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1. EVALUACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

PUESTO DE TRABAJO: Personal de oficina GRUPO: N - No Sensibles

Tipo: = NO de trabajadores:
Descripcion del puesto de trabajo

Incluye: Personal de Administracién, RRHH, Manager

Riesgos detectados en el puesto de trabajo

No Riesgo detectado P E C
03 Caidas de personas al mismo nivel 5 7 2
06 Pisadas sobre objetos 5 7 2
07 Choques contra objetos inmdviles 5 7 1
17 Contactos eléctricos directos 5 7 3
18 Contactos eléctricos indirectos 4 7 3
22 Accidentes de circulacion durante el trabajo 5 7 3
53 Fatiga fisica. Posicion 5 7 2
64 Agresiones, sabotajes, atracos 4 7 2
55B Fatiga visual por uso continuado de PVD's 5 7 1
RIESGO: 03 - Caidas de personas al mismo nivel
Valoracion: Riesgo Tolerable
Puesto de trabajo: Personal de oficina (N - No Sensibles)
Anélisis del riesgo
Caidas al mismo nivel por suelos resbaladizos o obstaculos en zonas de paso
Relacion detalla de las causas del riesgo
Causa Tipo P E C
Puede haber falta de orden y/o limpieza en el lugar | 1. Lugar de
; f 5 2
de trabajo Trabajo

Medidas preventivas del riesgo

Formacioén al trabajador
e Orden y limpieza:
Formacién sobre orden y limpieza en relacion al art 19 de la LPRL

Medida de Control
e Orden y limpieza:
Verificar periddicamente el orden y la limpieza en el lugar de trabajo

Método de Trabajo

e Caida al mismo nivel - orden y limpieza:

No arrojar objetos al suelo.

Colocar los equipos de trabajo en lugar donde no entorpezcan la circulacion.
Mantener las zonas de paso libres de obstaculos.

RIESGO: 06 - Pisadas sobre objetos

Estimacion
Riesgo Tolerable
Riesgo Tolerable
Riesgo Aceptable
Riesgo Moderado
Riesgo Aceptable
Riesgo Moderado
Riesgo Tolerable
Riesgo Aceptable
Riesgo Aceptable

Valoracion

Riesgo Tolerable
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Valoracién: Riesgo Tolerable

Puesto de trabajo: Personal de oficina (N - No Sensibles)

Anaélisis del riesgo

Pisadas sobre objetos

Relacién detalla de las causas del riesgo

Causa Tipo P E C Valoracion

Puede haber falta de orden y/o limpieza en el lugar 1. Lugar de

de trabajo Trabajo 5 7 2 Riesgo Tolerable

Medidas preventivas del riesgo

Método de Trabajo

¢ Pisadas sobre objetos - Orden y limpieza:

No arrojar objetos al suelo.

Colocar los equipos de trabajo en lugar donde no entorpezcan la circulacion.
Mantener las zonas de paso libres de obstaculos.

RIESGO: 07 - Choques contra objetos inmoviles

Valoracion: Riesgo Aceptable

Puesto de trabajo: Personal de oficina (N - No Sensibles)

Anadlisis del riesgo

Choches contra objetos inmoviles

Relacion detalla de las causas del riesgo

Causa Tipo P E C Valoracién

Puede haber falta de orden y/o limpieza en el lugar | 1. Lugar de

de trabajo Trabajo 5 7 1  Riesgo Aceptable

Medidas preventivas del riesgo

Formacion al trabajador
e Orden y limpieza:
Formacién sobre orden y limpieza en relacion al art 19 de la LPRL

Medida de Control
e Orden y limpieza:
Verificar periddicamente el orden y la limpieza en el lugar de trabajo

Método de Trabajo

* Choques contra objetos inmdviles - orden y limpieza:

No arrojar objetos al suelo.

Colocar los equipos de trabajo en lugar donde no entorpezcan la circulacion.
Mantener las zonas de paso libres de obstaculos.

RIESGO: 17 - Contactos eléctricos directos

Valoracion: Riesgo Moderado
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Puesto de trabajo: Personal de oficina (N - No Sensibles)

Anaélisis del riesgo

Contactos eléctricos directos

Relacién detalla de las causas del riesgo

Causa Tipo P | E| C Valoracién

Se realizan trabajos con pantallas de visualizacion 2. Equipos de

de datos Trabajo 7 3  Riesgo Aceptable

Medidas preventivas del riesgo

Formacioén al trabajador
e PVD's - Formacion:
Formacién sobre uso de PVD's y fuentes de energia, segun art. 19 de la LPRL

Método de Trabajo
e PVD's - Contactos eléctricos directos:
No realizar manipulaciones de la instalacién eléctrica ni de los equipos eléctricos.

Evitar salpicaduras a los equipos conectados a la corriente eléctrica, ni utilizarlos con las manos
himedas o mojadas.

No poner los aparatos eléctricos bajo el agua sin desconectarlos previamente.

No tratar de arreglar averias de tipo eléctrico: a la menor anomalia de este tipo desconectar el
equipo, poner un cartel de "maquina averiada" y dar aviso para que sea reparada por un
electricista.

Conectar los aparatos eléctricos con toma a tierra a bases de enchufe con puesta a tierra.
Evitar conectar mas de un aparato a la misma toma de corriente.

RIESGO: 18 - Contactos eléctricos indirectos
Valoracion: Riesgo Aceptable
Puesto de trabajo: Personal de oficina (N - No Sensibles)

Anélisis del riesgo

Contactos eléctricos indirectos

Relacion detalla de las causas del riesgo

Causa Tipo P E C Valoracion

Se realizan trabajos con pantallas de visualizacion 2. Equipos de

de datos Trabajo 4 7 3 | Riesgo Aceptable

Medidas preventivas del riesgo

Formacién al trabajador
¢ PVD's - Formacion:
Formacion sobre uso de PVD's y fuentes de energia, segun art. 19 de la LPRL

Método de Trabajo
¢ PVD's - Contactos eléctricos indirectos:
No realizar manipulaciones de la instalacion eléctrica ni de los equipos eléctricos.

Evitar salpicaduras a los equipos conectados a la corriente eléctrica, ni utilizarlos con las manos
himedas o mojadas.
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No poner los aparatos eléctricos bajo el agua sin desconectarlos previamente.

No tratar de arreglar averias de tipo eléctrico: a la menor anomalia de este tipo desconectar el
equipo, poner un cartel de "maquina averiada" y dar aviso para que sea reparada por un
electricista.

Conectar los aparatos eléctricos con toma a tierra a bases de enchufe con puesta a tierra.
Evitar conectar mas de un aparato a la misma toma de corriente.

RIESGO: 22 - Accidentes de circulaciéon durante el trabajo

Valoracion: Riesgo Moderado

Puesto de trabajo: Personal de oficina (N - No Sensibles)

Anaélisis del riesgo

Accidentes de circulacién durante la jornada laboral

Relacién detalla de las causas del riesgo

Causa Tipo P E C Valoracion
2. Equipos de

Trabajo 7 3 | Riesgo Moderado

Se conducen vehiculos durante el trabajo

Medidas preventivas del riesgo

Formacioén al trabajador
e Conduccion de vehiculos durante la jornada - Accidentes de circulacion:
Formacién sobre seguridad vial segun art. 19 de la LPRL

Método de Trabajo

e Conduccion de vehiculos durante la jornada - Accidentes de circulacion:

No bajar pendientes con el motor parado o en punto muerto, bajar con una marcha puesta.
Circular sin prisas y atento a la maniobra que se esta realizando.

Guardar las distancias de seguridad.

Utilizar cinturdn de seguridad.

No repostar combustible con el motor en funcionamiento.

Circular a velocidad moderada.

A ser posible, disponer las cargas de forma que no dificulten la visibilidad.

Indicar con suficiente antelaciéon las maniobras que se vayan a efectuar.

Respetar las velocidades maximas establecidas.

Ajustar correctamente retrovisores y espejos, antes de iniciar la conduccion.

No consumir alcohol, tranquilizantes o barbituricos cuando se realicen tareas de conduccion.

RIESGO: 53 - Fatiga fisica. Posicion

Valoracion: Riesgo Tolerable

Puesto de trabajo: Personal de oficina (N - No Sensibles)

Anélisis del riesgo

Mantenimiento de posturas forzadas o estaticas durante el trabajo.

Relacion detalla de las causas del riesgo

Causa Tipo P E C Valoracion

Se requiere permanecer sentado gran parte de la

: 3. Actividad 5 7 2 | Riesgo Tolerable
jornada
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Medidas preventivas del riesgo

Estudio de riesgo especifico
¢ Realizar un estudio ergondmico del puesto de trabajo

Formacioén al trabajador
¢ PVD's - Formacion:
Formacion sobre uso de PVD's y fuentes de energia, segun art. 19 de la LPRL

Método de Trabajo
e PVD's - Fatiga fisica. Posicion:

Sentarse recto, cerca de la mesa, la espalda contra el respaldo, las rodillas dobladas y los pies en el
suelo.

Usar cojin para soportar la parte baja de la espalda si no tenemos silla ergondémica.
Volver el cuerpo entero, no girarlo.

Sostener las paginas elevadas para su lectura.

Apoyar el codo sobre la rodilla para hablar por teléfono y no acunarlo en el cuello.
Romper los periodos de estar sentado con estiramientos y andando.

Cambiar de postura periédicamente.

El mobiliario utilizado también hay que tenerlo en cuenta.

El trabajador tiene que poder llegar a todo su trabajo sin alargar excesivamente los brazos ni
girarse innecesariamente.

Riesgos durante el embarazo/lactancia
¢ Riesgos durante el embarazo/lactancia:
Posible afectacion durante el embarazo/lactancia

RIESGO: 64 - Agresiones, sabotajes, atracos

Valoracion: Riesgo Aceptable
Puesto de trabajo: Personal de oficina (N - No Sensibles)
Anélisis del riesgo

Trabajos que implican el trato con personas ajenas a la organizacién o trabajos en solitario.

Relacion detalla de las causas del riesgo

Causa Tipo P E C Valoracion

El trabajo requiere el trato con otras personas

. D 3. Actividad 4 7 2 | Riesgo Aceptable
ajenas a la organizacion

Medidas preventivas del riesgo

Método de Trabajo
e Agresiones, sabotaje, atracos, intrusismo - Trato con personas ajenas a la organizacion:
En caso de agresiones mantener la calma e intentar dialogar con el agresor.

RIESGO: 55B - Fatiga visual por uso continuado de PVD’s

Valoracién: Riesgo Aceptable
Puesto de trabajo: Personal de oficina (N - No Sensibles)
Anadlisis del riesgo

Se realizan trabajos continuados con pantallas de visualizacion de datos.
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Relacion detalla de las causas del riesgo

Causa Tipo P | E | C Valoracién

Se realizan trabajos continuados con pantallas de 2. Equipos de 5 7 1

visualizacion de datos Trabajo Riesgo Aceptable

Medidas preventivas del riesgo

Formacioén al trabajador
e PVD's - Formacion:
Formacién sobre uso de PVD's y fuentes de energia, segun art. 19 de la LPRL

Medida de Control
e PVD's - Medida de control:
Plan de limpieza y mantenimiento de las luminarias

Método de Trabajo
e PVD's - Iluminacion:
Facilitar la entrada de luz natural en la zona de trabajo.

Adaptar la intensidad de la iluminacién a la dificultad o precisién de cada tarea: 1000 lux para
trabajos de alta precision (joyeria), de 500 a 1000 lux para trabajos de precision (lectura, PVD), de
500 a 300 lux para trabajos de baja precisién (almacenes) y 100 lux para lugares de paso.

Colocar una luz auxiliar si lo requiere la precision de la tarea a realizar.

Desarrollar un plan periédico de limpieza de luminarias y sustituirlas si fuera necesario.
Orientar los lugares de trabajo para evitar deslumbramientos.

Adquirir mobiliario con superficie mate para evitar reflejos.

Colocar las luminarias de forma que se eviten los reflejos en los puestos de trabajo.



