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Descripcion:

El cometido de los trabajadores adscritos al puesto de ordenanza es principalmente:
Atencion al publico y telefénico, reserva de aulas, repartir el correo por los despachos y recoger éste y trasladarlo
a correos. El peso maximo de los paquetes esta aproximadamente entre 5-10 kg.

En ocasiones realizan desplazamientos al exterior, bien a pie o en vehiculo oficial para realizar algun tramite.

Las tareas se realizan en horario de 8 a 15:00, de lunes a viernes.

1. LUGARES DE TRABAJO DEL PUESTO.

Se detecta alguna anomalia significativa relacionada con los lugares de trabajo. NO

RIESGOS VALORACION

. . . . . . Tolerable
Choques contra objetos inmoviles /Golpes contra cajones o armarios abiertos,...

Caidas a distinto nivel en el transito por escaleras por despistes, circular demasiado deprisa, no hacer Moderado
uso de la barandilla/pasamanos... (Falta de criterio preventivo en el transito por estas).

Caidas al mismo nivel en el transito por las instalaciones por descuidos, circular demasiado deprisa... Moderado
(Falta de criterio preventivo en el transito por estas).

CRITERIOS DE REFERENCIA

R.D. 485/97, de14 de abril, sobre disposiciones minimas en materia de sefializacion de seguridad y salud en el trabajo.

R.D. 486/1997 disposiciones minimas de seguridad y salud en los lugares de trabajo.

2. ENERGIAS UTILIZADAS.

Se utiliza energia eléctrica a nivel de usuario. Si

RIESGOS VALORACION

Moderado
Contacto eléctrico por operaciones elementales (conexién y desconexion de equipos)

INFORMACION

Riesgos y medidas preventivas en la utilizacion de la energia eléctrica

CRITERIOS DE REFERENCIA

R.D. 614/2001 - Disposiciones minimas para la proteccion de la salud y seguridad de los trabajadores frente al riesgo eléctrico y Guia Técnica
de desarrollo del I.N.S.H.T.

3. EQUIPOS DE TRABAJO.

Se utilizan equipos y herramientas de ofimatica. Sl

Se utilizan archivadores y estanterias. Si
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3. EQUIPOS DE TRABAJO.

Se usa carro de mano. Sl

Se usan escaleras de mano. NO

RIESGOS VALORACION

. . . . Tolerable
Caida de objetos manipulados durante el traslado de paquetes, colocacion del correo.

. o . . Moderado
Cortes por el uso sin criterio preventivo de cutter, tijeras,...

FORMACION

Riesgos y medidas preventivas en trabajos en oficinas

INFORMACION

Manual de Seguridad y Salud en Oficinas
Normas elementales de seguridad en el uso de herramientas de oficina.

Normas elementales de seguridad en el uso de archivadores.

CONTROLES PERIODICOS PERIODICIDAD

Correcto estado de los equipos de ofimatica Mensual
Correcto estado de archivadores y estanterias. Trimestral

Correcto estado de los carros de mano (ruedas, mangos...) Mensual

CRITERIOS DE REFERENCIA

R.D. 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. Guia de desarrollo del INSHT.

R.D. 2177/2004, por el que se madifica el R.D. 1215/1997, 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

OBSERVACIONES

Uso de equipos y material de oficina, no se hace uso de escaleras de mano.

4 . MANIPULACION MANUAL DE CARGAS.

Comprueba el contenido del documento en www.premap.com usando el CVS: 7EEE8509A6BA594B Hl

Las tareas implican manejo manual de cargas de mas de 3 Kg. de forma significativa. Si
La manipulaciéon manual de cargas identificada puede ser evaluada por el método de la Guia Técnica del R.D. 487/1997 Sl
El trabajador se ve expuesto a vibraciones durante la manipulacién manual de cargas. NO
La carga permite una sujecion comoda y estable tanto por el tipo de agarre como por la forma o volumen de esta. Sl
La indumentaria o los equipos de proteccion individual dificultan los movimientos o implican un sobreesfuerzo adicional a la NO
tarea.

La manipulacion permite la regulacion del trabajo sin imposicion del ritmo marcado por las condiciones de proceso. Sl
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4 . MANIPULACION MANUAL DE CARGAS.

La recogida o deposito de la carga implica la adopcion de posturas forzadas acusadas (trabajos por encima del hombro o por

debajo de las rodillas), flexion del tronco, etc. sl
Las caracteristicas, disefio, condiciones o contenido de la carga implican factores que agravan la manipulacién. Como por S
ejemplo peso, volumen, superficies cortantes, calientes o abrasivas, aristas punzantes .
Las condiciones termohigrométricas implican una situacion desfavorable para la manipulaciéon manual de cargas NO
Las condiciones de los lugares de trabajo (orden, limpieza, accesos, desniveles, iluminacién) permiten una manipulacion S|
correcta.
RIESGOS VALORACION
Lesiones musculo-esqueléticas por aplicacion de fuerzas con o sin impulso en el uso de carros con Tolerable
mercancia.
Sobreesfuerzos por manipulacién manual de cargas durante la recogida/reparto de paqueteria y llenado Moderado
de saca.
MEDIDAS TECNICAS PRIORIDAD
Adecuar las urnas al tipo de tarea; se evitara la recogida y depdsito por debajo de las rodillas, flexién de tronco. 1
Dotar de sistema que permita apoyar el correo en cada planta (plantas reformadas) 1
Recogida de bultos: Limitar la manipulacion manual de cargas por encima de la altura de los hombros o por debajo de las
rodillas. Mantener las condiciones de almacenamiento de las cargas con mas peso o con mayor frecuencia de 1
manipulacién entre estos limites.
FORMACION
Riesgos y medidas preventivas para la manipulacion manual de cargas
INFORMACION
Riesgos y medidas preventivas en tareas de manipulacion manual de cargas.
CONTROLES PERIODICOS PERIODICIDAD

Mantener los espacios de trabajo libres de obstaculos que eviten el acercamiento a la carga en la recogida o
impliquen posturas forzadas en el deposito de esta. El espacio de trabajo permitirda mantener una posicion de Anual
bipedestacion evitando giros del tronco.

Revisar periédicamente el estado de las ruedas de los carros/ contenedores para evitar esfuerzos innecesarios de

) o Anual
empuje/ traccion

CRITERIOS DE REFERENCIA

GT 487/1997 Guia Técnica para la evaluacion y prevencion de los riesgos relativos a la manipulacién manual de cargas.

R.D. 487/1997 Disposiciones Minimas de Seguridad y Salud relativas a la manipulacion manual de cargas que entrafien riesgos, en particular
dorsolumbares
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OBSERVACIONES

El personal adscrito al puesto, se desplaza a correos y alli recogen los bultos, normalmente son cajas con un peso entre 5-10 kg. las cajas se
encuentran apiladas en 4 alturas, las toman y las colocan en el carro para desplazarlas a su destino correspondiente. La situacion mas
desfavorecida en cuando se toman a nivel de suelo.

El personal recoge el correo depositado en las urnas por las diferentes plantas.

Existen varios tipos de urnas, en unos casos las urnas estan ubicada a nivel de suelo con puerta, que corresponde con las plantas que ain o
han sido reformadas, la boca de entrada estan en la parte superior y el correo cae al suelo. Las urnas permiten apoyar el correo y paquetes
que llevan los ordenanzas para repartir por los buzones del personal docente o que recogen.

En el caso de las plantas que han sido reformadas, las urnas estan empotradas en la pared junto a los buzones a nivel del suelo, con una boca
de entrada a unos 50 cm del suelo, con una caida inclinada, y apertura al final para que el correo caiga al fondo de la urna; en los casos que el
paquete/correo es voluminoso no puede caer, quedandose en la caida de la urna, teniendo que tirar de él para sacarlo. En este caso, no se
dispone de mesa o similar para apoyar el correo que llevan/toman los ordenanzas, teniendo que mantener en la mano todos los paquetes e
irlos introduciendo en los buzones.

Para recoger el correo depositado en las urnas, el personal se tiene que agachar, recoger los sobre/paquetes a nivel de suelo, verificar si se ha
quedado algo en la boca de entrada y retirarlo si procede.

5. FACTORES PSICOSOCIALES.

El trabajo consiste en el tratamiento continuado de la informacién (trabajos administrativos complejos, control de procesos

automatizados, tareas informaticas especializadas, investigacion, etc.) NO
Se requiere mantener un nivel de atencion elevado, sin posibilidad de alternar tareas o efectuar pausas. NO
El ri_t[no o] cadquia de trabajo viene impuesto al trabajador, al igual que sus pausas o periodos de descanso y no teniendo NO
opcion de eleccion

Las tareas son mondtonas, repetitivas o de bajo contenido produciendo fatiga o dificultades para mantener la atencién. NO
Los errores, averias u otros incidentes que pueden presentarse en el puesto de trabajo se dan frecuentemente. NO

El trabajo implica tareas de alto nivel de exposicion social (atencion a terceros): de forma permanente o muy frecuente sin
ayudas suficientes (apoyos, pausas, etc.) que pueden dar lugar a situaciones de tensién / dificultades de control elevadas / NO
estrés, y que por ello provoquen perturbaciones o malestar significativo.

La empresa proporciona informacién y permite la participacion del trabajador en cuanto a los distintos aspectos de su trabajo. Sl
La informacion / formacion, experiencia y adiestramiento del trabajador le permite realizar la tarea adecuadamente. SI
Los trabajadores manifiestan dificultades para adaptarse a las condiciones y organizacién del trabajo. NO
Los trabajadores manifiestan dificultades para adaptarse a la organizacién horaria del trabajo. NO
El trabajo realizado incluye trabajo rotatorio a turnos y/o trabajo nocturno NO
El trabajo implica mucha responsabilidad NO
RIESGOS VALORACION
Moderado

Estrés laboral derivado del trato con otros compafieros y demas personal/ alumnos.

INFORMACION

Riesgo general de estrés laboral.

CRITERIOS DE REFERENCIA

Manual para la evaluacion y prevencion de riesgos ergondémicos y psicosociales en la PYME (INSHT)
Guia y Protocolo de actuacion inspectora en psicosociales (FPS-ITSS 2006).

Manual para la evaluacion y prevencion de riesgos ergonoémicos y psicosociales en la PYME (52 Edicion).
Carga Mental NTP 179,445,534 y 575

Estrés NTP 318,349, 355, 438, 439y 574
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CRITERIOS DE REFERENCIA

Notas Técnicas de Prevencion n® 443, 450, 702 y 926.

6 . TRABAJADORES ESPECIALMENTE SENSIBLES.

Se desarrollan trabajos prohibidos a menores. NO
Existen en el puesto trabajadores especialmente sensibles, incluidos los que tengan discapacidad reconocida. NO
Existe glgun agente o condicion de trabajo a los que no pueda exponerse una trabajadora embarazada o en periodo de NO
lactancia.

Existen_ agentes, procedimientos y condiciones de trabajo que puedan influir negativamente en la trabajadora embarazada o en S
lactancia

E'x_isten agentes fisicqs_o manipulacion manqal de cargas pesadas o movimientos, posturas, desplazamientos, fatiga mental y S|
fisica u otras cargas fisicas que puedan influir negativamente

Manipulacion manual de cargas pesadas que supongan riesgos, en particular dorsolumbares. Sl
Movimientos, posturas, desplazamientos, fatiga mental y fisica y otras cargas fisicas. SI
Existen agentes bioldgicos de los grupos 2, 3 o 4 que puedan influir negativamente NO
Existen agentes quimicos que puedan influir negativamente NO
Existen procedimientos del Anexo | del RD 665/1997 NO
Se realiza trabajo nocturno o trabajo a turnos NO

INFORMACION

El puesto incluye agentes, procedimientos o condiciones de trabajo que pueden influir negativamente a mujeres en situacién de embarazo o
lactancia. Las mujeres en esta situacion deben comunicarlo para que se adopten las medidas preventivas adecuadas.

Las tareas del puesto conllevan la exposicion a manipulacién manual de cargas pesadas que suponen riesgos de tipo dorsolumbar y pueden
influir negativamente en situacién de embarazo o lactancia.

Las tareas del puesto conllevan la exposicion a movimientos, posturas, desplazamientos, fatiga mental y fisica y otras cargas fisicas que puede
influir negativamente en situacion de embarazo o lactancia.

CRITERIOS DE REFERENCIA

Decreto 26/07/57 por el que se regulan los trabajos prohibidos a los menores

Decreto 26/07/57 trabajos prohibidos a menores

Ley 31/95 de Prevencion de Riesgos Laborales.

R.D. 1/1995, de 24 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

R.D. 298/2009, de 6 de marzo, que modifica el R.D. 39/97, en relacion con la aplicacion de medidas para la mejora de la seguridad y de la
salud en el trabajo de la trabajadora embarazada, que haya dado a luz o en periodo de lactancia.

7 . SEGURIDAD VIAL..

Se realizan desplazamientos dentro de la jornada laboral mediante vehiculos Sl
Se realizan desplazamientos entre el domicilio y el lugar de trabajo Si
Se realizan gestiones fuera del centro de trabajo que implique transito como peaton. Sl
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RIESGOS VALORACION

. . L Moderado
Accidente de trafico en mision

. N Moderado
Accidente in itinere

. L I Moderado
Accidente de transito en via publica

FORMACION

Factor humano en la conduccion (errores, factores psicosociales, motivacion, emociones, fatiga, suefio, drogas, alcohol, estrés, velocidad, etc.)

INFORMACION

Seguridad Vial

Seguridad Vial para peatones

EPIs

Chalecos de alta visibilidad segin UNE-EN 471

CRITERIOS DE REFERENCIA

Cadigo de Circulacion

Ley 31/95 de Prevencion de Riesgos Laborales.

OBSERVACIONES

Se pueden realizar desplazamientos a pie a otras facultades del campus, o en vehiculo cuando hay que realizar alguna gestiéon de la facultad
(normalmente en coche oficial).

8 . POSTURAS DE TRABAJO.

Se adoptan posturas estaticas de pie o sentado (mas de 2 horas/dia continuadas), sin posibilidad de realizar cambios posturales

~ - . NO
a voluntad o pequefias pausas para aliviar la fatiga acumulada.
Las tareas implican la exposicién significativa a posturas forzadas (mas de 1 h acumulada por jornada) de algin segmento S|
corporal (tronco, brazos, cabeza-cuello, piernas).
La superficie de trabajo (mesa, banco de trabajo, etc.) es muy alta o muy baja para el tipo de tarea o para las dimensiones del S|
trabajador
Se tienen que alcanzar herramientas, elementos u objetos de trabajo que estan muy alejados del cuerpo del trabajador. Si

Comprueba el contenido del documento en www.premap.com usando el CVS: 7EEE8509A6BA594B Hl
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RIESGOS

VALORACION

Sobreesfuerzo por exposicion a posturas de trabajo inadecuadas o forzadas en la recogida de correo

de las urnas empotradas.

Importante

MEDIDAS TECNICAS

PRIORIDAD

Establecer un programa de adaptacion y mejora del mobiliario para minimizar los esfuerzos posturales.: Adecuar las urnas

al tipo de tarea; se evitara la recogida y deposito por debajo de las rodillas, flexion de tronco.

INFORMACION

Riesgos y medidas preventivas derivados de trabajos con exposicién a posturas forzadas

CRITERIOS DE REFERENCIA

Manual para la evaluacién y prevencion de riesgos ergonémicos y psicosociales en la PYME (INSHT)

Norma UNE-EN 1005-4. Seguridad en las maquinas. Comportamiento fisico del ser humano. Evaluacion de las posturas y movimientos de

trabajo en relacién con las maquinas

OBSERVACIONES

Los trabajadores adoptan multiples posturas, la postura mas desfavorable corresponde a la recogida de correo de las urnas empotradas. se

tienen que agachar, y recoger el correo.

9. MANIPULACION DE OBJETOS.

Se manipulan cargas que puedan suponer riesgo de corte o pinchazo en las manos. Sl
Se manipulan cargas que puedan suponer riesgo de corte, pinchazo o caida de objetos en los pies. NO
Se manipulan objetos que puedan ocasionar quemaduras por contacto. NO
RIESGOS VALORACION
. . Moderado
Cortes con aristas vivas por defectos en las cubetas de correos.
INFORMACION
Manipulacién manual de objetos
EPIs
Guantes de proteccion frente a riesgos mecanicos, segun norma UNE-EN 388, categoria Il
CONTROLES PERIODICOS PERIODICIDAD

Las cubetas de correos no presentan rotura en sus bordes, en caso afirmativo solicitar su retirada.

Diario

11/03/2019 UNED - FACULTAD DE HUMANIDADES

020549-19-00073 Pag. 9 de 11




Comprueba el contenido del documento en www.premap.com usando el CVS: 7EEE8509A6BA594B Hl

©’quironprevencion |Puesto: ORDENANZA

CRITERIOS DE REFERENCIA

R.D. 773/1997, de 30 mayo, sobre disposiciones minimas de seguridad y salud relativas a la utilizacion por los trabajadores de equipos de

proteccion individual.

OBSERVACIONES

Manipulacion de los cubetos de correos que pueden presentar aristas vivas y desperfectos.

4 . PANTALLAS DE VISUALIZACION DE DATOS.

Las tareas realizadas requieren el empleo de pantalla de visualizacion durante mas de dos horas al dia. Sl
Los caracteres de la pantalla estan bien definidos y configurados, tienen una dimensién suficiente, disponen de un espacio S|
adecuado entre los caracteres y los renglones.
La imagen de la pantalla es estable, sin fendmenos de destellos, centelleos ni otras formas de inestabilidad. SI
La pantalla es orientable, inclinable y puede regularse en altura. NO
La pantalla y demas elementos (mesa, teclado, etc.) estan libres de reflejos producidos por fuentes de luz. SI
El teclado es inclinable e independiente de la pantalla. Sl
Se dispone de espacio suficiente para apoyar las manos y/o antebrazos cuando utiliza el teclado o raton. SI
Los simbolos, la disposicion y las caracteristicas de las teclas facilitan su utilizacion. Si
Las dimensiones de la superficie de trabajo o mesa son suficientes para situar todos los elementos. SI
El espacio disponible debajo de la mesa es suficiente para permitir una posicién comoda. Sl
La silla de trabajo es estable, confortable y dispone de los mecanismos de regulacion necesarios. SI
Se dispone de espacio suficiente entorno al puesto de trabajo, para acceder al mismo y para sentarse y/o levantarse sin dificultad. Sl
Los programas informaticos se adaptan a la tarea y son faciles de usar. SI
RIESGOS VALORACION

; . . o Moderado
Fatiga visual por el uso prolongado de pantallas de visualizaciéon de datos.
Fatiga fisica por la adopcion de posturas incorrectas durante la jornada laboral (silla que no permite Moderado
ajustar segun necesidades...)

. ) ) ) . Moderado
Fatiga mental por el tratamiento continuado de informacién.

MEDIDAS TECNICAS PRIORIDAD
Ubicar las pantallas en zona que permita su regulacion en altura. 1
FORMACION

Riesgos y medidas preventivas derivados del uso de los equipos que incluyan pantallas de visualizacion
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INFORMACION

Riesgos y medidas preventivas derivados del trabajo con Pantallas de Visualizacion de datos.

CONTROLES PERIODICOS PERIODICIDAD

Verificar que las sillas tienen el asiento estable, proporcionan libertad de movimiento, postura confortable, con altura

regulable, y con respaldo reclinable y ajustable en altura Anual

CRITERIOS DE REFERENCIA

NTP 242: Ergonomia: Analisis ergonomico de los espacios de trabajo en oficinas

Real Decreto 488/97 de 14 de abril, sobre disposiciones minimas de seguridad y salud relativas al trabajo que incluyen pantallas de
visualizacion.

Norma UNE EN 527 Mesas de trabajo

OBSERVACIONES

Las pantallas estan encajadas en bajo el mostrador no pudiendo regularlas en altura.
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