ANEXO J
PLAN DE PREVENCION INSTALACIONES ELECTRICAS S.L

MANUAL PUESTOS DE MANEJO DE CARRETILLAS AUTOMOTORAS

RIESGOS PARA EL CONDUCTOR.

e Golpes por caida de objetos.

e Colision con otros vehiculos y obstaculos.
e Vuelco de carretilla.

¢ Caidas a distinto nivel.

e Lesiones por sobreesfuerzos.

RIESGOS PARA EL RESTO DEL PERSONAL.

e Atropellos.
¢ Golpes por caida de cargas.

OTROS RIESGOS.

¢ Contaminacién de naves.
e Explosiones.

e Deterioro de materiales.
e Deterioro de estanterias.
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NORMAS GENERALES.

» Solo se permite el manejo de carretillas a personal mayor de edad autorizado por la empresa.
» Eltrabajador conocera y actuara en base a las normas establecidas.
» Todas las protecciones y dispositivos de las carretillas seran respetadas y utilizadas.

= En caso de anomalia o deficiente funcionamiento, el trabajador lo comunicara de forma
inmediata y, si procede, sefializaré la averia y prohibicién de uso de la carretilla.

» La carretilla se mantendra, en todo momento, libre de objetos y restos de material.

» Las carretillas se utilizaran unica y exclusivamente para las funciones y trabajo propias de su
condicién y estructura.

» Cuando se circule por vias publicas, las maquinas cumplirdn lo estipulado en el Reglamento
General de Circulacién.

» En carga o en vacio, no transportar ni izar personas.

NORMAS ESPECIFICAS.
A. Puesta en Funcionamiento.

= Antes de comenzar a trabajar, verificar el estado de todos los elementos que componen la
carretilla (frenos, direccién, circuito hidraulico, neumaticos, iluminacién, avisadores,...).
Comunique cualquier incidencia al responsable de zona.

» Las placas indicadoras seran visibles en todo momento y de facil lectura.

B. Incorporacion a la carretilla.

» Utilizar el asa, o en su defecto el bastidor, para incorporarse a la carretilla.
* No llevar herramientas u objetos en los bolsillos.

» Adecuar el asiento al tamafio del conductor.

= Utilizar el material de proteccién asignado.

= Mantener brazos y piernas dentro del volumen de la carretilla.

C. Conduccion.

= Manejar el volante con manos no ocupadas y limpias.

= Utilizar cinturén de seguridad, salvo que la carretilla disponga de dispositivos alternativos.
» Evitar paradas y arranques bruscos.

= Sjn visibilidad, circular marcha atras.

» Las rampas se bajaran con la carga hacia atras.

» Tanto con carga como en vacio, circular con las horquillas bajas (15-25 cm. del suelo).

= Respetar las sefales establecidas.

» La velocidad se adecuara a las condiciones de la carretilla, carga que se transporta y
caracteristicas de las vias de circulacion.

= Haga sonar el claxon en los cruces y puntos de riesgo o con poca visibilidad.
= Evitar circular sobre agujeros, objetos, obstaculos.
= En el exterior o con suelo mojado, extremar las precauciones y disminuir la velocidad.
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* No acceder a zonas clasificadas con riesgo de incendio y/o explosion salvo con carretillas
adecuadas a dichos riesgos.

D. Recogida de Cargas.

= Comprobar antes de retirar la carga el estado del palety de la estanteria.

= Aproximese a la zona de carga lentamente.

» Coloque la carretilla de frente a la estanteria.

= Comience a levantar las horquillas con el bastidor vertical.

» Alcanzado el punto, introduzca las horquillas comprobando visualmente su trayectoria.
= Retire la carga y descienda con el bastidor en vertical.

= Descendida la carga, incline el bastidor hacia atréas y suelte el freno de mano.

= Compruebe la ausencia de personas y realice la maniobra de salida.

E. Transporte de Cargas.

= Elvolumen y peso de la carga se ajustara a las caracteristicas de la carretilla. En ningun caso
se aumentara el contrapeso de la maquina.

= Asegurar la estabilidad de la cargas sobre las horquillas.

= No transportar metales u objetos metalicos en contacto directo con las horquillas.
»= No transportar cargas sobre recipientes o palets deteriorados.

* No levantar cargas con una sola horquilla.

F. Depositar la Carga.

*» Proceder a la inversa de lo indicado en la recogida de cargas.

= Anivel de suelo, deposite la carga sin invadir zonas de paso.

» La carga se deposita retirando las horquillas, no inclinar hacia adelante el bastidor.
= Comprobar la ausencia de personas en la maniobra de descarga.

G. Cargay Descarga de Camiones.

= Antes de proceder a cargar un camion, conviene echar el freno de mano y calzar las ruedas
del camion.

= Comprobar el estado del piso de la caja.
» Realizar la operacién de carga de manera uniforme y equilibrada
» Evitar huecos entre la caja del camién y el piso del muelle.

H. Otras Normas.

» Estacionar la carretilla en lugar seguro, fuera de las vias de circulacion, sin bloquear el equipo
e instalaciones de emergencia y con las horquillas bajadas.

= No dejar el motor encendido y retirar las llaves de contacto.
* No saltar al descender de la carretilla.
» Las manos estaran siempre libres para conducir correctamente.
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» Evitar fumar al conducir, asi como en la zona de carga de baterias.

*» En caso de deficiencia fisica temporal, o de tomar determinados medicamentos, consulte al
personal sanitario, sobre la posibilidad del manejo de estos vehiculos.

I. Equipos de proteccién Individual.

A nivel general, y aparte de los que sean de uso obligado en funcién de los riesgos que se
evallen, se recomienda la utilizacion de:

» Ropa adaptada a las condiciones climaticas.

= Guantes.

» Calzado con suela antideslizante y, si se efectllan operaciones de manejo manual, también
con puntera de proteccion.

= Casco de seguridad.

» Cinturon lumbo-abdominal para jornadas de trabajo continuadas y/o zonas de circulacion
poco uniformes.
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MANEJO ESCALERAS PORTATILES.

RIESGOS GENERALES.

e Caidas al mismo o a distinto nivel.
e Caida o vuelco de la escalera.

Producidos entre otros por:

= Escaleras en malas condiciones 0 no apropiadas para el trabajo a realizar.
= Uso y/o disposicién incorrecta de las mismas.

MEDIDAS PREVENTIVAS.
Revisar la escalera antes de su uso, observando:

= Correcto ensamblaje de los peldafios.

= Zapatas de apoyo en buen estado.

= Si procede, estado de los ganchos superiores.

» En las escaleras de tijeras se revisara el estado de los dispositivos para control de apertura, que
se encuentran en la parte central (cadena) y superior (topes) de la escalera.

» Las anomalias encontradas seran comunicadas inmediatamente al encargado. Si los defectos
observados comprometen la seguridad, la escalera se dejara fuera de servicio y se colocara un
letrero de "uso prohibido" hasta que se subsanen los defectos.

* En ningln caso se utilizaran escaleras reparadas con clavos, puntas, alambres, 0 que tengan
peldafios defectuosos.
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En la colocacién de una escalera, se tendran en cuenta las siguientes normas:

» La inclinacién se ajustard de forma que la distancia entre el apoyo de la base y la vertical del
punto superior, sera la cuarta parte de la longitud de la escalera entre los apoyos de la base y
superior

» Para el acceso a lugares elevados los largueros de la escalera deberan prolongarse al menos 1
metro por encima de estos.

* Nunca se colocaran en el recorrido de las puertas, a menos que éstas se bloqueen y sefialicen
adecuadamente.

= Sj se utilizan en zonas de transito, se balizara el contorno de riesgo o se colocara una persona
gue advierta del riesgo.

= De utilizar escaleras sobre plataformas de vehiculos, éstos deben permanecer calzados.

= Antes de utilizar una escalera debera asegurarse su estabilidad. La base de la escalera debera
guedar sélidamente asentada sobre una superficie plana, horizontal y estable. La parte superior
se sujetara, si es necesario, al paramento sobre el que se apoya y cuando éste no permita un
apoyo estable se sujetara al mismo mediante una abrazadera u otros dispositivos equivalentes.

» Cuando no quede garantizada la fijacion de la escalera, tanto en su parte superior como en su
base, debera ser sostenida por un segundo trabajador durante el uso de la misma.

» El ascenso, descenso y los trabajos desde escaleras se efectuaran de frente a las mismas.

= El cuerpo se mantendra dentro del frontal de la escalera. Nunca se asomara sobre los laterales
de la misma. Se desplazara la escalera cuantas veces sea necesario y nunca con el trabajador
subido a ella.

» Cuando se efectlen trabajos desde una escalera de mano y en alturas superiores a los 3,5
metros, desde el punto de operacién al suelo, que requieran movimientos y esfuerzos peligrosos
para la estabilidad del trabajador, sélo se efectuaran si se utiliza cinturén de seguridad, sujeto a
un punto fijo distinto de la escalera.

= Para realizar trabajos eléctricos se utilizaran escaleras de madera u otras especiales para dichas
tareas.

En las escaleras extensibles:
= Los tramos de prolongacion no deben utilizarse de manera independiente, salvo que se les dote
de sistemas de apoyo Y fijacion adecuados.
» Antes de alargar estas escaleras se comprobara que las abrazaderas sujetan firmemente los
diferentes tramos.

En escaleras de tijera:

» Nunca se trabajara a horcajadas ni se pasara de un lado a otro por la parte superior.
» Se colocaran con el tensor (cadena) central totalmente extendido.

Para transportar las escaleras portatiles:

» Se llevaran plegadas o con los tramos extensibles recogidos.
» La parte delantera de las mismas se llevara orientada hacia abajo.

LIMITACIONES DE USO.
= Ser utilizadas simultdneamente por méas de un trabajador.

» Transportar a brazo, en ellas, pesos superiores a 25 Kg.
= Subir mas arriba del antependltimo peldafio.
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= Aquellos fines para los que no ha sido disefiada, como el transporte de materiales, pasarela o
andamio.

» Si se manejan herramientas, se utilizaran cinturones especiales, bolsas o bandoleras para su
transporte.

» Para acceder a alturas superiores a 7 m, y si no disponen de proteccion central, para alturas
superiores a 5 m.

= A personas con vértigo o que estén tomando medicacion en cuyo prospecto se advierta sobre la
realizacion de trabajos con riesgo.

= Cuando la velocidad del viento pueda desequilibrar a los trabajadores que la utilicen.

» Los suplementos por escasa longitud de la escalera.

MANTENIMIENTO.
Después de uso se limpiaran de cualquier sustancia que haya caido sobre las mismas.
Las escaleras de madera se pintaran Unicamente con barniz transparente.
Se almacenaran en posicién horizontal, sujetas a soportes fijos, protegidas de las condiciones
ambientales.
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MANEJO DE HERRAMIENTAS MANUALES.

HERRAMIENTAS MANUALES.
RIESGOS.

¢ Cortes y pinchazos.

¢ Golpes y caidas.

¢ Proyeccién de particulas.

¢ Explosién o incendio (chispas en ambientes explosivos o inflamables).

MEDIDAS PREVENTIVAS GENERALES.

» Antes de usarlas, inspeccionar cuidadosamente mangos, filos, zonas de ajuste, partes moviles,
cortantes y susceptibles de proyeccion.

» Cualquier defecto o anomalia sera comunicado lo antes posible a su inmediato superior.
Asimismo, se informara al Jefe de Taller o Capataz.

= Se utilizaran exclusivamente para la funcion que fueron disefiadas.

» Nunca se utilizara una herramienta manual eléctrica desprovista de clavija de enchufe.

» Si es imprescindible el uso de alargadores para las herramientas eléctricas, la conexion se hara
de la herramienta al enchufe, nunca a la inversa. Si la herramienta dispone de borna de puesta a
tierra, el alargador la llevara igualmente.

» La desconexién de la herramienta manual eléctrica siempre se hara tirando de la clavija de
enchufe.

MEDIDAS PREVENTIVAS EN:

Cinceles y Punzones.

» Se comprobara el estado de las cabezas, desechando aquellos que presenten rebabas o fisuras.

» Se transportaran guardados en fundas portaherramientas.

» El filo se mantendra en buen uso, y no se afilardn salvo que la casa suministradora indique tal
posibilidad.

» Cuando se hayan de usar sobre objetos pequefos, éstos se sujetaran adecuadamente con otra
herramienta.

= Se evitara su uso como palanca.

= Las operaciones de cincelado se haran siempre con el filo en la direccion opuesta al operario.

Martillos.

» Se inspeccionara antes de su uso, rechazando aquellos que tengan el mango defectuoso.

» Se usaran exclusivamente para golpear y solo con la cabeza.

* No se intentaran componer los mangos rajados.

» Las cabezas estaran bien fijjadas a los mangos, sin holgura alguna.

» No se aflojaran tuercas con el matrtillo.

» Cuando se tenga que dar a otro trabajador, se hara cogido por la cabeza. Nunca se lanzara.

» No se usaran matrtillos cuyas cabezas tengan rebabas.

» Cuando se golpeen piezas que tengan materiales que puedan salir proyectados, el operario
emplearéa gafas contra impacto.
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= En ambientes explosivos o inflamables, se utilizaran martillos cuya cabeza sea de bronce, madera
0 poliéster.

Alicates.

» Para cortar alambres gruesos, se girard la herramienta en un plano perpendicular al alambre,
sujetando uno de los extremos del mismo; emplear gafas contra impacto.

» No se usaran para aflojar o soltar tornillos.

= Nunca se usaran para sujetar piezas pequefias a taladrar.

» Se evitara su uso como matrtillo.

Destornilladores.

» Se transportaran en fundas adecuadas, nunca sueltos en los bolsillos.

= Las caras estaran siempre bien amoladas.

» Hoja y cabeza estaran bien sujetas.

= No se girara el vastago con alicates.

» El vastago se mantendra siempre perpendicular a la superficie del tornillo.

» No se apoyara el cuerpo sobre la herramienta.

= Se evitara sujetar con la mano, ni apoyar sobre el cuerpo la pieza en la que se va a atornillar, ni se
pondré la mano detrds o debajo de ella.

Limas.

» Se mantendran siempre limpias y sin grasa.

» Tendran el mango bien sujeto.

» Las piezas pequefias se fijaran antes de limarlas.

» Nunca se sujetara la lima para trabajar por el extremo libre.
= Se evitaran los golpes para limpiarlas.

Llaves.

= Se mantendran siempre limpias y sin grasa.

» Se utilizardn Unicamente para las operaciones que fueron disefladas. Nunca se usardn para
matrtillear, remachar o como palanca.

» Para apretar o aflojar con llave inglesa, hacerlo de forma que la quijada que soporte el esfuerzo
sea la fija.

* No empujar nunca la llave, sino tirar de ella.

» Evitar emplear cufias. Se usaran las llaves adecuadas a cada tuerca.

= Evitar el uso de tubos para prolongar el brazo de la llave.

HERRAMIENTAS MANUALES ELECTRICAS.

RIESGOS GENERALES.

Electrocucion.

Golpes, cortes y atrapamientos.

Quemaduras por friccidon con partes maéviles y/o calientes.
Proyeccion de particulas.

Quemaduras.
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NORMAS PREVENTIVAS.

= El trabajador desconectara la herramienta para cambiar de Gtil y comprobara que esta parada.

» El tiempo de funcionamiento de la herramienta serd controlado por el operario, con la finalidad de
evitar el calentamiento excesivo y rotura del atil.

» El trabajador no inclinara la herramienta para ensanchar la abertura practicada.

» Se marcaran con punzén o granete los puntos de atague antes de comenzar la operacion de
taladrado.

= El trabajador no quitara los resguardos de la radial cuando opere con ella.

» Se evitaran usar las herramientas manuales que trabajan por corte o abrasién en las proximidades
de trabajadores no protegidos.

= El trabajador utilizaré proteccién ocular.

= El trabajador comprobara que coincidan las revoluciones de la radial con las del disco.

» Se desecharan los discos que presenten grietas u otros defectos superficiales.
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MANEJO MANUAL DE CARGAS.

ELEVACION Y TRANSPORTE MANUAL DE CARGAS.

Cuando en tareas de manipulacién de cargas, se sobrepasa la capacidad fisica o estas tareas
sean repetitivas, pueden producirse lesiones en la espalda.

¢POR QUE SE PRODUCEN ESTAS LESIONES?

Los huesos, musculos y articulaciones de la espalda pueden dafiarse si se someten a esfuerzos
superiores a los que en principio estan preparados para resistir o si estos esfuerzos son
repetitivos.

El esfuerzo de un levantamiento no es sélo el resultado del peso del objeto manipulado, si no que
depende también de la posicion y forma en que se ejecuta. Como se observa en la figura 1y 2, el
punto A (localizado en la zona lumbar de la espalda) soporta diferentes esfuerzos cuando se
levanta un objeto cuyo peso es de 15 Kg.

Figura 1. "Forma correcta".

En la figura 1 el esfuerzo que se soporta a la zona "A" es de 100 Kg. y de 350 Kg. en el caso de la
figura 2.

Figura 2. "Forma incorrecta’.
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¢ QUE PODEMOS HACER PARA EVITAR ESTOS SOBREESFUERZOS?

1° Evaluar el trabajo.
Cuando nos disponemos a levantar un objeto considerado en principio como pesado, debemos
tener en cuenta una serie de aspectos:

¢ Peso?

¢, Repetitividad?

¢ Necesidad de ayuda?

¢ Tiene aristas agudas, clavos, etc...?
¢ Es dificil de agarrar?

¢ Distancia a recorrer?

20 Utilizar la técnica correcta de elevacion y transporte.

Aproximarse a la carga.

Asegurar un buen apoyo de los pies manteniéndolos separados.

Mantener la espalda recta. Doblar las rodillas, no la espalda.

Utilizar los musculos mas fuertes y mejor preparados (brazos y piernas).

Mantener la carga tan proxima al cuerpo como sea posible. Llevar la carga equilibrada.

POSICIONES Y MOVIMIENTOS PELIGROSOS PARA LA ESPALDA.

No girar nunca la cintura cuando se tiene una carga entre las manos.

El levantamiento y transporte de cargas, empujar carretillas o contenedores, etc...., debera
hacerse sin brusquedades y evitando siempre el encorvamiento de la espalda hacia atras.
Controlar el levantamiento de cargas pesadas, sobre todo cuando se hace por encima de los
hombros. Emplear medios mecanicos o hacerlo entre varias personas.

Comprobar previamente el recorrido por donde se ha de transportar la carga; para que no
existan obstaculos, desniveles, productos resbaladizos, etc., que nos puedan desequilibrar
cuando vayamos cargados.

TRABAJO CON HERRAMIENTAS.
Cuando trabajemos con herramientas pesadas, mantener una posicion equilibrada y hacer pausas
suficientes para recuperar la fuerza.

GUIA PARA CONSERVAR LA ESPALDA SANA.

Evite siempre el ir encorvado.

No se agache sin doblar las rodillas para levantar un objeto, aunque este sea de poco peso.
Sostenga los objetos lo mas cerca posible del cuerpo. No se tuerza.

No adopte una posicion laxa cuando esté sentado o conduciendo.

Manténgase fisicamente en forma. Haga ejercicios regularmente. Caminar y nadar son buenos
ejercicios.

LEGISLACION.

Real Decreto 487/97, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas de seguridad y salud relativas a
la manipulacién manual de cargas que entrafien riesgos, en particular dorsolumbares, para los
trabajadores.
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MANUAL DE PUESTOS DE OFICINAS.

RIESGOS.

Caidas al mismo y a distinto nivel.

Cortes, golpes y contusiones.

Contactos eléctricos.

Fatiga ocular.

Cuadros irritativo-alérgicos por trabajo en interiores.
Microtraumatismos repetitivos en miembros superiores.
Fatiga por posturas y gestos inadecuados.

MEDIDAS PREVENTIVAS.
Orden y limpieza.

Mantenga las zonas de transito (pasillos) libres de obstaculos (cajas, papeleras, cables).

Mesas y escritorios deberan quedar limpios y recogidos al finalizar la jornada.

Guarde los objetos cortantes (chinchetas, tijeras, abrecartas) tan pronto como termine de
utilizarlos.

Mantenga los cajones cerrados.

Evite almacenar objetos, especialmente los pesados, donde sea dificil alcanzarlos o donde se
puedan caer.

Prevenga los incendios. No fume (recuerde la prohibicién de fumar en locales de publica
concurrencia), utilice los ceniceros y nunca arroje las colillas a las papeleras. No sobrecargue la
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instalacion eléctrica, (ladrones, alargaderas,...), consulte con personal capacitado para efectuar
instalaciones eléctricas.

Conozca la ubicacion de los extintores y la forma correcta de utilizarlos. Mantenga las salidas de
emergencia libres de obstaculos.

Debe conocer las normas de actuacion en caso de emergencia. Nunca improvise.

Escaleras de mano, tarimas y afines.

No intente alcanzar objetos alejados de la escalera. Baje de la escalera, desplacela y vuelva a
subir.

Revise las condiciones de la escalera (tirantes de seguridad en buen estado, dispositivos de
apoyo antideslizante en la parte inferior).

No utilizar sillas, mesas o papeleras como "escaleras"

Electricidad.

Nunca desconecte los aparatos tirando del cable.
Nunca manipule o intente reparar objetos o instalaciones eléctricas. Solo deben hacerlo
personal especializado.

NO MANIPULE NINGUNA INSTALACION ELECTRICA
NO SOBRECARGUE LAS INSTALACIONES ELECTRICAS.

Riesgos varios.

Guarde los productos quimicos (alcohol, acidos y lejias) en recipientes claramente etiquetados,
no utilice recipientes que puedan inducir a error (botellas de refresco, agua,...).
Nunca se debe tirar a la papelera vidrios rotos o materiales cortantes.

Estanterias, armarios y archivadores.

Si un armario comienza a volcarse, no intente pararlo. Apartese, lo mas rapidamente posible, de
su linea de caida.

Si advierte que un armario se tambalea, avise al personal de mantenimiento.

Llenar los cajones de abajo a arriba, y de atras hacia delante. Los elementos mas pesados se
colocaran en los cajones inferiores.

Cierre cada cajon (especialmente los telescépicos) después de utilizarlo y siempre antes de abrir
el siguiente, para evitar entorpecer la circulacion.

Las baldas telescopicas se instalaran en la mitad inferior del armario. La separacién entre ellas
sera tal que cuando se abra una, no arrastre a las vecinas.

Siempre se trasladaran los armarios vacios.

Evitar colocar sobre los armarios objetos susceptibles de caerse.
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MANUAL DE ORDEN Y LIMPIEZA.

RIESGOS

Caidas al mismo nivel.

Golpes contra objetos.

Caida de objetos en manipulacion.

Incendios.

Contaminacion por sustancias nocivas o peligrosas.
Atropello por vehiculos.

MEDIDAS PREVENTIVAS.

"Las zonas de paso. salidas y vias de circulacion de los lugares de trabajo y en especial, las
salidas y vias de circulacion previstas para la evacuaciéon en casos de emergencia, deberan
permanecer libres de obstaculos de forma que sea posible utilizarlas sin dificultades en todo
momento”

(R.D. 486/97)

» Las zonas de paso y las salidas deberdn mantenerse despejadas en todo momento y
debidamente sefializadas. No acumule materiales u objetos que impidan el paso de las personas
0 el acceso a equipos de emergencias, (extintores, botiquines, salidas de emergencias,...).

» Respete las vias de circulacion y la sefializacion existente.

» Los almacenamientos de materiales deben ser estables y seguros. Los materiales mal
almacenados son peligrosos e ineficaces.

*» Las herramientas manuales deberan estar ordenadas y almacenadas adecuadamente.
Guardelas en su lugar una vez utilizadas y en condiciones de uso.
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"Los lugares de trabajo, incluidos los locales de servicio, y sus respectivos equipos e
instalaciones, se limpiaran periédicamente y siempre que sea necesario para mantenerlos en todo
momento en condiciones higiénicas adecuadas. A tal fin, las caracteristicas de los suelos, techos
y paredes seran tales que permitan dicha limpieza y mantenimiento.

Se eliminardn con rapidez los desperdicios, las manchas de grasa, los residuos de sustancias
peligrosas y demas productos residuales que puedan originar accidentes o contaminar el
ambiente de trabajo”. (R.D. 486/979).

= No se debe permitir la acumulacion de desechos en el suelo o0 en las maquinas. Utilice los
depdsitos apropiados.

» Las salpicaduras o derrames de liquidos en el suelo deberan limpiarse rapidamente para evitar
caidas.

= Utilice los recipientes especificos para los residuos o sustancias contaminantes.

» Use adecuadamente los Servicios Higiénicos y los Locales de Descanso.

"Las operaciones de limpieza no deberan constituir por si mismas una fuente de riesgo para los
trabajadores que la efectlen o para terceros, realizandose a tal fin en los momentos, de la forma y
con los medios mas adecuados" (R.D. 486/97).

» Los lugares de trabajo deben limpiarse periédicamente y mediante métodos no contaminantes.

» Los desechos inflamables deberan recogerse en recipientes metalicos

= Al terminar cualquier operacién deje ordenado el area de trabajo, revise todas las maquinas y
compruebe que todas las protecciones estan colocadas.

UN PUESTO DE TRABAJO ORDENADO Y LIMPIO ES UN LUGAR SEGURO.
MANTENERLO EN BUEN ESTADO ES TAMBIEN RESPONSABILIDAD SUYA.
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MANUAL DE PANTALLAS DE VISUALIZACION DE DATOS.

RIESGOS.

¢ Microtraumatismos en dedos y/o mufiecas, por incorrecta colocacion de la mano combinado con
la frecuencia de pulsacién.

¢ Fatiga visual: Picor ocular, aumento de parpadeo, lagrimeo, pesadez en parpados u 0jos.

¢ Fatiga fisica: Dolor habitual en regién cervical, dorsal o lumbar, tensién en hombros, cuello o
espalda, molestias en las piernas (adormecimiento, calambres,...).

¢ Fatiga mental (sensorial y cognitiva relacionados con las caracteristicas de las tareas): estrés,
insatisfaccion laboral, sobrecarga de trabajo, monotonia,...

NORMAS GENERALES.

= El puesto de trabajo debera tener dimensiones adecuadas y facilitar la movilidad del usuario.

= El ambiente fisico (temperatura, ruido e iluminacién), no debe generar situaciones de disconfort.

= Las sillas tendran base estable y regulacion en altura. El respaldo lumbar sera ajustable en
inclinacion vy, si la utilizacion de la P.V.D. es continuada, también en altura.

= Distancia visual: La pantalla, el teclado y los documentos escritos deben encontrarse a una
distancia similar de los ojos (entre 45 y 55 cm), para evitar fatiga visual.

= Angulo visual: Para trabajos sentados, la pantalla debe estar entre 10° y 60° por debajo de la
horizontal de los ojos del operador

= Colocacién del portacopias: de utilizar portacopias, éste no debe ocasionar posturas
incorrectas. Su ubicacion a la altura de la pantalla evita movimientos perjudiciales del cuello en
sentido vertical.
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Figura. Ubicacién incorrecta / correcta de las P.V.D.
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Deslumbramientos:

» El entorno situado detrds de la pantalla debe tener la menor intensidad luminica posible (evitar
colocar la pantalla delante de ventanas).

» La colocacion de la pantalla debe evitar reflejos de focos luminosos.

» En la figura 1 se dan orientaciones sobre la ubicacién de las pantallas con objeto de reducir
deslumbramientos.

NORMAS ESPECIFICAS.

A. Al Iniciar el Trabajo.

» Adecuar el puesto a las caracteristicas personales (silla, mesa, teclado, etc.). Si es necesario
utilizar reposapiés.

= Ajustar el apoyo lumbar y la inclinaciéon del respaldo que deberé ser inferior a 115°.

= Ubicar, orientar y graduar correctamente la pantalla.

= Desviar las pantallas de las entradas de luz.

= Evitar que las ventanas incidan sobre el campo visual.

= Eliminar cualquier tipo de reflejo sobre la pantalla. Si es necesario, utilizar filtros.

» Situar el borde superior de la pantalla por debajo de la linea horizontal de visién.

= Para introducir datos, colocar la pantalla hacia un lado.

» Evitar oscilaciones de letras, caracteres y/o fondo de pantalla.

= Controlar el contraste y brillo de la pantalla.

Durante el Trabajo.

= Distribuir racionalmente los medios a emplear:

= Disponer de espacio para el raton, el teclado y los documentos.

» Mantener el orden con los documentos, planos, etc., evitando acumularlos en la mesa de trabajo.

= Retirar de la mesa aquello que no es necesario.

= Evitar giros bruscos de tronco y cabeza.

» Evitar giros mantenidos y forzados de tronco y cabeza.

= Elantebrazo y la mano deben permanecer alineados. Si procede, utilizar un reposamuriecas.

» Mantener el angulo de brazo y antebrazo por encima de 90°.

= No copiar documentos introducidos en fundas de plastico.

» Para reducir ruido, cubrir las impresoras con las protecciones.

= Limpiar periddicamente la superficie de vision (pantalla o filtro).

» De mantener una actividad permanente sobre la pantalla, realizar breves paradas o alternar las
tareas.

= En caso de fatiga muscular, o durante las pausas, realice con suavidad los siguientes ejercicios
de relajacion:
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Primero:
Mower lateralmente la cabeza
deracha izguiserda
Segundo:
Girar lateralmente 1la cabeza
e 7
S| A
.H ‘jz ) J- 3d
) Ve
e A1
derecha izgmierda
Tercero:

Girar lateralmente la cabeza

con la barbilla levantada

Repetir el ciclo completo, levantando la barbilla en los ejercicios primero y segundo.

C. Otras normas.

» Efectuar vigilancia periddica del estado de salud.

» Obtener informacién/formacién sobre los programas con los que se va a trabajar.

» Disefiar las tareas de forma adecuada y logica.

= Mantener los cables fuera de las zonas de paso o protegidos con canaletas.

» Desenchufar los equipos sin tirar de los cables.

» Para evitar contactos eléctricos, no manipule en el interior de los equipos ni los desmonte.
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