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PA(,E-INA PRINCIPAL DEL PLAN DE OFICINAS .
GUIA DEL USUARIO

Bienvenido ala paginaweb del PLAN DE OFICINAS. GUIA DEL USUARIO, queforma
parte del Plan de Mg ora delas Condicionesde Trabajo dela UPV (PMCT-UPV). La
informacion de esta pagina se organiza en |os siguientes apartados:

1. ObjetivosdelaGuiadel Usuario

Descripcién de los Principales Riesgos Asociados al Trabajo de Oficina
Caracteristicas de un Equipamiento Adecuado

Consgios para Mejorar la Configuracion del su Puesto de Trabajo
Programa de autoevaluacion PV CHECK

o bk~ w DN

Agradecimientos. Reservas legales

Queremos agradecer al I nstituto Nacional de Seguridad e Higieneen el Trabajo (INSHT) su
amabilidad al autorizarnos a utilizar su programa PV CHECK parala autoeval uacion de puestos
de trabajo con ordenador.

Dicho programa ha sido instalado en laintranet de la UPV con laexclusiva finalidad de ser
utilizado por el personal de la Universidad Politécnica de Vaencia para colaborar en las
actividades de informacion que se estén desarrollando en el Plan de Mejora de las Condiciones de
Trabgjo.

Queda, por tanto, prohibida su copia para otros fines. Las personas interesadas pueden dirigirse al
propio INSHT (Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo. C/ Torrelaguna, 73.
28027 Madrid; teléfono 91-4037000). También se puede contactar con €l INSHT através de su
web(www.mtas.es/insht), donde se encontrard abundante informacién sobre otros documentos y
material informético disponible.

La presente Guia del Usuario ha sido elaborada parala Universidad Politécnica de Vaencia por el
Instituto de Biomecanica de Valencia (IBV). Puede ser reproducida total o parciamente,
citando lafuente, para su uso en actividades de formacién o informacién de trabajadores o en
planes de prevencion. Queda prohibida la reproduccion total o parcial de esta guia con fines
comerciales sin autorizacion expresa de |os autores.

Si desean ampliar informacion o conocer las actividades del IBV pueden consultar laweb del 1BV
(www.ibv.org) o dirigirse directamente a Instituto (Instituto de Biomecanicade Valencia. Parque
Tecnoldgico de Vaencia, s/n. 46980 PATERNA (VALENCIA). Teléfono 96-1366032, Fax:
96-1366033).
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Si estas interesado en recibir més informacion o deseas realizar alguna sugerencia, puedes ponerte
en contacto con mct@upvnet.upv.es
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1. OBJETIVOS DE LA GUIA DEL
USUARIO

Dentro de las actividades preventivas que se estén desarrollando en la Universidad
Politécnicade Valencia, en € marco del Plan de Mg orade las Condiciones de
Trabagjo delaUPV (PMCT UPV), se ha previsto acometer un plan especifico
destinado al trabajo de oficina. Dicho trabajo es desarrollado de forma continuada
por unas 300 personas que realizan tareas de tipo administrativo, de gestion o en €
Centro de Proceso de Datos; ademas, afecta también a trabajo desarrollado por €
Personal Docente e Investigador en mayor o menor medida.

El trabajo de oficinaimplica el uso continuado de muebles, equipos informéticos,
manejo de software, asi como la exposicion a determinadas condiciones ambientales
de ruido, temperaturay humedad e iluminacion, cuyo correcto disefio tiene una
importante influencia sobre la comodidad, eficacia en € trabajo e, incluso, sobre la
salud de los trabajadores y trabajadoras.

La masivaincorporacion de terminales de ordenador alos puestos de oficina ha
hecho aumentar la incidencia de patol ogias ocupacional es que afectan a una parte
importante de |a poblacion ocupada en €l sector. Determinados problemas como las
molestias musculares en lazona del cuello y laespalda, lafatigay alteraciones
visuales o € estres, son |os problemas manifestados con mayor frecuencia.

Aungue la gravedad de lamayoria de |os problemas que se presentan en las oficinas
es bastante menos acusada que en otros tipos de ocupaciones, como la construccion
o laindustria (donde se producen accidentes graves e incluso muertes), es preciso
abordar soluciones efectivas, sobre todo teniendo en cuenta que dichos problemas
son relativamente faciles de resolver.
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Figura 1.1. Aspectos a considerar en la prevencion de riesgos en €l trabgjo de
oficina

Desde e punto de vista de la gestion de riesgos laborales, |a prevencion en el campo
del trabao de oficina pasa por abordar cuatro tipos de cuestiones (figura 1.1):

1. Un adecuado disefio de lasinstalaciones (locales, climatizacion, iluminacion
y acondicionamiento acustico). Este aspecto asegura disponer de condiciones
ambientales correctas, cumpliendo con |os requisitos minimos en materia de
Higieney Seguridad.

. Una correcta seleccidn del equipamiento que se compra(sillasy mesas de
trabajo, equipos informéticos, programas, etc.). En e caso del mobiliario, el
cumplimiento de unos requisitos minimos de calidad ergonomica permitira
prevenir una buena parte de las molestias de tipo postural tan frecuentes en
las oficinas. La seleccion de equipos informaticos adecuados, asi como de los
complementos necesarios es también un factor atener en cuenta para prevenir
alteraciones visuales o molestias.

. Una correcta or ganizacion de lastar eas, evitando sistemas de trabajo que
conducen a situaciones de estrés, desmotivacion en €l trabagjo y otros
problemas de naturaleza psicosocial.

. Finalmente, todas las acciones anteriores pueden resultar ineficaces si se degja
de lado la necesaria labor de formacién e informacion de los trabajadores.
Este aspecto es especialmente importante en tareas que presentan un alto
grado de autonomia en la organizacion del propio puesto de trabajo, como es
el caso de lastareas de oficina. De poco sirve disponer de buenos equipos s
el usuario no conoce laforma de distribuir los elementos de trabajo, no ha
recibido informacién sobre como debe gjustar el mobiliario que utilizao
carece de informacion acerca de laimportancia de determinados habitos de
trabajo.

Es precisamente este Ultimo punto € que se trata de abordar mediante la elaboracion
de esta Guia, en la que hemos pretendido recopilar lainformacién minima que
deben conocer |os trabajadores de oficina en genera y, especia mente, los que
desarrollan un trabajo informatico intensivo.

En los capitul os que siguen se describen algunos aspectos que permitiran al usuario
conocer |as respuestas a las siguientes preguntas:

« ¢Cualesson losriesgos asociados al trabajo de oficina?

« ¢Cualesson las caracteristicas que debe reunir el equipamiento de

trabajo?
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: : : « ¢Como puedo mejorar la configuracion de mi puesto de trabajo?

« ¢COmo puedo chequear € nivel de cumplimiento de mi puesto detrabajo
con relacion a la normativa vigente (programa PVCHECK)?

En definitiva, el objetivo de esta Guia del Usuario es contribuir alaformacion e
informacién de | os trabajadores acerca de | os riesgos especificos de su puesto de
trabajo y complementar asi otras actuaciones (pliegos de prescripciones técnicas
parala compra de mobiliario y equipos de oficina, seguimiento y control de los
proyectos de edificaciones e instal aciones, mantenimiento preventivo) que se vienen
realizando en la UPV desde hace algunos afos para mejorar de forma efectivalas
condiciones de trabgjo en nuestra Universidad.
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2. DESCRIPCION DE LOS PRINCIPALES
RIESGOS ASOCIADOS AL TRABAJO DE
OFICINA

A continuacién se describen los principal es riesgos asociados al trabajo de oficina,
las causas que los determinan y |as posibles consecuencias sobre la salud y bienestar
de los trabgjadores. También puede consultarse un cuadro resumen de los
principal es problemas ergondmicos asociados a trabajo de oficina.
2.1. Riesgos relacionados con la Carga Fisica.
2.2. Riesgos relacionados con las Condiciones Ambientales.
2.3. Riesgos relacionados con A spectos Psicosociales.
2.4. Principales problemas ergondmicos asociados al trabajo de oficina,
Cuadro Resumen.
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. 2.1. CARGA FISICA

- | 2.4.C.Resumen
* [3.Equipamiento i/ En esta pagina encontrara informacion sobre los problemas muscul oesquel éticos
< [4.Consdios : asocj a.d,os a trabg o deoficina, y solgrg las relaciones fundamgntal esentrela

: ¥ aparicion de molestias y |as caracteristicas del puesto de trabajo, agrupadas en los
i [SAutoevaluacion &  gguientes apartados: entorno de trabajo, silla de trabajo, mesa de trabajo y

ubicacion del ordenador.

Problemas musculoesqueléticos asociados al trabajo de oficina

L os problemas de tipo muscul oesguel ético asociados al trabajo de oficina,
particularmente en las tareas informéticas, se deben alos siguientes factores:

o Movilidad restringida, asociada al trabajo sedentario.

o Malas posturas (figura 2.1.1), asociadas tanto a laforma de sentarse (falta de
apoyo en la espalda, posturas con la espalda muy flexionada), como ala posicion de
la cabeza-cuello (flexion o torsiéon del cuello al escribir o mirar la pantalla,
respectivamente) y ala posicion de los brazos y mufiecas mientras se teclea (brazos
sin apoyo, fatade sitio para apoyar |as muriecas, desviacion cubital de las manos al
teclear).

file://IC|/Mis documentos/Prevencién/Web oficinas/riesgos2_1.htm (1 de 5) [12/02/2001 13:00:50]


http://www.upv.es/
http://www.upv.es/

Péagina del Plan de Oficinas. Guia del Usuario

Figura 2.1.1. Posturas inadecuadas mas frecuentes en el trabajo de oficina: 1 giro
de la cabeza; 2 falta de apoyo en la espalda; 3 elevacion de hombros debido al mal
gjuste de la altura mesa-asiento; 4 falta de apoyo para las muiiecas y antebrazos; 5
extension y desviacion de la mufieca al teclear. ¢Reconoce algunas como propias?

La conjuncién de estos dos factores (malas posturas mantenidas durante periodos de
tiempo prolongados) determinan la existencia de esfuerzos muscul ares estéticos.
Este tipo de esfuerzos corresponden a pequerias contracciones de diferentes grupos
musculares, fundamental mente de la espalda, cuello y hombraos, contracciones que
se mantienen de forma prolongada a lo largo de la jornada de trabajo. Aunque su
nivel eslo suficientemente bajo para que los usuarios no los perciban, este tipo de
pequefios esfuerzos es suficiente para provocar fatigay dolores musculares, sobre
todo en aquellas personas que llevan una vida sedentaria con poco gjercicio.

Ademas, |a posicién sentada supone una sobrecarga en la zona lumbar de la espalda,
gue estd sometida a esfuerzos mecanicos superiores a los que se producen de pie.
Este factor es importante en personas que ya padecen lesiones de espalda pudiendo,
incluso, contribuir ala aparicion de alteraciones lumbares, junto con otros muchos
factores gjenos a trabajo (fumar, vida sedentaria, cuidar nifios pequefios, esfuerzos
fueradel trabgo, etc.).

Finalmente, la posicion sentada puede dar lugar a otros problemas de tipo
circulatorio (entumecimiento de las piernas), debido ala presion del asiento en los
muslosy corvasy alapocamovilidad de las piernas.

>V olver a principio de la pagina

Entorno de trabajo
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Afecta negativamente cuando no hay espacio suficiente para moverse, yaque
favorece las posturas estaticas o provoca posturas forzadas. Cuanto mas estatico y
sedentario sea un trabajo, tanto mas importante es que el entorno facilite los
movimientos y los cambios de postura (figura 2.1.2).

Figura 2.1.2. En los trabajos sedentarios debe favorecer se que €l
trabajador se mueva y cambie de postura. Hay que evitar |os puestos
de trabajo donde € oficinista no puede moverse con holgura.

>\ olver a principio de la pagina

Silla de trabajo

Sus formas, dimensionesy la adecuada regulacion de la silla afectan ala postura del
tronco, alamovilidad de laespalday alamovilidad de las piernas. La existenciade
unos reposabrazos adecuados permitiran apoyar |os brazos en determinadas tareas,
aliviando la tension muscular en los hombros.

>\ olver a principio de la pagina
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Mesa de trabajo

Muchos oficinistas culpan a su silla de las mol estias muscul ares que padecen en su
trabajo. En muchas ocasiones este juicio es erroneo. La mesa de trabajo es tanto o
mas importante que la silla para prevenir determinadas molestias, sobre todo las
relativas alazona del cuello y de los hombros, gque son precisamente |os problemas
mas frecuentes en las oficinas. Las dimensiones del tabler o de la mesa determinan
la posibilidad de distribuir adecuadamente |os el ementos de trabajo, especialmente
el ordenador, evitando las posturas con torsion de tronco o giros de la cabeza. El
espacio libre debajo de la mesa determinala posibilidad de aprovechar megjor la
mesay favorece lamovilidad. Otras caracteristicas de la mesa, como sus acabados,
estan relacionados con cuestiones de seguridad (bordes y esquinas redondeados,
electrificacion para evitar la existencia de cables sueltos, etc.). Finamente, la
existencia de determinados complementos puede mejorar mucho lafuncionalidad y
ergonomia de la mesa (reposapiés, soportes para el monitor, superficies auxiliares,
bandejas para documentacion, etc.).

>\/olver a principio de la pagina

Ubicaciéon del ordenador

L a correcta colocacion del ordenador sobre la mesa puede evitar una gran parte de
los problemas posturales asociados alas tareas informaticas. Los principales
problemas se asocian alas siguientes situaciones:

o Ordenador situado a un lado, de forma que se trabaja con torsion del
tronco y giro de la cabeza. Provoca esfuerzos estéticos en la espalday
zona del cuello-hombros.

o Pantalla demasiado cerca de los 0jos
o Pantallademasiado alta

o Fatadesitio para apoyar las mufiecas y |os antebrazos mientras se
teclea 0 se maneja el raton.

Es evidente gue en muchas ocasiones estos problemas se deben, sobre todo, alas
reducidas dimensiones de lamesa 0 alafalta de espacio debgjo, o que obliga al
trabajador a sentarse en una zona restringida de la mesa. En otros muchos casos, sin
embargo, es relativamente féacil meorar la comodidad mientras se trabaja colocando
el ordenador de forma adecuada.

>\/olver a principio de la pagina
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Pagina confeccionada por € | nstituto de Biomecanica de Valencia (1BV).

Si estas interesado en recibir més informacion o deseas realizar alguna sugerencia,
puedes ponerte en contacto con mct@upvnet.upv.es

Ultima modificacion: 30 de Marzo de 1999
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2.2. CONDICIONES AMBIENTALES

L as condiciones ambientales de las oficinas que presentan un mayor impacto sobre
el trabgjo son las siguientes: [luminacion, Climatizacion y Ruido

luminacion.

Las tareas de oficina estén ligadas ala lectura, tanto de documentos como de textos
sobre la pantalla del ordenador; por tanto, se trata de tareas con altos requerimientos
visuales en las que las condiciones de iluminacion resultan muy importantes para
prevenir molestias y problemas visuales.
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o}
Figura 2.2.1. Las fuentes de luz deben evitar la aparicion de
reflgjos en la pantalla del ordenador o |os deslumbramientos.

El problema més frecuente en las oficinas actuales esta relacionado con la aparicion
dereflgos en las pantallas de los or denador es (figura 2.2.1), asociados ala
presencia de focos de luz directa, tanto natural (ventanas), como artificial. Es
necesario analizar la distribucién de focos de luz con relacion alos puestos de
trabajo para evitar este tipo de problemas, disponiendo, en caso necesario, de los
elementos de difusion de la luz adecuados (persianas y cortinas en las ventanas o
difusores en los focos de iluminacién general). Hay que sefidlar que en muchas
ocasiones estos reflgos inducen al trabajador a cambiar la colocacion del ordenador
sobre la mesa, ubicandolo en una zona posiblemente incorrecta desde el punto de
vista de lacomodidad postural; en estos casos se evitan |os reflgjos, pero a costa de
crear un nuevo problema postural. En caso de detectar reflgos, solicitela
colocacion de persianas o pantallas difusoras de la luz, pero no coloque nunca
el ordenador en una posiciéon que le obligue a trabajar en una postura
incodmoda. Las pantallas de los ordenadores nuevos disponen de un tratamiento
antirreflgjos que atendian € problema. Asimismo, los filtros de pantalla antirreflgjos
pueden ser Utiles, pero solo cuando no existen reflejos procedentes de focos de luz
muy intensa.

Relacionado con la existencia de fuentes de luz directa muy intensaesta el
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problemas de los deslumbr amientos, también asociados a luz reflejada sobre
superficies muy claras. Las soluciones para las luces directas son similares alas
anteriormente descritas, esto es, disponer de elementos que difundan laluz. Laluz
reflejada desde superficies claras apenas se nota si |a pantalla tiene tratamiento
antirreflgos.

Otro problema frecuente es lainsuficiente iluminacion del entorno. Lamejor
solucién es disponer de unailuminacién general homogénea de luz difusa, con un
nivel suficiente, usando otros focos de iluminacion complementara en |os puntos en
los que sea necesario.

Finalmente, hay que cuidar el contraste (relacion entre laluz emitida por dos
superficies) entre las diferentes superficies de trabajo (papeles, pantalla del
ordenador y mesa de trabgj0). Con los programas actuales, en los que se utilizan
caracteres negros sobre fondo claro, han desaparecido |os fuertes contrastes entre
los documentos y la pantalla del ordenador. No obstante, es conveniente atender a
contraste entre lamesay €l resto de superficies; este consego es especialmente
importante al elegir las mesas, sobre todo |as destinadas a puestos de directivos,
guienes suelen preferir superficies demasiado oscuras. Las superficies en gris, beige,
crema o color madera natural (mas o menos clara), proporcionan contrastes
adecuados. En cualquiera de los casos, son preferibles |os acabados mate antes que
los brillantes (que pueden dar lugar areflgjos).

Climatizacion

En casi todas |as oficinas de nuestras latitudes se esta imponiendo la existencia de
sistemas de climatizaciOn tanto para verano como parainvierno. Laregulacion del
nivel de calor/frio suele ser origen de disputas, sobre todo en local es compartidos
con sistemas centralizados. Este problema suele presentarse en verano, donde los
trabajadores que tienen el puesto debajo de una salida de aire perciben un chorro de
aire frio bastante molesto (puede incluso contribuir ala aparicion de resfriados o
dolores musculares en €l cuello); por € contrario, los que estan lgjos de los
difusores o cerca de paredes o ventanas con alta insolacion pasan mucho calor. El
resultado es una continua pugna por bajar o subir € nivel del termostato, |0 que da
lugar a una situacion cada vez mésinestable del sistema (se baja 0 se sube méasdelo
debido), que sdlo acentlia € problema. Si usted padece |a existencia de un difusor
molesto justo encima, solicite alos responsables del mantenimiento de su sistema
de climatizacion que orienten de forma adecuada | os difusores, o que regulen la
velocidad de salida del aire. El problema suele estar ligado alos diferentes
requisitos de la velocidad de salida del aire en verano y en invierno. Asi, en invierno
el aire sale caliente y, para conseguir que llegue a suelo, se precisan velocidades de
salidamas altas (el aire caliente tiende a subir). Por € contrario, en verano, €l aire
salefrescoy se precisa una velocidad menor. Si un usuario esta trabajando debajo
de una salida de aire, no presentard demasiadas molestias en invierno, pero en
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verano sufrird unaincomodidad notable asociada més ala velocidad del aire que a
latemperatura del local. El problema se resuelve, por tanto, regulando la velocidad
del airey no subiendo latemperatura del termostato.

Otro problema relativamente frecuente es la falta de mantenimiento en las
instalaciones, |o que dalugar ala acumulacion de suciedad y gérmenes en las
conducciones y filtros, incrementando el riesgo de constipados e irritaciones de los
0j0s, sobre todo en verano. Para evitarlo debe revisarse y limpiarse lainstalacion
cada cierto tiempo.

Ruido

En la actualidad una buena parte del trabajo de oficina se desarrollaen locales mas o
menos grandes en |os que trabajan varios oficinistas, o en despachos compartidos.
En este tipo de locales se acumulan fuentes de ruido como son las impresoras (sobre
todo las matriciales), los teléfonos, fotocopiadoras, ventiladores de los equiposy las
voces de |as personas. Sin embargo, |os niveles de ruido normales en una oficina
suelen estar muy por debajo de los necesarios para provocar problemas de salud. El
principal problema esta asociado alas molestias e interferencias que se producen
para concentrarse en el trabajo 0 para mantener una conversacion. En este sentido,
lafuente de ruido més influyente es precisamente el de las conversaciones que se
desarrollan a nuestro alrededor. La disposicion de material es absorbentes del ruido
en €l techo, suelos 0 mamparas de separacion entre puestos de trabajo es una
solucion muy efectiva
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2.3. ASPECTOS PSICOSOCIALES

Ademas de las relaciones fisicas entre el trabajador y su puesto y entorno de trabajo,
no debemos perder de vista otras cuestiones asociadas alaformaen laque se
organiza el trabajo, que determinan las demandas de tipo psicoldgico alas que se
enfrenta el trabajador. Las recomendaciones del INSHT en este sentido estan
orientadas a evitar las siguientes situaciones:

« Situaciones de sobrecarga o subcarga.
« Larepetitividad que pueda provocar monotonia e insatisfaccion.
« Lapresion indebida de tiempos.

« Lassituaciones de aislamiento que impidan e contacto social en € lugar de
trabgjo.

Uno de los factores sefialados como convenientes es la posibilidad de que se
organice €l trabajo de forma que el usuario se margue su propio ritmo de trabajo, de
manera que realice pequefias pausas para evitar lafatiga. Si esto no es posible,
deberan establecerse pausas periodicas reglamentadas o cambios de actividad que
reduzcan la carga de trabajo frente ala pantalla del ordenador.

Ademas, hay otra serie muy extensa de factores a considerar en este campo (ritmos
de trabajo, contenidos de latareay su adecuacion alaformacion y expectativas de
los trabajadores, tipo de supervision del trabajo que se redliza por parte de los
superiores, percepcion de lavaloracion del trabajo por otros trabajadores de la
organizacion, niveles de autonomia en € trabajo, conocimiento de los resultados del
propio trabajo, potencial motivacional del puesto, satisfaccion con el sueldo o la
seguridad del empleo, etc.).

Todas estas cuestiones tienen poco que ver con € tipo de equipos que se utilizany
mucho con €l tipo de organizacion, estando en un campo més relacionado con la
politica de recursos humanos gue con la de prevencién, si bien sus efectos deben ser
considerados, ya que pueden dar lugar a problemas como € estrés, la monotonia o
lafalta de motivacion en el trabajo.
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2.4. CUADRO RESUMEN

En & siguiente cuadro se resumen |os principal es problemas ergonémicos asociados a trabajo

de oficina

AMBIENTALES

o Climatizacion

« Ruido

deslumbramientos
« Maailuminacion
o Fuertes contrastes

« Maaregulacion dela
temperatura-humedad

» Excesivavelocidad
del airefrio

» Faltadelimpiezaen
las instalaciones

o Existenciade fuentes
deruido

« Ma
acondicionamiento
acustico delos locales
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ASPECTOS
PSICOSOCIALES

« Tipo detarea

« Organizacion del
trabgjo

« Politica de recursos
humanos

« Programas
informaticos

» Procedimientos de
trabajo
« Tipo de organizacion

o Insatisfaccion

o Alteracionesfisicas
e Trastornos del
suefio

o lrritabilidad,
nerviosismo, estados
depresivos. Fatiga,
falta de concentracion,
etc.

e Disminucion del
rendimiento
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3. CARACTERISTICAS DE UN
EQUIPAMIENTO ADECUADO

En este apartado se describen las caracteristicas que debe reunir un equipamiento
adecuado para el trabajo de oficina. Para su descripcion agruparemos las
recomendaciones en |os siguientes apartados:
1. Entorno de trabajo. Incluye las dimensiones minimas del entornoy las
condiciones ambientales.

2. Mobiliario. Caracteristicasy dimensiones minimas delasillay dela
mesa de trabgjo.
3. Equipo informético. Caracteristicas de la pantalla del ordenador y del
teclado.
4. Programas informaticos. Facilidad de uso y forma en la que se presenta
lainformacion.
Estas caracteristicas se han extraido de las siguientes fuentes:

0 Real Decreto 488/97 de 14 de abril, sobre disposiciones minimas de
seguridad y salud relativas a trabajo con equipos que incluyen
pantallas de visualizacién de datos.

o Recomendaciones establecidas en la Guia sobre aplicacion de dicho
reglamento elaborada por el INSHT.

0 Borradores de normas europeas sobre mobiliario de oficina (PrEN
1355).

o Diferentes estudios sobre ergonomiaen el trabajo de oficina realizados
por e Instituto de Biomecanica de Vaencia.
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3.1. CARACTERISTICAS DEL ENTORNO DE TRABAJO

Los factores a considerar en cuanto al Entorno de Trabajo son |os siguientes:
0 Espacio detrabajo

o lluminacién
o Ruido
o Calor. Climatizacion

0 Emisiones

Espacio de trabajo.

« El puesto de trabagjo debera tener una dimension suficientey estar
acondicionado de manera que permitalos movimientosy favorezcalos
cambios de postura. Es conveniente dejar libre el perimetro de la mesa para
aprovechar bien la superficie de trabajo y permitir [amovilidad del
trabajador.

« Detras de la mesa debe quedar un espacio de a menos 115 cm. La superficie
libre detras de la mesa (para moverse con la silla) debe ser de a menos 2 m2.

[ luminacion.

o Lailuminacion general y lailuminacion especial (ldmparas de trabajo),
cuando sea necesaria, deberan garantizar unos niveles adecuados de
luminancias entre la pantallay su entorno, habida cuentadel caracter del
trabgo, de las necesidades visuales del usuario y del tipo de pantalla
utilizado.

« Lasfuentes deluz deben colocarse de manera que eviten los
deslumbramientos y los reflgjos molestos en la pantalla o en otras partes del
equi po.

« Lospuestos de trabajo deberan instalarse de forma que las fuentes de luz,
tales como ventanas y otras aberturas, |0s tabiques transparentes o
translUcidos y 10s equipos o tabiques de color claro no provoquen
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; deslumbramiento directo ni produzcan reflgjos molestos en |a pantalla.

« Lasventanas deberdn ir equipadas con un dispositivo de cobertura adecuado
y regulable para atenuar laluz del dia que ilumine el puesto de trabajo.

Ruido.
« El ruido producido por los equipos de trabajo debera tenerse en cuenta al
disefiar los locales de trabajo, en especial para que no se perturbe la atencion
ni lainteligibilidad de |a palabra.

Calor. Climatizacion.
« Losequiposinstalados en e puesto de trabajo no deberan producir un calor
adicional que pueda ocasionar molestias a los trabajadores.
« Deberan crearse y mantenerse unas condiciones de temperaturay humedad
confortables.

Emisiones.

« Todaradiacion, excepcion hecha de la parte visible del espectro
el ectromagneético, debera reducirse a niveles insignificantes desde el punto de
vista de la proteccion de la seguridad y de la salud de los trabajadores.
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Silla de trabajo.

« El asiento de trabajo debera ser estable, proporcionando a usuario libertad de
movimientos y procurdndole una postura confortable.

« Esnecesario las sillastengan ruedas y posibilidad de giro para permitir la
movilidad y el acceso alos elementos de trabgjo. Para garantizar su
estabilidad, las sillas deben poseer al menos 5 brazos de apoyo al sueloy la
base de apoyo debera tener un diametro superior a 50 cm.

« Laalturade asiento debera ser regulable.

« El asiento debe ser de forma mas 6 menos cuadrangular, con esgquinas
redondeadas y sin aristas ni cantos duros. El borde delantero debe ser
suavemente curvado para evitar compresiones debajo delos muslosy
rodillas.

« El relleno del asiento y del respaldo no debe ser demasiado mullido. Lo ideal
es un relleno firme de 2 6 3 cm. de espesor sobre una base dura.

« El tapizado y material de relleno debe permitir latranspiraciony €l
intercambio de calor.

« Laprofundidad optima del asiento sera aquella que permite usar el respaldo
sin que se note una presién excesiva debajo de las rodillas. Los usuarios mas
baj os pueden presentar este problemaincluso con sillas adaptadas ala
normativa correspondiente. La solucion esta en disponer de un reposapiés,
solicitar una silla mas pequefia o disponer de sillas con regulacion de la
profundidad del asiento.

» Esnecesario que las sillas de trabajo dispongan de un adecuado apoyo
lumbar. La adturadel respaldo debe llegar como minimo hasta la parte media
de la espalda (debajo de los omoplatos). En tareas informaticas es
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; : conveniente que el respaldo sea mas alto.

« El respaldo no debe ser demasiado ancho en la parte superior para no restar
movilidad alos brazos.

« Lassdlllas destinadas atareas informéaticas (mas de 4 horas a dia de trabgjo
con ordenador) deben tener respaldo reclinable y regulable en altura.

« Lacomodidad del respaldo mejorasi lasilla dispone de sistemas como €l
contacto permanente (el respaldo acomparia ala espalda al moverse) o sincro
(al cambiar lainclinacién del respaldo, la del asiento se gjusta en una
proporcion determinada). Para que estos sistemas sean efectivos, € usuario
debe haber recibido informacion sobre la forma de manegjarlos.

« Loseementos de regulacion deben ser simples en cuanto asu mangjoy
accesibles mientras se esté sentado en la silla. Esimprescindible que el
usuario disponga de informacién sobre laforma de regular su propiasillade
trabgjo: una silla con muchas regulaciones pero mal gjustada por €l usuario es
mas incomoda (y bastante mas cara) que una silla sencillay bien
dimensionada.

» Laexistencia de reposabrazos permite dar apoyo y descanso a los hombrosy
brazos. Su superficie Util de apoyo debe ser de al menos 5 cm de ancho y
estar formada por un material no rigido. Deben estar algo retrasados con
respecto a borde del asiento para permitir acercarse alamesacon
comodidad.

« Al gustar laaturadelasillarespecto ala mesa (de formaque la mesa quede
alaalturadelos codos 0 algo mas alta), es posible que |os usuarios mas bajos
no puedan apoyar comodamente |os pies en el suelo. En este caso, deben
solicitar un reposapiés. Las dimensiones recomendables del reposapiés son de
33 cm de profundidad, con una anchura de al menos 45 cm y unainclinacion
entre 10 y 25 grados. La superficie de apoyo debe ser antideslizante, asi como
la base del mismo, para evitar que acabe en el fondo de lamesa.

« Lasbutacas de direccion han sido concebidas paratareas diferentes de las de
oficina convencional o las tareas informéticas. Por ello, desde € punto de
vista estos tipos de trabgjo, las butacas de direccion tienen peores
prestaciones ergondmicas que las sillas de oficina, para el mismo nivel de
precio. Antes de pedir una butaca de directivo, reflexione sobre € tipo de
tareas que realmente realizay sobre laimportancia que para su trabajo tienen
los aspectos de representacion o determinados atributos estéticos y de
materiales (cuero, respaldo alto, etc.). No cambie comodidad por apariencias.

>\/olver a principio de la pagina

Mesa de trabajo

« Deberatener las dimensiones suficientes y permitir la colocacion flexible de
las pantalla, del teclado, de los documentosy del material accesorio.

« Las medidas minimas de una mesa serén de 160 cm, de ancho por 80 cm de
profundidad, siendo recomendables las de 180x80 cm. Si se utilizan

file://IC|/Mis documentos/Prevencién/Web oficinas/equip3_2.htm (2 de 4) [12/02/2001 13:01:52]



Péagina del Plan de Oficinas. Guia del Usuario

monitores de gran tamarno, debe aumentarse la profundidad de la mesa (90 cm
eincluso 100 cm), paraque el operador pueda mantener una adecuada
distanciavisual ala pantalla

« Esconveniente que se disponga de planos auxiliares (alas, superficies para
reuniones) adjuntasy al mismo nivel que la superficie de trabajo principal,
sobre todo en puestos de oficina con tareas muy variadas (informéatica +
atencion al publico, informética + estudio, etc.). De estaforma el usuario
podré configurar diferentes zonas de actividad dentro de su puesto de trabajo
y se aprovechara mejor €l espacio.

« Debagjo delamesa debe quedar un espacio holgado paralas piernasy para
permitir movimientos. Deben evitarse |0s cajones y otros obstacul os que
restrinjan su movimiento debajo de la mesa o que puedan ser fuente de
golpes. Este espacio libre minimo debajo del tablero debe ser de 70 cm de
ancho y con unaalturalibre de a menos 65 cm. Es recomendable que la
aturalibre alcance los 70 cm y que la anchura libre supere los 85 cm.

« Engeneral, es preferible que los bloques de cajones no estén fijos ala mesa,
yaque asi €l trabgjador podra colocarlos en la zona que mas le convengay
aprovechard mejor la superficie de trabajo. Esta recomendacion es méas
importante cuanto menor sea la superficie del tablero de lamesa.

« Lasrecomendaciones para la atura de una mesafija (debe quedar
aproximadamente ala aturadel codo cuando se esta sentado) son de 72+1.5
cm, hasta 75+1.5 cm para usuarios muy altos.

« Engeneral, no son necesarias las mesas de altura regulable, salvo que el
trabajador presente alguna discapacidad motdrica severa; en este caso, €l
rango de regulacion de la altura esta comprendido entre 68 y 76 cm. En €l
caso de trabajadores con discapacidad, deben analizarse de forma
particul arizada | as adaptaci ones necesarias.

« El trabajo informético exige unos niveles de espacio como |os anteriormente
descritos. Por ello, lamejor mesa paratrabagjar de formaintensiva con €l
ordenador es una mesa de despacho. Las "mesas informéticas" tipo carrito,
con varios nivelesy muy poca superficie paratrabgjar, son Gtiles como
soporte para desplazar |os ordenadores y usarlos de forma ocasional (en
equipos de medida en laboratorios, por ggemplo), pero de ninguna forma
constituyen un equipo adecuado para personas que trabajan mucho tiempo
con el ordenador.

« Esconveniente que las mesas de trabajo estén electrificadas, paraevitar la
existencia de cables que puedan dar lugar a accidentes.

« Esconveniente disponer de atril para colocar |os documentos. El soporte de
documentos debera ser estable y regulable y estara colocado de tal modo que
se reduzcan a minimo los movimientos incomodos de la cabezay |0s ojos.

« Lasuperficie de la mesa debe ser poco reflectante (acabados en mate). En
general son preferibles |os colores suaves y deberian evitarse las superficies
muy oscuras, que producen contrastes muy fuertes entre el tableroy los
documentos.

« Losbordes delamesano deben ser cortantes, evitando cantos agudos'y
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' cualquier tipo de saliente.

« Los caones se deben dedlizar suavemente sin realizar esfuerzos importantes.
Para ello, deben disponer de guias con rodamientos. Es imprescindible que
existan topes de apertura, de manera que € caon no salga del todo al abrirlo.

« Losbloquesde caonesy los archivadores deben disponer de dispositivo
antivuel co.

>\/olver a principio de la pagina

Pagina confeccionada por € | nstituto de Biomecanica de Valencia (1BV).

Si estas interesado en recibir més informacion o deseas realizar alguna sugerencia,
puedes ponerte en contacto con mct@upvnet.upv.es

Ultima modificacion: 30 de Marzo de 1999
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3.1.EntornodeT. '_
e ® 3.3. EQUIPO INFORMATICO
4| 3-3Equipoinf.
* 3.4.Programas i1 Losdos elemento aconsiderar en esta gpartado son la pantalla del ordenador y el
< 2.Consgios ¢ tecladoy el ratdn.
- [DAUevaluaCion 8 pana)ia del ordenador.
e T ' « Loscaracteres de la pantalla deben estar bien definidos y tener una dimension
suficiente.
« Laimagen debe ser estable, sin destellos, centelleos o cualquier otraformade
inestabilidad.

» Sedebe poder gustar laluminosidad y el contraste entre los caracteresy €l
fondo de la pantalla, para adaptarlos alas condiciones del entorno.

« Lapantallano deberatener reflejos ni reverberaciones molestas.
« Lapantalladeberdser orientable e inclinable a voluntad.

« Laalturadel monitor debe ser de forma que su borde superior esté alaaltura
de los 0jos del usuario ( aproximadamente 43 a47 cm. por encimadel plano
de lamesa), o ago por debagjo. Colocar |a pantalla sobre la CPU suele dar
lugar a alturas excesivas. Una buena solucion, en algunos casos, es colocar el
monitor sobre un soporte regulable en altura.

» Ladistanciadelapantallaalos ojos es un factor atener en cuenta. Esta
distancia estara en funcién del tamario y forma de |os caracteres, como norma
general no debe ser inferior a 55 cm.

« Sedebetrabgar con lacabeza de frente al ordenador, evitando giros. El
angulo maximo de giro de la cabeza debe ser inferior a 35 grados.

>\ olver a principio de la pagina

Teclado y raton.

« El teclado debe ser inclinable e independiente de la pantalla, impidiendo el
cansancio y las molestias en los brazos.

« El teclado no debe ser demasiado alto. Como norma general, la parte central

file://IC|/Mis documentos/Prevencién/Web oficinas/equip3_3.htm (1 de 2) [12/02/2001 13:01:53]


http://www.upv.es/
http://www.upv.es/

Péagina del Plan de Oficinas. Guia del Usuario

del teclado (filade la A) debe estar a menos de 3 cm de altura sobre la mesa.
Esta recomendacion se cumple en casi todos |os teclados nuevos de
ordenadores de sobremesa, pero no en muchos ordenadores portatiles. En
estos casos, debe disponerse de almohadillas que eleven e punto de apoyo de
las mufiecas y antebrazos.

« Deberadisponerse de espacio suficiente delante del teclado para poder apoyar
las mufiecas y antebrazos sobre la mesa. Este espacio serd como minimo de
10 cm. entre €l teclado y €l borde de la mesa.

« Lasuperficie debera ser mate para evitar los reflgos.

« Ladisposicion del teclado y las caracteristicas de | as teclas deberan ayudar a
facilitar su utilizacion.

« Lossimbolos de las teclas deberan resaltar suficientementey ser legibles
desde la posicién normal de trabajo.

« El raton debe tener unaforma que permita su utilizacion comoda tanto por
personas diestras como zurdas. Los zurdos deben colocar € ratén ala
izquierday cambiar la configuracion de las teclas en e ment de
configuracion.

>\ olver a principio de la pagina

Pagina confeccionada por el I nstituto de Biomecanica de Valencia (1BV).

Si estés interesado en recibir mas informacion o deseas realizar alguna sugerencia,
puedes ponerte en contacto con mct@upvnet.upv.es

Ultima modificacion: 30 de Marzo de 1999
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1 |P.Principal

; : [ Pagina principal | Objetivos de la Guiadel Usuario | Riesgos del Trabajo de
- 11.0bjetivos Oficina|

" |2.Riesgos ' Equipamiento Adecuado | Consejos para Meorar la Configuracion |

3. Equipamiento £ Autoeval uacion]

I 3.1.Entorno deT. '_

|- 32Mobiliario ¥ 3.4. PROGRAMAS INFORMATICOS. COMUNICACION

3.3.Equipo Inf.

ORDENADOR -PERSONA

8 3.4.Pr ogramas .
- |4.Consejos % Enlaelaboracion, eleccion compray modificacion de los programas, asi como en la
8 definicion de tareas que requieran trabajo con ordenador, se tendran en cuentalos
siguientes factores:

« Losprogramas informéticos deben estar adaptados a las tareas paralas que ha
sido concebidos.

« Losprogramas deben ser féciles de usar y estar adaptados al nivel de
conocimientos y experiencia de los usuarios.

« Enlosprogramas no debera utilizarse ningun dispositivo cuantitativo o
cualitativo de control sin que los trabajadores hayan sido informadosy sin
previa consulta con sus representantes.

« Lossistemas deberan proporcionar alos trabajadores indicaciones sobre su
desarrallo.

o Lossistemas deberdn mostrar lainformacion en un formato y a un ritmo
adaptados alos operadores.

« Los principios de la ergonomia deberan aplicarse en particular a tratamiento
de lainformacién por parte de la persona.

- |S.Autoevaluacion

>\/olver a principio de la pagina

Pagina confeccionada por € | nstituto de Biomecanica de Valencia (1BV).

Si estés interesado en recibir mas informacion o deseas realizar alguna sugerencia,
puedes ponerte en contacto con mct@upvnet.upv.es

Ultima modificacion: 30 de Marzo de 1999
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[ Paginaprincipal | Objetivos de la Guia del Usuario | Riesgos del Trabajo de
Oficina|
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< [ 4.1.Espacios

4.2.Ajuste Silla

* (4.3 Elementos

= [ 4.4.C.Resumen

-4 |S-Autoevaluacion

4. CONSEJOS PARA MEJORAR LA
CONFIGURACION DE SU PUESTO DE
TRABAJO.

Marcando |os siguientes puntos podra entrar en las paginas donde se describen los
principal es consejos para la mejora de la configuracion del puesto de trabgjo.
También puede consultarse un cuadro resumen de los principal es problemas que
pueden detectarse en los puestos de trabajo, con indicacion de las posibles causas y
la sugerencia de algunas soluciones.

4.1. Distribucién de espacios en el entorno de trabajo

4.2. Ajuste de lasilladetrabao

4.3. Disposicion de los el ementos de trabajo sobre |la superficie de lamesa
4.4, Cuadro Resumen
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: -_ 4.1 Espacios

4.2.Ajuste Silla
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= [ 4.4.C.Resumen
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4.1. DISTRIBUCION DE ESPACIOS EN EL ENTORNO
DE TRABAJO

Se debe disponer del espacio necesario para poderse moverse con comodidad,
procurando dejar a menos 1,15 m libres detras de la mesa. Es conveniente dejar
libre la mayor parte posible del perimetro en contacto con el usuario (figura4.1.1).

>1.80m

>0.80m

2ng |

=>1.15m

=>1.20m

B o o o o o T e

Figura 4.1.1. Espacios necesarios en el entorno de trabajo.

Siempre gque se pueda, es conveniente colocar los archivadoresy las cajoneras fuera
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: : ' del perimetro de la mesa, de modo que no impidan ¢ dificulten los movimientos. Es
muy importante dejar libre todo el espacio posible debajo de lamesa. Por €lo, las
mesas con bloques de cajones mdviles resultan més funcionales que las que tienen
los cajones fijos.

Figura 4.1.2. Es conveniente degjar libre el espacio bajo la
mesa para disponer de sitio para trabajar y moverse.

La proliferacion de cables de |os equipos puede constituir una fuente de peligrosyy,
en cualquier caso, siempre constituyen un estorbo. Por €ello, es conveniente que las
mesas de oficina estén electrificadas. No utilice nunca conexiones tipo ladrén para
conectar varios equipos a mismo enchufe: no sdlo no tienen toma de tierra (con el
correspondiente riesgo de contacto eléctrico), sino que pueden calentarse e incluso
presentar riesgo de incendio Si se conectan aparatos con cierta potencia. Si su mesa
no tiene electrificacion puede usar una caja de conexiones adecuada a la potencia
gue sevayaautilizar y siempre con toma de tierra. Nunca sustituya el enchufe de un
cable original por otro sintomade tierra.
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4.2. AJUSTE DE LA SILLA DE TRABAJO

En esta pagina encontrara informacion sobre como realizar las regulaciones més
frecuentes de un silla paratrabajo de oficina, organizada en |os siguientes
apartados:

o Alturadel Asiento
o Altura del Respaldo
o Inclinacion del Respaldo

o Contacto Permanente

o Otras Regulaciones.

Unasilla de altas prestaciones puede resultar incomoda si no esta bien gjustada alas
caracteristicas del trabajador y de latarea que se redliza. Este gjuste corresponde
hacerlo al trabajador que la utiliza, por o que debera conocer y usar de forma
correcta las regulaciones de su silla.

Consiga unasinstrucciones de su silla, Iéalasy consérvelas.

Altura del asiento

Se acciona mediante una palanca que suele estar colocada debajo del asiento,
normalmente ala derecha (Figura4.2.1)

1. Siéntese en lasilla echandose hacia atras hasta que la zona lumbar de la
espalda se apoye firmemente en el respaldo.

2. Acerquesu sillaalamesay gjuste laaturadel asiento hasta que los
brazos |e queden a una altura comoda paratrabajar sobre lamesa(la
mesa debe quedar aproximadamente a la altura de los codos 6 un poco
mas alta).

3. Si no puede apoyar los pies firmemente en el suelo, o nota presion del
borde delantero del asiento sobre las corvas o los muslos, solicite un
reposapiés, en ninguin caso gjuste la altura de la silla teniendo en cuenta
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el suelo, sino la atura comoda con respecto a plano de lamesa (figura
4.2.1).

ALTURA
ASIERMTO

Figura4.2.1. Ajuste la altura del asiento de acuerdo con la alturadelamesa. S
una vez ajustada la altura no puede apoyar |os pies con comodidad solicite un

reposapies

Altura del respaldo

Este gjuste es obligatorio en aquellas tareas en las que se usa €l ordenador de
maneraintensiva (més de 4 horas de trabajo con ordenador al diao masde 20 ala
semana). Consulte las instrucciones de su sillay compruebe que una vez efectuado
el guste su apoyo lumbar resulta comodo y efectivo (figura4.2.2.).
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Figura 4.2.2. La altura del respaldo debe ajustar se hasta conseguir
un apoyo comodo en la zona lumbar de la espalda

Inclinacion del respaldo

Esta regulacion es necesaria en trabajos con elevado uso del ordenador (figura
4.2.3). Muchos operadores informaticos prefieren una posicién con el respaldo
ligeramente inclinado hacia atras, mientras que paratrabajar sobre la mesa o atender
visitas es preferible que el respaldo esté més vertical. Consulte las instrucciones de
su sillapararealizarlo de forma correctay elijala postura que le resulte mas
comoda.
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Figura 4.2.3. La inclinacion éptima para €l respaldo depende del tipo de tarea.
Las tareas de trabajo sobre la mesa exigen posturas mas erguidas, mientras que
muchos operadores informaticos prefieren trabajar con € respaldo algo abatido.

Contacto permanente

Es un mecanismo gue permite liberar el respaldo, de manera que éste se mueve
acompanando alos movimientos de la espalda del usuario. Para que sea efectivo se
debe regular adecuadamente la fuerza de los muelles que controlan el respaldo, ya
gue s éste queda muy rigido, empujara a usuario hacia delante; s queda flojo, no
proporcionara un apoyo estable. Como la fuerza necesaria depende del peso del
usuario, cada persona debera regular dichatension de acuerdo con sus preferencias.
Localice debajo del asiento el tornillo de regulacion (generamente situado debajo
del asiento, en su parte delantera). Libere el respaldo y apriete o afloje dicho tornillo
segun sus preferencias (figura4.2.4).
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Figura4.2.4. S su silla dispone de respaldo con contacto permanente, debe
ajustar la tension del respaldo. Busque el mecanismo de regulacion
(generalmente un tornillo debajo de la parte delantera del asiento) y

apriételo o aflgjelo hasta que el respaldo quede a su gusto.

Otras regulaciones

Compruebe si su silladispone de:

o Regulacion dela altura del reposabrazos. Esta regulacion es
especialmente interesante para las tareas informéticas. Si dispone de
ella, gjuste la altura de | os reposabrazos hasta conseguir una posicion
con un apoyo cémodo, pero que no estorben al acercarse alamesa.

0 Profundidad del asiento. Si su silladispone de esta regulacion, haga su
asiento mas o0 menos corto en funcién de sus preferencias. Debe poder
sentarse con |la espalda compl etamente apoyada en el respaldo.
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4.1 Espacios
s Se ha de atender fundamentalmente ala Colocacién del Ordenador y ala Colocacion delos
| 42.A]

e {H ACCESOrios.
4 3.Elementos s

5.Autoevaluacion

Colocacién del ordenador

En primer lugar debe valorar laimportanciarelativa que para Ud. tienen las diferentes tareas que
realiza (trabajar con el ordenador, atender visitas, manejar papeles o estudiar informacion sobre
documentos, etc.). Distribuya los elementos de trabajo de manera que las tareas mas frecuentes
serealicen en las posturas més comodas.

« Si su trabajo es esencialmente informético, e ordenador debe ocupar la posicion principal,
esdecir, en lamesade trabgjo y frente a Ud. No obstante, debe disponer de espacio alos
lados para los documentos o para poder recibir visitas ocasionales. No coloque €l
ordenador sobre el ala, salvo que sus dimensiones sean |o bastante grandes para permitirle
apoyar las mufiecas y los antebrazos y para mantener una distancia adecuada a la pantalla.
No utilice mesas informaticas de pequefias dimensiones para trabajos informéticos
intensivos.

« Si sutrabgjo implicavarias tareas (ordenador + manejo de documentacion + visitas) puede
colocar €l ordenador a un lado, pero asegurédndose de que es posible mangjarlo sin giros
del tronco o del cuello.

« Si en su trabajo debe mantener reuniones frecuentes, puede disponer de unamesade
reuniones o de un suplemento paratal fin en su mesade trabajo.

Ademés debe atender |as siguientes recomendaciones:

« Ubiquelo de tal manera que sea posible sentarse de frente a la pantalla, evitando giros del
cuello (dngulo de giro inferior a 35°).

« Retrase lapantallatodo lo que pueda. La distancia minima entre los ojos y la pantalla debe
ser de 55 cm.
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Figura 4.3.1.a. Consgjos para colocar el ordenador de forma correcta.
NO: pantalla cerca, pantalla de lado, sin sitio para apoyar las mufiecas

) Figura 4.3.2.b. Consgjos para colocar € ordenador de forma correcta.
Sl: ordenador de frente, pantalla a mas de 50 cm de |los ojos, espacio entre el teclado y €l borde
de la mesa para apoyar las mufiecas (>10 cm)

« Unavez gustadalaaltura de la mesa, compruebe que el borde superior de la pantalla
gueda ala altura de sus 0jos 0 algo por debagjo. Si ha apoyado el monitor encimade la
CPU, es posible que el ordenador esté demasiado alto. Quite la CPU y apoye el monitor
directamente en lamesa. Si considera que la pantalla estd demasiado baja, coloque un
soporte firme debajo.
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COMODA

=Hhem

Figura 4.3.2. Posicion correcta de la taJIa

« Procure utilizar un atril o un soporte de documentos cuando esté introduciendo datos en el
ordenador. Asi evitaragirosy flexiones del cuello. Usar el atril es una préctica
recomendabl e también paraleer documentos o estudiar.

« El ordenador debe colocarse en funcion de la posicion que le resulte més comoda para
desarrollar su trabajo con eficacia. Si en esta posicion apreciareflgjos en la pantallao le
molestan determinadas fuentes de luz, 10 que debe hacer es solicitar que se arregle la
fuente del problema, es decir, las fuentes de luz. Generalmente basta con disponer de
persianas o cortinas en las ventanas, o de pantallas difusoras en los puntos de luz del
techo. Si es posible, también puede cambiar la orientacion de la mesa. De ninguna manera
coloque el ordenador en un sitio que le obligue a adoptar posturas forzadas: alargo plazo
le provocaran molestias en laespalda o en el cuedllo.

« Coloque € teclado de forma que no esté justo en el borde de lamesa. Entre el teclado y €l
borde de la mesa debe quedar un espacio de a menos 10 cm. para apoyar las muriecas.

« Enlas mesas mas pequefias (la norma de mesas de oficina admite mesas de 160x80 cm),
es posible que no encuentre e sitio adecuado para colocar € ordenador y realizar otro tipo
de tareas, sobre todo si la mesa, ademas, tiene los blogques de cajones fijos. Aparte de
cambiar lamesa por otra mas grande (en los pliegos de prescripciones técnicas que utiliza
laUPV se establece un tamafio minimo de 180x80), puede mejorar € aprovechamiento de
su mesa con una base giratoria para el monitor (figura 4.3.3). Este tipo de bases permiten
cambiar de forma comoda la posicién y orientacién del monitor: cuando use el ordenador
podra colocar la pantalla de frente, apartandola para dejar libre la zona de trabajo cuando
realice otro tipo de taress.
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Figura 4.3.3. Los soportes articulados para € monitor mejoran
el aprovechamiento de la mesa de trabajo y facilitan
la correcta orientacion de la pantalla del ordenador.

« L0s equipos nuevos no suelen presentar problemas con relacion alaatura del teclado. S
considera que su teclado es demasiado alto, cologque una almohadilla de apoyo para
mejorar la posicion de las muriecas.

« S eszurdo, cologue el ratdn alaizquierday cambie el accionamiento de los botones en el
menu de configuracion de su ordenador.

« Asegurese de que dispone de sitio suficiente para manegjar € ratdn con comodidad.

Colocacién de los accesorios

« Procure reservar las zonas mas accesibles de la mesa para colocar € ordenador y €l atril, 0
paradejar espacio libre paratrabajar. Los elementos accesorios (tel éfono, fax, impresoras,
bandeja para documentos, etc.) deben colocarse en la zona de cgjonesy en las partes que
no resultan Gtiles paratrabajar (figura 4.3.4)

« S dispone de bloques de cajones mdévilesy de suficiente espacio en su entorno de trabajo,
puede colocarlos fuera del perimetro de la mesa, aprovechando su tapa para colocar los
elementos gque suelen estorbar més.

« Evite que se acumulen demasiados papel es sobre la mesa, ya que | e restaran espacio para
trabajar con comodidad. Encima de la mesa solo deben estar [os documentos con los que
esté trabajando en cada momento. Para guardar papeles que no utilice debe usar las
estanterias, armarios o archivadores. Pierda unos minutos en ordenar su mesa antes de
acabar lajornada de trabajo.
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ZOMNA DE
TRABAJQ

e —?

IMIPRESORA

Figura 4.3.4.a. Colocacion adecuado de |os €lementos accesorios

ATRIL %
n W] &
= v | "

IMPRESCRA ZONA DE TRABAJO

Figura 4.3.4.b. Colocacion adecuado de |os €l ementos accesorios
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' '_ 47.Cbn§' 0s

4.4. CUADRO RESUMEN

42AjusteSlla
'_ 4.3.Elementos

Se ha confeccionado un resumen con los 12 problemas que son mas comunes,
—— _ marcando el nimero adecuado se actualizard un cuadro en el que aparece el
24| 4.4.C.Resumen & problema descrito, las posibles causas y algunas soluciones. Los problema son los
5.Autoevaluacion 4 Siguientes:
I ez e « 1. Laalturadelamesameresultaincomoda

« 2. No puedo apoyar bien los piés en el suelo

« 3. Mesuelo sentar en |la parte delantera del asiento

« 4. No me puedo acercar bien ala mesa porque me estorban |0s reposabrazos
« 5.Nomegustalaformadel respaldo

e 6. Cuando dejo librelainclinacion del respaldo (contacto permanente), queda
demasiado flojo, 0 bien me empuja demasiado hacia adelante

« 7. No dispongo de sitio suficiente en lamesa

« 8. Trabajo con el ordenador de lado

« 9. No tengo sitio para apoyar |as mufiecas 0 |0s antebrazos al teclear
« 10. Tengo la pantalla demasiado cerca

o 11. Lapantallaestddemasiado ata

» 12. Tengo focos de luz que provocan reflejos 0 deslumbramientos

PROBLEMA PERCIBIDO: 1. LA ALTURA DE LA MESA ME RESULTA
INCOMODA

POSIBLES CAUSAS SOLUCION SUGERIDA
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« Malaregulacion delaalturadel
asiento

« Alturaexcesivadel plano delamesa
 Alturaescasadel plano delamesa

« Subao bgelaaturadelasillahasta
gue considere adecuada la alturade la
mesa. Si tiene que subir lasillade
manera que no puede apoyar bien los pies
en el suelo, solicite un reposapiés

« Si sumesatiene unaalturasuperior a
76 cm, solicite unamas baja (antes
compruebe si se puede bgjar algo la altura
con los tornillos de nivelacion de la base)

« Si sumesatiene unaadturainferior a
70.5 cm, solicite una mas alta (antes
compruebe s se puede subir algo la altura
con los tornillos de nivelacion de la base)
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5. PROGRAMA DE AUTOEVALUACION
PVCHECK. INSTRUCCIONES DE
MANEJO.

Esta pagina contiene unas instrucciones de mangjo del programa PV CHECK,
organizadas en |os siguientes apartados:

o Descripcion del programa

o Lainstalacion

o Paraabrir el programa

o Manegjo del PVCHECK

o ¢Qué hacer con lainformacién?

Descripcion del programa

El programa PVCHECK es un test destinado afacilitar la deteccion y correccion
sistematica de las deficiencias mas comunes que se pueden presentar en |os puestos
de trabgjo de ordenador que, en la actualidad son casi todos los de oficina, si bien la
carga de trabgjo informético puede ser méas 0 menos intensa. En cualquier caso, los
principios contenidos en este programa son perfectamente aplicables al trabajo de
oficina en general, por lo que se recomienda a los usuarios que lo utilicen para
detectar posiblesfallosy corregir aguellos asociados al mal gjuste delasillao auna
inadecuada distribucion de los elementos de trabgjo.

Por favor, antes de usar el programa para chequear su puesto de trabgjo, es
conveniente que haya leido atentamente el contenido de |os capitulos anteriores y
gue haya corregido aguellos aspectos relacionados con los gjustes de la sillao con la
distribucién de elementos sobre lamesa o en € entorno de trabajo.
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El objetivo de este chequeo es fundamentalmente informativo (poner de manifiesto
cuales son |as cuestiones ergonomicas mas importantes en e trabajo de oficina).
Ademas, € programa le indicara qué aspectos son mejorables. Muchos de los
problemas estan asociados a cuestiones que puede resolver Ud. mismo. Si detecta
defectos importantes que le originan incomodidad o molestias, pongase en contacto
con el Servicio de Prevencion dela UPV (segun el procedimiento que se comenta a
continuacion).

La instalacion

Lainstalacion de "PVCHECK" debe hacerse necesariamente a su ordenador
personal. Paraello hagalas siguientes operaciones:

« Abralacarpeta X:\Centre\Document\Prevencion\Oficina\ de lared local de
laUPV, en laque hay varios ficheros, entre los cuales encontrara el fichero
Instalar .bat.

« Ejecute este programa (doble clic con €l ratdn sobre el fichero I nstalar .bat),
con lo cual se copiaran todos |os ficheros que necesita para g ecutar €
programa " PVCHECK" en el disco duro de su ordenador, en €l directorio
C:\Pvcheck.

« Cierre laventana que ha quedado abierta donde se muestra el proceso de
copia (Instalar).

Yatendrainstalado € programa"PVCHECK" en su ordenador, en el directorio
C:\Pvcheck. Todalainformacién que introduzca en € programa se almacenara por
defecto en dicha carpeta.

Para abrir el programa.

Si desea abrir el programa gjecute el programa pvcheck.exe que estd en la carpeta
c:\ pvcheck.

Manejo de PVCHECK

Unavez abierto el programa aparecera una pantalla, con una barra de herramientas
en la parte superior de la pantalla.

1. Seleccione laopcidn de archivos-abrir archivo. Puede abrir un archivo sobre
un puesto 0 conjunto de puestos o crear uno NUeVo.

2. Enlasiguiente ventana cree el fichero "nombre".pto. Como nombre utilice
una clave gque le identifique de forma univoca (se recomienda su nombre en la
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10.

11.

12.

13.

direccion del correo electronico). Por ggemplo e usuario Ezequiel Salamanca,
con correo esalam@upvnet.upv.es, debe llamar a su fichero esalam.pto

Si el fichero no existe, € programale pedird conformacion; si yalo tenia
creado, lo abrirdy podré hacer modificaciones.

Al crear € fichero, €l programa solicita la siguiente informacion:
PUESTO N©: asigneleun "1".
GRUPO N©: asignele una puntuacion de acuerdo con lasiguiente
escala

1 Si trabaja con ordenador 4 0 més horas a dia (programadores,
operadores informéticos, disefio grafico con ordenador, picado
de textos, etc.)

2 Si trabajaentre 2 6 4 horas a dia (personal de administracion
en general).

3 Si trabaja menos de 2 horas al dia con € ordenador (gestoresy
directivos, personal adscrito alaboratorios).

DENOMINACION DEL PUESTO: Escriba su nombrey apellidosy su
extension telefonica

DENOMINACION DEL GRUPO. Escriba su direccion de correo
electronico.

Pulse afiadir. Creara un fichero con los datos identificativos.
Seleccione latecla de cuestionario.

Apareceraun menu paraelegir e cuestionario que desea cumplimentar. Elija
la primera opcion, Equipo informético.

Aparecerala primera pregunta del cuestionario. Lea detenidamentela
pregunta, sigalas instrucciones que se indican (en su caso) y responda Sl o
NO alapregunta que se formula.

Pulse el icono de avance (=), que aparece en la pantalla para pasar ala
pregunta siguiente. Puede volver a atrés o avanzar, pulsando los iconos
correspondientes. También puede consultar la ayuda: apareceran las
recomendaciones asociadas a objeto de la pregunta.

Cuando haya acabado con el equipo informatico, €l programale preguntara s
desea pasar al mobiliario. Aceptey sigaigual que en el cuestionario anterior.

Cumplimente todos los cuestionarios. Al acabar se indica que hallegado al
fin del cuestionario. Acepte y salga pulsando €l icono de la puerta.

Autométicamente se habran guardado |os datos introducidos en €l fichero con
su nombre.

Si desea un informe de la situacion de su puesto de trabajo, seleccione el
icono Resultados. Luego elijala opcion Informe del Puesto y, dentro de ésta,
la opcion Completo.

NOTA : Es posible que los informes en pantalla o |os documentos
Impresos no se vean con el tamafio adecuado, si esto le ocurre
necesitara configurar laimpresora utilizada (en el menu de Windows:
Inicio: Configuracion: Impresoras); pruebe distintas selecciones de
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Impresoras hasta que los informes se presenten correctamente.

14. Apareceraun informe de 5 paginas (una por cada cuestionario: equipo
informético, mobiliario, entorno de trabajo, programas de ordenador y
organizacion y gestion). Puede imprimir € informe. Para cada pregunta se
indican los items que no se cumplen, segun e RD 488/1997, y segln
recomendaciones procedentes de otras normas.

15. Cierre €l archivo en el menu principal y salgadel programa. El fichero creado
puede volver a ser abierto para posteriores evaluaciones o modificaciones.

¢,Qué hacer con lainformacién?

A partir de los datos de su informe Ud. tendra unaidea bastante clara de los
aspectos mejorables en su puesto de trabajo seguin |as recomendaci ones existentes
sobre trabgjo con ordenador. Algunos de los items que no se cumplan pueden ser
corregidos por Ud. mismo a partir de las recomendaciones que aparecen en la Guia
del Usuario, dado que aspectos como €l espacio de trabajo, la adecuacion de lasilla
de trabajo, las alturas de los planos de trabajo o del ordenador pueden ser
modificadas dentro de un margen. Otros aspectos como |as condiciones ambiental es
o laorganizacién del trabajo pueden exigir acciones de otro tipo.

Es preciso sefialar que las recomendaciones incluidas en el programa se refieren a
tareas informéaticas intensivas, por lo que el nivel de importancia de los items
incluidos depende bastante del nivel de exposicion, esto es, de las horas dedicadas a
trabajo con ordenador. Como regla general, puede considerar que su trabgjo es
esencialmente informético si trabaja con €l ordenador més de 4 horas a dia. Este es
el caso de los operadores informaticos y programadores, personas que introducen
datos, etc. Por €l contrario, lamayoria de tareas administrativas y de gestion en la
UPV suponen una combinacién bastante variada de tareas, que incluye el trabajo
con ordenador, pero también el manejo de documentacion, atencion de llamadas
telefdnicas, reuniones, atencién de visitas, etc. En estos casos, € impacto
ergonomico de la actividad informética se ve bastante disminuido.

En cualquier caso, si detecta aspectos incumplidos que |e ocasionan molestias
apreciables durante el desarrollo de sus actividades, no dude en ponerse en contacto
con el Servicio de Prevencion delaUPV. Paraello envie un correo electronico ala
direccion met@upvnet.upv.es, adjuntando como anexo € fichero con los datos de
su autoeval uacion. Revisaremos su informe y nos pondremos en contacto con Ud.
para asesorarle y buscar una solucion efectiva.

Muchas gracias por su colaboracion.
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4.4. CUADRO RESUMEN

Se ha confeccionado un resumen con los 12 problemas que son mas comunes,
marcando €l niUmero adecuado se actualizara un cuadro en el que aparece €
problema descrito, las posibles causas y algunas soluciones. Los problema son los
siguientes:

o 1. Laalturadelamesame resultaincOmoda

« 2. No puedo apoyar bien lospiésen e suelo

o 3. Mesuelo sentar en la parte delantera del asiento

« 4. No me puedo acercar bien ala mesa porque me estorban | 0s reposabrazos

o 5. Nomegustalaformadel respado

e 6. Cuando dejo librelainclinacion del respaldo (contacto permanente), queda
demasiado flojo, 0 bien me empuja demasiado hacia adelante

« 7. No dispongo de sitio suficiente en la mesa
e 8. Trabajo con € ordenador de lado
« 9. No tengo Sitio para apoyar las murnecas o |0s antebrazos al teclear

« 10. Tengo la pantalla demasiado cerca
o 11. Lapantallaesta demasiado alta
e 12. Tengo focos de luz que provocan reflejos o deslumbramientos

PROBLEMA PERCIBIDO: 2. NO PUEDO APOYAR BIEN LOS PIES EN EL
SUELO

POSIBLES CAUSAS SOLUCION SUGERIDA

« Sillademasiado grande paralatalladel
usuario/a

« Use un reposapiés
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4.4. CUADRO RESUMEN

42AjusteSlla
'_ 4.3.Elementos

Se ha confeccionado un resumen con los 12 problemas que son mas comunes,
—— _ marcando el nimero adecuado se actualizard un cuadro en el que aparece el
4| 44.C.Resumen problema descrito, las posibles causas y algunas soluciones. Los problema son los

" [5.Autoevaluacion | Siguientes:

R LI T o 1. Laalturadelamesame resultaincOmoda

« 2. No puedo apoyar bien los piés en el suelo

« 3.Mesuelo sentar en la parte delantera del asiento

« 4. No me puedo acercar bien ala mesa porque me estorban |0s reposabrazos
« 5.Nomegustalaformadel respaldo

e 6. Cuando dejo librelainclinacion del respaldo (contacto permanente), queda
demasiado flojo, 0 bien me empuja demasiado hacia adelante

« 7. No dispongo de sitio suficiente en la mesa
e 8. Trabajo con € ordenador de lado
« 9. No tengo Sitio para apoyar las murnecas o |0s antebrazos al teclear

« 10. Tengo la pantalla demasiado cerca
o 11. Lapantallaesta demasiado alta
e 12. Tengo focos de luz que provocan reflejos o deslumbramientos

PROBLEMA PERCIBIDO: 3. ME SUELO SENTAR EN LAS PARTE
DELANTERA DEL ASIENTO

POSIBLES CAUSAS SOLUCION SUGERIDA
« Use un reposapiés

« Si € asiento es regulable en profundidad,
hagal 0 mas corto

« Sillademasiado grande parala
talla del usuario/a
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4.4. CUADRO RESUMEN

Se ha confeccionado un resumen conSe ha confeccionado un resumen con los 12
problemas que son mas comunes, marcando el nimero adecuado se actualizara un
cuadro en el que aparece €l problema descrito, las posibles causas y algunas
soluciones. Los problema son los siguientes:

o 1. Laadturadelamesame resultaincomoda
2. No puedo apoyar bien los piés en e suelo
3. Me suelo sentar en la parte delantera del asiento

4. No me puedo acercar bien ala mesa porgue me estorban los
r eposabr azos

« 5. No megustalaformadel respaldo

e 6. Cuando dejo librelainclinacion del respaldo (contacto permanente), queda
demasiado flojo, o bien me empuja demasiado hacia adel ante

« 7. No dispongo de sitio suficiente en lamesa

« 8. Trabajo con el ordenador de lado

« 9. No tengo sitio para apoyar |as mufiecas o |0s antebrazos al teclear
« 10. Tengo la pantalla demasiado cerca

« 11. Lapantallaestd demasiado alta

« 12. Tengo focos de luz que provocan reflejos o deslumbramientos

PROBLEMA PERCIBIDO: 4. NO ME PUEDA ACERCAR BIEN A LA MESA
PORQUE ME ESTORBAN LOS REPOSABRAZOS

POSIBLES CAUSAS SOLUCION SUGERIDA
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« Bageagolaalturade asento hastaquelos
reposabrazos quepan debajo. Compruebe que esta
« Reposabrazos largosy atos |dturalaalturade la mesa sigue siendo aceptable.

« Si dispone de reposabrazos regulables en altura,
bajelos.
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4.4. CUADRO RESUMEN

Se ha confeccionado un resumen con los 12 problemas que son mas comunes,
marcando €l niUmero adecuado se actualizara un cuadro en el que aparece €
problema descrito, las posibles causas y algunas soluciones. Los problema son los
siguientes:

o 1. Laalturadelamesame resultaincOmoda

« 2. No puedo apoyar bien los piésen el suelo

o 3. Mesuelo sentar en la parte delantera del asiento

« 4. No me puedo acercar bien ala mesa porque me estorban | 0s reposabrazos

« 5.Nomegustalaforma del respaldo

e 6. Cuando dejo librelainclinacion del respaldo (contacto permanente), queda
demasiado flojo, 0 bien me empuja demasiado hacia adelante

« 7. No dispongo de sitio suficiente en la mesa
e 8. Trabajo con € ordenador de lado
« 9. No tengo Sitio para apoyar las murnecas o |0s antebrazos al teclear

« 10. Tengo la pantalla demasiado cerca
o 11. Lapantallaesta demasiado alta
e 12. Tengo focos de luz que provocan reflejos o deslumbramientos

PROBLEMA PERCIBIDO: 5. NO ME GUSTA LA FORMA DEL RESPALDO
POSIBLES CAUSAS SOLUCION SUGERIDA

« Malaregulacion deladturao « Ajustelaaturay/o inclinacion del
inclinacién del respaldo respaldo hasta que quede a su gusto
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4.4. CUADRO RESUMEN

Se ha confeccionado un resumen con los 12 problemas que son mas comunes,
marcando €l niUmero adecuado se actualizara un cuadro en el que aparece €
problema descrito, las posibles causas y algunas soluciones. Los problema son los
siguientes:

o 1. Laalturadelamesame resultaincOmoda

« 2. No puedo apoyar bien los piés en el suelo

« 3. Mesuelo sentar en |la parte delantera del asiento

« 4. No me puedo acercar bien ala mesa porque me estorban |0s reposabrazos

« 5.Nomegustalaformadel respaldo

« 6. Cuandodegjolibrelainclinacion del respaldo (contacto per manente),
gueda demasiado flojo, o bien me empuja demasiado hacia adelante

« 7. No dispongo de sitio suficiente en lamesa

« 8. Trabajo con el ordenador de lado

« 9. No tengo sitio para apoyar |as mufiecas 0 |0s antebrazos al teclear
« 10. Tengo la pantalla demasiado cerca

o 11. Lapantallaestddemasiado ata

» 12. Tengo focos de luz que provocan reflejos 0 deslumbramientos

PROBLEMA PERCIBIDO: 6. CUANDO DEJO LIBRE LA INCLINACION DEL
RESPALDO (CONTACTO PERMANENTE), QUEDA DEMASIADO FLOJO, O
BIEN ME EMPUJA DEMASIADO HACIA DELANTE

POSIBLES CAUSAS |SOLUCI ON SUGERIDA
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« Apriete o afloje el tornillo de regulacion
o Malaregulacion delatensiénde  |delatension de basculacion del respaldo
respaldo (suele estar debajo del asiento, en la parte
frontal)
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4.4. CUADRO RESUMEN

42AjusteSlla
'_ 4.3.Elementos

Se ha confeccionado un resumen con los 12 problemas que son mas comunes,
—— _ marcando el nimero adecuado se actualizard un cuadro en el que aparece el
24| 4.4.C.Resumen & problema descrito, las posibles causas y algunas soluciones. Los problema son los
5.Autoevaluacion 4 Siguientes:
o ez e « 1. Laalturadelamesame resultaincomoda

« 2. No puedo apoyar bien los piés en el suelo

« 3. Mesuelo sentar en |la parte delantera del asiento

« 4. No me puedo acercar bien ala mesa porque me estorban |0s reposabrazos
« 5.Nomegustalaformadel respaldo

e 6. Cuando dejo librelainclinacion del respaldo (contacto permanente), queda
demasiado flojo, 0 bien me empuja demasiado hacia adelante

« 7.Nodispongo de sitio suficiente en la mesa

« 8. Trabajo con el ordenador de lado

« 9. No tengo sitio para apoyar |as mufiecas 0 |0s antebrazos al teclear
« 10. Tengo la pantalla demasiado cerca

o 11. Lapantallaestddemasiado ata

» 12. Tengo focos de luz que provocan reflejos 0 deslumbramientos

PROBLEMA PERCIBIDO: 7. NO DISPONGO DE SITIO SUFICIENTE EN LA
MESA

POSIBLES CAUSAS SOLUCION SUGERIDA
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o Mesade dimensiones insuficientes

« Maladistribucion de elementos de
trabajo sobrelamesa

« Soliciteunamesamasgrandesi €
tablero de su mesa es de tamanio inferior
a160x80 cm

« Organice los elementos de trabgjo.
Elimine elementos accesorios y
documentos que no esté utilizando,
degjando una zona de trabajo despejada
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4.4. CUADRO RESUMEN

Se ha confeccionado un resumen con los 12 problemas que son mas comunes,
marcando €l niUmero adecuado se actualizara un cuadro en el que aparece €
problema descrito, las posibles causas y algunas soluciones. Los problema son los
siguientes:

o 1. Laalturadelamesame resultaincOmoda

« 2. No puedo apoyar bien los piés en el suelo

« 3. Mesuelo sentar en |la parte delantera del asiento

« 4. No me puedo acercar bien ala mesa porque me estorban |0s reposabrazos
« 5.Nomegustalaformadel respaldo

e 6. Cuando dejo librelainclinacion del respaldo (contacto permanente), queda
demasiado flojo, 0 bien me empuja demasiado hacia adelante

« 7. No dispongo de sitio suficiente en la mesa
« 8. Trabajo con e ordenador delado

« 9. No tengo sitio para apoyar |as mufiecas 0 |0s antebrazos al teclear
« 10. Tengo la pantalla demasiado cerca

o 11. Lapantallaestddemasiado ata

» 12. Tengo focos de luz que provocan reflejos 0 deslumbramientos

PROBLEMA PERCIBIDO: 8. TRABAJO CON EL ORDENADOR DE LADO
POSIBLES CAUSAS SOLUCION SUGERIDA
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« Malaubicacion del
ordenador

« Coloque el ordenador en una zonade lamesa
de manera que pueda estar frente al ordenador.
Si dispone de bloques de cajones mdviles,
saguel os de debajo de la mesa para aumentar la
zona de trabgjo Util. Si los cajones son fijosy su
principal tareaes el trabajo con ordenador,
coloque el ordenador frente a Ud.

« Si lamesaes demasiado pequefia, puede
mejorar el aprovechamiento de la superficie de
trabajo con un soporte giratorio para el monitor.
Asi, cuando trabaje con el ordenador podra
colocarlo de frente a Ud., y apartarlo cuando
haga otro tipo de tareas.
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4.4. CUADRO RESUMEN

42AjusteSlla
'_ 4.3.Elementos

Se ha confeccionado un resumen con los 12 problemas que son mas comunes,
—— _ marcando el nimero adecuado se actualizard un cuadro en el que aparece el
4| 44.C.Resumen problema descrito, las posibles causas y algunas soluciones. Los problema son los

" [5.Autoevaluacion | Siguientes:

R LI T o 1. Laalturadelamesame resultaincOmoda

« 2. No puedo apoyar bien los piés en el suelo

« 3. Mesuelo sentar en |la parte delantera del asiento

« 4. No me puedo acercar bien ala mesa porque me estorban |0s reposabrazos
« 5.Nomegustalaformadel respaldo

e 6. Cuando dejo librelainclinacion del respaldo (contacto permanente), queda
demasiado flojo, 0 bien me empuja demasiado hacia adelante

« 7. No dispongo de sitio suficiente en lamesa

« 8. Trabajo con el ordenador de lado

« 9. Notengo sitio para apoyar las mufiecas o los antebrazos al teclear
« 10. Tengo la pantalla demasiado cerca

o 11. Lapantallaestddemasiado ata

» 12. Tengo focos de luz que provocan reflejos 0 deslumbramientos

PROBLEMA PERCIBIDO: 9. NO TENGO SITIO PARA APOYAR LAS
MUNECAS O LOSANTEBRAZOS AL TECLEAR

POSIBLES CAUSAS SOLUCION SUGERIDA
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« Retrase el monitor haciael fondo de lamesa
tanto como pueda. Si |a mesa es demasiado

« Malaubicacién del ordenador |estrecha, solicite un soporte movil parala
pantalla. Dgje al menos 10 cm entre el teclado y
el borde de la mesa.
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4.4. CUADRO RESUMEN

Se ha confeccionado un resumen con los 12 problemas que son mas comunes,
marcando €l niUmero adecuado se actualizara un cuadro en el que aparece €
problema descrito, las posibles causas y algunas soluciones. Los problema son los
siguientes:

o 1. Laalturadelamesame resultaincOmoda

« 2. No puedo apoyar bien los piés en el suelo

« 3. Mesuelo sentar en |la parte delantera del asiento

« 4. No me puedo acercar bien ala mesa porque me estorban |0s reposabrazos
« 5.Nomegustalaformadel respaldo

e 6. Cuando dejo librelainclinacion del respaldo (contacto permanente), queda
demasiado flojo, 0 bien me empuja demasiado hacia adelante

« 7. No dispongo de sitio suficiente en la mesa
e 8. Trabajo con € ordenador de lado
« 9. No tengo Sitio para apoyar las murnecas o |0s antebrazos al teclear

« 10. Tengo la pantalla demasiado cerca
o 11. Lapantallaesta demasiado alta
o 12. Tengo focos de luz que provocan reflejos o deslumbramientos

PROBLEMA PERCIBIDO: 10. TENGO LA PANTALLA DEMASIADO
CERCA

POSIBLES CAUSAS SOLUCION SUGERIDA
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« Retrase el monitor haciael fondo de lamesa
tanto como pueda. Si |a mesa es demasiado

« Malaubicacién del ordenador |estrecha, solicite un soporte movil parala
pantalla. Entre la pantallay sus ojos debe haber
una distancia minima de 55 cm.
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' '_ 47.Con§' 0s

4.4. CUADRO RESUMEN

42AjusteSlla
'_ 4.3.Elementos

Se ha confeccionado un resumen con los 12 problemas que son mas comunes,
—— _ marcando el nimero adecuado se actualizard un cuadro en el que aparece el
4| 44.C.Resumen problema descrito, las posibles causas y algunas soluciones. Los problema son los

" [5.Autoevaluacion | Siguientes:

R LI T o 1. Laalturadelamesame resultaincOmoda

« 2. No puedo apoyar bien los piés en el suelo

« 3. Mesuelo sentar en |la parte delantera del asiento

« 4. No me puedo acercar bien ala mesa porque me estorban |0s reposabrazos
« 5.Nomegustalaformadel respaldo

e 6. Cuando dejo librelainclinacion del respaldo (contacto permanente), queda
demasiado flojo, 0 bien me empuja demasiado hacia adelante

« 7. No dispongo de sitio suficiente en la mesa
e 8. Trabajo con € ordenador de lado
« 9. No tengo Sitio para apoyar las murnecas o |0s antebrazos al teclear

« 10. Tengo la pantalla demasiado cerca

« 11. Lapantallaesta demasiado alta

e 12. Tengo focos de luz que provocan reflejos o deslumbramientos

PROBLEMA PERCIBIDO: 11. LA PANTALLA ESTA DEMASIADO ALTA
POSIBLES CAUSAS SOLUCION SUGERIDA

« Si e monitor esta apoyado en la CPU, quitela
y cologquela en otro sitio (en € suelo de lado, o
en una zona de lamesa de dificil acceso, donde
no estorbe)

« Malaubicacion del ordenador
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4.4. CUADRO RESUMEN

Se ha confeccionado un resumen con los 12 problemas que son mas comunes,
marcando €l niUmero adecuado se actualizara un cuadro en el que aparece €
problema descrito, las posibles causas y algunas soluciones. Los problema son los
siguientes:

o 1. Laalturadelamesame resultaincOmoda

« 2. No puedo apoyar bien los piés en el suelo

« 3. Mesuelo sentar en |la parte delantera del asiento

« 4. No me puedo acercar bien ala mesa porque me estorban |0s reposabrazos
« 5.Nomegustalaformadel respaldo

e 6. Cuando dejo librelainclinacion del respaldo (contacto permanente), queda
demasiado flojo, 0 bien me empuja demasiado hacia adelante

« 7. No dispongo de sitio suficiente en lamesa

« 8. Trabajo con el ordenador de lado

« 9. No tengo sitio para apoyar |as mufiecas 0 |0s antebrazos al teclear
« 10. Tengo la pantalla demasiado cerca

o 11. Lapantallaestddemasiado ata

« 12. Tengo focos de luz que provocan reflgos o deslumbramientos

PROBLEMA PERCIBIDO: 12. TENGO FOCOS DE LUZ QUE PROVOCAN
REFLEJOS O DESLUMBRAMIENTOS

POSIBLES CAUSAS SOLUCION SUGERIDA
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Mala colocacion de lamesa
Luces directas

« Solicite que se coloquen persianas en las
ventanas o pantallas difusoras en las luces del
techo.

« Si esposible, cambie la colocacion de la mesa.

« Analice s puede colocar € ordenador en otra
parte de la mesa, pero siempre gque en lanueva
ubicacion trabaje sin posturas forzadas.
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