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El hombre cauto jamés deplora el mal presente; emplea el presente en prevenir
las aflicciones futuras.

William Shakespeare


http://www.frasecelebre.net/Frases_De_William_Shakespeare.html
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I. LA AGENCIA SANITARIA PONIENTE

La empresa naci6 en 1997, como un 6rgano dependiente de la Consejeria Andaluza de
Salud con la finalidad de gestionar el Hospital de Poniente que hasta la fecha dependia

del servicio Andaluz de Salud.

El hospital de Poniente se ha convertido en la cabecera de un entramado publico
sanitario, la Agencia Sanitaria Poniente, que desde abril del 2011 por el Decreto
98/2011, de 19 de abril depende de la Agencia Sanitaria Costa del Sol.

La Agencia esta constituida por un hospital comarcal y tres centros de alta resolucion
ubicados, en las provincias de Almeria y Granada. Con una media de 1664
profesionales reorganizados en tres HAR y un hospital comarcal que dan asistencia a
una media de 330.000 habitantes, residentes en las diferentes comarcas de las provincias

de Almeria y Granada.

ACUMULADO
CATECORIA ﬁ
Directivos 23,9 24,9
Responsable Unidad Admtva. 23,2 18,0
Responsable Unidad Médica 18,3 16,7
Supervisoras 17,2 14,6
Coordinadores Técnicos Especialistas 7,3 7,0
Facultativo Il 217,9 167,3
Facultativo | 68,2 70,6
Téc.Superior Admon. 16,4 13,8
Enfermera 339,5 295,5
Matrona 87,4 83,6
Fisioterapeuta 26,8 22,3
Téc.Medio Admon. 19,5 17,9
Técnico Especialista 104,8 88,1
Operador Informatico 24.4 24,7
Administrativo 123,0 104,5
Auxiliar de Enfermeria 333,8 2915
Auxiliar Administrativo 51,3 51,1
Celador 111,8 92,4
MIR 39,6 41,9
EIR 0,0 0,0
TOTAL EMPLEO/GAST 1.654,28 1.446,41

Valores, mision y vision: Ofrecer a la ciudadania una asistencia sanitaria integral
personalizada que promueva la participacion ciudadana, como instrumento para la

mejora continua de la calidad y la interaccién con la comunidad, dentro del marco de:
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La igualdad de oportunidades, el respeto por el medio ambiente, la calidad, compromiso

social.

El Hospital de Poniente:

Hospital de Poniente

Hospital comarcal centro de referencia de la agencia: Se ubica en EL Ejido, Almeria
En el hospital trabajan alrededor de 1200 profesionales.

Wi
El Hospital de Alta Resolucion el Toyo:

Hospital da Alta Resolucion El Toya

Fue el primer Hospital de alta resolucion en el entramado de red publica sanitaria
andaluza Ubicado en retamar, en Almeria, asiste a las poblaciones del levante provincia,
la zona del Cabo de Gata hasta Carboneras. Con una tasa de empleo medio de 189

empleados entre los afios 2011 -2012.

El Hospital de Alta Resolucion Guadix:  |FT =

Ubicado en la comarca de Marquesado en Granada, con una tasa de empleo medio de
272 profesionales.

El Hospital de Alta Resolucion Loja:  Hospitalde Afta Resolucidn de Loja
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Ubicado en Loja, de reciente creacion destinado a dar asistencia a una ratio de 50.000

pacientes al afio. La tasa de empleo medio es 27 profesionales.
Il. UNIDAD DE DESARROLLO

Dependiente de la direccion e Recursos Humanos. Estd ubicada en el hospital de
Poniente, en El Ejido. Su entidad data desde 2006, con la aparicién de la Unidad
integrada de formacion, en adelante UIF, y la integracion de la bolsa bajo la
coordinacion y supervision de una responsable del area de Gestion.

&

Organigrama: Ver anexo 1 &&&

Esta integrada por la Unidad Integral de Formacién y unidad de Desarrollo, formada a
su vez por diferentes sub secciones: Bolsa de contratacion temporal, Acreditacion de

profesionales, Seleccidn, practicas de empresa etc.

Formada por un equipo de siete profesionales, cuatro técnicos, dos administrativos, y

N

Ubicada en la primera planta en los pasillos A 'y B del nuevo edificio de administracion.

una responsable de area administrativa.

Descripcion breve de los puestos que integran la unidad: Ver anexo2 disefio

La UIF esta separada del area de Desarrollo por un pasillo, aunque existe un espacio

diafano entre las dos areas.

I11. EVALUACION RIESGOS DEL PUESTO DE TECNICO EN RRHH

El objeto del presente estudio es: Realizar la evaluacion de riesgos laborales y la
planificacion de la actividad preventiva del area de desarrollo de Recursos Humanos en
el Centro Hospital de Poniente en El Ejido, concretamente del puesto de Técnico de
RRHH en el departamento de Desarrollo de Recursos Humanos, desde las tres

dimensiones de la prevencion.
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Para realizar la evaluacion del puesto, se han seguido el “Método simplificado de

evaluacion de riesgos laborales” recogido en el Manual de Evaluacion de riesgos

laborales revisado por la consejeria de Empleo en el 2005. Este método estaba basado

en la NT 330.La eleccion del mismo parte del analisis de estudios / evaluaciones en

organizaciones dependientes de la administracion andaluza .El Método General , aporta

la inclusion de cuestionarios a modo de Check List disefiados para identificar los riesgos

generales a los que estan sometidos los profesionales de la administracion Publica en

Andalucia.

Conceptos Fundamentales Riesgos

En general, los riesgos se identifican aludiendo al dafio al que se refieren (por ejemplo

Riesgo de caida a distinto nivel, riesgo de contacto eléctrico) o a la exposicion que se

considera causante del dafio (riesgo higiénico por exposicion a ruido, riesgo asociado a

la manipulacion manual de cargas).

Para analizar y calcular el riesgo se han de considerar diferentes dimensiones:

Deficiencia y el Nivel de Exposicion, y el nivel consecuencia.

Nivel de Deficiencia: Se calcula tras analizar el resultado del analisis observacional, y el

cumplimiento del Check List

Nivel de o
ND Significado
Deficiencia
10 Se han detectado factores de riesgo significativos que determinan como muy posible Ia|
Muy deficiente
y generacion de fallos. El conjunto de medidas preventivas existentes respecto al riesgo
(MD) resulta ineficaz.
5 Se ha detectado algin factor de riesgo significativo que precisa ser corregido. La
Deficiente L . . . . .
eficacia del conjunto de medidas preventivas existentes se ve reducida de formal
(®) apreciable.
2 Se han detectado factores de riesgo de menor importancia. La eficacia del conjunto de
Mejorable
) medidas preventivas existentes respecto al riesgo no se ve reducida de forma apreciable.
M)
No se ha detectado anomalia destacable alguna. El riesgo esta controlado. No se valora.

TABLA |: DETERMINACION DEL NIVEL DE DEFICIENCIA
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Nivel de Exposicion: Es una dimension relevante de cara a identificar el tipo de
riesgos, si bien tiene menor peso que el nivel de deficiencia, asi se refleja en la escala de

ponderacion que recoge el método.

Nivel de L
NE Significado
Exposicion
Continuada Continuamente. Varias veces en su jornada laboral con tiempo prolongado.
4
(EC)
Frecuente
(EF) 3 Varias veces en su jornada laboral, aunque sea con tiempos cortos.
Ocasional ) ) )
(EO) 2 Alguna vez en su jornada laboral y con periodo corto de tiempo.
1 Irregularmente.

TABLA I1: DETERMINACION DEL NIVEL DE EXPOSICION

Nivel de Probabilidad: Es el producto entre el ND y el NE.

Nivel de exposicion (NE)
4 3 2 1
1 MA-40 MA-30 A-20 A-10
0
o
£
8 6 MA-24 A-18 A-12 M-6
=
3
=
3
.; 2 M-8 M-6 B-4 B-2

TABLA Il1I: NIVEL DE PROBABILIDAD

Nivel de
NP Significado
Situacion deficiente con exposicién continuada, o muy deficiente con
Muy alta S .
Y Entre 40 y 24 exposicion frecuente. Normalmente la materializacion del riesgo ocurre con
Situacion deficiente con exposicion frecuente u ocasional, o bien
Alta situacion muy deficiente con exposicién ocasional o esporadica. La|
Entre 20 y 10 o . . . .
materializacion del riesgo es posible que suceda varias veces en el ciclo
Situacién deficiente con exposicién esporadica, o bien situacion
Media Entre8 y 6 : —_ ; ;
mejorable con exposicion continuada o frecuente. Es posible que suceda
Situacion mejorable con exposicién ocasional o esporadica. No es
Baja - . .
Entre 4 y 2 | esperable que se materialice el riesgo, aunque puede ser concebible.

TABLA 1V: SIGNIFICADO DE LOS DIFERENTES NIVELES DE PROBABILIDAD
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Niveles de Consecuencias: Existen cuatro niveles de consecuencia en funcion del
impacto del riesgo.

Nivel de Significado
) NC
consecuencias Darios personales Dafios materiales
Mortal o Catastrofico ) Destruccion total del sistema
100 |1 muerto o mas o
(M) (Dificil renovarlo).

Muy Grave 60 Lesiones graves que Destruccion parcial del sistema
(MG) pueden ser irreparables (compleja y costosa la reparacion).
Grave - Lesiones con incapacidad Se requiere paro de proceso para

(G) laboral transitoria (I.L.T.) efectuar la reparacion.
Leve 10 Pequefias lesiones que no Reparable sin necesidad de paro
(L) requieren hospitalizacién del proceso.

TABLA V: NIVEL DE CONSECUENCIA

Niveles de Riesgo: Es el producto del Nivel de consecuencia por el Nivel de

Probabilidad.
Nivel de probabilidad (NP)
40-24 20-10 8-6 4-2
| | | I
100
4000-2400 2000-1200 800-600 400-200
%) I
= | | I 240
w 60
= 2400-1440 1200-600 480-360 Il
o 120
=
[&]
L4
=
[ I I I
3 25
@ 1000-600 500-250 200-150 100-50
=]
)
=
- I 1l
I 200 i 40
10
400-240 Il 80-60 \Y
100 20

TABLA VI: DETERMINACION DEL NIVEL DE RIESGO Y DE INTERVENCION
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Nivel de gl
; b NR Significado
intervencion
| 4000-600 Situacién critica. Correccidn urgente.
Il 500-150 Corregir v adoptar medidas de control.
Mejorar si es posible. Seria conveniente
1l 12040
justificar la intervencion y su rentabilidad.
No intervenir, salvo que un analisis mas
v 20

preciso lo justifique.

TABLA VII: DETERMINACION DEL NIVEL DE RIESGO Y DE INTERVENCION

IV. RIESGOS ERGONOMICOS Y PSICOSOCIALES

Para el andlisis de los riegos ergondmicos nos hemos basado en las normas técnicas que

continuacion se detallan

NTP 242 Ergonomia: andlisis ergondmico de los espacios de trabajo en oficinas.

Dimensiones del puesto: Se han tenido en cuenta los siguientes aspectos: Altura del
plano de trabajo, espacio reservado para las piernas, zona de alcance optima del area de

trabajo “Works place “

Altura del plano de trabajo:

Es necesario que el plano de trabajo se sitle a una altura adecuada a la talla del operario,
ya sea en trabajos sentados o de pie. En caso en el que el puesto requiera mecanizado de

datos es necesario que el plano de trabajo esté situado a la altura de los codos Para

medir el plano del trabajo tenemos que tener en cuenta la altura de la mesa, que debera

ser un poco mas baja que la altura de los codos.

10
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Espacio reservado para las piernas:

Las dimensiones minimas seran de 70 cm seran las siguientes, y 80 cm desde la pared
al escritorio o mesa, dejando libertad para movimientos de adelante hacia atrds y hacia

los lados.

Zonas de alcance éptimas del area de trabajo (revisar los apuntes de clase)

El trabajador no debe de realizar movimientos forzados, debe de seguir la siguiente
informacién: Tanto en el plano vertical como en el horizontal, debemos determinar
cuales son las distancias 6ptimas que consigan un confort postural adecuado, y que se
dan en las figuras 3 y 4 para el plano vertical y el horizontal, respectivamente.

Postura de trabajo: Incluye el andlisis de la Mesa, silla y el reposa pies entre otros.

Para conseguir una postura de trabajo correcta necesitamos seleccionar los siguientes
complementos adecuadamente, teniendo presente el tipo de actividad que se va a
realizar, en caso de tener varias tareas se deberan seleccionar los muebles que mejor se
adapten a la tarea principal del trabajador, en nuestro caso: Mecanizados de datos y

atencion telefonica
11
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Silla_de Trabajo: El asiento debe cumplir las caracteristicas que se reflejan en la

normativa:

Regulable en altura (en posicion sentado) margen ajuste entre 38 y 50 cm.
Anchura entre 40 - 45 cm.; profundidad entre 38 y 42 cm

Profundidad entre 38 y 42 cm.

Acolchado de 2 cm. Recubierto con tela flexible y transpirable.

AN N NN

Borde anterior inclinado (gran radio de inclinacion)

NTP Visualizacion de Datos: Directiva 90/270/CEE (*) (D.O.C.E. N° L 183/1 de
29.06.1989)

Referente a las disposiciones minimas de seguridad y de salud relativas al trabajo con

equipos que incluyen pantallas de visualizacién.

Los principales elementos materiales, integrantes del puesto de trabajo con pantallas de
visualizacion, son: El equipo informatico, los programas de ordenador, el mobiliario de

trabajo y el medioambiente fisico.

Desde el punto de vista del acondicionamiento ergondémico de los puestos de trabajo
con pantallas de visualizacion, los elementos esenciales del equipo informatico a
considerar son los dispositivos de entrada y salida de datos (principalmente la pantalla y

el teclado).

Requisitos de las pantallas

v" Controles de brillo y de contrasté.

v Mecanismo que permita el giro e inclinacion de la pantalla.

12
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<\

La pantalla debe tener la posibilidad de giro e inclinacion

S

Proporcionar una buena definicion de la imagen, asi como un tamafio y
configuracion adecuados de los caracteres alfanuméricos, para asegurar su
legibilidad.

Proporcionar una imagen libre de parpadeos o de movimientos indeseables.

Estar libre de reflejos o brillos que puedan molestar al usuario.

Nivel de radiacion electromagnética lo mas bajo posible, excepto en la parte

visible del espectro.

Requisitos de los teclados de ordenador

v

Ser inclinables e independientes de la pantalla, es decir, posibilitar su
separacion y desconexion del resto del equipo.
Superficie mate, con el fin de evitar los reflejos.
Los simbolos de las teclas deben resaltar suficientemente, para garantizar su
legibilidad desde la posicion normal de trabajo.

Disposicidn y disefio de las teclas que facilite su accionamiento.

A este respecto, las normas técnicas recomiendan que los distintos grupos de teclas

(numeéricas, alfanumeéricas, de cursor, etc.) estén separados entre si por una distancia de,

al menos, la mitad de la anchura de una tecla y, por otra parte, la fuerza de

accionamiento de las teclas no sea tan grande que provoque fatiga en las manos del

usuario, ni tan pequefia que dé lugar a accionamientos involuntarios.

v

Un espacio suficiente delante del teclado para que el usuario pueda apoyar los

brazos y las manos

13
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Debe existir un espacio suficiante. delantz del teclado, para apovar las manos

NTP 703: El método COPSOQ (ISTAS21, PSOCAT21) de evaluacién de riesgos

psicosociales
Los factores de riesgo psicosociales son aquellas caracteristicas de las condiciones de

trabajo y, sobre todo, de su organizacion que afectan a la salud de las personas a través
de mecanismos psicologicos y fisioldégicos En términos de prevencion de riesgos
laborales, los factores psicosociales pueden agrupar en tres dimensiones que cursan con
sindromes conocidos Bournout , Moobing, estrés laboral etc.

v' Control del puesto.

v" Demandas o exigencias psicoldgicas.

v" Apoyo social.

Instrumentos de Evaluacion

1. Cuestionarios de chequeo Recogidos en el método general de Prevencion en el

lugar de trabajo. Cada cuestionario, cuyo encabezamiento designa la situacion
potencial de riesgo a la que se refiere, se compone de un cierto nimero de
enunciados sobre condiciones de trabajo que se consideran medidas de control

adecuadas para el riesgo en cuestion. El evaluador marcara un aspa en las casillas en

funcién de la presencia o ausencia de cada indicador. Ver anexo3 ‘ =

2. Escala de factores psicosociales disefiadas desde el INSHT y la escala ISTAS
El inventario de Riesgos psicosociales, sigue el mismo procedimiento descrito en el

apartado anterior. Se ha comentado su estudio con el cuestionario de autoevaluacion

ECoPsol
Istas

i

Istas. Facilitado por el instituto sindical de trabajo ambiente y salud. Ver anexo 4 =

14
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Resultados obtenidos tras la evaluacién:

Se han analizado diferentes aspectos referidos con aspectos ergonémicos entre ellos

destacamos la carga fisica, carga visual, carga mental.

Tras administrar los cuestionarios citados en parrafo anteriores se han obtenido los

siguientes resultados. (ver anexo 5)

RIESGOS ERGONOMICOS NR
CARGA FISICA EVALUADA 2080
CARGA VISUAL 1920
CARGA MENTAL 660

NIVEL DE RIESGO

CARGA MENTAL IDEAL []

CARGA MENTAL | @ CARGA MENTAL IDEAL
1 @ CARGA MENTAL
CARGA VISUAL IDEAL [ @ CARGA VISUAL IDEAL

CARGA VISUAL | m CARGA VISUAL
m CARGA FISICA EVALUADA

@ CARGA FISICA IDEAL

CARGA FISICA EVALUADA

CARGA FISICA IDEAL

0 500 1000 1500 2000 2500

Otros indicadores de interés ergondmico: Tras realizar analizar el puesto de trabajo se

han registrado los siguientes aspectos, fruto de la observacion de campo:

e Las mesas no son regulables en altura.

e La superficie de trabajo del puesto no es la adecuada: Presenta una profundidad
espacio de 70 cm siendo la minima recomendada de 80 cm

e El espacio libre de trabajo es insuficiente: Esta ocupado con documentacién y
expedientes, dificultad el correcto uso del raton y teclado.

e El espacio disponible debajo de la mesa no es suficiente ya que los 60 cm de
profundidad se ven reducidos por un soporte de 30 cm para las CPU y cables del

equipo informatico impidiendo estirar las piernas.

En relacion al area psicosocial se han recogido los siguientes resultados

Se han recogido puntuaciones de 6 dimensiones psicosociales tal y como se aprecia

en la tabla de resultados.

15
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RIESGOS PSICOSOCIALES[ ISTAS]

Exigencias Psicoldgicas 17
Control sobre el trabajo 29
Inseguridad sobre el futuro 6
Apoyo Social y calidad de Liderazgo 26
Doble presencia 8
Estima 13

RIESGOS
PSICOSOCIALES

Control Bajo No

Dimensiones Psicosociales

Estima

Doble presencia

Apoyo Social y calidad de Liderazgo

Inseguridad sobre el futuro

Control sobre el trabajo

Exigencias Psicoldgicas

Conclusiones -Medidas correctoras aspectos ergonémicos:

Tras analizar el puesto de técnico en RRHH, concluimos que es preciso actuar para

corregir los riesgos provocados por la carga visual y fisica, ya que se sittan en el nivel |

de intervencién vy por tanto se requiere una correccion urgente.

Carga Fisica

CONCLUSIONES : CARGA FISICA

NIVEL DE DEFICIENCIA: NDr= % NDp NDr= 26
NIVEL DE EXPOSICION: NE NE = 4
NIVEL DE CONSECUENCIAS: NC NC = 20 20
NIVEL DE RIESGO: NR=ND x NC x NE NR =

>1000a >400a >120a

S 4000 S 1000 S400 S< 120

NIVEL DE RIESGO 0 m v
Carga Visual

16
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CONCLUSIONES : CARGA VISUAL
NIVEL DE DEFICIENCIA. NDv= % MDs ND+ = 24
NIVEL DE EXPOSICION: NE NE = 3
NIVEL DE CONSECUENCIAS: MNC NC = 10 20
NIVEL DE RIESGO: MR = ND x NC x NE NR = | 100 |
= 1000 a =400 a =120 a
S 4000 S 1000 S 400 S< 120
NIVEL DE RIESGO
I Il \Y
Carga Mental
CONCLUSIONES : CARGA MENTAL
NIVEL DE DEFICIENCIA: NDr= % ND» NDr = 22
NIVEL DE EXPOSICION: NE NE = 3
NIVEL DE CONSECUENCIAS: NC NC =10 10
NIVEL DE RIESGO: NR = ND x NC x NE NR = 660
> 1000 a > 400 a >120 a S 120
NIVEL DE RIESGO | S 4000 S 1000 S 400
[ I Y]

Medidas correctoras propuestas.

1. Uso de reposa pies.

2. Modificar la organizacion del trabajo: Sustituir una jornada diurna por una jornada

de tarde evitar el efecto del ruido para realizacion de tareas que requieren mayor

detalle y concentracion.

izquierda.

Interpretacion de resultados ISTAS

Modificar la distribucion de la mesa mejorar el angulo de luz natural desde la

17
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Puntuaciones para la poblacién de
Dimensién psicosocial Tu puntuacion referencia

Favorable  Intermedia Desfavoruble

1 Exigencias psicolégicas De Do 7 De 8o ll Tellall>
2 Control sobre el trabajo De 26 u 40 Del9a5 DeOalB
3 Inseguridad sobre el futuro DeOad @ Dellalb
4 Apoyo social y colidod de liderozgo De 32 0 40 1@ Dela24
5 Dable presencia De 0 o 2 De Ja b
6 Estima Dellal?2 De Do 9

Se aconseja trabajar a nivel de relacion sociales dentro de la organizacion,
(comunicacién horizontal y vertical) y la distribucion del trabajo, ya que se ha

detectado altas cargas de trabajo provocando niveles altos de ansiedad.

Conclusiones -Medidas correctoras aspectos psicosociales

1. Analisis de la situacién en relacion con comunicacién y organizacion del trabajo
En cuanto a los aspectos psicosociales, se considera que los resultados obtenidos
justificarian un estudio pormenorizado relacionado con la organizacion del trabajo y

la comunicacion.

V. RIESGOS HIGIENICOS

Para el andlisis de los riegos ergonémicos nos hemos basado en las normas técnicas que

continuacion se detallan.

NTP 503 Confort acustico: el ruido en oficinas

18
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El ruido en oficinas no suele provocar riesgos graves, aungque €s un riesgo muy

frecuente en las oficinas.

En primer lugar es recomendable localizar la fuente o fuentes de ruido y el nivel de
molestia que ocasionan. Para poder estudiar el ruido tenemos que calcular el coeficiente

de absorcion del ruido + (a) y su analisis esta en funcion del tipo de superficie ya que

estas van a determinar la capacidad de absorcion. Las fuentes de ruido se consideran

molestas en funcién del nivel de capacidad sonora. El nivel de la capacidad sonara es

el modo de conocer el indice de la molestia de un determinado ruido Se considera ruido

molesto cuando excede de nivel de ruido excede de 50 dB.
A continuacion se detallan una serie de factores que muestran una correlacién positiva
con la sensacién de molestia sonora: Nivel de presién, Frecuencia Sonora, complejidad

de la tarea / grado de interferencia en la misma.

La predictibilidad y la actitud positiva muestran una correlacion negativa, por tanto a

mayor predictibilidad menor sensacion de molestia.

Medidas empleadas en el estudio del nivel de ruido son:

Nivel de presion sonora

Es el nivel de presion sonora sin ponderar en todo el rango de frecuencias audibles (20 a
20.000 Hz).

Nivel sonoro contintio Equivalente:

Para analizar el ruido hay que recurrir a las tablas normativas en las que se establecen

diferentes umbrales en funcién al tipo de actividad.

19
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ESPACIOS ADMINISTRACION NIVELES
Despacho 40
Oficina 45
Zona Comunes 50

Tabla 1. Niveles sonoros continuos equivalentes de ruido aéreo (NBE-CA-82, NTP 503,

INSHT).

NTP 211: lluminacion de los centros de trabajo

1. Niveles de iluminacion.

El estudio de la luz en los ambientes de trabajo revierte en la prevencion en sus tres

dimisiones, seguridad, higiene, y ergonomia por tanto es imprescindible su analisis.

Las unidades con las que se trabajan son las siguientes: El Flujo luminoso; la Intensidad

luminosa; la luminancia o nivel de iluminacion y la luminancia.

Sy o iC DEFINICION DE REPRESENTACION e

MAGNITUD SIMBCLO UNIDAD LAUNIDAD GRAFICA RELACIONES
Flujo luminese de la radia-
<ién menocromatica de fre-

FLLIO & LUMEN (Im} cuencia 540 x 10" Hartz y D= %5

un tlujo de energia radiante
de 11683 vatios
Inensidad luminosa dea una
{uente puntual que emite un O

ITEEAI\IFE(I)%AAQ I CANDELA (od) {lujo luminoso de un Jumen | =—
@n un angulo slido de un W
astoreoradian.

MNIVEL DE Fujo lumineso de un lumen D
ILLIMINACION E LUX (lx) que recibs una supsricie E=—
{ILUMINANGA) de 1 n¥, S

CANDELA porm?
{eim?) Inkensidad lumingsa de una i |
LUMINANGIA candal U - =—
% CANDELA por e pemd;eﬂ por uldadids. st 5
{ediem?)

Tabla de lluminacion (prEN 12464) del Anexo de la Guia Técnica del Real Decreto

486/1997

ZONA O TAREA

NIVEL MEDIO DE
ILUMINACION (lux)
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ZONA O TAREA NIVEL MEDIO DE
ILUMINACION (lux)

Lectura, escritura, mecanografia, procesos de datos 500

Tablas de Niveles de iluminacién. Norma 1SO 8995:1989.

NIVELES DE ILUMINANCIA (LX)
TIPO DE RECINTO O ACTIVIDAD

MINIMO MEDIO MAX

Oficinas de tipo general, mecanografia y
y 300 500 750
computacion

Segun estas tablas el valor medio de iluminacién para trabajos de oficina estara entorno
a 500 lux y no sera inferior a 300 lux. Tampoco son recomendables iluminancias
superiores a 750 lux. No obstante esta situacion puede variar, en los puestos que se
trabajen documentos y con pantallas este nivel puede ascender hasta los 1000 lux. Por
tanto los niveles de iluminancias van a depender del tipo de funcién y de la ubicacion de

la mesa / escritorio.

2. Deslumbramientos

En lo que se refiere al deslumbramiento, éste puede producirse cuando existen fuentes
de luz cuya luminancia es excesiva en relacion con la luminancia general existente en el
interior del local o cuando las fuentes de luz se reflejan sobre las zonas de trabajo. Es
importante realizar una adecuada distribucién del mobiliario intentando colocar las

mesas para que el haz de luz natural entre por la izquierda y asi evitar las sombras.

VENTANA VENTANA

I T A Y T Y ¢

L — L — bl — 1L — 1l

LINEA DE LUMENARIAS:
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Norma del bienestar Térmico (UNE EN 7730)

Es de poca relevancia en entornos cerrados como oficinas , ya que la temperatura suele
regularse con aparatos de aire acondicionado o incluso climatizadores, la temperatura y
la humedad en ambientes cerrados como oficinas se recomienda que este entre los 21

grados -23 grados en épocas de frio.

INVIERNO VERANO
TEMPERATURA 19-21 20-24
HUMEDAD RELATIVA 40-60 40-60

Tabla 16 Valores NTP 242 INSHT

Instrumentos de Evaluacion

Luz: En las mediciones de la iluminacion se ha utilizado un luxémetro el modelo
LAS6404

Ruido: Para las mediciones ambientales de ruido se ha empleado un sonémetro

integrador de la marca PCE-322

Temperatura: Los datos de la temperatura seca y humedad fueron obtenidos con un
equipo de medicion (termo higrometro) con rango de medida de —20 a +60 °C en el

caso de la temperatura y de 10 a 95% en el caso de la humedad.
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Resultados obtenidos tras la evaluacion:

Nivel de las iluminarias: Los niveles de iluminacién medidos en el puesto estudio de es

inadecuado ya que se han registrado 300 lux no correspondiendo con la iluminacién
recomendada en puestos de mecanizado de datos y consulta de documentos, entre 700 y
1200 lux en adelante.

LUz 300
LUZ IDEAL 500

Nivel de Lux

LUZIDEAL

f

LUZ

o 100 200 300 400 500 600

Nivel de ruido: Los niveles de ruidos obtenidos durante la jornada ordinal estan dentro
de la norma, se han registrado 50 dB (decibelios), por encima del umbral

recomendando en la norma.

RUIDO 50
RUIDO IDEAL 40
RUIDO IDEAL
|
RUIDO
0 10 20 30 40 50 60
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Nivel térmico: No se encontraron aspectos relevantes en cuanto la temperatura y la

humedad debemos destacar que las mediciones se realizaron en periodo de calor

TEMPERATURA 24
TEMPERATURA 20-24
TEMPERATURA
IDEAL
’
TEMPERATURA
21 22 23 24 25 26 27

Conclusiones -Medidas correctoras propuestas aspectos Higiene

Ruido:

1. Disminuir friccion en tuberias: Materiales de menor rugosidad, velocidad del fluido.
2. Disminuir el tiempo de funcionamiento de impresoras.

3. Bajar el volumen a los teléfonos.

Luminosidad

Para mantener unos niveles de iluminacién adecuados en la oficina se debe realizar un
adecuado programa de mantenimiento y limpieza de los puntos de luz. Conviene
recordar que el flujo luminoso en los tubos fluorescentes disminuye con el tiempo
debido a dos factores esenciales: envejecimiento y acumulacion de polvo y suciedad.
Por ello, es muy recomendable establecer un plan de mantenimiento que garantice la

reposicion y limpieza periodica de puntos de luz.

Ademas, junto al nivel de iluminacion es necesario considerar otros aspectos
importantes entre los que se encuentran el control del deslumbramiento, la uniformidad
de la iluminacidn, el equilibrio de luminancias en el campo visual y la integracion de la

luz natural.
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Evitar deslumbramiento con la implantacion de persianas.

VI. RIESGOS DE SEGURIDAD

En ambientes de trabajo de oficinas los riegos relacionados con la seguridad no son
riesgos graves, aunque si frecuentes cabe destacar. Se analizan los riesgos mas
frecuentes en oficinas, recogidos en el REAL DECRETO 2177/2004, de 12 de
noviembre, por el que se modifica el Real Decreto 1215/1997, de 18 de julio, por el
que se establecen las disposiciones minimas de seguridad y salud para la utilizacion
por los trabajadores de los equipos de trabajo, en materia de trabajos temporales en
altura. BOE n° 274 13/11/2004.

Articulos relacionados con la seguridad del puesto de Técnico de RRHH

Capitulo referido a la estructura del edificio y locales:

Art. 13. Seguridad estructural relacionada con aspectos arquitectonicos del edificio

en el que se ubican las oficinas.

Art. 14. Superficie y cubicacion.

1. Los locales de trabajo reuniran las siguientes condiciones minimas:

a) Tres metros de altura desde el piso al techo.

b) Dos metros cuadrados de superficie por cada trabajador.

c) Diez metros cubicos por cada trabajador.
No obstante, en los establecimientos comerciales, de servicios y locales destinados a
oficinas y despachos la altura a que se refiere el apartado a) del nimero anterior podra
quedar reducida hasta 2,50 metros, pero respetando la cubicacidn por trabajador que se
establece en el apartado c), y siempre que se renueve el aire suficientemente.

Art. 15. Suelos, techos y paredes.

1. El pavimento constituird un conjunto homogeéneo, llano y liso sin soluciones de

continuidad; sera de material consistente, no resbaladizo o susceptible de serlo con

el uso y de fécil limpieza.

Estard al mismo nivel, y de no ser asi, se salvardn las diferencias de altura por

rampas de pendiente no superior al 10 por 100.

2. Las paredes seran lisas, guarnecidas o pintadas en tonos claros y susceptibles de

ser lavadas o blanqueadas.
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3. Los techos deberan reunir las condiciones suficientes para resguardar a los
trabajadores de las inclemencias del tiempo.

Si han de soportar o suspender cargas deberan reunir las condiciones que se
establecen para los pisos en el articulo 13.

Art. 16. Pasillos.

1. Los corredores, galerias y pasillos deberan tener una anchura adecuada al nUmero
de personas que hayan de circular por ellos y a las necesidades propias del trabajo.

2. Sus dimensiones minimas seran las siguientes:

a) 1,20 metros de anchura para los pasillos principales.

b) Un metro de anchura para los pasillos secundarios.

Acrticulo 24. Puertas y salidas.

1. Las salidas y puertas exteriores de los centros de trabajo, cuyo acceso serd visible
o debidamente sefalizado, serén suficientes en nimero y anchura para que todos los
trabajadores ocupados en los mismos puedan abandonarlos con rapidez y seguridad.
2. Las puertas de comunicacion en el interior de los centros de trabajo reuniran las
mismas condiciones.

3. En los accesos a aquéllos no se permitiran obstaculos que interfieran la salida
normal de los trabajadores, evitando en todo caso las aglomeraciones.

4. La distancia maxima entre las puertas de salida al exterior no excedera de 45
metros.

5. El ancho minimo de las puertas exteriores serd de 1,20 metros cuando el nimero
de trabajadores que las utilicen normalmente no exceda de 50, y se aumentara el
numero de aquéllas o su anchura por cada 50 trabajadores mas o fraccion en 0,50
metros mas.

6. Las puertas que no sean de vaivén se abriran hacia el exterior.

7. Ninguna puerta de acceso a los puestos de trabajo o a sus plantas permanecera
cerrada de manera que impida la salida durante los periodos de trabajo.

8. Las puertas de acceso a las escaleras no se abrirdn directamente sobre sus
escalones, sino sobre descansos de anchura igual a la de aquéllos.

9. En los centros de trabajo expuestos singularmente a riesgos de incendio,
explosion, intoxicacion subita y otros que exijan una rapida evacuacion seran

obligatorias dos salidas, al menos, al exterior, sitas en lados distintos de cada local.
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Los accidentes mas comunes en el d&mbito de las oficinas son los que se relatan a

continuacion:

Caidas de altura, por ejemplo de la silla de trabajo.

Caidas a un mismo nivel por pisos defectuosos o obstaculos en las zonas de paso.
Golpes por cajones abiertos, mamparas no sefializadas, mobiliario mal dispuesto.
Electrocucion por falta de proteccion.

Cortes con elementos filosos (folios) o uso de guillotinas.

YV V V V V V

Sobreesfuerzos por traslado incorrecto de cargas.

Instrumentos de Evaluacion

1. Cuestionarios de chequeo Recogidos en el método general de Prevencion en el

lugar de trabajo. Cada cuestionario, cuyo encabezamiento designa la situacion
potencial de riesgo a la que se refiere, se compone de un cierto nimero de
enunciados sobre condiciones de trabajo que se consideran medidas de control

adecuadas para el riesgo en cuestion. El evaluador marcara un aspa en las casillas en

funcion de la presencia o ausencia de cada indicador. Ver anexo5 ‘ =

Resultados obtenidos tras la evaluacion:

Tras analizar los resultados obtenidos a través de los check list relacionados con la
seguridad, podemos destacar los siguientes riesgos que estan asociados a los accidentes

mas frecuentes en el ambito de la administracion.
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RIESGOS SEGURIDAD

CAIDAS AL MISMO NIVEL O GOLPES
AREA DE TRABAJO

180

CAIDAS AL MISMO NIVEL O GOLPES
AREA PASILLOS

180

CAIDA O DESPLOME DE OBJETOS

100

CAIDA DESPLOME DE MESA'Y
ARCHIVADORES

480

AREA PASILLOS

AREA DE TRABAJO

CAIDA DESPLOME DE MESA Y
ARCHIVADORES

CAIDA O DESPLOME DE OBJETOS

CAIDAS AL MISMO NIVEL O GOLPES

CAIDAS AL MISMO NIVEL O GOLPES

RIESGOS CAIDAS EN OFICINA

0 100 200

300

400

600

Destacamos los riesgos relacionados con aspectos eléctricos y con los cortes tal y como

se refleja en la norma técnica, A pesar de no presentar resultados objetivos, se destacan

como agentes frecuentes en los accidentes de la oficina (informacién facilitada por la

persona entrevistada).

Conclusiones -Medidas correctoras propuestas

Caida mismo Nivel area de trabajo

CONCLUSIONES CAIDA AL MISMO NIVEL. PISADA SOBRE OBJETOS, CHOQUE O GOLPE CON OBJETOS

AREAS DE TRABAJO.

NIVEL DE DEFICIENCIA: NDr= % NDp NDr =6 6

NIVEL DE EXPOSICION: NE NE = 3

NIVEL DE CONSECUENCIAS: NC NC = 10 10

NIVEL DE RIESGO: NR=ND x NC x NE NR = 180
>1000a > 400 a <120 a >:S 120

NIVEL DE RIESGO | Il 1] IV

Caida mismo Nivel area Pasillos
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CONCLUSIONES CAIDA AL MISMO N VEL. PISADA SOBRE OBJETOS, CHOQUE O GOLPE CON OBJETOS
PASILLOS

OBSERVACIONES: CADAS AL MSVONIVEL PASILLOS

NIVEL DE DEFICIENCIA_ NDr=3 NDp

NIVEL DEEXPOSICION: NE

NIVEL DECONSECUENCIAS NC
NIVEL DERIESGO: NR=NDxNCxNE

nonfjifn
—
o
B8

28|75

NIVEL DEREESG) >100a > 400a >1Da S120

| Il Il v

Caidas por Estanterias

GBI VBNV ESANERAS

N THHHGENGA NB=>ND ND =

NVAEEEHION NE NE =

N TECDEELENIAS NC =2

NVEIFRES® NRANDAINCKNE R =

ﬁ N DAIDD

NV CERES® >1?m >‘|‘f’a Ta 43“1/20

Caidas- Golpes por Archivadores

COQLSOESCGIDAA MBVONVEARGVADORES

NVELOHTHIGENGA ND=2ND ND =

NVELCERECEAON NE NE =

NVE_DECONGBENDAS NC N=2D

NVE_ERESE) NRANDXNCXNE NR=

RAlpa ol

NV >1a >40a__[>1Da St

I [ I \Y

Atrapamiento- Golpes Puertas

CONCLUSIONES ATRAPAMIENTOS -GOLPES PUERTAS

NIVEL DE DEFICIENCIA: NDr= £ NDp NDr = 0

NIVEL DE EXPOSICION: NE NE = 2

1
—
o

NIVEL DE CONSECUENCIAS: NC NC 10

NIVEL DE RIESGO: NR=ND xNC x NE NR

n
=)

NVELDERESG LW P 40a > 1203 ST

I Il Il IV

Tras analizar el puesto de técnico en RRHH, concluimos que no es preciso actuar con
urgencias para corregir los riesgos relacionados con las medidas de seguridad, ya que
se sittan en el nivel 111y IV de intervencion y por tanto NO se requiere una correccion
urgente. A pesar de ellos se proponen buenas practicas para evitar los riesgos
anteriormente mencionados.

Buenas practicas en la oficina

-Colocar perchero para evitar que los bolsos estén en el piso, asi evitando caidas al
mismo nivel provocada por obstaculos.

- Recoger los cables con canaletas, evitando que los trabajadores tropiecen con ellos.
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- Reorganizar los ficheros colocando la mas pesado en la parte inferior.

- Evitar tapar los enchufes con archivadores, estanterias.

- Hay que retirada de todos los enchufes intermedios, dobles o triples, aunque tengan
dispositivo de toma de tierra, esta clase de enchufes sobrecargan la linea y pueden
representar un grave peligro, por esta razon estan prohibidos, lo mismo que los cables

deteriorados o las cajas.

VIl. NORMATIVA
RESOLUCION de 17 de febrero de 2004, de la Secretaria de Estado para la
Administracion Pablica, por la que se aprueba y dispone la publicacion del modelo de
Sistema de Gestion de Prevencidn de Riesgos Laborales para la Administracion General
del Estado. BOE n. 56 05/03/2004N
Articulo 16 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, BOE n 269/10/11/1995

Normas técnicas desarrolladas en el INSHT

BIBLIOGRAFIA
Pagina Web del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales.

http://www.mtas.es/insht/index.htm

Riesgos asociados a las condiciones de seguridad en las oficinas

http://www.ibermutuamur.es/-Guias-practicas-.html

Agencia europea para la Seguridad y la Salud en el Trabajo.
http://es.osha.europa.eu/
Instituto Sindical de Trabajo, Ambiente y Salud (ISTAS).

http://www.istas.net/web/temas.asp

Boletines de Seguridad
http://www.juntadeandalucia.es/boja/boletines/2011/83/d/46.html
Articulo de Seguridad en la oficina de F .Garcia Macia 2007

http://www.alu.ua.es/f/fgm32/articul0%20sequridad-oficina.pdf

Manual de Riesgos Laborales edicién revisada
http://www.juntadeandalucia.es/empleo/www/publicaciones/detalle?id=16
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ANEXOS

VI.

VII.

ORGANIGRAMA

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

CUESTIONARIO RIESGOS ERGONOMICOS

ESCALAS PSICOSOCIALES

CUESTIONARIOS RIESGOS SEGURIDAD

RESULTADOS GENERALES

AUTORIZACION
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Anexo 2

DEPARTAMENTO UNIDAD INTEGRADA DE FORMACION
RESPONSABLE RESPOSABLE UNIDAD DESARROLLO
CATEGORIA PROFESIONAL EVALUADA ADMINISTRATIVO/A

ACTIVIDAD GENERAL DESARROLLADA

Coordinada con el/la Técnico de Formacion, da soporte
administrativo para la implementacién del Plan de formacién
continuada. Atiende a los profesionales ante cualquier
informacion que demanden.

MIEMBROS DEL DEPARTAMENTO o

[ADMINISTRATIVOS/AS] HORARIO/TURNO N° HORAS

1 ADM -FORM 8,00- 15.00 h MANANA 7h
Ocasionalmente de 16.00 a 18,00 h aprox 2h

Describa brevemente las diferentes tareas o funciones de cada uno de los puestos de trabajo relacionados con la
categoria afectada.

N ~wWN R

©w

11.

12.
13.
14.

Publicacion de cartel en tablones de anuncio, listados de admitidos a las acciones formativas. ..

Mecanizacion de inscripciones en Excel y entrega a la coordinadora de formacion para seleccion de los mismos
Preparacion del material a entregar a los alumnos impresidn y fotocopias

Envio de smsy aviso a los alumnos de asistencia a accion formativa

Preparacion del material para la realizacion de cursos

Realizacion y entrega de diplomas de docentes y discentes.

Reservas de aulas y material para diferentes eventos de la empresa

Recogida de correo y reparto de cartas a las diferentes areas de Desarrollo de RRHH (seleccidn, carrera
profesional y formacion)

Gestidn de la facturacion de Formacion en coordinacion con el técnico medio de desarrollo

Envio de documentacion por valija a los diferentes centros de trabajo (material de alumnos, boligrafos, carteleria,
inscripciones....)

Envio de documento de acreditacion (copia para la empresa) y archivo de la misma y demas notificaciones de la
agencia de calidad

Envio de fax a la agencia de calidad

Preparacion del aula, ordenador, cafién y agua

Archivo de documentacion

FACTORES ORGANIZATIVOS NP Sl NO

1. Los programas informaticos resultan adecuados para las tareas encomendadas

2. Los programas informéticos no revisten especiales dificultades de manejo.

3. Los programas informaticos utilizados disponen de ayudas eficaces.

X [ X [X X

4. En general, se facilita formacion a los trabajadores sobre los programas utilizados

5. En general, la organizacion del trabajo evita que las tareas se efectien con una

presion temporal excesiva X
e 6. No hay tareas habituales que exijan una atencion elevada durante periodos

prolongados de mas de dos horas y menos de 3 diarias X
e 7. Pueden hacerse pausas, auto administrado o reglado, para interrumpir las tareas

repetitivas (Ej. Introduccion de datos) cada 2 - 3 horas. X

8. Se informa a los trabajadores sobre los aspectos relacionados con la seguridad y
salud de su puesto de trabajo X




Anexo 2

DEPARTAMENTO UNIDAD INTEGRADA DE FORMACION
RESPONSABLE
CATEGORIA PROFESIONAL EVALUADA ADMINISTRATIVO/A
Coordinada con el/las Técnicos/as del area de Desarrollo de
ACTIVIDAD GENERAL DESARROLLADA RRHH, da soporte administrativo en la gestion de las areas
de la Unidad.
MIEMBROS DEL DEPARTAMENTO o
[ADMINISTRATIVOS/AS] Nombre y Apellidos HORARIO/TURNO N?HORAS
ADM UD RRHH 8,00- 15.00 h MANANA 7h

Ocasionalmente de 16.00 a 18,00 h aprox 2h

Describa brevemente las diferentes tareas o funciones de cada uno de los puestos de trabajo relacionados con la
categoria afectada.

ogak,wnNE

© ©

Publicacién de procesos de seleccidn, ofertas de contratacion temporal en los tablones de anuncios.
Mecanizacién de solicitudes de inscripcion en los distintos procesos

Citacion de candidatos a procesos selectivos

Correccion de pruebas psicotécnicas

Baremacion de expedientes de Carrera Profesional

Recogida de correo y reparto de cartas a las diferentes areas de Desarrollo de RRHH (seleccidn, carrera
profesional y formacion)

Envid de documentacion por valija a los diferentes centros de trabajo (material de alumnos, boligrafos, carteleria,
inscripciones....)

Envio de fax

Archivo fisico y digitalizado de la documentacion generada en las distintas areas de la Unidad de Desarrollo de
RRHH

FACTORES ORGANIZATIVOS NP Sl NO

1. Los programas informaticos resultan adecuados para las tareas
encomendadas

2. Los programas informaticos no revisten especiales dificultades de manejo.

3. Los programas informaticos utilizados disponen de ayudas eficaces.

4. En general, se facilita formacion a los trabajadores sobre los programas
utilizados

5. En general, la organizacion del trabajo evita que las tareas se efectien con
una presion temporal excesiva X

6. No hay tareas habituales que exijan una atencion elevada durante periodos
prolongados més de 2- 3 horas diarias X

7. Pueden hacerse pausas, autoadministradas o regladas, para interrumpir las
tareas repetitivas ( Ej introduccion de datos cada 2-3 horas) X

8. Se informa a los trabajadores sobre los aspectos relacionados con la
seguridad y salud de su puesto de trabajo X
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DEPARTAMENTO UNIDAD INTEGRADA DE FORMACION
RESPONSABLE
CATEGORIA PROFESIONAL EVALUADA TECNICO MEDIO DESARROLLO RRHH

Apoyo en tramitacion FTFE, en materia laboral, en facturacion

ACTIVIDAD GENERAL DESARROLLADA y en Comunicacion y Difusion de la informacion relacionada

con las distintas areas de Desarrollo de RRHH

MIEMBROS DEL DEPARTAMENTO [TECNICO
MEDIO/SUPERIOR]

HORARIO/TURNO N° HORAS

TM RRHH 8,00- 15.00 h MANANA 7h

Ocasionalmente de 16.00 a 19,00 h
aprox 3h

Describa brevemente las diferentes tareas o funciones de cada uno de los puestos de trabajo relacionados con la
categoria afectada.

grwnE

wn

FUNCION 1. Gestionar la formacion a través de FTFE.

Notificacion de acciones formativas externas en plazo, al gestor de formacion FTFE.

Seguimiento de los conceptos bonificables de las acciones formativas externas.

Conformar el cierre de la actividad formativa para su archivo

La formacion externa a través de FTFE (Fundacion Tripartita para la Formacion y el Empleo)

La adquisicion de materiales, en colaboracion con la Unidad de Logistica y Aprovisionamiento para negociar
compras de material fungible con proveedores.

El procedimiento para el pago a proveedores de material en coordinacion con la Unidad de Gestién Econémica o
de Logistica y Aprovisionamiento segin el caso.

El procedimiento para el pago a proveedores de formacion en coordinacion con la Unidad de Gestién Econdmica.

FUNCION 2. Asesoramiento en materia laboral y de legislacion de la Administracion Publica a la Unidad de
Desarrollo de RRHH, sobre toda aquella normativa que pudiera tener repercusion sobre los procesos de RRHH
vinculados al area (Procesos de Cobertura de Puestos; Contratacion de Extranjeros Comunitarios y
Extracomunitarios; tramitacion documental con FTFE).

FUNCION 3. Procedimiento de facturacion de las facturadas generadas por la Unidad de Desarrollo de RRHH en
coordinacion con las Unidades implicadas (Servicios a Terceros, Gestion Econdmica)

Tramitar internamente las facturas correspondientes a la Unidad en general y concretamente respecto a las
generadas por formacién conforme a los requisitos formales para ser bonificadas.

FUNCION 4. Apoyo en cuanto a la gestion de RRHH desde el Modelo de Gestién por Competencias,
concretamente en:

La Definicion de los Mapas de Competencias de los distintos perfiles profesionales segin el Modelo de
Desarrollo Profesional del SSPA.

La gestion de los procesos selectivos singulares (Técnicos No Asistenciales, responsables).

La reactivacion de las politicas de reclutamiento activo de facultativos especialistas.

Gestion de la Evaluacién del Desempefio profesional

FUNCION 5: Comunicacion y Difusion de la informacion relacionada con el area de Desarrollo.

Actualizacion permanente la informacion destinada a los profesionales en los distintos Canales de Comunicacion
Interna

Desarrollo de las actuaciones necesarias para garantizar la transmision de la cultura, funcionamiento, principios y
funcionamiento de la Agencia Publica Empresarial Sanitaria, desde la incorporacion de los mismos a través de
Planes de Acogidas acordes a las necesidades de cada perfil profesional (plan de acogida)

FUNCION 6. Realizar las funciones de apoyo que, en su caso, le sean delegadas por su Responsable directa
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FACTORES ORGANIZATIVOS

NP

Sl

NO

1. Los programas informéticos resultan adecuados para las tareas encomendadas

2. Los programas informaticos no revisten especiales dificultades de manejo.

3. Los programas informaticos utilizados disponen de ayudas eficaces.

4. En general, se facilita formacion a los trabajadores sobre los programas
utilizados.

5. En general, la organizacion del trabajo evita que las tareas se efectlien con una presion
temporal excesiva.

6. No hay tareas habituales que exijan una atencion elevada durante periodos prolongados
(més de 2 — 3 horas diarias).

7. Pueden hacerse pausas, autoadministradas o regladas, para interrumpir las tareas repetitivas
(p.e. introduccion de datos) cada 2 - 3 horas.

8. Se informa a los trabajadores sobre los aspectos relacionados con la seguridad y salud de su
puesto de trabajo

DEPARTAMENTO UNIDAD INTEGRADA DE FORMACION

RESPONSABLE

CATEGORIA PROFESIONAL EVALUADA

TECNICO SUPERIOR DESARROLLO RRHH

Vehiculizar los procedimientos necesarios para asegurar en
tiempo y forma la cobertura de las necesidades de plantilla para

ACTIVIDAD GENERAL DESARROLLADA dar respuesta asistencial a la poblacion de referencia, asi como

el desarrollo de sus profesionales, la mejora permanente los
mismos (EDP).

MIEMBROS DEL DEPARTAMENTO [TECNICO o
SUPERIOR] HORARIO/TURNO N° HORAS

TS - UD RRHH 8,00- 15.00 h MANANA 7h

Ocasionalmente de 16.00 a 19,00 h aprox 3h

Describa brevemente las diferentes tareas o funciones de cada uno de los puestos de trabajo relacionados con
la categoria afectada.

FUNCION 1. Captacion y Seleccion de profesionales

1. Disefioy ejecucion de los procesos de seleccion de facultativos, puestos singulares (no sujetos a Bolsa de
Contratacion Temporal) y mandos intermedios

1. Publicacion de la oferta de empleo a través de los canales oportunos (pagina web, colegios
profesionales, difusion a traves de la red de contactos,...).

2. Difusién interna de los procesos.

3. Disefio y ejecucidn de las fases del proceso que se determinen (recogida de solicitudes,
baremacién curricular, evaluacion de competencias, entrevistas.)

4. Publicacion de Listados provisionales y definitivos, revision de alegaciones.

2. Ejecucion del proceso de seleccion para los profesionales que se incorporan tras apertura de centro:

1. Preparacion logistica de la fase de “Evaluacion de competencias Profesionales”: preparacién de
aulas, carteleria, listados, contrataciéon y formacion de colaboradores y responsables de aulas....

2. Desarrollo y ejecucion de la fase de Baremacién curricular.

3. Desarrollo y ejecucion de la fase de Evaluacion de Competencias Profesionales (Entrevista).

4. Publicacion de Listados provisionales y definitivos, revision de alegaciones.

FUNCION 2. Elaboracion de “Anexos” a las Bolsas de contratacion temporal

NP

Elaboracién de procedimiento de apertura y gestion de Anexo
Publicacién de Anexo

Registro

Coordinacién con la Unidad de Administracion de Personal
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FUNCION 3: Organizacion y Gestion de Practicas/Becas de alumnos de: Ciclos Formativos, Programas
Master, cursos de FPO asi como anteriores y posteriores a la finalizacion de los estudios universitarios

Gestidn de précticas asistenciales y no asistenciales y de la relacion con los diferentes estamentos para la
realizacion de las mismas. Las practicas se refieren a los siguientes puestos: Celador sanitario, técnicos de

cuidados auxiliares de enfermeria, diplomados en enfermeria, en fisioterapia, operador informatico,

Administrativo, gestion medioambiental....
1. Designacion de tutores asistenciales internos de la empresa
2. Seguimiento de los alumnos

FUNCION 4: Gestién de RRHH desde el Modelo de Gestién por Competencias, concretamente en:

- La Descripcion de Puestos y la Definicion de los Mapas de Competencias correspondientes de los
distintos perfiles profesionales segun el Modelo de Desarrollo Profesional del SSPA.

- Gestion de la Evaluacion del Desempefio profesional
FUNCION 5. Desarrollo de la Carrera profesional
Gestion de dos puntos de corte anuales del Modelo de Carrera Profesional del SSPA:
- Baremacion curricular.
- Publicacion de listados provisionales y definitivos.
- Analisis de reclamaciones.

FUNCION 6: Promocién de la Acreditacion de Competencias de los Profesionales

Servicio de Apoyo a la acreditacion de profesionales:
Asesoramiento sobre el proceso de Acreditacién de Competencias Profesionales.

N

3. Tramitacion de la documentacion requerida para la inscripcion en la Web de la Agencia de Calidad:

Certificado de Puesto de trabajo y/o CNP.
4. Tramitacion de las evidencias correspondientes a la Direccion de Centro.

FACTORES ORGANIZATIVOS

NP

Sl

NO

1. Los programas informéticos resultan adecuados para las tareas encomendadas

2. Los programas informaticos no revisten especiales dificultades de manejo.

3. Los programas informaticos utilizados disponen de ayudas eficaces.

4. En general, se facilita formacion a los trabajadores sobre los programas utilizados.

X [ X | X | X

5. En general, la organizacién del trabajo evita que las tareas se efectlien con una presion
temporal excesiva.

6. No hay tareas habituales que exijan una atencién elevada durante periodos prolongados
(més de 2 — 3 horas diarias).

7. Pueden hacerse pausas, auto administradas o regladas, para interrumpir las tareas repetitivas
(p.e. introduccion de datos) cada 2 - 3 horas

8. Se informa a los trabajadores sobre los aspectos relacionados con la seguridad y salud de su
puesto de trabajo

DEPARTAMENTO UNIDAD INTEGRADA DE FORMACION

RESPONSABLE

CATEGORIA PROFESIONAL EVALUADA

TECNICO SUPERIOR FORMACION

ACTIVIDAD GENERAL DESARROLLADA Implementacién Plan de Formacion Continuada

MIEMBROS DEL DEPARTAMENTO [TECNICO

MEDIO/SUPERIOR HORARIO/TURNO

NO
HORAS

8,00- 15.00 h MANANA

7h

Ocasionalmente de 16.00 a 18,00 h aprox

2h
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Describa brevemente las diferentes tareas o funciones de cada uno de los puestos de trabajo relacionados con la
categoria afectada.

FUNCION 1. Gestionar la formacion a través de FTF

Tarea 1.1. Envio de acciones formativas internas en plazo al gestor de formacion.
Tarea 1.2 Notificacion de cualquier cambio en la prevision de las acciones formativas
Tarea 1.3 Cierre de la accion formativa y revision de documentacion

Tarea 1.4 Dar conformidad de cierre de la actividad formativa para su archivo

FUNCION 2. Implementacion del Plan de Formacion

Tarea 2.1. Reunion con los coordinadores de los cursos para poner fechas a los mismos y preparar material
Tarea 2.2. Supervision de carteleria, inscripciones y su difusion en Tablones de Anuncios

Tarea 2.3. Supervision de la implementacion de las acciones formativas que se desarrollan en otros centros
Tarea 2.4. Prepara y solicita el material para la realizacion de cursos

Tarea 2.5. Presentacion de acciones formativas a los asistentes y docente

Tarea 2.6. Presupuesta los costes previstos de las acciones formativas internas

Tarea 2.7. Coteja los gastos y preparacion de pagos de formacion (docencia).

FUNCION 3: Acreditacion de Acciones Formativas

Tarea 3.1 .Preparacion de formulario de acreditacion

Tarea 3.2. Entrega y recepcion de formulario de acreditacion a los coordinadores
Tarea 3.3. Resolucion de dudas y terminar de rellenar formulario de acreditacion
Tarea 3.4. Volcar datos en plataforma y estar pendiente de cualquier incidencia

FUNCION 4: Comunicacién y Difusion

Tarea 4.1. Preparacién de comunicados

Tarea 4.2. Envio de comunicados a la Unidad de Comunicacion y verificacion de su difusién en plazo
Tarea 4.3. Preparacion de cartel, inscripcion y guia didactica de cada accion formativa en REA e Intranet

FACTORES ORGANIZATIVOS NP | SI | NO

1. Los programas informaticos resultan adecuados para las tareas encomendadas

2. Los programas informaticos no revisten especiales dificultades de manejo.

3. Los programas informaticos utilizados disponen de ayudas eficaces.

X |IX [ X |X

4. En general, se facilita formacidn a los trabajadores sobre los programas utilizados.

5. En general, la organizacion del trabajo evita que las tareas se efectlien con una presion

temporal excesiva. X
6. No hay tareas habituales que exijan una atencion elevada durante periodos prolongados

(mas de 2 — 3 horas diarias). X
7. Pueden hacerse pausas, autoadministradas o regladas, para interrumpir las tareas repetitivas

(p.e. introduccion de datos) cada 2 - 3 horas. X

8. Se informa a los trabajadores sobre los aspectos relacionados con la seguridad y salud de su
puesto de trabajo X




CARGA FiSICA. PANTALLA DE VISUALIZACION DE DATOS

Pag. 1/2

CC- Adm 1

CENTRO DE TRABAJO: FECHA:
PUESTO DE TRABAJO: TECNICO:
FACTORES DE RIESGO NP | SI [NO ND,
1. Lasilla tiene el asiento regulable en altura (entre 42 y 53 cm.)'” 10
2. Elrespaldo de la silla es ajustable 6
3. El asiento tiene una profundidad mayor de 40 cm. 2
4. El asiento es giratorio y estable, con cinco puntos de apoyo 2
5. Es posible apoyar los brazos en la silla 0 en la mesa 10
6. Se dispone de reposapiés si es necesario 10
7. Se dispone de atril portadocumentos y puede situarse cerca de la pantalla 6
8. El borde superior de la pantalla puede situarse a la altura de los ojos o algo 2
por debajo.
9. La profundidad de la mesa de trabajo es suficiente para que pueda colocarse
la pantalla a la distancia optima de vision'®. £
10. El espacio libre bajo la mesa permite moverse con comodidad (65 cm. de 6
altura y 60 cm. de anchura)
11. Se dispone de un minimo de 2 m_ en el entorno de la mesa de trabajo
12. Si el puesto de trabajo dispone de impresora, la ubicacidon de ésta no
condiciona la adopcion de posturas forzadas frecuentes.
13. Se dispone, al menos, de 10 cm libres entre el borde de la mesa y el teclado 10
para apoyar las mufecas.
14. El usuario tiene posibilidad de autoadministrarse pausas durante la jornada
laboral
15. Existe un programa adecuado de vigilancia especifica de la salud.
16. El trabajador ha sido informado de los mecanismos que permiten ajustar el
o ) e ; 10
mobiliario de su puesto de trabajo y del objetivo postural de estos ajustes.
17. Otras deficiencias (especificar)

(1
@

) Valores minimos recomendables de acuerdo con la Guia Técnica del INSHT sobre PVD.
) Mas de 40 cm, segun la Guia Técnica del INSHT sobre PVD.
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Pag. 212

CC-Adm 1

CARGA FiSICA. PANTALLA DE VISUALIZACION DE DATOS
CENTRO DE TRABAJO:

FECHA:
PUESTO DE TRABAJO: TECNICO:__
OBSERVACIONES:

NIVEL DE DEFICIENCIA: ND.=3 ND, ND; =

NIVEL DE EXPOSICION: NE NE =

NIVEL DE CONSECUENCIAS: NC NC = 20

NIVEL DE RIESGO: NR = ND x NC x NE NR =

>1000 | >400 | >120

a a a |s120
NIVEL DERIESGO | <4000 |<1000| <400

| Il 1] v

PERSONAS AFECTADAS:
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CARGA VISUAL. PANTALLA DE VISUALIZACION DE DATOS

CENTRO DE TRABAJO: FECHA:

Pag. 1/2

CC-Adm 2

PUESTO DE TRABAJO: TECNICO:

FACTORES DE RIESGO

NP

Si

NO

ND,

La imagen del monitor es nitida y sin parpadeos

10

La pantalla tiene tratamiento antirreflejos

Los simbolos de las letras del teclado son facilmente legibles

La superficie de trabajo tiene acabado mate

El nivel de iluminacién en el documento es como minimo de 500 lux.

La localizacion de las luminarias no provoca reflejos ni deslumbramientos.

No existen contrastes acusados en el lugar de trabajo.

No existen parpadeos en las luminarias

Se dispone de atril portadocumentos y puede situarse cerca de la pantalla

2@ PN B W=

o

. La profundidad de la mesa de trabajo es suficiente para que pueda colocarse

la pantalla a la distancia éptima de vision'.

o o~ ASoNN o

. Se realizan revisiones oftalmoldgicas periddicas, en el contexto de la vigilancia

de la salud, cuando son necesarias a juicio del médico.

(=2}

12.

Se suministran lentes correctoras especiales‘, si son necesarias.

13.

El puesto de trabajo no esta situado de frente ni de espaldas respecto a la luz
natural.

14.

Las ventanas cuentan con dispositivos de modulacién de la luz natural
(persianas, estores, etc.)

15.

Otras deficiencias (especificar)

" Mas de 40 cm, segun la Guia Técnica del INSHT sobre PVD.
2 Vease art. 4 del RD 488/1997 e interpretacion de la Guia Técnica del INSHT.
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Pag. 2/2

CC- Adm 2

CARGA VISUAL. PANTALLA DE VISUALIZACION DE DATOS
CENTRO DE TRABAJO:

FECHA:
PUESTO DE TRABAJO: TECNICO:
OBSERVACIONES:
NIVEL DE DEFICIENCIA: ND:= X ND, ND: =
NIVEL DE EXPOSICION: NE NE =
NIVEL DE CONSECUENCIAS: NC NC =10
NIVEL DE RIESGO: NR=NDxNCxNE |[NR =

>1000 | >400 | >120

a a a < 120
NIVEL DERIESGO | L 4400 |<1000| <400

[ Il 11 v

PERSONAS AFECTADAS:
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Pag. 1/2

CC- Adm 3

CARGA MENTAL. PANTALLA DE VISUALIZACION DE DATOS
CENTRO DE TRABAJO: FECHA:

PUESTO DE TRABAJO: TECNICO:

FACTORES DE RIESGO

NP

SI

NO

ND,

Los programas informaticos resultan adecuados para las tareas
encomendadas.

Los programas informaticos no revisten especiales dificultades de manejo.

Los programas informaticos utilizados disponen de ayudas eficaces.

En general, se facilita formacion a los trabajadores sobre los programas
utilizados.

N (NN o

En general, la organizacion del trabajo evita que las tareas se efectiuen con
una presion temporal excesiva.

No hay tareas habituales que exijan una atencién elevada durante periodos
prolongados (mas de 2 — 3 horas diarias).

El ambiente fisico de trabajo (ruido, condiciones termohigrométricas,
iluminacion, corrientes de aire) no resulta especialmente desfavorable para el
mantenimiento de la atencion durante el trabajo.

Pueden hacerse pausas, autoadministradas o regladas, para interrumpir las
tareas repetitivas (p.e. introduccion de datos) cada 2 - 3 horas.

Otras deficiencias (especificar)
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Pag. 2/2
CC-Adm 3

CARGA MENTAL. PANTALLA DE VISUALIZACION DE DATOS

CENTRO DE TRABAJO: FECHA:

PUESTO DE TRABAJO: TECNICO:

OBSERVACIONES:

NIVEL DE DEFICIENCIA: ND:= X ND, ND+
NIVEL DE EXPOSICION: NE NE

NIVEL DE CONSECUENCIAS: NC NC
NIVEL DE RIESGO: NR=ND x NC x NE |NR

10

>1000 | >400 | >120

a a a < 120
NIVEL DE RIESGO | < 4000 | <1000 | <400

| ] 1] v

PERSONAS AFECTADAS:

72
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¢QUE TIENES EN LAS MANOS?

Tienes en tus manos un cuestionario de auto-evaluacion de la exposicion a riesgos psicosociales en el
trabajo. Es la version corta del Cuestionario de Evaluacion de Riesgos Psicosociales en el
Trabajo CoPsoQ-istas 21, que es la adaptacion del Cuestionario Psicosocial de Copenhague a
la realidad del mercado de trabajo y relaciones laborales de este pais.

Este instrumento estd disefiado para identificar, medir y valorar la exposicion a seis grandes grupos
de factores de riesgo para la salud en el trabajo de naturaleza psicosocial. Podrds analizar tus propias
respuestas, y posteriormente, comentarlas y compararlas, si asi lo deseas, con tus compafieros y
compaiieras de trabajo.

Por favor, lee detenidumente todas las preguntas y elige con sinceridad, para cada una de ellas, la
respuesta que consideres mds adecuada sin debatirla con nadie, y siguiendo las introducciones de cada
pregunta. La respuesta del cuestionario es individual. Todas las preguntas tienen varias opciones de
respuestas y debes sefialar con una “X” la respuesta que consideres que describe mejor la situacion en
la que te encuentras. Si tienes mds de un empleo, es mejor que respondas sélo en relacion con una
empresa, por ejemplo en la que trabajas mds horas.

Versidn corta del CoPsoQ danés©@ NRCWE 2005. © ISTAS 2002,2010. Instrumento de dominio piblico en los términos %
especificados en /a licencia de uso. Prohibido sv uso comercial y cualguier modificacidn.




3 istas
ccoo

APARTADO 1

ELIGE UNA SOLA RESPUESTA PARA CADA UNA DE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:

Siempre Muchas Algunas Sélo Nunca
veces veces alguna vez

1) ¢Tienes que trabajar muy répide? 4 3 2 1 0

2) ila distribucion de tfareas es 4 3 2 1 0
irregular y provoca que se fe
acumule el trabajo?

3) ¢Tienes tiempo de llevar al dia tu 0 1 2 3 4
trabajo?

4) iTe cuesta olvidar los problemas 4 3 2 1 0
del trabajo?

5) ¢Tu ftrabajo, en general, es 4 3 2 ] 0
desgastador emocionalmente

6) ¢Tu trabajo requiere que 4 3 2 ] 0
escondas tus emociones?

| SUMA LOS CODIGOS DE TUS RESPUESTAS A LAS PREGUNTAS 1a 6 = | puntos |
APARTADO 2
ELIGE UNA SOLA RESPUESTA PARA CADA UNA DE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:
Siempre Muchas Algunas Solo Nunca
veces veces alguna vez

7) iTienes influencia sobre la 4 3 2 ] 0
cantidad de trabajo que se te
asigna?

8) ¢Se tiene en cuenta tu opinidn 4 3 2 ] 0
cuando se te asignan tareas?

9) ¢Tienes influencia sobre el orden 4 3 2 1 0
en el que realizas las tareas?

10) ¢Puedes decidir cudndo haces un 4 3 2 1 0
descanso?

11) Si tienes algdn asunto personal o 4 3 2 ] 0
familiar ¢puedes dejar tu puesto
de trabajo al menos una hora sin
tener que pedir un permiso
especial?

12) ¢Tu trabajo requiere que tengas 4 3 2 ] 0
iniciativa?

Versidn corta del CoPsoQ danés©@ NRCWE 2005. © ISTAS 2002,2010. Instrumento de dominio pdblico en los términos 5
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13) ¢Tu trabajo permite que 4 3 2 ] 0
aprendas cosas nuevas?

14) ¢Te sientes comprometido con tu 4 3 2 ] 0
profesion?

15) ¢Tienen sentido tus tareas? 4 3 2 ] 0

16) ¢Hablas con entusiasmo de tu 4 3 2 ] 0

empresa a otras personas?

| SUMA LOS CODIGOS DE TUS RESPUESTAS A LAS PREGUNTAS 7 a 16 = puntos |
APARTADO 3
ELIGE UNA SOLA RESPUESTA PARA CADA UNA DE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:
I Muy Bastante Mds o Poco Nada
En estos momentos, éestas
preocupado preocupado menos preocupado
preocupado/a... preocupado
preocupado
17) por lo dificil que seria encontrar 4 3 2 1 0
otro trabajo en el caso de que te
quedaras en paro?
18) por si te cambian de tareas 4 3 2 1 0
contra tu voluntad?
19) por si te cambian el horario 4 3 2 ] 0
(turno, dias de la semana, horas
de entrada y salida) contra tu
voluntad?
20) por si te varian el salario (que 4 3 2 1 0
no te lo actualicen, que te lo
bajen, que introduzcan el salario
variable, que te paguen en
especie, etc.)?
| SUMA LOS CODIGOS DE TUS RESPUESTAS A LAS PREGUNTAS 17 A 20= | puntos |
APARTADO 4

ELIGE UNA SOLA RESPUESTA PARA CADA UNA DE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:

Siempre Muchas Algunas Solo Nunca
veces veces alguna vez
21) ¢Sabes exactamente qué margen 4 3 2 ] 0
de autonomia tienes en fu
trabajo?
22) iSabes exactamente qué tareas 4 3 2 ] 0

son de tu responsabilidad?
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23) ¢En esta empresa se te informa 4 3 2 ] 0
con suficiente antelacion de los
cambios que pueden afectar tu

future?

24) ¢Recibes toda la informacion que 4 3 2 1 0
necesitas para realizar bien tu
trabajo?

25) ¢Recibes ayuda y apoyo de tus 4 3 2 1 0

compafieras o compafieros?

26) ¢Recibes ayuda y apoyo de tu 4 3 2 1 0
inmediato o inmediata superior?

27) ¢Tu puesto de trabajo se 0 ] 2 3 4
encuentra aislado del de tus
compatieros/as ?

28) En el trabajo, ésientes que 4 3 2 1 0
formas parte de un grupo?

29) ¢Tus actuales jefes inmediatos 4 3 2 1 0
planifican bien el trabajo?

30) ¢Tus actuales jefes inmediatos se 4 3 2 ] 0
comunican bien con los
trabajadores y trabajadoras?

SUMA LOS CODIGOS DE TUS RESPUESTAS A LAS PREGUNTAS 21 A 30 = puntos |

APARTADO 5

DE LA SIGUIENTE PREGUNTA, ELIGE LA RESPUESTA QUE MEJOR DESCRIBA TU SITUACION:

31) (Qué parte del trabajo familiary  Soy la/el principal responsable y hago la mayor parte de

- , L 4
doméstico haces 13? domésticas

Hago aproximadamente la mitad de las tareas familiares y
domésticas 3
Hago més o menos una cuarta parte de las tareas familiares y
domésticas 2
Solo hago tareas muy puntuales

1
No hago ninguna o casi ninguna de estas tareas

0
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ELIGE UNA SOLA RESPUESTA PARA CADA UNA DE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:

Siempre Muchas Algunas Solo Nunca
veces veces alguna vez

32) Sifaltas algdn dia de casa, élas 4 3 2 ] 0
tareas domésticas que realizas
se quedan sin hacer?

33) Cuando estds en la empresa 4 3 2 1 0
¢piensas en las tareas
domésticas y familiares?

34) ¢Hay momentos en los que 4 3 2 1 0
necesitarias estar en la empresa
y en casa a la vez?

| SUMA LOS CODIGOS DE TUS RESPUESTAS A LAS PREGUNTAS 31 A 34= puntos |
APARTADO 6

ELIGE UNA SOLA RESPUESTA PARA CADA UNA DE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:

Siempre Muchas Algunas Solo Nunca
veces veces alguna vez

35) Mis superiores me dan el 4 3 2 1 0
reconocimiento que merezco

36) En las situaciones dificiles en el 4 3 2 ] 0
trabajo recibo el apoyo necesario

37) En mi trabajo me tratan 0 ] 2 3 4
injustamente

38) Sipienso en todo el trabajo y 4 3 2 1 0
esfuerzo que he realizado, el
reconocimiento que recibo en mi
trabajo me parece adecuado

| SUMA LOS CODIGOS DE TUS RESPUESTAS A LAS PREGUNTAS 35 a 38 = puntos |
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ANALIZA TUS RESULTADOS

il

1) Anota los puntos que has obtenido en cada apartado en la columna “ 7w puntvacién” de la siguiente tabla.
2) Compara la puntuacion de cada uno de tus apartados con los intervalos de puntuaciones que ves en las tres
columnas de la derecha: favorable, intermedia o desfavorable.
3) Ahora, ya puedes ver en qué situacion de exposicion estds en el trabajo en los seis grupos de riesgos psicosociales.
Estos intervalos significan:
o Favorable: nivel de exposicion psicosocial mas favorable para la salud
e Intermedia: nivel de exposicidn psicosocial intermedia para la salud
e Desfavorable: nivel de exposicion psicosocial mds desfavorable o nociva para la salud
Puntuaciones para la poblacion de
Dimension psicosocial Tu puntuacion referencia
Favorable  Intermedia Desfavorable
1 Exigencias psicoldgicas De O0a 7 De 8a 1 Del2a24
2 (ontrol sobre el trabajo De 26 a 40 De19a25 DeOald
3 Inseguridad sobre el futuro De 0 a4 De 509 Del0alé6
4 Apoyo social y calidad de liderazgo De 32 a 40 De 25 a 31 De0a24
5 Doble presencia De 0 a 2 De 3a 6 De 7a 16
6 Estima Del3alé Del0al2 De 0a 9

¢QUE SON Y POR QUE DEBEMOS EVALUAR LOS FACTORES PSICOSOCIALES?

El estrés, lo ansiedad, la depresidn, trastornos cardiovasculares, lo Glcera de estdmago, trastornos inmunitarios,
alérgicos o las contracturas y el dolor de espalda pueden ser debidos a la exposicion a riesgos psicosociales en el
trabajo.

Los riesgos psicosociales son caracteristicas de las condiciones de frabajo y, concretamente, de la organizacion del
trabajo, nocivas para la salud. Este cuestionario incluye seis grandes grupos de riesgos psicosociales en el trabajo:

1)

)

3)

4)

Las exigencias psicoldgicas: se refieren al volumen de trabajo en relacion al tiempo disponible para realizarlo
y a la transferencia de sentimientos en el trabajo (APARTADO 1 del cuestionario).

La doble presencia: se refiere a la necesidad de responder simultdneamente a las demandas del empleo y del
trabajo doméstico y familiar (APARTADO 5 del cuestionario).

El control sobre el trabajo: se refiere al margen de autonomia en la forma de realizar el trabajo y a las
posibilidudes que se dan de aplicar habilidades y conocimientos y desarrollarlos (APARTADO 2 del cuestionario).

El apoyo social y la calidad de liderazgo: tienen que ver con el apoyo de los superiores o compafieros y
compafieras en la realizacion del trabajo, con la definicion de tareas, o la recepcion de informacion adecvada y a
tiempo (APARTADO 4 del cuestionario).
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5)  La estima: se refiere al frato como profesional y persona, al reconocimiento y al respeto que obtenemos en
relacidn al esfuerzo que realizamos en el trabajo (APARTADOS 6 del cuestionario).

6) Inseguridad sobre el futuro: se refiere a lu preocupacion por los cambios de condiciones de trabajo no
deseados o la pérdida del empleo (APARTADO 3 del cuestionario)

INTERPRETA TUS RESULTADOS

Los tres intervalos de puntuaciones para la poblacion de referencia que has visto en la anterior tabla y que han
posibilitado la valoracion de tu situacion de exposicion, han sido establecidos mediante una encuesta a una muestra
representativa de la poblacion asalariada en Espafia (N=7.612), financiada por el Ministerio de Sanidad.

En el apartado “Analiza tus resultados” has anotado para cada uno de los 6 grupos de riesgos psicosociales si tu
exposicion es favorable, intermedia o desfavorable. Si, por ejemplo, tu puntuacién en el apartado 1 es 12, ello quiere
decir que la organizacion del trabajo en la empresa, te sitGa entre la poblacion asalariada que peor estd en cuanto a
exigencias psicoldgicas del trabajo (/nfervalo desfavorable). Si, por ejemplo, tu puntuacion del apartado 6 es 12, ello
indica que la organizacion del trabajo te sitda entre la poblacion asalariada que estd en situacion intermedia (/nfervalo
intermedio). Si tu puntuacion en el apartado 2 es 30, ello indica que la organizacion del trabajo te sitia entre la
poblacion asalariada que mejor estd en cuanto a aspectos positivos del trabajo (/infervalo favorable)

Cuando en algdn apartado la puntuacion obtenida te sitGe en el intervalo desfavorable, vuelve a leer las preguntas del
apartado, éstas te dan pistas de cudl puede ser el origen de la exposicion y te ayudardn a pensar en posibles cambios
en las condiciones de trabajo para reducirla o eliminarla.

ACTUA, DEFIENDE TU SALUD

Los resultados que tienes en las manos te permiten conocer si tus condiciones de trabajo pueden ocasionarte
exposiciones a factores de riesgo para la salud de naturaleza psicosocial que tienen su origen en la organizacion del
trabajo. Si te encuentras en uno o varios grupos de riesgos en e/ infervalo desfavorable, ello podria tener consecuencias
negativas en tu salud en el futuro o ya puedan estar produciéndote, malestar fisico o mental que puede ser evitado.

La defensa de tu salud en el trabajo constituye uno de tus derechos fundamentales y estd protegido por la legislacion.
La empresa tiene la obligacion de garantizar que tus condiciones de trabajo sean saludables. Comenta estos resultados
con tus compafieros y compafieras de frabajo, ello te permitird tener una vision colectiva.

Impedir que las condiciones psicosociales de trabajo dafien la salud es posible mediante medidas
preventivas que:

QO Reduzcan las exigencias psicologicas del trabajo
O Facilitando que la cantidad de trabojo sea adecvada al tiempo disponible para realizarlo (aumentando
personal, revisando los tiempos, mejorando la planificacion, poniendo a disposicion herramientas y materiales
adecuados, mejorando procesos, etc.)
O Proporcionando la formacion necesaria para manejar saludablemente las exigencias emocionales que no se
pueden eliminar en origen y reduciendo el tiempo de exposicidn
O Incrementen el control sobre los contenidos del frabajo
QO Disefiando trabajos mds variados y de contenidos mds complejos, evitando el trabajo estandarizado,
monétono y repetitivo;
0 Potenciando la participacion en las decisiones relacionadas con el cdmo se realizan las tareas, permitiendo
aplicar tus habilidades y conocimientos y su desarrollo;
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Q Incrementen el apoyo en el trabajo:

a
a

a

a
a

Facilitando la ayuda entre el personal de la empresa en la realizacion del trabajo;

Fomentando la claridad y la transparencia organizativa, definiendo puestos de trabajo, tareas asignadas y
margen de autonomia;

Cambiando la cultura de mando y formando en habilidades y conocimientos para una organizacion del trabajo
mds participativa y justa

Eliminando la competitividad entre compafieros y/o departamentos

Eliminando el trabajo aislado

QO Aumenten las compensaciones del trabajo:

a
a
a

Garantizando el respeto y el trato justo;
Garantizando la estabilidad en el empleo y en las condiciones de trabajo (jornada, sueldo, etc....);
Eliminando la discriminacion por sexo, edad, etnig;

Q Permitan la conciliacion entre la vida laboral y familiar (evitar cambios de jornada sin preavisos, adaptar jornada y
distribucion de la misma a las necesidades de conciliacion. . .;

La seleccion y puesta en marcha de las medidas preventivas necesarias debe hacerse con tu participacion. Sin ella no
serd posible identificar los riesgos, ni poner en marcha lus medidas preventivas oportunas.

No dudes en asesorarte con los y las representantes de los trabajadores o los técnicos y técnicas del Servicio de
Prevencion en tu empresa o en los sindicatos.
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RIESGOS PSICOSOCIALES

Pag 2de5 __ldes
NIR-G 5
CENTRO DE TRABAJO: FECHA:
UNIDAD DE APLICACION: TECNICO:
DEMANDAS DEL TRABAJO NP | SI|NO |PUESTOS
1. ¢Consiste el trabajo en la realizacion ciclica de tareas cortas y
repetitivas, carentes de significado para el trabajador? -
2. ¢Es imprecisa o ambigua la definiciéon de las tareas?
3. ¢Se encomiendan al trabajador tareas que exigen un nivel de -
capacitacion superior o inferior al que posee éste?
4. ;Exige la realizacion del trabajo el cumplimiento de plazos temporales
estrictos por razones de procedimiento o norma legal?
5. ¢Abarca la organizacién del horario laboral la rotacién de turnos?
6. ¢Comprende la organizacién del horario laboral el trabajo nocturno?
7. ¢Excede la jornada laboral las ocho horas?
8. ¢Es inferior a 12 horas el tiempo de descanso entre dos jornadas
laborales?
9. ¢Dificultan los horarios de entrada y salida del trabajo la vida familiar y/o
social?
10. ¢ Se desconocen las funciones y responsabilidades de cada puesto de —
trabajo?
11. ¢ Recibe el trabajador 6rdenes o demandas de dos o mas lineas de
autoridad?
12. ¢ Pueden cometerse en la realizacion del trabajo errores con graves
consecuencias para ...
- los procesos o procedimientos de trabajo?; por ejemplo, su interrupcion
_.duranteunahoraomads. .|| S OO ER
- los recursos o medios técnicos?; por ejemplo, averias o dafios
_reparables. ) ]
- la salud o el bienestar de otras personas? i
13.¢Conlleva el trabajo el contacto directo con usuarios cuya problematica
personal es grave o cuyo comportamiento es un obstaculo para la
prestacion del servicio?
14.¢ Son insuficientes los recursos de los que se dispone para la realizacion
de la tarea?
15.¢,Son frecuentes las averias, defectos o mal funcionamiento de los
equipos de trabajo o software?
16.¢Se introducen cambios en las condiciones de trabajo sin proporcionar
al trabajador, a tiempo, la informacién y formacién pertinentes? ’
CONTROL DEL TRABAJO NP [(SI|NO [PUESTOS
17.¢Puede el trabajador realizar pausas o cambiar de actividad a lo largo
de la jornada laboral?
18.;Puede el trabajador controlar y programar su ritmo de trabajo?
19.¢Puede el trabajador tomar decisiones sobre aspectos relativos a la
tarea que debe realizar?
20. ¢Se ha previsto en la planificacion del trabajo la ocurrencia de —
acontecimientos inesperados?
21.¢ Participa el trabajador en la confeccién de los turnos?
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CC-G5

CAIDA AL MISMO NIVEL. PISADA SOBRE OBJETOS, CHOQUE O GOLPE
CON OBJETOS. AREAS DE TRABAJO.

CENTRO DE TRABAJO: FECHA:
AREA DE APLICACION: TECNICO:
FACTORES DE RIESGO NP | SI |[NO ND,
1. El espacio disponible es suficiente para el numero de trabajadores en el 2
area (2 m’ de superficie libre por trabajador).
2. La altura del area de trabajo es adecuada (3 - 2,5 m). 0,5
3. Existen vias de acceso, de anchura suficiente, para todos los puestos de 2
trabajo.
4. No existen obstaculos en los pisos de las vias de acceso (cables, pequefos 6
escalones inadvertidos, regletas, etc.)
5. Los pisos no son de materiales especialmente resbaladizos. 6
6. Los pisos no presentan irregularidades por envejecimiento. 6
7. Los habitos de limpieza son adecuados (procedimientos y horarios)."” 6
8. La iluminacion general es apropiada para permitir un transito seguro (= 50 2
lux; sin deslumbramientos).
9. Existe alumbrado de emergencia. 2

10. Otras deficiencias (especificar)

™ Los procedimientos de limpieza y horarios se refieren tanto al tipo de producto utilizado como a la coincidencia de estas
tareas con el horario laboral del centro de trabajo.
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CC-G5
CAIDA AL MISMO NIVEL. PISADA SOBRE OBJETOS, CHOQUE O GOLPE
CON OBJETOS. AREAS DE TRABAJO.
CENTRO DE TRABAJO:

FECHA:
AREA DE APLICACION: TECNICO:
OBSERVACIONES:
NIVEL DE DEFICIENCIA: ND.=X ND, ND; =
NIVEL DE EXPOSICION: NE NE =
NIVEL DE CONSECUENCIAS: NC NC = 10
NIVEL DE RIESGO: NR = ND x NC x NE NR =

> 1000 >400 | >120

a a a < 120
NIVEL DE RIESGO | < 4000 | <1000 <400

[ Il 1} \'/

PERSONAS AFECTADAS:
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CC-G 6

CAIDA AL MISMO NIVEL, PISADA SOBRE OBJETOS, CHOQUE O GOLPE

CON OBJETOS. PASILLOS.

CENTRO DE TRABAJO: FECHA:
AREA DE APLICACION: TECNICO:
FACTORES DE RIESGO NP | SI |[NO ND,
1. Existen pasillos bien delimitados, aunque no estén senalizados. 2
2. Los pasillos tienen, a lo largo de todo su recorrido, una anchura minima de 2
1m.
3. El suelo no es de material especialmente resbaladizo. 6
4. Los pisos no presentan irregularidades por envejecimiento. 6
5. Los habitos de limpieza son adecuados (procedimientos y horarios)."” 6
6. No existen obstaculos en los pisos (cables, pequefios escalones 6
inadvertidos, regletas, etc.).

7. Lailuminacion es apropiada (= 50 lux; sin deslumbramiento) . 2
8. Existe alumbrado de emergencia. 2
9. Otras deficiencias (especificar)
OBSERVACIONES:

NIVEL DE DEFICIENCIA: ND:=X ND, ND; =

NIVEL DE EXPOSICION: NE NE =

NIVEL DE CONSECUENCIAS: NC NC =10

NIVEL DE RIESGO: NR =ND x NC x NE NR =

>1000 | > 400 | >120
a a a <120
NIVEL DE RIESGO <4000 (<1000 | <400
| 1l 1l v

PERSONAS AFECTADAS:

M Los procedimientos de limpieza y horarios se refieren tanto al tipo de producto utilizado como a la coincidencia de

estas tareas con el horario laboral del centro de trabajo.
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CC-G7
CAIDA O DESPLOME DE OBJETOS.
FALSOS TECHOS.

CENTRO DE TRABAJO: FECHA:
AREA DE APLICACION: TECNICO:

FACTORES DE RIESGO NP | SI [NO ND,
1. Eltecho presenta buen estado de conservacién 2
2. Se reparan rapidamente los defectos capaces de producir un desplome. 10
3. Los elementos empotrados en el techo (luminarias, equipos 6

acondicionadores, etc.) se encuentran bien sujetos.

4. Otras deficiencias (especificar)

OBSERVACIONES:

NIVEL DE DEFICIENCIA: ND:=X ND, ND: =
NIVEL DE EXPOSICION: NE NE =
NIVEL DE CONSECUENCIAS: NC NC =20
NIVEL DE RIESGO: NR =ND x NC x NE NR =

>1000 | > 400 | >120

a a a [s120
NIVEL DE RIESGO | _ 000 | <1000 | <400

| ] 1] v

PERSONAS AFECTADAS:




Pag. 1/1

CC-G8
CAIDA O DESPLOME DE OBJETOS
ESTANTERIAS.
CENTRO DE TRABAJO: FECHA:
AREA DE APLICACION: TECNICO:
FACTORES DE RIESGO NP | SI |[NO ND,
1. Las estanterias altas estan bien ancladas y/o arriostradas. 6
2. La distribucién de objetos en las estanterias se realiza colocando los mas 4
pesados en la parte baja.
3. Las cimeras de las estanterias de mas de dos metros estan libres de
objetos.
4. Se evita el apilamiento inseguro de materiales.

5. Otras deficiencias (especificar)

OBSERVACIONES:

NIVEL DE DEFICIENCIA: ND:= X ND, ND; =
NIVEL DE EXPOSICION: NE NE =
NIVEL DE CONSECUENCIAS: NC NC = 25
NIVEL DE RIESGO: NR =ND x NC x NE NR =

>1000 | > 400 | >120

a a a | 120
NIVEL DERIESGO | <4000 | <1000 <400

| Il 1] v

PERSONAS AFECTADAS:
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CC-G9
CAIDA O DESPLOME DE OBJETOS
MESAS Y ARCHIVADORES.
CENTRO DE TRABAJO: FECHA:
AREA DE APLICACION: TECNICO:
FACTORES DE RIESGO NP | SI |NO ND,
1. Los cajones de los archivadores/mesas cuentan con dispositivos que evitan 10
su salida de las guias.
2. Los archivadores cuentan con dispositivos antivuelco 6
2

w

Se evita el apilamiento inseguro de documentos.

4. Otras deficiencias (especificar)

OBSERVACIONES:

NIVEL DE DEFICIENCIA: ND;= % ND, ND; =
NIVEL DE EXPOSICION: NE NE =
NIVEL DE CONSECUENCIAS: NC NC = 20
NIVEL DE RIESGO: NR = ND x NC x NE NR =
>1000 | > 400] >120
a a a <120
NIVEL DERIESGO | 4000 |<1000| <400
| T M v
PERSONAS AFECTADAS:

W El dispositivo antivuelco se refiere a la imposibilidad de abrir dos cajones simultaneamente.
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CC-G 10
CAIDA O DESPLOME DE OBJETOS
PUERTAS Y MAMPARAS.
CENTRO DE TRABAJO: FECHA:
AREA DE APLICACION: TECNICO:
FACTORES DE RIESGO NP | SI |NO ND,
Las puertas y otros elementos verticales de separacion presentan suficiente 6
estabilidad.
2. Las puertas correderas cuentan con dispositivos que impiden su salida de los 6
carriles.
3. Las puertas que abren hacia arriba cuentan con un sistema de seguridad que 6
impide su desplome (contrapesos o mecanismos de trinquete)
4. Otras deficiencias (especificar)
OBSERVACIONES:
NIVEL DE DEFICIENCIA: ND:= X ND, ND; =
NIVEL DE EXPOSICION: NE NE =
NIVEL DE CONSECUENCIAS: NC NC =25
NIVEL DE RIESGO: NR =ND x NC x NE NR =
>1000 > 400 | >120
a a a <120
NIVEL DE RIESGO | < 4000 |<1000| <400
I Il i v
PERSONAS AFECTADAS:
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Las puertas de vaivén permiten la visibilidad de la zona a la que se accede.

CC-G 11
CHOQUE, GOLPE O ATRAPAMIENTO CON
O ENTRE OBJETOS. PUERTAS.
CENTRO DE TRABAJO: FECHA:
AREA DE APLICACION: TECNICO:
FACTORES DE RIESGO NP | SI [NO ND,
1. La anchura minima de las puertas es de 80 cm. 2
2. Las puertas transparentes estan senalizadas. 10
3. Las puertas de paso abatibles disponen, al menos, de 90° de giro libre. 2
4. 6
5.

Las puertas mecanicas cuentan con los dispositivos de seguridad adecuados

(detector de presencia, limitador de fuerza de cierre y apertura manual).

6. Ofras deficiencias (especificar)

OBSERVACIONES:

NIVEL DE DEFICIENCIA: NDt= X ND, ND; =
NIVEL DE EXPOSICION: NE NE =
NIVEL DE CONSECUENCIAS: NC NC = 10
NIVEL DE RIESGO: NR =ND x NC x NE NR =
>1000 > 400 | >120
a a a <120
NIVEL DE RIESGO <4000 | <1000 | <400
| Il 1 \"
PERSONAS AFECTADAS:
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/A\ Agencia Publica Empresarial Sanitaria

A Hospital de Poniente
Juna o avorwoR  CONSEJERIA DE SALUD

DNA. CARMEN GUERRERO RUIZ, Directora de Recursos Humanos del Hospital de Poniente

Hospital de Poniente,

AUTORIZA

A Dna. Cristina Rosano Morin a llevar a cabo las actividades de recogida de datos antes descritas
en el Hospital de Poniente, en el marco del Proyecto de Investigacion “Evaluacion de Riesgos del

puesto de Técnico en Recursos Humanos” Y en conocimiento con los Servicios implicados en el

estudio.

El Ejido, 30 de Junio de 2012

e ———
Fdo.: Carmen Guerrero Ruiz

Agencia de Calidad.
Sanitaria de Andalucia
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ACREDITACION AVANZADA
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