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1. Introduccién

Prevengos dispone de varios métodos de estudios especificos de la disciplina ergondémica, entre los que se
encuentra el Rapid Office Strain Assesment (ROSA) orientado hacia la evaluacion de puestos de oficina. Es éste el
que se detallara en este manual para abordar su elaboracién en el programa, siguiendo un orden descendente
desde la creacion hasta la finalizacion del estudio.

Como acercamiento previo, es importante sefialar que es un estudio hecho sobre situaciones de trabajadores en
las que tendremos que seleccionar las posturas corporales respecto a la interaccion del trabajador con su entorno
fisico de trabajo.

Es importante destacar, el cuestionario que se realiza sobre el trabajador es posible que el trabajador lo
cumplimente desde su portal web o lo puede cumplimentar el técnico desde la webapp desde su mévil o tablet.

2. Crear y editar un estudio ergondmico ROSA

Para dar de alta un estudio de ergonomia por el método ROSA, el usuario debe acceder a la ficha técnica de la

empresa o desde el listado de empresas con el menu habilitado ( = ):

B Datos de la empresa. EMPRESA PARA MANUALES [m} b4

DATOS EMPRESA — | Prevencidn técnica de la empresa

#reatécnica

v
E
Programacién anual Inventario de Autorizaciones
de actividades maguinaria e instal de trabajo

Incidencias

Prevencidn técnica 6

Planes de
outoproteccion

Simulacros Consultas

3 Cena [Esc]


file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/webappevaluaciones#rosa

Cadigo Empresa Estada Gestior

o @ 000000012 = Empresal

PREVENCION TECNICA

B Afiadir empresas

Editar

¥ Ouitar de tcnica

1 000000005
000000011

Ewvaluaciones

J Mugva

Editar dltima evaluacidn

Inventario

2

]
o 000000013
]

000000016

I anterimien

= 000001003
© Elementos evaluables
00033348

© Elementos de evaluacitn
© Plantilas de evaluacidn

;| Planes de prevencion

o 000000015-2

000000005 Incidencias T e

000000002
iogramas anuales [Phds]

clividades. [Prog. anuales] 000001001

I B E B B B B E E B B
=}

valuacidn p planficacién > O 000000001 -al Simulacros Actuaciones
rventario

visos de control
cidencias
artes de inspeccidn

o conformidades Doc. adjunta Doc. generada

utarizaciones de trabajo

Planes de emergencia

El estudio se realizar4 sobre uno de los centros de la empresa, por lo que también podria dirigirse a la ficha de
datos del centro de trabajo correspondiente y situarse en el apartado de 'Evaluaciones de riesgos' de dicho centro
de trabajo.

Una vez que se encuentra en el apartado de 'Evaluaciones de riesgos' debera usar el desplegable 'Evaluaciones' o
pulsar sobre el listado de evaluaciones con botén derecho del ratdn, y pulsar sobre la opcion ‘Nueva evaluacion de
riesgos'. En ese momento, se le pedira el centro de trabajo sobre el que desea hacer el estudio (si esta ya en la
ficha de datos del centro, no aparecera este formulario). Después de seleccionar el centro de trabajo, se mostrara
otro formulario en el que tendra que seleccionar el tipo de evaluacion que desea crear, en este caso el 'ROSA.
Puestos de trabajo en oficinas'.
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Una vez seleccionado el tipo de evaluacion, aparecera el formulario del estudio de ergonomia. Para grabar el
estudio, sera necesario cumplimentar los datos obligatorios que aparecen en el apartado 'l. Datos generales',
estos datos son los que aparecen en negrita (codigo, fecha de evaluacion, técnico responsable y tipo de
evaluacion).

Ahora bien, en este mismo formulario debemos de afadir las situaciones a estudio mediante el desplegable
'Situaciones' para posteriormente poder afiadir trabajadores al estudio. Es importante mencionar que un trabajador
puede enfrentarse a diferentes situaciones, como es el caso del modelo organizacional del trabajo hibrido que
combina la situacién del teletrabajo con la situacién de trabajo presencial.

Ademas desde esta misma pantalla, si se tiene contratado el portal web de empleado, podremos habilitar la
cumplimentacion del cuestionario desde la web, de manera que no tengamos que cumplimentarlo desde
Prevengos. La cumplimentacion del cuestionario desde la web se explicara en el punto 'Cumplimentacion del
cuestionario desde el portal web del empleado’.
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A parte de los campos obligatorios, vamos a resaltar el campo de 'Evaluacion asociada’', con el que el usuario
podré indicar si el estudio esté relacionado con una evaluacion del mismo centro de trabajo.

Después del apartado de 'Datos generales', y antes de llegar al apartado de Trabajadores, encontrard otros
apartados donde puede ampliar informacion general relacionada con el estudio:

e Técnicos. En este apartado podra afadir los técnicos que participan en la realizacion del estudio, ademas
del técnico responsable. Ellos seran los (nicos que puedan editar el estudio y generar su impresion, por lo
gue su evaluacién se abrird en solo lectura para todos aquellos que no sean técnicos evaluadores o
responsables. Para afiadir técnicos tendra que utilizar el desplegable del mismo nombre. Una vez afiadido el
técnico, si hace doble clic sobre él, podra afadir unas observaciones, o indicar si el técnico puede también
cambiar el estado de la evaluacion.

» Fechas de control. Aqui podra afiadir tareas a realizar o dejar constancia de tareas realizadas relacionadas
con el estudio. Estas tareas deben estar predefinidas previamente en el mantenimiento correspondiente.

Una vez cumplimentados los datos generales del estudio, habria que afadir los trabajadores sobre los que se
realiza el mismo.

2.1 Trabajadores

En este apartado tendran que afadir los trabajadores sobre los que se realizara el estudio. Cada trabajador se
evaluara de forma independiente en base a la situacién elegida, de manera que afiadiremos a un mismo trabajador
tantas veces como situaciones distintas tengamos que evaluar. Por ejemplo, para evaluar la situacién de
teletrabajo y la de trabajo presencial de un mismo trabajador, lo afiadiremos dos veces indicando una vez la
situacién de teletrabajo y la otra la presencial.

Desde este punto también podremos utilizar el desplegable 'Herramientas' para aplicar el paquete de consignas
(medidas segun posturas) que hayamos configurado previamente, y afiadirlas a los trabajadores que ya hayamos
evaluado. Ademas, esto puede utilizarse de complemento a la accién preventiva que hagamos individualmente de
cada trabajador, ya que una vez que afiadimos un paquete de consignas tendremos que seleccionar la opcion
‘complementar’ o 'resetear’ el contenido existente.

Otra Herramienta disponible es "Enviar notificacion de nuevo estudio a los trabajadores”, a traves de la que se
envia un correo electrénico con el enlace del portal web del trabajador a tantos trabajadores como tengamos
seleccionados. La direccion de correo electronico del trabajador es la que esta indicada en su ficha de datos, por lo
gue debemos asegurarnos de que sea la correcta. Ademas, se puede personalizar el asunto y el texto de
notificacion del mail en su configuracion correspondiente.

Para afiadir los trabajadores, deben desplegar el menu "Trabajadores', donde encontraran las siguientes opciones:
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« Afadir trabajadores de la evaluacién asociada. Esta opcion sélo se habilitara si el estudio se ha relacionado
a una evaluacion del mismo centro de trabajo. Al pulsarla le dar4 acceso a un listado con los lugares
evaluados en dicha evaluacion.

« Afadir trabajadores del centro de trabajo. Les da acceso al listado de trabajadores del centro de trabajo
sobre el que se realiza el estudio, para que seleccionen los que quieren afadir.

¢ Afadir trabajadores de la empresa. Muestra el listado de todos los trabajadores de la empresa,
independientemente del centro al que pertenezcan, para que el usuario seleccione los que desea afiadir al
estudio.

Una vez elegimos un trabajador, se pedird que se seleccione una de las situaciones del estudio, (NOTA: pueden
afladir varias situaciones a la vez para que se afiada el mismo trabajador tantas veces como situaciones
seleccionadas haya) y accederan a su ficha de datos, en la que encontraran siete apartados en la parte izquierda
de la pantalla, los cuales pasamos a detallar a continuacion.

2.1.1 Datos generales

En este apartado tendran los datos generales de la situacion del trabajador, en el cual podran describirla en mas
detalle, indicar observacion o adjuntar un video.

También veran un apartado informativo sobre las cumplimentaciones del cuestionario desde la web.
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2.1.2 Silla

En este punto empezamos a seleccionar las diferentes posturas de la situacidn del trabajador para obtener el
resultado del estudio, empezando por la Silla. Los siguientes puntos '3.Teléfono y pantalla’ y '4. Ratén y teclado’
son muy similares en cuanto a la cumplimentacion.

Aqui indicaran la postura del trabajador segun la altura, profundiada, reposabrazos y respaldo de la silla, ademas
de seleccionar cuantos criterios adicionales queramos.

En la parte inferior indicaremos el Tiempo de uso para obtener finalmente la puntuacién de la silla.

Por ultimo, podemos adjuntar una imagen si lo deseamos para tener mas detalle sobre el estudio realizado.
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2.1.3 Teléfono y pantalla

Aqui seleccionaremos la postura de la situacion del trabajador respecto al teléfono y la pantalla, ademas elegir
cuantos criterios adicionales queramos.

Ademas, indicaremos el Tiempo de uso para obtener finalmente la puntuacion tanto del teléfono como de la
pantalla. Si seleccionamos 'No se usa' no se obtendra puntuacién alguna independientemente de la seleccién de la
postura o criterio adiconal.

Por dltimo, podemos adjuntar una imagenes para tener mas detalle sobre el estudio realizado.
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2.1.4 Rat6n y teclado

Aqui seleccionaremos la postura de la situacion del trabajador respecto al raton y al teclado, ademas elegir cuantos
criterios adicionales queramos.

Ademas, indicaremos el Tiempo de uso para obtener finalmente la puntuacion tanto del ratbncomo del teclado. Si
seleccionamos ‘No se usa' no se obtendra puntuacién alguna independientemente de la seleccion de la postura o
criterio adiconal.

Por ultimo, podemos adjuntar una imagenes para tener mas detalle sobre el estudio realizado.
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2.1.5 Valoracion

Una vez cumplimentados los puntos anteriores, al acceder a este apartado, se mostrara la valoracién de la
situacion del trabajador aplicando los datos y factores calculados en el resto de apartados. En esta pantalla se
muestra de forma resumida la puntuacion obtenida de la silla, teléfono, pantalla, ratén y teclado, que compone la
puntuacion total de la que se obtiene el nivel de riesgo y la necesidad de actuacion.

Ademads, tendremos la opcién de finalizar la cumplimentacion del cuestionario para que no pueda modificarse. El
cuestionario también lo podra finalizar el trabajador desde la web como veremos en el punto 'Cumplimentacion del

cuestionario desde el portal web del empleado'.
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2.1.6 Imagenes

Todas las imagenes que hayamos afadido en la silla, teléfono, pantalla, raton o teclado apareceran aqui para
poder editarlas como deseemos. Esta pantalla permite afiadir varias imagenes a la vez y cambiar de area las
imagenes mediante los desplegables 'Imagenes' y 'Herramientas', de modo que revisemos la galeria de nuestro
estudio para asegurarnos que esta todo correcto.

A su vez, también ofrece la posibilidad de afiadir todas las imagenes directamente desde aqui para no tener que
dirigirnos a mas de una pestafia, lo que hace mas cémodo complementar el estudio mediante imagenes.
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Imagen de teclado 01/06/2023 Teclado
Imagen de teléfono 01/06/2023 Teléfono

2.1.7 Accion preventiva

En este apartado el usuario podra realizar una planificacion de la accién preventiva relacionada con el lugar que
esta evaluando, aunque ésta se puede automatizar mediante la asignacion de medidas configurando las consignas
del método ROSA. Al acceder a este apartado, veran en la parte izquierda de la pantalla los elementos que podran
planificar que son:

¢ Medidas correctoras
* Medidas preventivas
¢ Normativas

e EPIs

¢ Sefales

e Formacién

* Informacion

Para afadir elementos a la planificacién, deberan seleccionar el apartado al que quieren cargar datos, y utilizar la
opcion 'Anadir elementos' del menu 'Edicion' que encontraran en la parte superior de la pantalla, o pulsando con el
botén derecho del raton sobre el listado de elementos. Al picar sobre esta opcion, accederan al mantenimiento
correspondiente, para seleccionar y afiadir los elementos que consideren a la planificaciéon.

Una vez afiadidos las medidas a la planificacion, podran editarlos haciendo doble clic sobre los mismos.

Para ver mas informacién sobre edicion de una medida en la planificacion de la accion preventiva, pueden
consultar el manual de la ficha de la medida.

3. Conclusiones del estudio

Una vez que se ha terminado de evaluar los trabajadores, en el formulario de datos del estudio, encontraran un
apartado de conclusiones generales del estudio. Para afiadir conclusiones debe usar el desplegable 'Conclusiones'
y pulsar sobre la opcion 'Afiadir conclusiones'. Una vez afiadidas las conclusiones al estudio, podra editarlas
haciendo doble clic sobre ellas, personalizando el texto para el estudio en el que se encuentra.

4. Estado

En este apartado el usuario podra modificar el estado de la evaluacion. Un estudio puede estar en los siguientes
estados:

e En desarrollo. Alin no se ha terminado, se esta trabajando en él.
« Vigente. Se ha finalizado el estudio y esta actualizado. Los estudios en este estado serdn visibles por la
web de la empresa y centro.
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» Desactivado. Se acabé el estudio pero ahora esta desactualizado, ya sea por un cambio normativo, por
cambios sustanciales de las situaciones evaluadas, o por motivos que el usuario considere.

5. Cumplimentacion del cuestionario desde el portal web del empleado

Para finalizar, abordaremos el cuestionario ROSA desde la web del trabajador, para lo que es necesario conocer el
portal: Manual web del trabajador.

El usuario web vera sus cuestionarios ergonémicos en la pantalla principal de la web si, y solo si, el usuario tiene
los permisos necesarios, que se gestionan habitualmente desde los perfiles de usuarios web, y se ha habilitado
para la cumplimentacion en la web desde el apartado correspondiente.
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Una vez dentro de sus cuestionarios ergondmicos vera su histérico de cuestionarios en el que podra acceder al
que desee.
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Ahora es cuando el usuario podra cumplimentar el cuestionario de la misma manera que se haria en Prevengos, es
decir, seleccionando la postura corporal mantenida segin la silla, teléfono, etc. y los criterios adicionales que

gueramos seleccionar. El boton de guardado o no se habilitar4 hasta haber acabado la seleccién de todo el
cuestionario, sin embargo se guardar4d su cumplimentacibn aunque no lo hayamos completado. Es decir, el
trabajador puede cumplimentar parcialmente el cuestionario y seguir en otro momento, ya que se guardara el
progreso aungque no se haya pulsado sobre el boton de guardado. Esto es porque una vez pulsado, se finalizara el
estudio y no se podra volver a editar.
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