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Prevencion de Accidentes

Introducecion.-

La imprudencia o el exceso de confianza al realizar una ta-
rea en la oficina, pueden ocasionar accidentes diversos.

Se cree que en las oficinas y/o comercios minoristas no
hay riesgo de accidentes porque son lugares limpios,
ordenados, bien iluminados v en general en condiciones
optimas de trabajo .-

Tarmbién se cree que si pese a todo, ocurriera un acciden-
te, las consecuencias serdn minimas, alguna lesidn leve
y sin importancia.-

La realidad nos dice que ambas creencias son falsas -
Riesgos tales como: incendio, electricidad, caidas y res-
balanes, fatiga por posturas inadecuadas, cortes, golpes
v/o contusiones, pueden presentarse durante la jornada
laboral, convirtiendo la oficing en una lugar con riesgos
potenciales permanentes.

Por tal motivo, aprendiendo a reconocerlog, ayudara a
mantener conductas y actitudes preventivas, tendientes
a reducir incidentes y/o accidentes.




ORDEN Y LIMPIEZA

Medidas Preventivas.-

* Los pasillos se deberén mantener siempre libres de obstacules tales como
cajas, papeleras, cables, sillas, parchenos, et

= Al termino de cada jomada, 2 deberan despejar los escrtonos, a fin de
rantenar su limpieza.

= Mo use cuchillos, cortaplumas, affileres.- Hay dtiles especificos para cada
nacesidad.- Al utilizar elermentos cortantas, s deberdn guardar inmediata-
manta kiego de utilizarlos,

* Digtribuir el peso en forma pareja en los archivos para avitar sobrecanga.

* Abra un solo cajon dal archivo por vez a fin de ovitar que al mueble sa
ushue.-

* |mpie inmadiatamente los lquidos derremados, recojs papeles, clips,
qomas, lapices, atc.

# Los vidrios rotos hay que recogerlos v envolerlos en papel grueso.- Los
Troz0s muy peguenos se racogen con papel mojado.- No los tre en el basure-
ra comin, dispongalos por separado indicando clarmments que son vidnos, -

= Mo emontone cajas, papeles u otros objetos sobre muebles, archives,
ascfitofios o desordenadamente an las estanterias.-

« Evite tocar con kas manos loz productos quimicos de la oficina tales como
cintas de maquinas, toner, liquidos limpiadores, liguidos cormectores, produc-
tos adhesivos, solventes, etc.- En caso de hacero, |avese inmediataments
las manos. -

+ Mantanga las condickones ambientales de Buminacian, temperatura, ruido
y ventilacion adecuadas.-

* Mo furme en su lugar de trabajo.-

Mantenga un adecuado orden y limpieza en la zona de trabajo y evi-
tard accidentes.

PREVENCION DE INCENDIOS

* FRespete bos lugares determinados para cada residuo
tales como carton, papel. plastico, restos de comida,
anvases vaclos, et -

= Tenga bien claro donde estén kos extintores v como
uzarlos [ver Folleto Prevencidn de Incendios)

= Munca cologue objetos o muebles delante de los ele-
meantes de extincion, éstos deben estar al alcance v a la
vista de todos.-

= Mantenga siemgre libre de obataculos las sakdas de smer-
(ancia.

= Conozea las normas de procedimiento comectas ante una
avacuacion por emergencia.

Tenga claramente ubicado donde esta el extintor en su lugar de traba-
jo vy su comrecto manejo.



RIESGO ELECTRICO

* Previo a la utilizacdn da un agarato o instala-
cion eléctrica asegirese de su perfacto estado,

* [esconecte siempre tomando la ficha por el
anchufa. Nunca por gl cable do alimentacian,

+ Mo sobrecargus los toma comiente conectan-
do mas de un artefacto en cada toma.

* Eyite ol usn de tples, prolongadores v 'za-
patillas”. Solo en caso de ser nacasanio, emplag
cables adecuados, en buenas condicionas.

+ Encaso gque los cables tengan que cruzar necesanaments por &l piso
dal local, deben cubrirse con una “‘media cana’ adecuada.-

+ Evita Fguides cerca de equipos eldctricos, como computadoras, im-
presoras u otres equipos para prevenir ks derames sobre los mismos.

+ Loz aquipos eléctrices deben contar con la comespondiante puesta a
tierma, no la eliming i la desconacte por ningin maotvo,

+ Contar con disyuntores diferenciales en al tablero gensral v en los
tableros seccionales.-

= 3 presencia algin desperfecto eléctrico, no trate de ameglarlo, avise
inmediatamente a personal especializado,

* Haga controlar penodicaments |as instalaciones ebéctricas por per-
sonal idénad.

Recuerde que la electricidad no se ve y puede ser mortal.

PREVENCION DE CAIDAS Y RESBALONES

+ Dozplicase caminanda, nunca comiendo.

* Zuba y baje de las ascaleras despacio y toméndose del pasananos,
o baranda de la misma,

+ Mo cargua buftos gus quiten su visitn hacia delanta y a los costados.
= fantenga oz pasillos libres de obstaculos,

= 31 nbsarva un derrame Fguado, avise de maners inmediata para que lo
limpien.

= 3 log pisos estan mojados o encerados, transite con Mayor preacaucon,

= Para colocar elemantos a distinto rivel, utilice escaleras da mano.

* Si ancuantra uma alfornbra despegada, cables sual- i
os o pisos en mal eztado, inférmelo de inmediato para !1

que los reparen. CUIDABg

+ Fara alcanzar un objeto que 22 encuantre por &n-
cima siyn, no trepe |as estanterizs. Utilice una es-
|

celera de doble hoja adecuada. Evite pararse sobre ,
los dos Gltirmos paldafios - "mo

Recuerde! Con una clara sefializacidon se puede -’
evitar un accidente, Sl



CONSEJOS DE ERGONOMIA

Posturas Correctas en el escritorio y frente a la PC.-

= Ajuste |a altura a su silla para que sus rodillas y su cadera queden
al mismo nivel

= hantenga recta ka cabera y la columna vertebral, Siéntese de
manera que la region lumbar tenga apoyo.

# Cuide la posicion da las manos y los brazos. Los antebrazos ubi-
quelos paralelamente &l piso, manteniendo los codos cenca del cuer-
po v alneadas las munecas an Enea recta con la direccion del brazo,
zin quabrartas ni doblardas.

+ |Itilca una silla giratoria do cinco patas regulable a su nacesidad.

* La gilla debe tener apoyabrazos regulables a la misma altura del
escritonio.-

* Realice pautas activas o ejercicios de relajacion o bien tareas di-
ferentes, alternadaments.

= En |o posible use teclados con letras mates., concavas y signos
OSCUIDS.

+ Cologue el monitor y el teclado directaments frente a Ustad.

= |bique &l monitor entre 45 y 60 cm de distancia, temiendo en
cuanta que la parte supenion del mismo 29 encuentre ligeramants par
debajo de |a linea de sus ojos

= Evite reflejos luminosos intensos sobre la pantalla, cemando corti-
nas y =i s necasano, inclinando ligeramants la pantalia kacia abajo.

Postura cormecta frente al ordenador

Una correcta postura, puede evitar un sin fin de dolencias, in-
cluidas dolores de cabeza y cintura.
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