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Descripcion de Cambios

Se genera nueva version por actualizacion de cada cuatro afios segun la Gestién de la
Informacion Documentada G-SGE-001 y se actualiza los puntos del instructivo: Roles y
Responsabilidades; Medidas de Seguridad para el Trabajo en Oficinas. Se incorpora el punto
Anexo.

Desarrollo

Objetivo

El presente instructivo tiene como finalidad establecer pautas generales para el desarrollo de
tareas en oficinas, en materia de Salud y Seguridad Laboral, con el fin de prevenir accidentes y
promover habitos de trabajo seguro. Su aplicacién es extensiva a todo el personal propio o de
terceros que desempernie tareas en las oficinas del ambito de AySA S.A.

Marco Normativo y de Referencia

e Ley N°19587 Higiene y Seguridad en el trabajo y su Decreto N° 351/79 Cap 14 - Instalaciones
Eléctricas (Anexo VI).; Cap 18 - Proteccion contra Incendios (Anexo VII).

e Ley N° 24557 Riesgos de Trabajo y sus Decretos Reglamentarios.

¢ Resoluciéon MTEySS N° 295/03 Especificaciones Técnicas sobre Ergonomia y Levantamiento
Manual de Cargas.

¢ Resolucién SRT 886/15 Protocolo de Ergonomia.

e CCT N° 1494/15 “E”.

e Ley 26687 Ley Nacional Antitabaco

¢ Resolucién SRT 84/12 Medicién de iluminaciéon en ambiente laboral.

¢ Resolucion SRT 85/15 Medicién del nivel de ruido en ambiente laboral.

Definiciones:

Accidente de trabajo todo acontecimiento subito y violento ocurrido por el hecho, o en ocasion del
trabajo.

Ambiente laboral: Conjunto de elementos fisicos, biolégicos, quimicos, sociales y culturales que
rodean el ambiente de trabajo, y que si son adversos pueden generar condiciones de riesgo.

Ergonomia: Es el estudio del trabajo en relacion con el entorno en que se lleva a cabo (el lugar de
trabajo) y con quienes lo realizan (los trabajadores). Se utiliza para determinar cémo disenar o
adaptar el lugar de trabajo al trabajador a fin de evitar distintos problemas de salud y de aumentar
la eficiencia. En otras palabras, para hacer que el trabajo se adapte al trabajador en lugar de obligar
al trabajador a adaptarse a él.

Ignifugo: Que rechaza o retarda la combustion y protege contra el fuego.

Louver: Elemento complementario en artefactos de iluminacién (rejilla) que permite optimizar el
nivel de iluminacién en los puestos de trabajo.

Movimiento de cargas manuales: Actividad que implica esfuerzo fisico al levantar, descender y
transportar cargas.
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Abreviaturas:

AySA S.A.: Agua y Saneamientos Argentinos Sociedad Anénima.
CCT.: Convenio Colectivo de Trabajo.

DAL.: Direccion Apoyo Logistico.

EPP.: Elementos de Proteccion Personal.

HyS: Higiene y Seguridad.

ODT.: Orden de trabajo.

PC.: Computadora personal.

PRS.: Plan de Reduccién de la Siniestralidad.

SOL.: Servicio de Organizacion Logistica.

Roles y Responsabilidades
¢ Direcciones, Gerencias, Jefaturas, Supervisores/as, Capataces:

Asegurar el cumplimiento del presente instructivo y de los procedimientos generales y especificos
relacionados con las tareas desarrolladas en oficinas. Promover condiciones de trabajo seguras,
adecuacion de las condiciones inseguras detectadas con el asesoramiento del Profesional de
HyS del area cuando resulte necesario.

¢ De la totalidad del personal:

Cumplir las disposiciones establecidas en el presente instructivo y en los procedimientos
relacionados. Utilizar correctamente las instalaciones, mantener el orden y la limpieza del puesto
de trabajo e informar al superior inmediato cualquier condicion o acto inseguro detectado, evitando
generar situaciones que puedan poner en riesgo su seguridad o la de terceros.

e Del Profesional de HyS del drea:
Verificar el cumplimiento del presente instructivo,

Asesorar al personal del sector en materia de prevencion en HyS e informar las condiciones y/o
actos inseguros identificados durante las inspecciones, a través del Plan de Reduccién de la
Siniestralidad (PRS), la Matriz de Riesgos y realizar el seguimiento de las medidas correctivas que
resulten necesarias.

Medidas de Seguridad para el Trabajo en Oficinas

a) Mobiliario e instalaciones fijas y moviles
¢ Muebles de guardado

Los ficheros, armarios y estanterias deben ubicarse de manera que no constituyan un riesgo ni
obstaculicen la circulacion del personal.

La estiba de los materiales debe ser uniforme para mantener la estabilidad del mobiliario. No abrir
mas de dos cajones en simultaneo. Los elementos de mayor peso deben estar guardados en la
parte inferior del mobiliario, para que no afecte su estabilidad.

Para evitar riesgo de golpes y caidas no dejar cajones o puertas abiertas en areas de circulacion.

¢ Escritorios y mesas de apoyo
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El mobiliario de apoyo, escritorios y mesas, debe estar en buen estado de conservacion, sin
presencia de bordes asperos y/o filosos.

Los escritorios se deben utilizar de forma correcta, no usarlos como asiento o herramienta para
alcanzar elementos en altura (como una escalera).

No se debe utilizar el espacio inferior del escritorio para almacenar o acumular materiales que
dificulten al personal.

e Sillas

Deben ser del tipo ergondmica y cumplir con las especificaciones técnicas establecidas por AySA
S.A

Las sillas se deben usar de forma correcta, evitar balancearse o reclinarse en ellas.
No utilizar las sillas como escalera para alcanzar materiales en altura.
Tener en cuenta, en el puesto de trabajo, el desplazamiento seguro de la silla (80 cm aprox)

Nota: Al detectar alguna anomalia o desperfecto en el mobiliario y/o instalaciones, debe
gestionarse una solicitud al referente de la Direccion para autorizacion y emision de la ODT al
SOL (DAL) para su arreglo, recambio y/o mantenimiento del mismo.

Cuando se requiera una silla ergonémica especial por indicacién médica (externa), el
trabajador se presenta al Servicio Médico para dar conocimiento del certificado e inicia la
gestion correspondiente mediante la confeccién del formulario R-DRH-CA-016 - Gestion de la
Intervencién Ergondmica.

¢ Movimiento de mobiliario (mudanzas)

Para realizar cualquier movimiento de mobiliario, debe ser realizado por el personal de
Mantenimiento de la DAL, para ello se debe gestionar un pedido al referente de la Direccion para
la autorizacién de una ODT al SOL (DAL).

Se dejaran los mobiliarios vacios para su movimiento.

e Archivo de documentacion

No se debe almacenar en los puestos de trabajo grandes cantidades de documentos (cajas,
papeles, etc.), en lo posible guardarlos en soporte digital. De no ser asi depositarlos en lugares
aptos para tal fin (archivos y/o depositos internos o en los Archivos Generales de AySA S.A.
mediante cajas contenedoras).

Evitar el apilamiento excesivo de cajas y bultos de cartén en las estanterias y archivos internos y/o
generales de AySA S.A., por riesgo de deformacion y caidas de las mismas.

Se recomienda utilizar armarios o mobiliario metalico debe ser preferentemente de material
metalico ignifugo en caso de incendios.

La carga de objetos o cajas en estanterias no debe llegar a la altura de cielorraso, (distancia
minima entre caja de ultima estiba y techo sera de 1m.).

b) Areas de trabajo y circulacién
¢ Locales de oficinas y circulaciones

Para evitar el riesgo de caidas y tropiezos del personal, los espacios de circulacion deben estar
libre de obstaculos.
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Al transitar por las escaleras se debe prestar atencién. Se recomienda tomarse del pasamano, no
tener ambas manos ocupadas con algun objeto o carga. No usar el celular al subir o bajar por las
escaleras.

Evitar la permanencia en lugares de paso y circulacion (escaleras, pasillos).

Las escaleras, cuyas superficies no sean antideslizantes, se deben contar con cintas
antideslizantes, con sefializacién en el primer y ultimo escalén (color amarilla), pasamanos,
sefnalizacién identificativa del nivel de piso correspondiente, una correcta iluminacién general y de
emergencia y toda sefializacion especifica de HyS, para evitar accidentes.

Las puertas no deben abrir hacia los pasillos o vias de circulacion, s6lo se admitira en Puertas de
Emergencia.

Al acceder a un sector de trabajo, abrir la puerta de forma lenta para evitar golpes en trabajadores
que se encuentran del otro lado de la misma.

Prestar atencion al estado del piso (mojado, encerado, etc.), caminar y jamas correr.
Respetar las indicaciones de la carteleria de precaucién y/o prohibicion en los ambitos laborales.

No alterar, obstruir o retirar ninguna senalizacion de seguridad, ya que la sefalética de HyS
constituye un elemento fundamental para la prevencion de accidentes y/o facilitar la evacuacion
en caso de una emergencia.

No obstruir los equipos de lucha contra incendio (extintores, hidrantes, pulsadores de incendio,
gabinetes de incendio, entre otros), ni las puertas de emergencia.

c) Instalaciones eléctricas

Tener especial cuidado y precaucion en las instalaciones eléctricas en general. Las mismas deben
estar en correcto estado de conservacion y funcionamiento (tapas y tomas, dispositivos de
proteccion a equipos y personas, puesta a tierra, canalizacion, etc.).

Se deben evitar el uso permanente de las instalaciones temporaria (prolongaciones, zapatillas,
extensiones, etc.). Cuando resulte necesario debe ser de uso transitorio.

Las instalaciones eléctricas embutidas en piso y/o pared, terminan en médulos salientes sobre el
nivel del piso / pared. Debe tener las caracteristicas propias de cada obra en particular y donde
sea requerido de ser hermético y estanco. Evitar las canalizaciones sobre nivel de piso, de
mediacanas o cables canales en solados, que constituyan obstruccion del paso y un riesgo de
caida a nivel.

Evitar colocar todo tipo de objetos sobre los aparatos eléctricos.

No conectar artefactos eléctricos que no sean los correspondientes a las oficinas, por ejemplo:
estufas, ventiladores, cafeteras, parlantes, por recalentamiento de los mismos con riesgo de
incendio y/o cortocircuitos.

No olvidar de apagar las luces del sector cuando se retira la totalidad del personal de las oficinas

Al finalizar la jornada laboral siempre apagar la CPU y el monitor (no dejar la sesion cerrada y/o en
standby).

Para desconectar un equipo del toma corriente, jamas tirar del cable, hagalo desde el cuerpo de la
ficha.

Toda anomalia, reparacion o intervencion, inconveniente o cambio en las instalaciones eléctricas
debe ser canalizadas por la Jefatura a través del referente del sector quien autorizara a realizar la
ODT al SOL (DAL).

Las instalaciones eléctricas seran realizadas por el personal de Mantenimiento Eléctrico de la DAL
exclusivamente.
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d) Prevencion de incendio y evacuacion
Prohibido fumar en ningun sector dentro del Edificio (oficinas, cocheras).

Nunca tirar las colillas de cigarrillos en cestos o contenedores de residuos; ni apagar los cigarrillos
en pisos interiores de los Edificios de AySA S.A.

En aquellos sectores que cuenten con conexiones de gas (estufas, anafes, etc.), tener especial
cuidado con dichos artefactos y cerrar la llave de paso de gas cuando se retira del area de trabajo.

Asegurar que los elementos de proteccion contra incendio (extintores, hidrantes, etc.) no queden
obstruidos por ningun objeto.

No utilizar los extintores como percheros o porta imanes de ningun tipo.

Mantener despejadas las salidas de emergencia y evitar que éstas se cierren con cerraduras y/o
candados.

Asegurar que los materiales inflamables (pinturas, solventes, etc.) se encuentren en locales
destinados a tal fin, con todas las medidas de seguridad correspondiente a este tipo de depdsito.

Ante la deteccién de olor a gas o cualquier otro olor anormal (por ejemplo: a combustible, a

quemado) dar aviso inmediato al Profesional de HyS del Area correspondiente o al personal de
Mantenimiento de la DAL.

Conocer quiénes son los Brigadistas/ Lideres de evacuacion del area correspondiente. El equipo
esta debidamente entrenado para guiar al personal hacia una evacuacion segura hasta la salida
de emergencia mas cercana y desde alli al punto de reunion estipulado por el Plan de Evacuacién
de cada Edificio.

Participar de las capacitaciones y ejercicios de simulacros que se lleven a cabo en cada Edificio
de AySA S.A.

e) Orden y Limpieza
Mantener ordenado y limpio el puesto de trabajo, office y espacios comunes.

En caso de pisos humedos y/o con derrames limpiar el mismo o avisar de manera inmediata al
sector de Limpieza.

De contar en los puestos de trabajo con elementos punzantes y/o cortantes (tijeras, trinchetas o
cualquier herramienta filosa), tener especial cuidado en su manipulacion y guardar dichos
elementos en cajones para evitar el riesgo de cortes.

f) Ergonomia y condiciones ambientales
e Puesto de trabajo

El piso del puesto de trabajo debe ser uniforme, estar libre de obstaculos (cables, etc.), que
permitan la movilidad de las ruedas de las sillas de oficina.

Se recomienda mantener una correcta postura adecuada en el puesto de trabajo durante el
desarrollo de las tareas.

Uso correcto de la silla: cada parte de la silla se debe ajustar independientemente para generar
soporte a los segmentos corporales de acuerdo a las caracteristicas fisicas del trabajador o
trabajadora:

Altura del asiento, altura del apoyabrazos (si los hubiera), inclinacion del respaldar.
Ver Anexo | Ergonomia para tu bienestar — Consejos — Ergonomia para oficinas.
Utilizar correctamente el mobiliario y los elementos de trabajo (sillas, equipos, etc.).

Sobre el plano de trabajo, tener los elementos de mayor uso préoximos (teléfono, documentacion,
etc.).
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Para evitar lesiones muscoloesqueléticas, no inclinar de manera excesiva la cabeza. Esta debe
tener aproximadamente entre 10 y 20° de inclinacion.

Para realizar la manipulacién manual de cargas y prevenir lesiones musculoesqueléticas, se debe
posicionar de frente al objeto, mantener una postura adecuada con la columna erguida, separar
los pies unos 30 cm entre si, flexionar las rodillas, tomar firmemente la carga y utilizar la fuerza de
las piernas para levantarse, manteniéndola siempre préxima al cuerpo

Recibir el asesoramiento del Profesional de HyS, asistir a la capacitacion respeto a este tema.

e Equipamiento informatico:
Evitar deslumbramientos en la pantalla de la PC, con el asesoramiento del Profesional de HyS.

Las pantallas de las PC deberan tener una buena definicion, con el asesoramiento del personal
del sector Sistemas, para regular el contraste, brillo y tamafio de letra, para evitar fatiga ocular.

Ver Anexo Il Ergonomia para tu bienestar — Consejos — Fatiga visual

Se recomienda ubicar el monitor de frente a la persona haciendo coincidir aproximadamente el
borde superior con la linea de los ojos de la persona sentada La distancia entre los ojos y la
pantalla debe ser aproximadamente de 50 a 70 cm dependiendo del tamafio del monitor.

La pantalla debe mantenerse limpia y libre de cualquier obstaculo que interfiera entre el monitor y
el personal.

Cuando se utilicen computadoras portdtiles (notebooks) durante periodos prolongados, se
recomienda el uso de un monitor, teclado y mouse externos, a fin de mantener una postura
ergondémica adecuada.

e lluminacion:
La iluminacién del puesto de trabajo debe ser adecuada para la tarea que se desarrolla.

Los artefactos que no poseen protecciones o louver, deberan contar con elementos de sujecion
(precintos de seguridad) para evitar caidas de elementos en altura.

Los puestos de trabajo deben contar con un correcto nivel de iluminacién, segun la normativa
vigente para garantizar una intensidad luminica, conforme a las evaluaciones efectuadas por el
Profesional de HyS del Area correspondiente.

Cualquier inconveniente, sea por reparacion o intervencion, o cambio en las luminarias debe ser
informado a la Jefatura del sector, quien gestionara la correspondiente ODT al SOL (DAL).

e Condiciones de confort ambiental en oficinas (Ventilacion-Ruido-Temperatura)

Las oficinas deben contar con un ambiente renovado de aire, ventilado y con temperaturas de
confort para el personal. Siempre que las condiciones climaticas y operativas lo permitan, se
recomienda abrir las ventanas para la ventilacién de aire natural al menos dos veces en la jornada
laboral.

Evitar ambientes ruidosos (musica con alto volumen, gritos, etc.), para lograr un ambiente apto de
trabajo.

g) Oficina provisoria.

Durante la ejecucion de remodelaciones y/o realizaciones de obras nuevas de oficinas, se
destinaran obradores o espacios provisorios a oficinas. Se debe tener en cuenta los siguientes
puntos de riesgos para evitar accidentes laborales:

Proxima Revision: 27/08/2030 Gerencia de Organizacion y Métodos Version N° 03
Copia # 149773




Instructivo
Seguridad en Oficinas dysa

| CODIGO: I-DRH-HS-002 |VIGENCIA: 27/08/2026 | PAG.7de7

Mantener el orden y limpieza en los puestos de trabajo.

Evitar la acumulacion de papeleria y documentacion en las areas de trabajo.

Archivar la documentacién en estanterias metalicas y/o mobiliario o en cajas metalicas ignifugas.
No utilizar cartones como revestimientos ni utilizar peliculas plasticas.

Evitar la colocacién de artefactos portatiles eléctricos como calefactores y calentadores a gas o
eléctricos en cercanias de material archivado. Consultar con Mantenimiento Eléctrico de la DAL.

De usarse artefactos a gas, asegurar la correcta ventilacion de manera permanente. Consultar con
Mantenimiento de la DAL.

Disponer de extintores adecuados segun las caracteristicas del local en lugar visible e identificado
para su uso en caso de emergencia.

No colocar elementos que obstruyan vias de evacuacion o elementos de proteccion contra
incendios.

Utilizar artefactos eléctricos seguros y bien mantenidos. Contando con una instalacién eléctrica
adecuada y segura. Consultar con Mantenimiento Eléctrico de la DAL.

En caso que la oficina se encuentre dentro de un trailer, debe contar con una correcta
accesibilidad escaleras en buen estado con pasamano para el ingreso y egreso del personal.

Anexos

Los Anexos que forman parte del instructivo complementan las medidas preventivas y
contienen recomendaciones grdficas, ejemplos prdcticos y criterios orientativos destinados a
facilitar su interpretacién y aplicacién.
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