
auxiliares para favorecer el apoyo.

El mouse sera de dimensiones adecuadas al tamafno de la mano evitar trabajar con el mouse
de dimensiones reducidas.

Horizonral
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La distancia recomendada de lectura de la pantalla con i, ¥ ¥
respecto a los ojos del trabajador sera entre 40 y 55 cm. i /
Introducir pausas que permitan la recuperacion de la fatiga y
reducir el tiempo maximo de trabajo ante una pantalla de
forma prolongada.

ROTACKH OCULAR OFFiMa
INFERIGR

ROTACION SCULLR
MAKIMA ACONSEJRBLE
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Si los trabajos de teletrabajo se realizan con un ordenador portatil esta situacion puede
provocar un sobreesfuerzo sobre nuestra columna debido a que la I

pantalla del ordenador portatil se sitia en un plano inferior al visual. ! y
Se recomienda trabajar con un atril para subir el campo visual de la a2 ) —
pantalla y un teclado independiente o también su puede trabajar | —
conectando el ordenador portétil con una pantalla y trabajar con el

teclado del ordenador portatil. §5d ' &7
- En trabajos prolongados de documentacion se aconseja utilizar soportes
y estar colocadas de tal forma que se reduzca al minimo los movimientos
- incomodos de la cabeza y los ojos.

Revisar la conservacion del teclado para garantizar la vision de la simbologia
= de las teclas de una forma correcta.

Eliminar todo foco de provocar un reflejo en la zona de trabajo, ya sea sobre el monitor, la
superficie de trabajo o otros elementos de la zona de trabajo.

En presencia de ventanas cerca del centro del puesto de trabajo hacer uso de las cortinas
en caso de reflejos sobre las superficies.

Realizar pequefas pausas con una frecuencia elevada que pocas y con un periodo mas
larga.

La empresa dispone de un PROTOCOLO DE RIESGO PSICOSOCIAL.

A veces, la planificacién y distribucion del trabajo, asi como las exigencias emocionales
generan situaciones de tension o estrés en la tarea. Sigue las recomendaciones siguientes
para prevenirlas:

Planificar las tareas de manera anticipada.

Si es posible, programa el trabajo diario priorizando las tareas que sean mas urgentes.
Alterna tareas con exigencias diferentes o que permitan un cambio de ritmo de trabajo.
Siempre que puedas, haz pequenas pautas cada cierto tiempo para "desconectar”
mentalmente, y aprovechar para hacer ejercicios de estiramiento.

Se consciente de las emociones negativas que pueden surgir durante el trato con los
usuarios y aprende a gestionarlas correctamente.

Comparte tu trabajo y tus preocupaciones con tus superiores y companeros.

Se aconseja habilitar una zona aislable dentro de la vivienda, con suficiente espacio para
contener los equipos y materiales de trabajo, dedicando ese espacio exclusivamente al
trabajo.

Vigilar la temperatura de la zona, asi como la ventilacion de la misma. Una falta de
ventilacion puede viciar el ambiente.

Establecer un habito, marcando un horario establecido separando el ambito familiar del
laboral, el no separarlo puede dar lugar a tensiones que pueden afectar psicolégicamente.
Se desaconseja trabajar con el pijama, se recomienda vestirse para trabajar esta accion
nos marcara la rutina de empezar a trabajar.
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El trato con usuarios o companeros a veces, puede ser fuente de situaciones de violencia
fisica o verbal. Nuestra actitud en estos momentos puede ser clave para evitar una escala
del conflicto.

Mantener la calma aunque la otra persona este alterada.

Evitar hablar con un tono brusco y alzar la voz.

Dejar que la otra persona hable y muestre empatia.

Evita el contacto fisico, manteniendo una cierta distancia de seguridad.

ERGO LABORIS S.L. Iperez@ergolaboris.com Tel. 607 584 387 8
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En caso de atraco la conducta a seguir seria la siguiente:
- No arriesgar en ningun caso la vida ni la de los demés.
- Guardar la calma y nunca resistirse abiertamente.
- No hacer movimientos bruscos.
- Dar aquello que nos reclama sin exceso de celo.
- No molestar en la huida de los agresores.

Planificar, siempre que sea posible, los trabajos a realizar.

Tener claro los trabajos a realizar, tener planificados con antelacién los horarios y dias a
trabajar.

Respectar a los comparieros y mantener unos buenos canales de comunicacién entre el
personal y los departamentos.

El elevado nivel de ruido, la poca luz en el trabajo y una temperatura elevada pueden dar lugar
a un estrés de ambiente fisico en el trabajo.

Respectar a los comparieros y mantener unos buenos canales de comunicacién entre el
personal y los departamentos.

Intentar mantener una buena autoestima, afrontar las cosas de forma asertiva.

En caso de una mala relacién comunicar esta situacién al responsable mas cercano.

El acoso psicolégico también se puede producir con la relacién entre el cliente o el trabajador de
las empresas externas.

No solamente el acoso sexual se representa como el contacto fisico, sino que también
puede ser verbal o gesticular.

Adoptar una postura fuerte y evitar el desvanecimiento delante esta situacion.

Delante una situacién de esta tipologia comunicar la situacién al responsable mas cercano.

La funcion de la etiqueta nos permite una rapida identificacion del producto, asi como
informar del riesgo que hay asociado.

La etiqueta ha de estar escrita en la lengua o lenguas oficiales del Estado o Estados miembros
en que se comercializa la sustancia o mezcla.

Cambio de etiquetado de los productos quimicos de limpieza.

v g lx Ifil !’: |6
/\/ |

0@@@@@0@0

En trabajos de limpieza de superficies con productos quimicos no juntar dos 0 mas
productos quimicos si no esta indicado en las indicaciones del fabricante o procedimiento.

£ 5
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El accidente “Por Desplazamiento” es el accidente considerado en el momento que el
trabajador se desplaza para realizar sus trabajos, formaciones, reuniones, etc.

ERGO LABORIS S.L. Iperez@ergolaboris.com Tel. 607 584 387 9
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Prudencia y respectar el cédigo de circulacion.

Respectar la distancia de seguridad.

Ponerse el cinturén de seguridad y el casco en caso de ir en moto.

No consumir alcohol ni ningun otro tipo de sustancias, medicamentos que puedan
condicionar o reducir los reflejos, concentracion, etc.

La forma mas efectiva de luchar contra los incendios es, sin ninguna duda, la prevencion.
La mavyoria de los incendios se produce por descuidos o0 acciones puntuales que es
necesario corregir.
Mantingues les vies No fumar en el Iuggr de tre_lk,)ajo, ,Ia r_lormativa la prohl'_be.
sortides d’evacuaci6 No sobrecargar la instalacion eléctrica conectando diversos
lliures d'obstacles aparatos a una misma toma de corriente.
No deposites materiales combustibles, papeles, cartones,
plasticos o otros materiales cerca de posibles focos de ignicion.

Para actuar de manera rapida y ordenada, has de conocer las consignas de actuacion

Si descubres un incendio:

Es importante que mantengamos la calma para evitar provocar el panico.

Comunica la situacion de alarma a toda persona cerca.

Para limitar la propagacién del incendio, cierra sin llave, puertas y ventanas y desaloja la
zona.

Si recibes el orden de evacuacion:

Deja inmediatamente el trabajo que estés haciendo, sin entretenerte o retroceder para
recoger objetos personales.

Ves rapido, pero sin correr, al exterior por la via de evacuacién mas préxima.

Espera alli hasta que te comuniquen que se puede reiniciar la actividad con normalidad.
No utilizar ascensores.

Si te quedas atrapado:
Tapa con trapos todas las oberturas por donde pueda penetrar el humo y haz notar tu
presencia hasta que seas rescatado.

En los instantes inmediatamente posteriores a un accidente es importante saber reaccionar de
manera adecuada.

La actuacion rapida delante un accidente puede salvar la vida de una persona o evitar el
empeoramiento de las posibles lesiones que sufre.

Delante cualquier accidente has de recordar la palabra que esta formada por las
iniciales de las tres actuaciones clave para empezar.
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Abans d'actuar, assegura’t que tant l'acci-
dentat com la resta de persones, incloent-hi
tu mateix, estan fora de perill.

Avisa el personal sanitari del centre (o el res-
ponsable) de I'existéncia de |'accident.

Actua sobre |'accidentat i reconeix els seus
signes vitals: consciéncia, respiracio i pols.
Mantingues el ferit en les millors condicions
fins que arribi I’ajuda sanitaria.

La actitud de la persona que socorre es decisiva.

Conserva la calma y evita aglomeraciones.

No muevas nunca al herido (en situacion de riesgo inminente Sl), pueden haber sufrido
una fractura o heridas internas.

Examina al herido, tranquilizalo y mantenlo caliente.

No has de medicar nunca el accidentado.

Aplicar agua abundante a la zona quemada sin presién y cubrela con una gasa o un trapo
limpio ligeramente humedo. Y recuerda, no has de pinchar las ampollas.

En caso de quemaduras por productos quimicos, consulta las indicaciones especificas que
aparecen en la etiqueta o ficha de seguridad del producto.

Lava inmediatamente la zona afectada con agua y jabon, limpiala y aplicale desinfectante.
Si es necesario, ves al servicio médico.

En caso de sufrir un accidente de trabajo y necesitar asistencia L
sanitaria, has de ir al centro de t0 Mutua. Comunica al teu

Es importante que cuando sufras un accidente de trabajo lo responsable qualsevol
comuniques a ti responsable. De esta manera la informacién accident laboral que
llegara al servicio o a la persona designada en prevencién de la patens

empresa, para que pueda adoptar las medidas necesarias

que impidan que se vuelva a producir.

¢ Qué danos puede originar el trabajo?
En el trabajo hay situaciones o condiciones que pueden representar un riesgo para la
seguridad y salud de los trabajadores, y originar accidentes y enfermedades.

¢ Qué es un accidente de trabajo?
Es cualquier lesién corporal que el trabajador sufre en ocasién o por consecuencia del
trabajo que ejecuta por cuenta de otro.

ERGO LABORIS S.L. Iperez@ergolaboris.com Tel. 607 584 387 11
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Los accidentes no surgen por casualidad, tienen unas causas que los producen. Por tanto,
actuando sobre estas causas se pueden llegar a evitar.

¢ Qué es una enfermedad profesional?

Deterioro lento y gradual de la salud del trabajador producido por una exposicion
prolongada a una situacion adversa, ya sea por la presencia de contaminantes en el
ambiente de trabajo o por la manera como este se lleva a término.

La normativa espafola define en el Cuadro de Enfermedades Profesionales, las patologias
reconocidas como tal, asi como las actividades, los elementos y las sustancias que las
pueden causar.

¢ Como evitar los dainos en el trabajo?
La prevencioén de riesgos laborales tiene por objeto eliminar o reducir los riesgos derivados
de las condiciones de trabajo. Por eso dispone de técnicas diferentes:

Tracta d’eliminar o reduir els riscos relacionats amb els espais de tre-
ball, instal-lacions, maquines, etc.,, perqué no hi hagi accidents de
treball.

Se centra a eliminar o reduir els riscos originats per contaminants
quimics, agents fisics (soroll, radiacions, etc.) i contaminants biolo-
gics (bacteris, virus, etc.) perqué no es produeixin malalties profes-
sionals.

Actua sobre les condicions fisiques (il-luminacié, ambient térmic,
postures, esforcos, etc.) i els factors organitzatius de la tasca (ritme,
demandes cognitives i emocionals, temps de treball, etc.), i I'entorn
on es duu a terme, per prevenir patologies relacionades amb el tre-
ball.

Vetlla per la salut dels treballadors, duent a terme revisions medi-
ques, campanyes de promocio de la salut, cursos, etc.

El primer paso en prevencion es detectar los riesgos existentes en los puestos de trabajo,
evaluando los que no se pueden evitar y aplicandole medidas para que estas no
repercutan negativamente en la salud fisica, mental o social del trabajador.

Los trabajadores son la pieza clave para la deteccion y prevencion de situaciones de
riesgo, y tienen el derecho a recibir una proteccién eficaz en materia de seguridad y salud
en el trabajo.

Pero también tienen la obligacion de velar por el cumplimiento de las medidas de
prevencion que les sean aplicables.
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