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Regulación de la capacidad de trabajo en pequeñas empresas y microempresas mediante herramientas multimedia 

[image: ]


Herramienta 32 
Riesgos laborales y su prevención








Descripción del objetivo 
La herramienta proporcionada es útil para que los jóvenes empleados conozcan los riesgos laborales que pueden ocurrir en el trabajo y para que sepan cómo prevenirlos. El entorno de trabajo puede ocasionar peligros para la seguridad de los trabajadores, representados por escaleras, ordenadores u otros equipamientos informáticos. En estos casos, la actitud del trabajador es fundamental, de hecho, para prevenir los riesgos, siempre debería utilizar correctamente los equipos y las herramientas de trabajo y señalar a un superior si hay riesgos.  A través de las siguientes pautas, los trabajadores jóvenes y sus gerentes recibirán recomendaciones sobre la seguridad en la oficina, las precauciones que pueden tomar para evitar riesgos y peligros, y para garantizar al trabajador unas medidas de trabajo apropiadas.  
Grupo objetivo
Gerentes y trabajadores jóvenes
Beneficios de la herramienta 
Gracias a las pautas ofrecidas por esta herramienta sobre los riesgos laborales y su prevención, los gerentes y los trabajadores jóvenes tendrán información y una referencia para comprobar que cumplan con los requisitos. Para que eso sea más visual y fácil, pueden marcar las casillas en verde, azul y rojo. La primera, la verde, les ayuda a señalar que está todo correcto y que ya cumplen con el requisito; la segunda, la azul, indica que hay que aportar/cambiar algo; la sección roja, en cambio, tendrían que marcarla para señalar que hay que tomar nuevas medidas y aplicar cambios concretos para cumplir con la pauta.
Duración 
La herramienta de sensibilización es útil para los jóvenes empleados y sus gerentes, de manera que conozcan los riesgos laborales y como prevenirlos, invirtiendo 30 minutos en la lectura y análisis de la herramienta podrán mejorar su propia seguridad de y la de los demás compañeros. 
Cómo usar la herramienta 
Las siguientes pautas están organizadas en 4 áreas:
1. Riesgos en la gestión del talento joven 
2. Riesgos en la oficina
3. Riesgos y prevención
4. Higiene postural 
5. Medidas del puesto de trabajo
El primer paso es que el gerente de la empresa lea las pautas y marque la casilla en verde, azul o rojo, dependiendo de las medidas tomadas en su empresa. De esta manera podrá identificar cuáles son las pautas que ya están poniendo en marcha, las que deberían de sufrir unos pequeños cambios y las que, en cambio, requieren un cambio radical. Eso le permitiría identificar rápido y visiblemente lo que hay que aportar y podrán hacer una “to do list” para detectar las medidas que tendrán que implementar para garantizar la seguridad en el puesto de trabajo. Además, el gerente debería de facilitar las pautas también a los trabajadores, para que se fijen en ellas y se cuiden.  

	
Riesgos en la gestión del talento joven
	Verdadero
(No se requiere ninguna acción)
	Parcialmente verdadero
(se necesita una acción parcial)
	
Falso
(Hay que implementar una acción concreta)


	[image: ] Los trabajadores jóvenes, al empezar su experiencia laboral, necesitan unas pautas para que les sea más fácil adaptarse al nuevo puesto de trabajo. De hecho, el gerente o un tutor elegido por la empresa, debería cuidar a los nuevos empleados ayudándoles a integrarse en el equipo, a sentirse parte de ello y ser receptivos hacia las tareas por desarrollar.  
	

	
	


	[image: ] La empresa debería de proporcionar formación y apoyo a los jóvenes empleados para que aprendan eficazmente como desarrollar su papel y tareas en la empresa. 
	
	
	

	[image: ]Es importante que el trabajador se integre en el equipo, para favorecer su relación y trabajo en el mismo. Para alcanzar este objetivo, el gerente o el tutor debería de asignarle tareas que desarrollar con otros miembros del equipo, de manera que el recién llegado pueda tener confianza en sí mismo y en los compañeros, mejorando su calidad de trabajo. 
	
	
	

	[image: ]Se recomienda compartir con los jóvenes empleados el organigrama de la empresa y los contactos de los compañeros para situarlos mejor en la empresa misma.
	
	
	

	[image: ]Para favorecer la incorporación del nuevo empleado, se recomienda darle tareas con fechas establecidas para que consiga organizarse en el desarrollo de las mismas, evitando estrés y desmotivación. 
	




	
	

	[image: ]Es aconsejable recibir a los nuevos empleados preparando su espacio de trabajo, presentándoles el equipo y enseñándoles todos los espacios de la oficina, además habrá que proporcionarles toda la información sobre su correo electrónico corporativo, las claves de acceso al wifi y otros sistemas utilizados por la empresa, el horario de trabajo, darles el uniforme si fuera necesario y que firmen todo el papeleo pendiente y necesario. 
	
	
	

	[image: ]Compartir y explicar claramente la misión y la visión de la empresa, ayudará al nuevo empleado a adaptarse, integrarse y entender mejor los valores de la empresa en la que pertence. Al mismo tiempo, el gerente tendrá que informale de manera clara y detallada también sobre las tareas y el papel que desarrollará para alcanzar una buena integración del trabajador.
	
	
	









	

Riesgos en la oficina
	Verdadero
(No se requiere ninguna acción)
	Parcialmente verdadero
(se necesita una acción parcial)
	
Falso
(Hay que implementar una acción concreta)


	[image: ]En las zonas de trabajo y de tránsito hay que mantener todo en su sitio, para no crear obstáculos al andar que puedan provocar caídas. Eso vale también para los cables que no pueden estar en las zonas de tránsito. 
	

	
	


	[image: ]En la oficina se pueden dar golpes involuntarios a los objetos o a los muebles, por eso se recomienda fijar estos últimos al suelo, distribuir el peso en su interior y asegurarse que estén bien sujetos. En caso de vuelque es aconsejable pensar primero en su propria seguridad, alejarse y no intentar sujetar el mueble. 
	
	
	

	[image: ]Se recomienda tener cuidado con los equipos informáticos y no utilizarlos cuando haya agua que pueda alcanzarlos. En caso de siniestro o mal funcionamiento, hay que apagar la electricidad, si no fuera posible deberían de hacerlo utilizando algo aislante (recordamos que los materiales aislantes son: la madera, el caucho, el plástico, el vidrio, el papel), si hubiera alguien afectado por la electricidad se recomienda no tocarle.
	
	
	

	[image: ]Prestar atención a las puertas: hay que señalar las de cristal que son poco visibles con una pegatina o con un cartel, además se aconseja abrir con prudencia las puertas de vaivén y es importante dejar libre la zona de paso hacia las puertas de emergencia.
	
	
	



	
	Riesgos y prevención
	Verdadero
(No se requiere ninguna acción)
	Parcialmente verdadero
(se necesita una acción parcial)
	
Falso
(Hay que implementar una acción concreta)


	[image: ] Los trabajos de oficina que requieren estar sentado en una silla frente a un escritorio y el uso del ordenador, implican posibles riesgos de salud, como por ejemplo, fatiga visual, fatiga postural o fatiga mental.
	

	
	


	[image: ]La fatiga visual se manifiesta a través de síntomas como: molestias, rubor, lagrimeo, sequedad y picor a los ojos, dificultad en la visión, migraña.
	

	
	


	[image: ]Las causas de la fatiga visual son: iluminación inadecuada, pasar mucho tiempo delante de dispositivos como el ordenador, la televisión, el móvil, las tabletas, etc. 
	

	
	

	[image: ]Los síntomas de la fatiga postural son:  dolor de cabeza, cuello, brazos, manos, lumbar, contracturas y poca sensibilidad en las extremidades.
	

	
	

	[image: ]Las causas de la fatiga postural son: postura errónea al sentarse y estar frente al ordenador, repetición de los mismos movimientos, muebles que no respetan las medidas recomendadas para desarrollar la actividad laboral, iluminación inadecuada, malas costumbres en la vida cotidiana.
	

	
	


	[image: ]La fatiga mental puede manifestarse en forma de: alteración del sueño, inquietud, cansancio, migraña, molestias al sistema digestivo en forma de diarrea y/o náusea. 
	

	
	


	[image: ]El origen de la fatiga mental puede encontrarse en el puesto de trabajo y manifestarse por estrés y preocupación por tareas que hay que realizar, por el papel que se desarrolla en la empresa, inadecuación, dificultad para integrarse en el equipo, razones sociales y/o psicológicas.  
	

	
	




	
Higiene postural
	Verdadero
(No se requiere ninguna acción)
	Parcialmente verdadero
(se necesita una acción parcial)
	Falso
(Hay que implementar una acción concreta)

	[image: ]Se recomienda utilizar una pantalla en la que se puesta ajustar la altura y la inclinación, para que se adapte a cada trabajador. La pantalla deberá situarse frente al trabajador, la distancia entre él y el dispositivo tiene que ser entre 50 y 65 cm, habrá que ponerlo a una altura que garantice la correcta visión, además debería de tener una inclinación entre 10° y 20°. 
	
	
	

	[image: ]El teclado hay que situarlo separado de la pantalla, tiene que estar firme en la mesa y permitir el apoyo de ambas manos en el borde inferior. 
	
	
	

	[image: ]La mesa tiene que ser bastante grande para que las piernas del trabajador quepan abajo y pueda cambiar su postura, para que tenga espacio para apoyar ambos antebrazos, además es aconsejable que se pueda ajustar su altura, las medidas recomendadas son: 70cm en ancho, 70/75 cm en altura y 60cm en profundidad. 
	
	
	

	[image: ]La silla debería de tener el soporte para apoyar los brazos, 5 patas para sujetar ecuamente el peso, la posibilidad de ajustar la altura del asiento y la inclinación del respaldo para que el trabajador apoye correctamente la espalda. 
	
	
	




	Medidas del puesto de trabajo
	Verdadero
(No se requiere ninguna acción)
	Parcialmente verdadero
(se necesita una acción parcial)
	Falso
(Hay que implementar una acción concreta)

	[image: ]La iluminación del puesto de trabajo es un elemento muy importante que tener en cuenta. Cuando es posible, se recomienda posicionar las mesas cerca de las ventanas y utilizar unas cortinas para que atenúen la luz. Sin embargo, las ventanas no pueden ser la única fuente de luz, porque dependiendo de la hora y del tiempo, no suelen aportar siempre la misma cantidad de luz, entonces habrá que tener también una fuente de luz artificial. 
	
	
	

	[image: ]Sobre la luz artificial hay que decir que hay que equilibrarla, de manera que no haya reflejos ni mucho contraste entre la zona iluminada y la que no, porque eso podría causar molestias a la visión del trabajador, migrañas y falta de concentración.
	
	
	

	[image: ]La concentración del trabajador puede estar afectada por el ruido, este no debería de superar los 65 dB en caso de actividades que no exigen mucha atención y concentración y los 55 dB cuando, en cambio, la piden. Para reducir el ruido en el puesto de trabajo, se pueden incorporar unos biombos de maderas para separar el ambiente.
	
	
	

	[image: ] En la oficina hay que tener en cuenta la temperatura. Donde se realicen actividades sedentarias, la temperatura recomendada está entre los 17°C y los 27°C, dependiendo de si es verano o invierno. En cambio, donde se realizan actividades que implican movimiento, la temperatura ideal está entre los 14°C y los 25°C.
	
	
	














	Checklist: Plan de acción

	¿Qué hay que hacer?
	¿Cómo hacerlo?
	Coste
estimado
	Prioridad
	Fecha límite
	¿Quién es el responsable?

	Acoger al empleado y favorecer su integración en la empresa y en el equipo.
	El gerente o el tutor tendrá que darle toda la información sobre la empresa, presentarlo al equipo y averiguar que se integre en el mismo.
	
	☐ alta
☐ media
☐ baja
	
	

	Dar acceso a las herramientas necesarias.
	Proporcionarle los datos de acceso al correo, a las plataformas utilizadas, al wifi y a todas las herramientas que el empleado pueda necesitar.
	
	☐ alta
☐ media
☐ baja
	
	

	Garantizar la seguridad del trabajador.
	La empresa tendrá que formar al empleado sobre los riesgos laborales y ofrecerle las medidas para prevenirlos.
	
	☐ alta
☐ media
☐ baja
	
	

	Darle formación.
	La empresa se encargará de formar el trabajador para que tenga los conocimientos necesarios para desarrollar su papel en la empresa.
	
	☐ alta
☐ media
☐ baja
	
	

	Integrar al empleado en el equipo y en la empresa. 
	Proporcionar las pautas necesarias sobre la empresa
	
	☐alta
☐ media
☐ baja
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