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Evaluacion de riesgos ergonomicos

INTRODUCCION

Ambito de aplicacién. El moédulo Oficina del programa informatico
Ergo/IBV permite analizar tareas de oficina en las que el trabajador realice
actividades con pantallas de visualizacidon de manera habitual.

Contenido. El cuestionario de evaluacion consta de diversos apartados con
factores que pueden suponer un riesgo para el trabajador, en relacidén con el
ordenador, la silla, la mesa, los accesorios, el entorno y la organizacion del
trabajo. Hay que comprobar si se dan las situaciones de riesgo incluidas en
cada uno de dichos apartados y marcar los items que correspondan.

Ademas, el moédulo ofrece recomendaciones para ayudar a controlar los
riesgos detectados en el analisis.

Origen. El médulo estd basado fundamentalmente en el ‘Manual para la
evaluacion y prevencion de riesgos ergondémicos y psicosociales en PYME',
que ha sido desarrollado por el IBV y el Instituto Nacional de Seguridad e
Higiene en el Trabajo [INSHT e IBV, 2003]. Estos contenidos han sido
revisados, actualizados y complementados con la siguiente normativa de
referencia: ISO 9241-303, ISO 9241-4, ISO 9241-400, ISO 9241-5, ISO
9241-6, ISO 9241-9, ISO 8995, ISO 7730, UNE-EN-29241.3, NTP 602, EN-
1335-2 y R.D. 488/97.
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DATOS

Se comienza seleccionando

ventana
(Figura 1).

modulo Oficina en la .m,a.,gm,,,mmmwswm
&)

Asi se accede a la ventana
principal

introducen los datos.

Observaciones:

Ordenador  Silla

O ErgoCheck

Tarea nueva

° © MMC Simple
& O MMC Muiltiple
r O MMC Variable

O MMC Secuencial

O MMC Lesionados

- .
pacientes:
O MMP [MAPO]
Tareas de oficina:
O Oficina
O Teletrabajo
+5° O Ergo+50
r®

de este moddulo
2) donde se

Movimientos repetitivos
O Tareas Repetitivas
O OCRA Multitarea

15 Postuasinadecuadss.
O Posturas [OWAS]

O ErgoMater
O Posturas [REBA]
.
4 o UNE EN 1005-3 Le® o Psicosocial
E [FUERZAS] L' ~ [CoPsoQ-istas21]
| B

Importar | | Asistente Cancelar

Figura 1. Acceso al mddulo Oficina

Oficina

Tarea

Empresa: ‘ZZZ

| Fecha: [01/05/2004 |

Mesa Accesorios Entorno  Organizacidn

El borde superior de |a pantalla est3 por encima del nivel de los ojos del usuario

La distancia visual entre la pantalla y los ojos es <40 cm

La pantalla no esta situada frente al usuario.

Elteclado no esta frente al usuario.

La inclinacidn del teclado no es ajustable y/o no permanece estable en la posicién elegida.

La distancia horizontal entre el borde frontal de la mesa y el delteclado es <10 cm.

El ratén no esta disefiado para que las personas zurdas puedan manejarlo con comodidad

Al usar el ratén, no puede apoyarse el antebrazo sobre |a superficie de trabajo o se estira excesivamente el brazo

Eltrabajador tiene dificultad para leer |a informacién de la pantalla debido al pequefio tamario de los caracteres, ala
inestabilidad de |la imagen o al ajuste inadecuado del brillo y el contraste entre el fondo de |a pantalla y los caracteres.

O 0OooDrOdoEgE

Eltrabajador tiene dificultad para leer documentos (en papel) durante el trabajo con pantallas de visualizacion (por
ejemplo, en las tareas de introduccian de datos), debido a factores como el tamafio de los caracteres o el contraste
entre los caracteres y el fondo del documento

= - = E
lo DT | =
Léeme Firma Foto Video Informe Recom. Aceptar | | Cancelar

Figura 2. Oficina - Ventana principal
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Evaluacion de riesgos ergonomicos

Identificacion. Como siempre, se registra en el encabezado el nombre de
la tarea y de la empresa, la fecha del andlisis y las observaciones que se
consideren oportunas.

Factores de riesgo. La evaluacion propiamente dicha consiste en un
cuestionario o lista de comprobaciéon de 39 items distribuidos en seis fichas a
las que se accede pulsando la correspondiente pestafia:

= Ordenador

= Sijlla

= Mesa

= Accesorios

= Entorno

= Organizacion

Deben revisarse todos los items de cada ficha, y marcar la casilla
correspondiente cuando existe ese factor en la tarea analizada. Un solo item
marcado en cualquiera de las fichas indica una posible situacion de riesgo no
tolerable sobre la que es necesario adoptar medidas correctivas y/o
preventivas. El nivel de riesgo sera tanto mayor cuanto mayor sea el nimero
de items sefialados.

Instrucciones. Pulsando el botén Léeme (parte inferior de la ventana
principal) se muestran las instrucciones de uso del médulo Oficina que ya se
han referido en el texto precedente.

A continuacion se detalla el contenido de cada ficha.

El borde superior de la pantalla estd por encima del nivel de los ojos del usuario.
La distancia visual entre la pantalla y los ojos es <40 cm.
La pantalla no esta situada frente al usuario.

El teclado no esté frente al usuario.

elegida.
La distancia horizontal entre el borde frontal de la mesa y el del teclado es <10 cm.

El ratdon no estd disefiado para que las personas zurdas puedan manejarlo con
comodidad.

Al usar el raton, no puede apoyarse el antebrazo sobre la superficie de trabajo o se

O
O
O
O
O La inclinacién del teclado no es ajustable y/o no permanece estable en la posicién
O
O
O
estira excesivamente el brazo.

O

El trabajador tiene dificultad para leer la informacion de la pantalla debido al pequefio
tamafio de los caracteres, a la inestabilidad de la imagen o al ajuste inadecuado del

MODULO - Oficina 17.5




MANUAL DEL USUARIO

O

brillo y el contraste entre el fondo de la pantalla y los caracteres.

El trabajador tiene dificultad para leer documentos (en papel) durante el trabajo con
pantallas de visualizacién (por ejemplo, en las tareas de introduccion de datos),
debido a factores como el tamafio de los caracteres o el contraste entre los
caracteres y el fondo del documento.

OO0 ODoooooo o g

Las partes de la silla accesibles al usuario tienen rebabas, salientes o acabados que
pueden producir lesiones.

La silla no es estable y puede volcar al apoyarse sobre el borde del asiento, el
respaldo o uno de los reposabrazos.

El asiento o el respaldo no estén acolchados o no son de material transpirable.
El asiento de la silla no es giratorio.

La base de la silla no tiene 5 patas con ruedas.

La altura del asiento no es regulable estando sentado.

La inclinacién del respaldo no es regulable estando sentado.

Las dimensiones del respaldo no permiten apoyar la espalda correctamente.

Cuando el trabajador apoya la espalda completamente en el respaldo, el borde del
asiento le presiona la parte posterior de las piernas.

La silla no dispone de reposabrazos.

Los reposabrazos impiden acercarse a la mesa (al tropezar con el borde de la mesa).

17.6
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Los bordes y esquinas no estan redondeados o hay salientes que pueden producir
lesiones.

Hay cajones o traviesas bajo la parte central del tablero.
La mesa no tiene un acabado mate y color suave.

La altura de la mesa no estd aproximadamente a la altura de los codos del usuario
cuando estd sentado.

El espacio libre bajo la mesa no es suficiente para acomodar al usuario.

La superficie del tablero principal no es suficiente para colocar todos los elementos de
trabajo y realizar la tarea cbmodamente.
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Evaluacion de riesgos ergonomicos

Accesorios

O & trabajador no dispone de un reposapiés en caso necesario (por ejemplo, cuando
los pies no se apoyan totalmente en el suelo una vez se ha ajustado adecuadamente
la altura del asiento en relacién con la altura de la mesa).

O No existe un soporte especial o atril para los documentos en las tareas que requieren
la lectura frecuente de documentos.

Los trabajadores consideran que el nivel de iluminacidén no es suficiente para realizar
la tarea con comodidad.

O

O

En el campo visual del trabajador hay fuentes de luz brillante que producen
deslumbramiento directo (luminarias del techo, ventanas, ldmpara auxiliar de un
puesto de trabajo cercano, etc.).

En el campo visual del trabajador hay reflejos que producen deslumbramiento
indirecto (desde la pantalla, teclado, mesa, otros equipos de trabajo, suelo, etc.).

El nivel de ruido en la oficina es tan alto que altera la capacidad de comunicacién o
de concentracion de los trabajadores.

Los trabajadores consideran inadecuada la temperatura en el lugar de trabajo.

oo O d

En el entorno de la mesa donde esta la silla del trabajador: la superficie libre minima
es <2 m?, o la distancia entre el borde frontal de la mesa y el obstaculo mas cercano
detras del trabajador es <115 cm.

Organizacion

O La organizacion del trabajo, la tarea y el mobiliario no favorecen el cambio voluntario
de postura del usuario.

O &l trabajador no ha sido formado sobre los riesgos derivados de su trabajo y las
medidas preventivas relacionadas con éstos.

El trabajador no dispone de las instrucciones de uso de sus equipos de trabajo
(equipo informatico, silla de trabajo, etc.) para saber como ajustar su puesto.
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INFORME

Una vez introducida la informacion, pulsando el boton Informe en la parte
inferior de la ventana principal se accede a la ventana del informe de la tarea
(Figura 3), que contiene lo siguiente:

e Identificacion. Se incluyen aqui los datos generales (fecha,
tarea, empresa y observaciones) y una imagen de la tarea, si se
ha afiadido una fotografia.

e Factores de riesgo. Muestra los items que se han marcado en
cada apartado de la lista de comprobacion.

FACTORES DE RIESGO

ORDENADOR

— El borde superior de la pantalla esté por encima del nivel de los ojos del usuario
— La pantalla no esta situada frente al usuario.

— La distancia horizontal enfre el borde frontal de la mesa y el del teclado es <10 cm

SILLA

— El asiento de la silla no es giratorio.

— Labase de lasilla no tiene 5 patas con ruedas.

— Laaltura del asiento no es regulable estando sentado.

— Lainclinacion del respaldo no s regulable estando sentado.
— Lassilla no dispene de reposabrazos

MESA

— No se han detectado factores de riesgo.

ACCESORIOS

= No existe un soporte especial o atril para los documentos en las tareas que requieren la lectura frecuente de documentos.

ENTORNO

— Los trabajadores consideran que el nivel de iluminacion no es suficiente para realizar la tarea con comodidad.
— El nivel de ruido en la oficina es tan alto que altera la capacidad de comunicacion o de concentracién de los trabajadores.

ORGANIZACION

— El trabajador no dispone de las instrucciones de uso de sus equipos de trabajo (equipo informatico, silla de trabajo, etc.) para saber como ajustar su
puesto.

Figura 3. Oficina - Informe de la tarea
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RECOMENDACIONES

Pulsando el botdn Recom. en la parte inferior de la ventana principal se
genera el informe de recomendaciones (Figura 4). Junto a los datos de
identificacion, se incluyen aqui las recomendaciones encaminadas a
resolver cada uno de los problemas detectados en los diferentes apartados.

RECOMENDACIONES

ORDENADOR

— El borde superior de la pantalla debe estar a la altura de los ojos como maximo. En posicion sentada y relajada, la zona visual optima se encuentra
comprendida entre la linea de vision horizontal y |a trazada entre 30° y 35° por debajo de la horizontal, aunque es admisible hasta 60° bajo la
horizontal. Las pantallas de visualizacion mas importantes deben estar situadas en un arco de +- 15°, en direccion vertical y horizontal, con respecto a
la linea de vision.

— La pantalla debe estar frente al usuario para minimizar el giro de la cabeza
Para asegurar este criterio, la normativa IS0 indica que las pantallas de visualizacion mas importantes deben estar situadas como maximo en un arco
de +- 15%, en direccion vertical y horizontal, con respecto a la linea de vision

— Es muy importante que el trabajador mantenga los antebrazos apoyados en la mesa mientras teclea y, para ello, entre e borde de la mesa y el teclado
deben quedar al menos 10 cm (si la mesa es tan paquefia que no permite guardar esta distancia, se recomienda apoyar los antebrazos en el
reposabrazos de la silla)

SILLA

— El asiento de la silla debe tener un mecanismo pivotante que permita a la silla girar 360°. De esta manera se facilita la movilidad del usuario (sentarse
y levantarse, acceso a los elementos de trabajo estando sentado, etc) y se puede evitar el giro del tronco y ofras posturas forzadas durante Ia tarea

— La base de la silla debe tener 5 patas con ruedas, para proporcionar estabilidad y también movilidad.
Una base con 5 patas proporciona una estabilidad muy alta, evitando el riesgo que la sila vuelque o se balancee

Las ruedas facilitan el desplazamiento de la silla, lo cual mejora el acceso a los elementos de trabajo estando sentado, reduce las posturas forzadas y
facilita sentarse y levantarse. Conviene disponer de ruedas adaptadas al tipo de suelo (ruedas duras para suelos blandos o ruedas blandas para suelos
duros).

= La altura del asiento debe poder ser regulada por el usuario dentro de un rango de regulacion determinado, que debe permitir que el asiento quede a
la altura del popliteo en posicion sentada (un rango entre 42 y 53 cm suele ser adecuado para la mayoria de casos). Una vez que el usuario esta bien
sentado, al acercarse a la mesa esta ha de quedar aproximadamente a la altura de los codos. Sila mesa queda muy alta habria que subir la altura del
asiento, en cuyo caso no llegaran los pies al suelo y deberia solicitarse un reposapiés.

El ajuste puede realizarse mediante piston de gas o muelles. El accionamiento del mecanismo de ajuste debe ser accesible al usuario desde |a
posicion sentada, no requerir fuerza excesiva y solo debe entrar en funcionamiento mediante una accion deliberada del usuario y no de forma
accidental

— Lainclinacién del respaldo debe ser regulable, mediante un mecanismo de ajuste accesible al usuario mientras esta sentado. El disefio deberia
asegurar que los usuarios puedan ajustar las posiciones en cualquier momento. Se recomienda un angulo asiento-respaldo entre 95y 110°

— La silla debe tener reposabrazos porque aumentan el confort estando sentado (en determinadas tareas o durante las pausas, permiten el reposo del
cuello y los hombros) y facilitan el gesto de levantarse y sentarse_

Figura 4. Oficina - Informe de recomendaciones
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