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TERCERA PARTE: Anexos

En esta tercera parte puedes encontrar toda la informacién a la que se hace
referencia en la primera y segunda parte de este manual. Son herramientas y técnicas
necesarias en la aplicacion del Método ERGOPAR y que en definitiva, cumplen con el
objetivo general de fomentar la participacion para la mejora continua de las
condiciones de trabajo ergonémicas.

Anexo 1. Lista de comprobacion de las condiciones para el éxito

Anexo 2. Tabla sintesis del plan de comunicacion para el fomento de la
participacion

Anexo 3. Modelo de acuerdo de aplicacion del método y orientaciones en su
formalizacion

Anexo 4. Guidn para la preparacion de la sesion de condiciones de trabajo en el
ambito de intervencion

Anexo 5. Cuestionario de factores de riesgo ergonémicos y dafios

Anexo 6. Ficha sintesis del cuestionario

Anexo 7. Fichas para la Identificacion de causas de exposicion a factores de
riesgo

Anexo 8. Guioén para grupos de discusion en la identificacion de causas

Anexo 9. Guién para observacioén en la identificacion de causas

Anexo 10. Listado de posibles causas de exposicion a factores de riesgo
ergonémico

Anexo 11. Guién para el desarrollo de circulos de prevenciéon

Anexo 12. Ficha de planificacién de medidas preventivas

Anexo 13. Guia de evaluacién de la eficacia de las medidas preventivas

Anexo 14. El Método ERGOPAR en empresas sin representacion legal de los
trabajadores
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Anexo 1. Lista de comprobacion de las condiciones para el
éxito

En la siguiente lista de comprobacién se incluyen las condiciones clave para el
desarrollo con éxito del Método ERGOPAR. Todas ellas favorecen la consecuciéon de
los objetivos metodolégicos y deben extremarse los esfuerzos para que se cumplan.
Dependiendo del momento concreto en el que se encuentre el proceso, habra
preguntas a las que no sea posible responder (NP). En ese caso, la respuesta sera no
procede. En los demas casos, el grupo respondera si o no.

Fecha de comprobacion:
Tarea del procedimiento en la que se realiza la comprobacion:

¢El tutor del método en la empresa conoce bien el Método ERGOPAR, cuenta
con capacidades y actitudes dinamizadoras y tiene disponibilidad para prestar
el apoyo y asesoramiento necesarios en su implementacion?

¢Se ha formalizado un acuerdo por escrito y firmado por los miembros del
Comité de Seguridad y Salud para la aplicacion del Método ERGOPAR en la
empresa?

¢Se ha definido claramente el &mbito de la intervencion, incluyendo el nimero
de puestos de trabajo y personas ocupadas en dichos puestos?

¢El Comité de Seguridad y Salud ha acordado y mantiene la asignacion de los
recursos econémicos y técnicos que puedan ser necesarios para implementar
las medidas preventivas resultantes?

¢La composicion del Grupo Ergo incluye a los diferentes perfiles a cubrir segun
la metodologia?

¢Se ha constituido el Grupo Ergo y se han definido las funciones, distribuido los
roles y competencias de sus miembros?

¢El Grupo Ergo cuenta con autonomia y capacidad de decision en cuestiones
operativas para el avance del procedimiento?

¢Ha recibido el Grupo Ergo la formacion basica para la aplicacion del Método
ERGOPAR?

¢Dispone el Grupo Ergo de los apoyos nhecesarios para desarrollar
correctamente sus funciones (tiempo, informacion, recursos materiales, apoyo
técnico en materia de prevencion y/o ergonomia, etc.)?

¢Las reuniones de trabajo del Grupo Ergo facilitan el trabajo en equipo, la
colaboracion y el consenso?

¢Se ha previsto un plan de comunicaciéon para dar a conocer en la empresa,
los objetivos metodoldgicos y la informacién relevante en cada una de las
tareas?

¢Esta prevista la participacion directa en el proceso de todos los trabajadores
del ambito de intervencion?

¢Las tareas desarrolladas por parte del Comité de Seguridad y Salud son
resolutivas y facilitan el avance del Grupo Ergo en la aplicacion del método?
¢La planificacion de las medidas preventivas ergondmicas se ha incorporado
en la planificaciéon general de actividades en materia de prevencion de la
empresa?

JEl seguimiento de las medidas preventivas esta permitiendo valorar su
implementacion, su eficacia y los posibles efectos colaterales?

¢Se ha previsto un analisis final de los costes y beneficios de la experiencia
participativa?
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Anexo 2. Tabla sintesis del plan de comunicacion para el
fomento de la participacion

El plan de comunicacién serd& mas o menos dificultoso y requerira mas o menos
acciones en funcién de la complejidad, cultura y practicas de comunicaciéon
habituales en la empresa.

Dentro del plan de comunicacién se deben prever mecanismos para recoger las
opiniones y propuestas que puedan surgir de las distintas partes implicadas (cémo
recibir informacion) mas alla de las herramientas y técnicas previstas por el propio
método (cuestionarios, grupos de discusion y observacion, circulos de prevencion,
etc.)

¢Como recibe la informacion el Grupo Ergo?

P Reuniones/charlas informativas de intercambio de opinién

P Buzones de sugerencias fisicos o en formato electrénico que guarden el
anonimato

P Interlocutores con la direccién y mandos intermedios y con los trabajadores a
través de comunicaciones informales en los descansos establecidos o por
correo electroénico, etc.

La siguiente tabla sintetiza:
} El tipo de informaciobn que debe comunicarse durante el desarrollo del
procedimiento (qué comunicar).
?» Los implicados que deben considerarse para recibir esta informacién (a quién
comunicar).
}  Recursos utiles para la comunicacion empleados en las empresas (coOmo
comunicar).

Con el apoyo de las tablas proporcionadas en este Anexo, el Grupo Ergo podra
comprobar si esta considerando adecuadamente todas las condiciones del plan de
comunicacion que caracterizan al Método ERGOPAR. Cuidar la comunicacion en
todas las tareas del método es fundamental para conseguir el éxito del programa.

Las tareas identificadas en la Tabla con un * son desarrolladas por el Comité de Seguridad y
Salud, por lo que este no recibe informacién especifica sobre los resultados. El resto son
desarrolladas por el Grupo Ergo.
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¢A QUIEN COMUNICAR?

organizativas y/o de produccion en el
ambito de intervencién

Trabajadores del ambito de
intervencion

¢COMO COMUNICAR?

Actas de las reuniones
Documento de acuerdo de
aplicacion

Hoja informativa sobre el acuerdo

Actas de las reuniones
Documento de acuerdo de aplicacién
Hoja informativa sobre el acuerdo

Toda la plantilla del centro de
trabajo

Actas de las reuniones
Documento de acuerdo de
aplicacion

Hoja informativa sobre el
acuerdo

Actas de las sesiones

Cartel resumen de las sesiones

Cartel resumen de las sesiones

Cartel resumen de las sesiones

Actas de las sesiones
Informe de
preintervencion

Reunién informativa: disponibilidad de
recursos humanos y reorganizacion
Cartel resumen de las sesiones
Resumen Informe de preintervenciéon

Participacion directa o delegada en la
preparacion de la formacion

Cartel resumen de las sesiones
Resumen Informe de preintervenciéon

Cartel resumen de las sesiones

Actas de las sesiones

Reunién informativa: disponibilidad de
recursos humanos y reorganizacion
Hoja resumen campafia informativa
Cartel resumen de las sesiones

Participacion directa en charla
informativa y en la cumplimentacion
del cuestionario

Hoja resumen campafa informativa
Cartel resumen de las sesiones

Cartel resumen de las sesiones

Informe de resultados
Actas de las sesiones

Hojas informativas de resultados
cuestionarios
Cartel resumen de las sesiones

Hojas informativas de resultados
cuestionarios
Cartel resumen de las sesiones

Cartel resumen de las sesiones

Actas de las sesiones
Informe de
identificacién y analisis

e
=
e
_

Reunién informativa: disponibilidad de
recursos humanos y reorganizacion
Cartel resumen de las sesiones
Resumen Informe de identificacion y
analisis

Participacion directa o delegada en las
sesiones de trabajo y en su caso, en la
busqueda de informacioén adicional.
Cartel resumen de las sesiones
Resumen Informe de identificacion y
analisis

Cartel resumen de las sesiones
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¢A QUIEN COMUNICAR?

Trabajadores con responsabilidades
organizativas y/o de produccion en el
ambito de intervencién

Trabajadores del ambito de
intervencion

¢COMO COMUNICAR?

Reunién informativa: disponibilidad de
recursos humanos y reorganizacion
Hoja informativa creacién circulos
prevencioén

Cartel resumen de las sesiones
Resumen Informe de propuesta y
planificacion

Participacion directa o delegada en los

circulos de prevencién

Hoja informativa creacién circulos
prevencion

Cartel resumen de las sesiones
Resumen Informe de propuesta y
planificacion

Toda la plantilla del centro de
trabajo

Cartel resumen de las sesiones

Actas de las reuniones y planificacion

Actas de las reuniones y planificacion

Actas de las reuniones

Actas de las sesiones
Informe seguimiento y
actualizaciones

Reunién informativa: disponibilidad de
recursos humanos y reorganizacion
Cartel resumen de las sesiones
Resumen Informe seguimiento y
actualizaciones

Participacion directa en la evaluacion
de eficacia

Cartel resumen de las sesiones
Resumen Informe seguimiento y
actualizaciones

Cartel resumen de las sesiones

=
_

Actas de las reuniones

Actas de las reuniones

Actas de las reuniones
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Anexo 3. Modelo de acuerdo de aplicacion del método y
orientaciones en su formalizacion

Fecha del acuerdo: (x de x de 201x)

Asistentes
(Incluir el nombre y apellidos de los miembros del Comité de Seguridad y Salud e
invitados)

Agentes implicados en el acuerdo
Representantes de la empresa y la representacion legal de los trabajadores, en el
Comité de Seguridad y Salud.

Propdsito del acuerdo

El prop6sito del acuerdo es aplicar el Método ERGOPAR en la empresa, mostrando un
compromiso firme y claro por parte del Comité de Seguridad y Salud respecto a la
importancia de mejorar las condiciones de trabajo a nivel ergonémico mediante la
implantacion de medidas preventivas, ya sean a nivel de disefio, técnico, organizativo
o0 medidas complementarias.

Las partes firmantes se comprometen a aplicar el Método ERGOPAR con la flexibilidad
y adaptabilidad que ofrece el texto recogido en su manual.

Definicidon y objetivo del método

El Método ERGOPAR es un procedimiento de ergonomia participativa para la
prevencion del riesgo ergondmico de origen laboral. Se ha concebido para identificar
la exposicion a factores de riesgo ergondmicos a consecuencia del trabajo y sus
causas de exposicion, consensuar las mejores medidas preventivas para la eliminaciéon
o al menos, reduccion de las situaciones de riesgo, implementarlas y realizar su
seguimiento y mejora continua.

El Método ERGOPAR tiene un doble objetivo:

» La mejora continua de las condiciones de trabajo a nivel ergonémico
mediante la implementacion de medidas preventivas que eliminen o al menos,
reduzcan la exposicion a factores de riesgo, y

¥ facilitar la participacion de los trabajadores, sus representantes legales y demas
actores implicados en la prevencion de riesgos laborales en la empresa.

Las medidas preventivas resultantes seran ratificadas y planificadas en el Comité de
Seguridad y Salud para su implementaciéon en el ambito de la intervencidén (puestos de
trabajo objeto de analisis), adoptando las acciones pertinentes ante una posible
ineficacia de las mismas.
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(Es recomendable incluir objetivos especificos de la empresa como por ejemplo,
reducir los TME en el &mbito de intervencion, en un porcentaje determinado para el
préoximo afio).

Ambito de intervencion

Se acuerda aplicar el Método ERGOPAR en el siguiente ambito de intervencion:
(Puesto/s y seccion o departamento)

Los motivos por los que se ha elegido este ambito de intervencién y no otro, son los

siguientes: (Argumentos extraidos de la informacidn recopilada de la Tabla 5 del

manual)

Grupo Ergo

Para la implementacion del Método ERGOPAR en el ambito de intervencion, se
constituira un grupo de trabajo al que denominamos Grupo Ergo. Sus miembros se
reuniran periédicamente y ejecutaran cada una de las tareas que conlleva el
procedimiento participativo.

La representacion de la empresa en el comité se compromete mediante este acuerdo
a garantizar que cada uno de sus miembros cuente con los apoyos hecesarios para su
avance, como es la disponibilidad de tiempo dentro de la jornada laboral (tiempo de
trabajo efectivo), acceso a informacion sobre el ambito de intervencion, recursos
materiales (ordenador, proyector, sala, etc.)

En total, se constituye el Grupo Ergo con X (numero) personas.
Los miembros del Grupo Ergo y el perfil o perfiles que cubrirdn son:

» (Nombre y apellidos) como interlocutor con la direccion de la empresa.
Permanente.

}  (Nombre y apellidos) como interlocutor con los trabajadores. Permanente.

¥ (Nombre y apellidos) como conocedor de las condiciones de trabajo del
ambito de intervencién. (Indicar si es permanente o puntual).

¥ (Nombre y apellidos) como técnico con conocimientos en prevencion de
riesgos laborales y/o ergonomia. (Indicar si es permanente o puntual).

¥ (Nombre y apellidos) como tutor del método con conocimientos en el
procedimiento a aplicar. Permanente.

Participacion

Ademas de la implicacién de los componentes del Grupo Ergo, y el seguimiento por
parte del Comité de Seguridad y Salud, el Método ERGOPAR requiere participacion a
todos los niveles de la empresa. La aplicacion del método conlleva cumplimentar
cuestionarios, desarrollar grupos de discusion y circulos de prevencién, observar los
puestos de trabajo, llevar a cabo reuniones/charlas informativas, etc. En todo este
proceso se asegurara la confidencialidad de la informacién recopilada por el Grupo
Ergo.

El Comité de Seguridad y Salud, se compromete a facilitar y fomentar la participacion
de las partes implicadas en todas las tareas que exija el procedimiento. Para ello, se
acuerda emplear los siguientes mecanismos para la participacion:
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(Mecanismos y técnicas participativas a todos los niveles, segun el plan de
comunicacion).

Recursos econdmicos

(Es muy recomendable que la representacidon de la empresa destine una partida
econdmica para cubrir los costes de las medidas preventivas que se deriven del
procedimiento participativo)

Cronograma

El procedimiento participativo se ejecutara en un periodo de X (numero) meses.
Cumplido ese plazo, el Comité de Seguridad y Salud procedera a ratificar y planificar
las medidas preventivas que deriven del proceso, incorporando dicha planificaciéon a
la planificacion de actividades preventivas a ejecutar en la empresa/centro de
trabajo. Las medidas propuestas que no sean aceptadas, iran acompafiadas de una
justificacién. A partir de este momento, las medidas preventivas se implementaran en
los plazos acordados, ya sea a corto, medio o largo plazo.

Se acuerda que los miembros del Grupo Ergo se reuniran cada X (nimero) dias. Las

reuniones tendran una duraciéon aproximada de X (niumero) minutos.
(Incluir el cronograma)

Firma de los miembros del Comité de Seguridad y Salud

Miembros del CSS Firma
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Anexo 4. Guidon para la preparacion de la sesion de
condiciones de trabajo del ambito de intervencién

La informacidén recabada en la descripciéon de puestos de trabajo puede presentarse
bajo la forma de narracion, o bien, emplear técnicas didacticas mas dinamicas, como
por ejemplo presentandola en diapositivas (ver recursos en la web ergopar.istas.net).

El contenido de las descripciones, responderan basicamente a las siguientes
cuestiones:

¢ Cuantos trabajadores desarrollan este puesto de trabajo?
¢ Qué caracteristicas individuales y laborales tienen?

¢ Qué hacen los trabajadores?

¢Por qué lo hacen?

¢,CoOmo y con qué lo hacen?

¢Dbénde, cuando y durante cuanto tiempo lo hacen?

¢, Qué implica lo que hacen en el proceso?

Con el fin de concretar todas estas cuestiones, se incluye un guién que pretende
recoger toda esta informacion de forma ordenada. Los miembros del Grupo Ergo
pueden ampliar dicha informacién, profundizando en aquellas cuestiones que
consideren.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO:
FECHA DE ELABORACION:
Organigrama de la empresa/centro/puesto de trabajo

Departamento o seccién al que pertenece

Puesto/s del que depende

Puesto/s qué dependen de él

Numero de trabajadores que lo desarrollan

OO~ WIN|PF

Caracteristicas P sexo

de los Edad

trabajadores Antiguedad en el puesto

(individuales y Tipo de contrato

laborales) Horario y turnos

Jornada completa o parcial en la empresa
Posibilidades de promocion interna

Tipo de remuneracion

Formacioén recibida en ergonomia
Rotacion con otras tareas no incluidas en el ambito de
intervencion

7 | Datos de siniestralidad laboral por trastornos musculoesqueléticos. Comparativa.

8 | Objetivo general del puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: ‘

9 | Relacién de Para cada una de las tareas habituales, periédicas y/o
tareas esporadicas:
desarrolladas P :Qué hacen?
en el puesto P .Coémolo hacen?

P :Qué equipos, herramientas y UGtiles emplean (alturas,
distancias, alcances, superficies, controles, mandos,
almacenamiento, mantenimiento, etc.)?

P :Se emplean equipos de proteccion individual? ¢ Cuales?

P :Qué materiales manipulan (pesos, dimensiones, alturas,
alcances...)?

P :Qué tiempo aproximado se dedica al dia o semana?
¢continuado o intercalan con otras tareas del puesto?

P :Qué ritmo de trabajo requiere su ejecuciéon (estimacion:
alto, medio o bajo)?

P :Qué exigencias fisicas requiere su ejecucion (estimacion:
altas, medias y bajas)?

10 | Descansos y pausas establecidas en la jornada diaria en el puesto

11 | Caracteristicas P Temperatura, humedad, corrientes de aire...

delentornode | P Ruido

trabajo y P vibraciones

condiciones P Ordeny limpieza

ambientales P lluminacién
P Dimensiones del espacio fisico
P Suelo, desniveles, rampas...

b Oftras.
12 | Mecanismos de comunicacién y coordinacion en el puesto de trabajo

13 | Procedimientos de trabajo y normas

14 | Trabajo en equipo o aislado

15 | Tipo de produccién en el puesto

16 | Variedad de productos

17 | Variaciones estacionales (produccion)

18 | Sistema de métodos y tiempos implantado en el puesto

19 | Exigencias de calidad

20 | Futuros cambios previstos

21 | Cualquier otra informacion de interés
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Anexo 5. Cuestionario de factores de riesgo ergonémicos y
dafnos

CUESTIONARIO DE FACTORES DE RIESGO ERGONOMICOS Y DANOS

Este cuestionario pretende identificar factores de riesgo ergonémicos y dafios
presentes en los puestos de trabajo seleccionados para su analisis. El cuestionario es
anénimo y voluntario y el tratamiento de los datos realizado por los miembros del
Grupo Ergo, sera confidencial.

Por favor, RESPONDE A TODAS LAS PREGUNTAS sefialando con X la -casilla
correspondiente.

Fecha de cumplimentacion: | I(dia)/| | (mes)/| | (afio)

DATOS PERSONALES Y LABORALES

1. Eres:
Hombre |
Mujer |
2. (Qué edad tienes? .............(afos)

3. Tu horario es:
Turno fijo de mafnana
Turno fijo de tarde
Turno fijjo de noche
Turno rotativo
Jornada partida (mafiana y tarde)
Horario irregular

Oio:g{o:gi{0g

4. Tu contrato es:
Indefinido
Eventual (temporal)

5. Del siguiente listado de puestos de trabajo, marca EL PUESTO EN EL QUE TRABAJAS
HABITUALMENTE (solo tienes que marcar un uUnico puesto de trabajo al que te
referiras al responder al cuestionario):

Ooig:{oioino
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¢Cuanto tiempo llevas trabajando en este puesto?

Menos de 1 afio

Entre 1y 5 afios

Mas de 5 afios O

Habitualmente, ¢cuantas horas al dia trabajas en este puesto?
4 horas o0 menos
Mas de 4 horas

DANOS A LA SALUD DERIVADOS DEL TRABAJO

6. Para cada zona corporal indica si tienes MOLESTIA O DOLOR, su FRECUENCIA, si te
ha IMPEDIDO REALIZAR TU TRABAJO ACTUAL, y si esa molestia o dolor se han
producido COMO CONSECUENCIA DE LAS TAREAS QUE REALIZAS EN EL PUESTO
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5).

¢Tienes molestia o ¢Con qué ¢Te ha :Se ha
dolor en esta zona? frecuencia? impedido producido
alguna vez como
realizar tu consecuencia
TRABAJO de las tareas del
ACTUAL? PUESTO
MARCADO?
Molestia Dolor A Muchas S| S|
veces veces
Cuello,
hombros
/ y/o O O [} O [} O
h \ espalda
dorsal

/ ' Espalda
/fwl l\\\ lumbar o o O o O o

'\ ‘ Codos m| 0O [} m] [m} O
|

Manos

/ \

I‘ s ‘\ y/o O O O O O O
/\ mufecas

W e W

v Piernas O O O O O O
a i \:

\ ]

ll Rodillas ] O O ] O ]

JH‘ Pies m| O O O [} a
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POSTURAS Y ACCIONES PROPIAS DEL TRABAJO

Contesta a cada pregunta SIEMPRE EN RELACION CON UNA JORNADA HABITUAL EN EL
PUESTO DE TRABAJO MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta

5).

7. ¢Durante CUANTO TIEMPO tienes que trabajar adoptando o realizando estas
posturas?

Nunca/ Entre 30 Entre Mas
Menos de minutos y 2y4 de 4
30minutos 2 horas horas horas
Sentado (silla, taburete, vehiculo, O O O O
apoyo lumbar, etc.)
De pie sin andar apenas
Caminando
Caminando mientras subo o bajo O O O O
niveles diferentes (peldafios,
escalera, rampa, etc.)
De rodillas/en cuclillas
Tumbado sobre la espalda o sobre
un lado
8. ¢Durante CUANTO TIEMPO tienes que trabajar adoptando o Esta postura, ¢tienes que
realizando estas posturas de CUELLO/CABEZA? REPETIRLA cada pocos
segundos, 0 MANTENERLA
FIJA un tiempo?
Nunca/ Entre 30 Entre  Mas La repito La mantengo
Menos de minutosy 2y4 de4 fija
30 minutos 2 horas horas horas
R Inclinar el
A \ cuello/cabeza O O O O O O
hacia delante
s
T 2 ) Inclinar el
\ cuello/cabeza O O O O O O
hacia atras
& Inclinar el
7l cuello/cabeza
‘ hacia un lado . . . . . .
0 ambos
6?)
LAl Girar el
f"g‘ cuello/cabeza - . o - . -
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RECUERDA: TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5)

9. ¢Durante CUANTO TIEMPO tienes que trabajar adoptando o Esta postura, ¢tienes que
realizando estas posturas de ESPALDA/TRONCO? REPETIRLA cada pocos
segundos, 0 MANTENERLA

FIJA un tiempo?

Nunca/ Entre 30 Entre  Mas La repito La mantengo
Menos de minutosy 2y4 de4 fija
30 minutos 2 horas horas horas
Inclinar la
espalda/tronco | a | a m| |
hacia delante
Inclinar la
espalda/tronco O a | a | |
hacia atras
Inclinar la
espalda/tronco
7 hacia un lado o - = - = = -
Pl ambos
¢~
Girar la
A espalda/tronco - = - = = -

10. ¢Durante CUANTO TIEMPO tienes que trabajar adoptando o Esta postura, ¢tienes que
realizando estas posturas de HOMBROS, MUNECAS Y REPETIRLA cada pocos
TOBILLOS/PIES? segundos, o MANTENERLA

FIJA un tiempo?

Nunca/ Entre 30 Entre  Mas La repito La mantengo
Menos de minutosy 2y4 de4 fija
30minutos 2 horas horas horas
Las manos por
S encimade la
cabeza o los
W O O O O O O
- codos por
JJ encima de los
hombros
Una o ambas
—-'“\?.\ mufiecas
\\‘E\ - dobladas hacia
— arribao hacia
. . O O O O O O
g, ol abajo, hacia los

'\)\‘“/ %/ lados o giradas

O O (giro de

antebrazo)

Ejerciendo

hh/@ presién con uno | ] m| m| | O
de los pies
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RECUERDA: TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5)

11. ¢Durante CUANTO TIEMPO tienes que trabajar realizando estas acciones con las

MANOS?
Nunca/ Entre 30 Entre Mas
Menos de minutos y 2y4 de 4
30 minutos 2 horas horas horas
Sostener, presionar o
P '/ levantar objetos o
}’.«,\. ( herramientas con los O O O O
‘"‘I;' dedos en forma de
pinza
\ Agarrar o sujetar con
\_ v fuerza objetos o
= . ] | O O
‘)/_ : herramientas con las
W manos
. N Utilizar de manera
L 4-\5’; . .
\\/ =~/ intensiva los dedos
AN (ordenador, controles,
a | a a

botoneras, mando,
["?}’ 4" calculadora, caja
V4 ~  registradora, etc.)

12. ¢Durante CUANTO TIEMPO tienes que trabajar realizando estas acciones
relacionadas con la exposicion a VIBRACIONES y/o IMPACTOS?

Nunca/ Entre 30 Entre Mas
Menos de minutos y 2y4 de 4
30 minutos 2 horas horas horas

Trabajar sobre

superficies vibrantes

(asiento de vehiculo, O | | |
plataforma o suelo

vibrante, etc.)

Utilizar herramientas
y maquinas de
impacto o vibrantes
(taladro,
remachadora,
amoladora, matrtillo,
grapadora
neumatica, etc.)

Utilizar la mano (el

pie o la rodilla)

como martillo, a | | ad
golpeando de forma

repetida
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RECUERDA: TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5)

13. MANIPULACION MANUAL DE CARGAS DE MAS DE 3KG EN TOTAL. Responde en
relacion a cada una de las tres acciones.

¢Durante CUANTO TIEMPO tienes Los PESOS que con mayor
LEVANTAR que trabajar realizando esta frecuencia levantas son de:
MANUALMENTE, objetos, | &ccion?
herramientas, materiales | & Nunca/Menos de 30 minutos
de MAS DE 3KG o Entre 30 minutos y 2 horas
o Entre 2y 4 horas
o Mas de 4 horas

Entre 3y 5kg
Entre 5y 15kg
Entre 15y 25kg
Mas de 25kg

O o o o

Sefiala si habitualmente:

Levantas la carga tu solo/a (sin ayuda de otra persona)

Levantas la carga por debajo de tus rodillas

Levantas la carga por encima de tus hombros

Mantienes los brazos extendidos sin poder apoyar la carga en tu cuerpo
Levantas la carga con dificultad por no tener buen agarre (sin asa)
Tienes que levantar la carga cada pocos segundos

O 0O 0O 0O o0 O

¢Durante CUANTO TIEMPO tienes Los PESOS que con mayor
TRANSPORTAR que trabajar realizando esta frecuencia transportas son

MANUALMENTE objetos, accién? de:

herramienfas, materiales o Nunca/Menos de 30 minutos
de MAS DE 3KG o Entre 30 minutos y 2 horas

o Entre 2y 4 horas

o Mas de 4 horas

Entre 3y 5kg
Entre 5y 15kg
Entre 15y 25kg
Mas de 25kg

O 0O O 0O

Sefiala si habitualmente:

o Transportas la carga tu solo/a (sin ayuda de otra persona)

o Transportas la carga con los brazos extendidos sin apoyar la carga en tu
cuerpo y sin doblar los codos.

o Transportas la carga con dificultad por no tener buen agarre (sin asa)

o Caminas mas de 10 metros transportando la carga

o Tienes que transportar la carga cada pocos segundos

EMPUJAR Y/O ¢Durante CUANTO TIEMPO tienes que trabajar realizando esta
ARRASTRAR accion?
MANUALMENTE o o Nunca/Menos de 30 minutos

utilizando algin equipo | 5 Entre 30 minutos y 2 horas
(carretilla, transpaleta, o Entre 2y 4 horas

carro,...) objetos, o Mas de 4 horas

herramientas, materiales Sefiala si habitualmente:

de MAS DE 3KG o Tienes que hacer mucha fuerza para iniciar el empuje y/o arrastre

o Tienes que hacer mucha fuerza para desplazar la carga

o Lazona donde tienes que poner las manos al empujar y/o arrastrar no es
adecuada (muy alta, muy baja, dificil de agarrar, etc.)

o Tienes que caminar mas de 10 metros empujando y/o arrastrando la
carga

o Tienes que empujar y/o arrastrar la carga cada pocos segundos
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RECUERDA: TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5)

14. En general, ;como valorarias las EXIGENCIAS FISICAS DEL PUESTO DE TRABAJO QUE
HAS MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5)?

Muy bajas
Bajas
Moderadas
Altas

Muy altas

O|o|o|o|o

15. En relacion a las POSTURAS Y ACCIONES PROPIAS DEL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5), ¢cudles
piensas que afectan mas a tu SALUD Y BIENESTAR?

Indica cualquier otra CUESTION, COMENTARIO U OBSERVACION que consideres de
interés en relacién con los temas tratados en el cuestionario:
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MUCHAS GRACIAS POR TU PARTICIPACION

Para entregar el cuestionario completo, sigue las indicaciones que te haya dado la
persona de contacto en el Grupo Ergo.

Si quieres comentar cualquier otra cuestion relacionada con esta encuesta puedes
ponerte en contacto con la/s persona/s designada/s en el Grupo Ergo:

} Tu participacion respondiendo a este cuestionario es totalmente voluntaria. No
tienes que completarlo si no quieres.

}  El cuestionario es anonimo y se completa individualmente.

}»  Puedes cumplimentarlo en 10-15 minutos.

} Con el cuestionario, el Grupo Ergo pretende conocer y recoger tu opinion y
percepciones acerca de las molestias y dolores musculoesqueléticos a
consecuencia del trabajo, y la exposicibn a factores de riesgo ergondmicos
durante el desarrollo de las tareas habituales del puesto de trabajo, que has
marcado en la pregunta 5 del cuestionario.

) Lainformacion facilitada formara parte de un informe de resultados que mostrara
los factores de riesgo ergonémicos y dafios prioritarios en cada puesto de trabajo
identificado en la pregunta 5 del cuestionario.

} Toda la informacién recogida sera tratada por el Grupo Ergo garantizando la
confidencialidad de los datos.
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Anexo 6. Ficha sintesis del cuestionario

Esta ficha permite al Grupo Ergo ordenar la informacion relativa a las respuestas
abiertas de la pregunta 15 del cuestionario y el apartado para comentarios.

El Grupo Ergo tomara las respuestas y comentarios coincidentes y los incluira en la
columna de la izquierda, indicando en la columna de la derecha el niumero de
trabajadores que coinciden en dicha respuesta o comentario (n).

PUESTO/COLECTIVO:

. n

12 . n
. n

. n

22 . n
. n

. n

32 ° n
. n

. n

42 . n
. n

. n

52 . n
. n

. n

62 . n
. n

. n

. n

. n

. n

. n

. n

. n
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Anexo 7. Fichas para la Identificacion de causas de
exposicion a factores de riesgo

Este anexo incorpora dos fichas para el desarrollo de las sesiones de trabajo del Grupo
Ergo en la identificacion de causas. Se completara una ficha de cada puesto de
trabajo por colectivo homogéneo.

}» Ficha de identificacion de causas POR FACTOR DE RIESGO

Cabecera: identificar el puesto/colectivo a analizar y el periodo de analisis.
Primera columna: transcribir los factores de riesgo prioritarios en dicho
puesto/colectivo, segun aparecen en el informe de resultados del
cuestionario.

Segunda columna: identificar las tareas y/o acciones relacionadas con
cada factor de riesgo.

Tercera columna: identificar los motivos o causas que generan la exposicion
al factor de riesgo.

Cuarta columna: indicar las propuestas de medidas preventivas que
eliminen o reduzcan cada situacién de riesgo (factor de riesgo/causas).

» Ficha de identificacion de causas POR TAREA

Esta ficha solo se cumplimentara cuando el Grupo Ergo haya completado la ficha de
identificacion de causas de exposicion por factor de riesgo, empleando su contenido
para su elaboracion.

(o}

Cabecera: identificar el puesto/colectivo analizado y la fecha de
elaboracion.

Primera columna: transcribir el listado de tareas realizadas por el
puesto/colectivo.

Segunda columna: para cada tarea transcribir los factores de riesgo y sus
causas asociadas (situacion de riesgo), segun la informacion de la segunda
y tercera columna de la ficha por factor. Deberan agruparse los factores
de riesgo y causas coincidentes en la misma tarea.

Tercera columna: transcribir las propuestas de medidas preventivas
asociadas, segun la informacién de la cuarta columna de la ficha por
factor. Deberan agruparse las medidas coincidentes y ordenar las
diferentes alternativas (o paquetes de medidas) y opciones de mejora.

Parte del contenido de esta ficha se incorporara en el informe de identificacion y

analisis.
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FICHA DE IDENTIFICACION DE CAUSAS POR FACTOR DE RIESGO

FACTORES DE RIESGO ¢Con qué TAREA/S O ¢Por qué MOTIVO O CAUSA se realizan ¢CoOmo se podria EVITAR o
ERGONOMICO ACCIONES se asocia? asi las tarea/s o acciones asociadas al DISMINUIR el riesgo ergonémico?
PRIORITARIOS factor de riesgo?

Método ERGOPAR Version 2.0 127



http://ergopatr.istas.net

FICHA DE IDENTIFICACION DE CAUSAS POR TAREA

TAREA SITUACIONES DE RIESGO (FACTOR DE RIESGO MEDIDAS PREVENTIVAS PROPUESTA POR EL GRUPO
ERGONOMICO Y CAUSAS/MOTIVOS) ERGO

Factor de riesgo
Causas de exposicion

Factor de riesgo

L Causas de exposicion
(Denominacion

de la tarea) Factor de riesgo
Causas de exposicion

Factor de riesgo
Causas de exposicion

Factor de riesgo
Causas de exposicion

Factor de riesgo
Causas de exposicion

Factor de riesgo

(Denominacion o
Causas de exposicion

de la tarea)

Factor de riesgo
Causas de exposicion

Factor de riesgo
Causas de exposicion
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Anexo 8. Guion para grupos de discusion en la identificacion
de causas

GRUPO DE DISCUSION EN LA IDENTIFICACION DE CAUSAS

Puesto/colectivo:
Participantes:

(Si los informantes prefieren permanecer anénimaos, solo se indicara el n° de personas
participantes)

Moderadores:

Fecha del grupo de discusion: ...... [ /oo
Dia mes afo

Informacion sobre los participantes en el grupo de discusion:
Los moderadores recabaran la siguiente informacién personal y laboral de los

participantes, anotando en la columna la respuesta de cada uno de manera
aleatoria, sin especificar ni asociar a la persona con el fin de mantener su anonimato.

Edades

Sexos

Turnos

Antigiiedad en el
puesto

Dimensiones corporales

Formacién en
prevencion de riesgos
laborales

Formacién en
ergonomia

Observaciones de los moderadores sobre la representatividad de los participantes del
puesto/colectivo
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Informacién sobre el puesto/colectivo:

Los moderadores destacaran en la columna izquierda las zonas corporales en las que
se han manifestado molestia o dolor de manera prioritaria (segin aparece en las hojas
informativas de resultados del cuestionario), y en la columna de la derecha, los
factores de riesgo que requieren informacién adicional (segin la Ficha de
identificacién de causas por factor de riesgo).

Dafios prioritarios Factores de riesgo que requieren

informacion adicional

CUELLO,
HOMBROS Y/O
— ESPALDA DORSAL

CODOS ESPALDA LUMBAR

© o NoO~WDdE

-
e

MANOS Y/O
MURNECAS

PIERNAS

RODILLAS

PIES

Explicacion previa proporcionada por los moderadores, a los participantes

En base a los dafios y factores de riesgo ergonémicos de la tabla anterior, necesitamos
conocer las tareas que se asocian a la exposiciéon a estos factores de riesgo, sus
causas y vuestra opinion acerca de como podrian resolverse.

En primer lugar, necesitamos que nos facilitéis la relacion de tareas habituales que se
realizan en este puesto/colectivo.
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Tareas del puesto/colectivo:
(Es posible ampliar el nUmero de tareas con el uso de paginas adicionales)
1.

© N kW N

=
©

=
=

N

o
w

-
&

-
o

=
o

=
~

=
©

[
©

N
o

En segundo lugar, necesitamos completar la informacion de la siguiente tabla de
asociacion. En la columna de la izquierda, se incluye el listado de factores de riesgo
ergondmicos prioritarios para los que el Grupo Ergo precisa informacién adicional.
Necesitamos que nos indiquéis cual o cuales son las tareas del puesto/colectivo que
estan asociadas a esta postura o accion concreta (especificar), los motivos que
provocan que se tenga que trabajar asi, y posibles medidas preventivas.
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FICHA DE INFORMACION ADICIONAL PARA LA IDENTIFICACION DE CAUSAS

FACTORES DE RIESGO ¢Con qué TAREA/S O ¢Por qué MOTIVO O CAUSA se realizan | (Como se podria EVITAR o
ERGONOMICOS PRIORITARIOS | ACCIONES se asocia? asi las tarea/s o acciones asociadas al | DISMINUIR el riesgo

que requieren informacion factor de riesgo? ergonémico?

adicional

(Si fuera necesario se puede ampliar el nuamero de filas con el uso de paginas adicionales)
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OBSERVACIONES DE LOS MODERADORES
(Anotar cualquier consideracion relevante en la busqueda de informacion adicional)

MUCHAS GRACIAS POR VUESTRA PARTICIPACION. SEGUIREMOS
INFORMANDO DE LOS RESULTADOS.

Si queréis comentar cualquier otra cuestion relacionada podéis poneros
en contacto con:

(Facilitar el nombre y datos de contacto del miembro del Grupo Ergo encargado de la
comunicacion con los trabajadores)
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Anexo 9. Guion para observacion en la identificacion de
causas

GUIA DE OBSERVACION DE CAUSAS

Puesto/colectivo:
Participantes a observar:

(Si los participantes prefieren mantener el anonimato, solo se indicara el n°® de personas
a observar)
Observadores

Informacion sobre los participantes en la observacion

Los observadores recabaran la siguiente informacion personal y laboral de las personas
a observar, anotando en la columna la respuesta de cada uno aleatoriamente, sin
especificar ni asociar a la persona.

Edad

Sexo

Turno

Antigiiedad en el
puesto

Dimensiones
corporales

Formacion en
prevencion de riesgos
laborales

Formacién en
ergonomia

Consideraciones de los observadores sobre la representatividad de los participantes
del puesto/colectivo
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Tareas del puesto/colectivo

Los observadores transcribiran las tareas principales y habituales desarrolladas en el
puesto/colectivo a observar, segun la informacién disponible en el Grupo Ergo.

© XN gAMWW NE

=
o

-
=

N

=
w

=
&

-
o

-
1

-
~

=
©

=
©

N
o

A continuacién, los observadores:

» Destacaran sobre el listado de tareas aquellas en las que existe sospecha de
que de ella se deriven exposiciones a factores de riesgo sin causas conocidas.
Sera por estas por las que se iniciara la observacion.

» Completaran la cabecera de la Ficha de informacion adicional para la
identificacion de causas, incluyendo la fecha, duracion de la observacion y la
tarea a observar. Transcribira el listado de factores de riesgo que precisan
informacion adicional en este puesto/colectivo.

?» Se iniciara la observaciéon. Una observaciéon por cada tarea relevante
desarrollada por puesto/colectivo.

» En cada observacion, los observadores marcaran con una X los factores de
riesgo identificados incluidos en la cabecera y las causas de exposicion
asociadas en cada categoria (organizacidn del trabajo, maquinas,
herramientas, materiales, entorno y condiciones ambientales).
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FICHA DE INFORMACION ADICIONAL PARA LA IDENTIFICACION DE CAUSAS

OBSERVACION POR TAREAS
Fecha de observacion: ....... /....... /....... Tiempo de observacién Hora inicio:
dia mes afio Hora final:

PUESTO/COLECTIVO:

Tarea observada:

(Transcribir textualmente de la pagina anterior)

Factores de riesgo ergondmicos que requieren informacién adicional. Marcar los
factores de riesgo identificados durante la observacion:

agoa

CLASIFICACION
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Anexo 10. Listado de posibles causas de exposicion a factores
de riesgo ergondémicos

CATEGORIAS POSIBLES CAUSAS DE EXPOSICION A FACTORES DE RIESGO ERGONOMICOS

4 Tiempo escaso o demasiado ajustado para la realizacion de la tarea/accion
Inadecuada distribucion de tareas y funciones
4 Ritmo de trabajo elevado
4 Autonomia insuficiente que impide la autorregulacion
4 Tareas muy repetitivas
Tareas excesivamente variadas
Interrupciones frecuentes
Normas o instrucciones de trabajo inadecuadas
Uso de equipos de proteccion individual incomodos o que dificultan la tarea
Falta o escasez de pausas de descanso
Problemas de comunicacion entre departamentos o trabajadores dependientes

Trabajo en equipo mal coordinado (los compafieros no estan cuando se necesitan,
diferencias fisicas que descompensan el nivel de esfuerzo, problemas de sincronizacion,
ritmos diferentes)

4 Malas relaciones entre trabajadores/superiores, y/o entre trabajadores
P Falta de formacién/informacién especifica para el desarrollo de la tarea

b Espacio para maquinas y mobiliarios insuficiente

P Altura del plano de trabajo inadecuada

P pistancias de alcance (para coger herramientas, materiales, etc.) inadecuadas

P Distancia visual inadecuada (muy préxima, muy alejada)

b Superficies de apoyo inadecuadas (sin apoyo para un pie, brazos, manos...).

P obstaculos que impiden vision

P Ubicacion inadecuada de los controles del equipo (mandos, 6érganos de accionamiento,
etc.).

4 Disefio inadecuado de los controles del equipo

4 Funcionamiento inadecuado de los controles del equipo

4 Problemas de disponibilidad para el uso de equipos
Vibraciones, ruido o temperatura radiante producidos por los equipos
Mantenimiento y ajustes de los equipos inadecuados

P Ubicacién inadecuada de las herramientas (distancia, desorden, etc.)
4 Numero insuficiente de herramientas
4 Vibraciones, ruido o temperatura radiante producidos por las herramientas.
Herramientas mal disefiadas ergonémicamente (agarre, peso, tamafo, etc.)
4 Herramientas Inadecuadas para el tipo de tarea
4 Transporte de herramientas inadecuado
Mantenimiento y renovacion de las herramientas inadecuados

P Falta o escasez de medios mecanicos para suministro, transporte, etc.

b Caracteristicas del embalaje, material o producto inadecuadas (resbaladizo, sucio, filoso,
pesado, agarre, volumen, inestabilidad del contenido, etc.)

Ubicacion inadecuada de los materiales (distancia, desorden, etc.)

4 Espacio de trabajo insuficiente
P suelo de caracteristicas inadecuadas (dureza, irregularidades, pendientes, etc.)
b Existencia de rampas, desniveles, escaleras
P obstaculos que impiden vision
P Falta de orden y limpieza.
P Mantenimiento inadecuado de las instalaciones
P Ruido ambiental
4 Exposicion a frio, calor, humedad, corrientes de aire
lluminacién inadecuada
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Anexo 11. Guioén para el desarrollo de circulos de prevencion

Este guidn facilitara el trabajo de los miembros del Grupo Ergo participantes en los
circulos.

Primero. Breve introduccion al Circulo de prevencion
El moderador trasladara a los participantes la siguiente informacion:

» Tras identificar las causas de los factores de riesgo prioritarios, el Grupo Ergo
necesita encontrar medidas preventivas que eliminen o al menos reduzcan las
situaciones de riesgo ergondmico, contando con la participacion de
trabajadores de cada puesto de trabajo.

» Los objetivos a conseguir con los circulos de prevencion (ver Tarea 12).

» Con la propuesta de medidas preventivas consensuadas y priorizadas, el Grupo
Ergo elaborara un informe (informe de propuesta y planificacion) que sera
presentado al Comité de Seguridad y Salud para que ratifique las medidas
preventivas a implementar, las planifique y las ejecute.

Segundo. Verificar la informacioén trabajada por el Grupo Ergo en la identificacion de
causas de exposicion por tarea

El moderador iniciara este paso siguiendo la técnica planificada en el Grupo Ergo.
Partird de la primera tarea, explicando la o las situaciones de riesgo identificadas
(factor de riesgo y sus causas), con el fin de comprobar si los participantes estan de
acuerdo, comentar las discrepancias que puedan surgir y acordar su modificacion, en
caso necesatrio.

Posibles preguntas a plantear:
“¢Hay alguna otra situacion de riesgo ergondmica que destaquéis en esta tarea que no
esté aqui?”
“¢En vuestra opinion, son estos los riesgos ergondmicos mas importantes en esta tarea?”

Tercero. Elaborar la propuesta de medidas preventivas consensuada

Conforme se avanza en el analisis de cada situacion de riesgo, el moderador del
circulo con el apoyo del técnico en prevencion de riesgos laborales, indicara a los
participantes que propongan medidas preventivas (de redisefio, técnicas,
organizativas o complementarias), buscando que todos los participantes den su
opinioén.

Cuando el circulo no sugiera mas propuestas de medidas preventivas a una situaciéon
de riesgo, el moderador expondra las propuestas planteadas por el Grupo Ergo para
esa situacion (no antes, con el fin de no condicionar sus respuestas). Los participantes
del circulo decidiran si incluir dichas medidas preventivas en la propuesta o no.
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Posibles preguntas a plantear:
“:Qué medidas o paquete de medidas se 0s ocurren para evitar o reducir las situaciones
de riesgo comentadas en esta tarea?”
“En base a estas situaciones de riesgo, ¢como mejoramos las condiciones de esta tarea?
¢Se os ocurre alguna otra medida preventiva?”
“Ademas de las medidas que habéis propuesto, en el Grupo Ergo surgid esta otra... ¢0s
parece bien que la incluyamos en la propuesta?

Una vez analizadas todas las situaciones de riesgo de esa tarea se pasara a la
siguiente, y asi sucesivamente hasta completar la propuesta de medidas en el puesto
de trabajo.

Cuarta. Priorizar la propuesta de medidas preventivas

El circulo debe priorizar las medidas preventivas. Para ello, en primer lugar el circulo
debe:

» Agrupar las medidas preventivas que en conjunto solucionen una 0 mas
situaciones de riesgo ergondmico (crear paquetes de medidas).

» Destacar las diferentes opciones de mejoras (medidas individuales o paquetes
de medidas) que podran eliminar una o varias situaciones de riesgo
ergondmico. Estas deben ser prioritarias.

» Destacar las diferentes opciones de mejoras (medidas individuales o paquetes
de medidas) que podrian reducir, una o varias situaciones de riesgo
ergonémico.

Con el apoyo del técnico en prevencion de riesgos laborales, el circulo debera pensar
cuales son las medidas preventivas o paquetes de medidas mas importantes, las que si
se aplicaran harfan que el esfuerzo fisico y postural fuera considerablemente menor e
incluso desapareciera, asignandole a cada una, un nivel de eficacia del 1 al 5 (ver
Tarea 13). En la priorizaciéon de medidas, los criterios de viabilidad técnica, econémica
y de eficiencia de las medidas preventivas, no deben ser en ningun caso,
considerados por los participantes del circulo. Estos criterios los aplicara el Comité de
Seguridad y Salud (Tarea 15).

Posibles preguntas a plantear:
“;Qué medidas o paquete de medidas preventivas crees que eliminarian totalmente la
exposicion al riesgo ergonémico (Eficacia 1)?
“¢ Cuales consideras que reducirian casi en su totalidad la exposiciéon (Eficacia 2)?
“¢ Cuales consideras que reducirian considerablemente su exposicion (Eficacia 3)?
“¢Cuales consideras que reducirian bastante la exposicidn al riesgo ergondmico (Eficacia
4)?
“¢Cuales consideras que reducirian poco o nada la exposicion al riesgo ergonémico
(Eficacia 5)?

Por ultimo, antes de despedir a los participantes en el circulo, el secretario expondra
brevemente las conclusiones de la sesidon, haciendo uso de la Ficha de propuestas de
medidas preventivas del circulo de prevencion que recogera toda la informacion y
medidas preventivas, consensuadas y priorizadas.
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FICHA DE PROPUESTA DE MEDIDAS PREVENTIVAS DEL CIRCULO DE PREVENCION

Para la preparacién de la Ficha de propuestas de medidas del circulo de prevenciéon
se debe:

» Trasladar el contenido de la primera (tarea) y la segunda columna (situaciones
de riesgo) de la Ficha de identificacion de causas por tareas (Anexo 7)
completada en el Grupo Ergo, a la primera y segunda columna de la Ficha de
propuestas en los circulos de prevencion.

» La tercera columna sobre medidas preventivas del Grupo Ergo no debe
incorporarse a la Ficha de propuestas en los circulos, dejando en blanco la
columna sobre medidas preventivas consensuadas y la correspondiente al nivel
de prioridad. El motivo de ocultar temporalmente al circulo las propuestas de
medidas preventivas del Grupo Ergo, es simplemente evitar el condicionar su
respuesta, y facilitar asi, que puedan surgir nuevas soluciones en el debate.
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TAREA

SITUACIONES DE RIESGO (FACTOR DE RIESGO
ERGONOMICO Y CAUSAS/MOTIVOS)

MEDIDAS PREVENTIVAS CONSENSUADAS EN EL
CIRCULO DE PREVENCION

http://ergopatr.istas.net

NIVEL DE
PRIORIDAD

(Denominacion
de la tarea)

Factor de riesgo
Causas de exposicion

Factor de riesgo
Causas de exposicion

Factor de riesgo
Causas de exposicion

Factor de riesgo
Causas de exposicion

(Denominacién
de la tarea)

Factor de riesgo
Causas de exposicion

Factor de riesgo
Causas de exposicion

Factor de riesgo
Causas de exposicion

Factor de riesgo
Causas de exposicion

Factor de riesgo
Causas de exposicion
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Anexo 12. Ficha de planificacion de medidas preventivas

Con el fin de facilitar al Comité de Seguridad y Salud la planificacion de las medidas
preventivas, el Grupo Ergo cumplimentara la Ficha de planificacion de medidas
preventivas por puesto de trabajo. Para ello, transcribira la informacién sobre tareas,
situaciones de riesgo, medidas preventivas y nivel de prioridad de la Ficha de
propuestas de medidas preventivas del circulo de prevencion (incluida en el Anexo
11), a la Ficha de planificacion.

El Comité de Seguridad y Salud debera:

} Eliminar (o tachar) de la columna sobre medidas preventivas aquellas que no
vaya a implementar, indicando los motivos en la columna de observaciones
(ademas de en el acta de la reunién).

) Indicar para cada medida preventiva ratificada la fecha prevista de su
ejecucion y la persona responsable.

Se cumplimentara una ficha de planificacién por cada uno de los puestos de trabajo
del ambito de intervencion.
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FICHA DE PLANIFICACION DE MEDIDAS PREVENTIVAS

Tarea Situaciones MEDIDAS Nivel de | Fecha Responsable | Fecha Fecha Observaciones
de riesgo PREVENTIVAS prioridad | prevista real evaluacion
ejecucion ejecucion | eficacia
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Anexo 13. Guia de evaluacion de la eficacia de las medidas
preventivas

La evaluacidn de la eficacia de las medidas puede desarrollarse de dos formas
diferentes. Se puede optar por la cumplimentacién individual de un cuestionario por
cada medida preventiva a evaluar; o bien, recurrir a grupos de discusidon. En
cualquiera de los dos casos, la Ficha sintesis de evaluacion de la eficacia de las
medidas preventivas sera empleada para recoger la informacién del conjunto de
participantes por puesto de trabajo.

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE EFICACIA DE LAS MEDIDAS PREVENTIVAS

VST (o e [ 1= o 1= YT PP P TP PPRPRP

Medida preventiva a evaluar/paquete de Mmedidas: .........cccccvveeeeeeii e

(Insertar imagen, fotografia, diagrama, etc.)

SItUACION A€ eSO @ FESOIVEL: .ot e e e s e e e e s e st e e e e e e s e annrraeeaaees

Fecha implantacion medida: ....../........./........
Fecha de evaluacion: ... .../........./........

La medida preventiva o paquete de medidas arriba indicada fue aplicada en tu
puesto de trabajo con el fin de eliminar o reducir una o varias situaciones de riesgo.
Ahora en el Grupo Ergo necesitamos averiguar si realmente ha sido eficaz y ha
mejorado tus condiciones de trabajo a nivel ergonémico. Por favor, responde a las
siguientes preguntas sobre la eficacia de la medida preventiva o paquete de medidas.
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1. (Esta medida preventiva/paquete ha resuelto la situacién de riesgo en cuestion?
o No, ha reducido el riesgo poco o nada (menos del 50%). ¢Por qué?

o No, aunque ha reducido el riesgo bastante (aproximadamente al 50%). ¢Por qué?

o No, aunque ha reducido el riesgo considerablemente (aproximadamente al 75%).
SPor qué?

o No, aunque ha reducido el riesgo casi en su totalidad (aproximadamente al 90%).
¢Por qué?

o Si, ha eliminado el riesgo (al 100%).  Cémo?

2. (Esta medida preventiva/paquete ha supuesto una mejora adicional en el desarrollo
de la tarea?
o No, ¢por qué?

o Si, ¢coémo?

¢Esta medida preventiva/paquete ha introducido alguna nueva dificultad o riesgo en
la tarea?
o No

o Si ¢ Cual(es)?

¢Tienes alguna sugerencia para mejorar la medida preventiva/paquete introducida?
o No

o Si ¢ Cudl(es)?

¢Propondrias alguna medida preventiva adicional para mejorar tu puesto de trabajo?
o No

o St ¢ Cudl(es)?

GRACIAS POR TU PARTICIPACION, UNA VEZ ANALIZADAS LAS RESPUESTAS, TE
INFORMAREMOS DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS
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GUION PARA GRUPO DE DISCUSION EN LA EVALUACION DE EFICACIA
DE LAS MEDIDAS PREVENTIVAS

VST (o e [ 1= o 1= YT PP PPRPR

o= T (T o] o T= 1 ] (=] PSSR
(Si el o los participantes prefieren permanecer andnimos, esta parte se dejara en
blanco)

MOAEIAUOIES: ..o
Medida preventiva/paquete de medidas a evaluar: ..........ccccooeeeeeii i

SItUACION A€ HESHO @ FESOIVEI: ....eeiiiiiiiie ittt e et e e e et re e e s abeeee e

Fecha implantaciéon medida: ...... /o /... Fecha de evaluacion:
wd [o.....

Informacion a trasladar por los moderadores:

Queremos evaluar si las medidas preventivas que hasta el momento se han
introducido en vuestro puesto de trabajo, son eficaces resolviendo las situaciones de
riesgo para las que fueron propuestas en los circulos de prevencion. Para ello como
podéis ver en la siguiente ficha, en las tres primeras columnas de la izquierda se
incluyen las medidas o paquetes de medidas a evaluar, cada una de ellas asociadas
a determinadas tareas y a las situaciones de riesgo que se pretenden eliminar o
reducir. Lo que os pedimos es que respondais para cada medida preventiva o
paquete de medidas a cinco preguntas, aportando vuestra opinién personal.

Las preguntas son:

1. (Esta medida preventiva/paquete ha resuelto la situacion de riesgo en cuestion?
No, ¢por qué? ¢en qué porcentaje ha reducido la exposicion al riesgo? o si,
,como?

2. ¢Esta medida preventiva/paquete ha supuesto una mejora adicional en el
desarrollo de la tarea? No, ¢por qué? o si, ,como?

3. ¢Esta medida preventiva/paquete ha introducido alguna nueva dificultad o riesgo
en latarea? No o si ¢cual(es)?

4. ¢Tienes alguna sugerencia para mejorar la medida preventiva/paquete
introducida? No o si ¢cual(es)?

5. ¢Propondrias alguna medida preventiva adicional para mejorar tu puesto de
trabajo? No o sf ¢cual(es)?

Método ERGOPAR Version 2.0 146



http://ergopatr.istas.net

FICHA SINTESIS DE LA EVALUACION DE LA EFICACIA DE LAS MEDIDAS PREVENTIVAS

Informacion derivada de o analisis colectivo de los cuestionarios o grupos de discusion

Medida Situacion de  [Tarea/s 1. ;Ha 2. ¢Ha 3. (Ha 4.Sugerencias | 5.Alguna Observaciones
preventiva/ riesgo a asociada/s resuelto la supuesto introducido para su otra
paquete resolver situacion una mejora alguna mejora medida
a evaluar de riesgo? adicional en| dificultad o adicional
(%) la tarea? riesgo en la
tarea?
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Anexo 14. ElI Método ERGOPAR sin

representacion legal de los trabajadores

en empresas

Los derechos de participacidn se concretan de forma diferente si existe representacion
legal de los trabajadores o0 no. La aplicacion del Método ERGOPAR en empresas sin
representacion exige la creacion de mecanismos que garanticen el derecho de
informacién, participacion, consulta y propuesta de los trabajadores. Dichos
mecanismos son los que se detallan en este apartado para cada una de las fases,
etapas y tareas del método.

El procedimiento a seguir sera el mismo que el planteado en este manual para
empresas con representacion legal de los trabajadores, sin embargo existen
particularidades. El siguiente cuadro, en su columna de la derecha, destaca
(subrayado) dichas particularidades.

El Método ERGOPAR en empresas sin representacion de los trabajadores

Tarea 1. Promocionar el método El promotor-técnico en prevencion
Ccomo accion previa expondra la propuesta_a la direccion de
la empresa
Tarea 2. Presentar el Método El tutor-técnico en prevencion
ERGOPAR presentara el método a la direcciéon de
la empresa y representantes de los
trabajadores ad hoc
> Tarea 3. Formallizar el acuerdo de Direccion de la empresa, tutor-técnico
O aplicacion en la empresa en prevencion y representantes de los
LZ> trabajadores ad hoc
g Tarea 4. Constituir del Grupo Ergo, Grupo Ergo
E formar en la metqdologla y .
= desarrollo de acciones previas
E Tarea 5. Formar al Grupo Ergo en
& ergonomia y condiciones de trabajo
o en el &mbito de intervencion
I‘Z:)J Tarea 6. Elaborar el Informe de
L preintervencion
Tarea 7. Preparar el cuestionario y Grupo Ergo
planificar su distribucion,
cumplimentacioén y recogida
Tarea 8. Desarrollar la planificacion
acordada sobre el cuestionario
% Tarea 9. Registrar los cuestionarios y
O s generar documentos de resultados
E 'g Tarea 10. Identificar causas de
é £ exposicion a los factores de riesgos
"'EJ § prioritarios
w D Tarea 11. Elaborar el Informe de
S 2 2| identificacion y analisis
2 80
[ >

Método ERGOPAR Version 2.0

148




http://ergopatr.istas.net

etodo ERGOPAR en empresa epresentacion de 1o abajadore
Fases Tareas ,Quién?
Tarea 12. Planificar la creacién de los | Grupo Ergo
o circulos de prevencién
© Tarea 13. Desarrollar los circulos de
g prevencion para la busqueda de
2 medidas preventivas
o)
= &| Tarea 14. Elaborar el Informe de
o % propuesta y planificacion
ke — . =
a g Tarea 15. Concretar, planificar e Direccidn de empresa y representantes
% g implementar las medidas preventivas | de los trabajadores ad hoc
in o
Tarea 16. Controlar la Grupo Ergo
implementacion de las medidas
preventivas
o Tarea 17. Evaluar la eficacia de las
o g medidas preventivas implantadas
g E| Tarea 18. Elaborar el Informe de
g 3 seguimiento
o 3
Tarea 19. Valorar los resultados y Direccion de la empresa y
- definir la continuidad del método representantes de los trabajadores ad
z 0 hoc
Q35
w << =
Ao =
cZ
229
w > 0

FASE DE PREINTERVENCION

En esta fase es muy probable que el promotor del Método ERGOPAR sea el propio
técnico en prevencion de riesgos laborales. Simplemente, para el desarrollo de la
Tarea 1, el técnico planteara a la direccién de la empresa la posibilidad de aplicar el
método. Si la direccion esta de acuerdo en su aplicacion, el técnico en prevencion
cubrira el perfil como tutor del método (conocimientos en la metodologia) y el perfil
propio de técnico con conocimientos en ergonomia.

A continuacion, tanto el tutor-técnico en prevencion como la direcciéon de la empresa
informaran a la plantila de la intencién de aplicar el Método ERGOPAR, y juntos
valoraran los posibles ambitos de intervencién en los que aplicarlo (puestos de
trabajo). Esta decision podria tomarse en una breve reunidn informativa con la
plantilla, en la que el tutor-técnico en prevencidon exponga los datos mas significativos
sobre los trastornos musculoesqueléticos que se hayan dado en la empresa o centro
de trabajo, en los Ultimos afios.

Una vez decidido el ambito de intervencion, el tutor-técnico en prevencion y la
direccion propondran a los trabajadores incluidos en el ambito de intervencién, la
eleccioén de un representante ad hoc por cada uno de los puestos de trabajo elegidos,
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para que los represente durante el proceso de aplicacion del método. Para ello se
definira claramente el concepto de representante de los trabajadores ad hoc y se
establecera el dia y hora en el que se procedera a su eleccion, por y entre los
trabajadores del ambito de intervencion (por puesto de trabajo).

El representante de los trabajadores ad hoc por el que se opta en la aplicacion
del Método ERGOPAR en empresas sin representacion legal de los trabajadores,
se corresponde con un trabajador por cada uno de los puestos de trabajo que
conforman el ambito de intervencion elegido en la empresa. Su eleccion se
realizara de forma democratica, por y entre los trabajadores de cada puesto de
trabajo del ambito de intervencion.

Su consideracion como representante ad hoc se mantendra durante todo el
tiempo que se prolongue la aplicacion del Método ERGOPAR en dicho ambito
de intervencion.

Durante este periodo asumira las funciones y tendra las garantias que el método
asigna al representante legal de los trabajadores.

Desarrolladas estas acciones, se desarrollara la Tarea 2 y 3. El tutor-técnico en
prevencion presentara formalmente, el método a la direcciéon de la empresa y a los
representantes de los trabajadores ad hoc, y se formalizara el acuerdo de aplicacion
incluyendo el ambito de intervencion previamente acordado, adaptando su
redaccion (partiendo del modelo de acuerdo del Anexo 3 de este Manual) a las
particularidades de la empresa sin representacion legal de los trabajadores.

Respecto a la constitucion del Grupo Ergo, estara formado por:

) Unrepresentante de la direccion de la empresa. Caracter permanente.

¥ El o los representantes de los trabajadores ad hoc. Caracter puntual. Los
representantes participaran directamente como miembros del Grupo Ergo en
toda la fase de preintervenciéon. En la fase de intervencién al menos, sera
necesaria la participacion directa del representante ad hoc del puesto de
trabajo que se vaya a tratar en cada momento, no siendo imprescindible la
asistencia simultdnea de todos ellos (en el caso de ser varios).

» Tutor-técnico en prevencidon. Caracter permanente. En el caso en el que no
coincida la figura de tutor del método con la del técnico en prevencion de
riesgos laborales, la participacion del técnico podria ser puntual, manteniendo
permanentemente al tutor en el grupo, salvo en la etapa de seguimiento en la
gue actuara de apoyo.

Las Tareas 4, 5 y 6, seguiran las mismas acciones planteadas en este manual para
empresas con representacion legal de los trabajadores.
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FASE INTERVENCION

ETAPA DE IDENTIFICACION Y ANALISIS

Las Tareas 7, 8 y 9 se desarrollaran tal y como recoge este manual para empresas con
representacion legal de los trabajadores. En su ejecucion participaran directamente
todos los miembros del Grupo Ergo, salvo el técnico en prevencion de riesgos laborales
si asi, se acuerda en el Grupo Ergo.

En el desarrollo de la Tarea 10, es necesario que el Grupo Ergo tenga en cuenta la
participacion directa como miembro del grupo del representante ad hoc del puesto
de trabajo a analizar, para la identificacion de causas de exposicion a los factores de
riesgo prioritarios. Ademas, sera necesario que este representante conozca en detalle
las condiciones de trabajo de cada colectivo homogéneo que conforma el puesto de
trabajo. De lo contrario, el Grupo Ergo deberé invitar a las sesiones de identificacién, a
uno o varios trabajadores que puedan aportar, conocimientos y experiencias de
primera mano. El modo de eleccién de estos trabajadores debe seguir las pautas
establecidas en este manual, referidas a la participacion delegada a través de uno o
varios trabajadores (ver Tabla 2, apartado 1.4).

Para terminar esta etapa, los miembros del Grupo Ergo elaboraran el informe de
identificacidon y analisis, Tarea 11.

ETAPA DE PROPUESTA Y PLANIFICACION

Las Tareas 12, 13 y 14 se desarrollaran tal y como recoge este manual para empresas
con representacion legal de los trabajadores.

En la ejecucion de la Tarea 15, la direccidn y los representantes de los trabajadores ad
hoc se reunirdn para concretar y planificar las medidas preventivas. En esta tarea, es
recomendable que acuda el técnico en prevenciéon como asesor, para orientarles
fundamentalmente en la concrecion de las medidas preventivas.

ETAPA DE SEGUIMIENTO

Las Tareas 16, 17 y 18 corresponden al Grupo Ergo. Se distribuiran las acciones a
desarrollar entre sus miembros, segun el procedimiento definido en este manual.

FASE DE CONTINUIDAD Y VALORACION

Por dltimo, la direccioén y los representantes de los trabajadores ad hoc con el apoyo y
asesoramiento del tutor-técnico, valoraran la experiencia y continuidad del método -
Tarea 19- segun los criterios definidos para empresas con representacion legal de los
trabajadores.
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