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Nivel de proteccion

Bajo

Jerarquia de las recomendaciones
para la introduccion de controles

Las diversas formas de controlar los riesgos pueden ser ordenadas del nivel mas alto de

proteccion y fiabilidad al mas bajo.

El objetivo para la prevencion de los Desordenes Musculo Esqueléticos serd alcanzar el

madximo nivel de protecciony fiabilidad posible.

Eliminar los riesgos o peligros
« Eliminar los peligros o eliminar los riesgos.

Cambiar para reducir los riesgos

« Sustituir un riesgo con riesgos menores.

* Reducir los riesgos con cambios de ingenieria o
Cambios de los sitemas de trabajo.

» Aislar las personas de los riesgos.

Cambiar a las personas para reducir los riesgos

* Reducir el nivel de dano mediante el uso de
politicas, procedimientos, senales de seguridad,
actividades de formacion o de supervision.

* Usar equipos de proteccion personal para
proteger a las personas de cualquier dano.

Adapatado de: Workplace Safety Authorities (HWSA)
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Introduccion

Este documento presenta recomendaciones para la prevencion de los
Desérdenes Musculo Esqueléticos para los trabajadores y actividades propias

de la administracion publica.
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Estas recomendaciones tienen como fin orientar en la introduccién de
actividades, acciones e intervenciones derivadas del andlisis de la problemdtica
DME, el propésito es que el responsable del programa DME pueda establecer la
pertinencia y prioridad de las recomendaciones de prevencién. No obstante se
debe recordar que las recomendaciones aqui presentadas podran implicar
acciones especificas y modificaciones (Informacién, formacién, desarrollo de
competencias). Para establecer la pertinencia de una recomendacion el
responsable del programa DME, debe tomar en consideracién:

1. La probabilidad de los eventos, peligros o riesgos de manifestarse;

2. Elgrado de dafo que se produciria si el evento se manifiesta;

3. Lo que el trabajador sabe, o razonablemente deberia saber, acerca del
evento, riesgo o peligro, asi como los medios para eliminar o reducir el
peligro o riesgo

4. La disponibilidad y adecuacién de medios para eliminar o reducir
eventos y riesgos

5. El costo de eliminar o reducir eventos, riesgos o peligros.

La introduccién de recomendaciones tiene como fin eliminar los eventos o
riesgos, sin embargo si esto no es posible, se debe reducir y controlar la
exposicién a una escala razonable, los dominios de recomendaciones que se
establecen para las acciones de prevencién son:

Recomendaciones técnicas: implican, el disefio de ayudas técnicas,
procedimientos y secuencias de acciones con el objetivo de eliminar las fuentes
de eventos y riesgos.

Recomendaciones organizacionales: comprende acciones que contribuye al
desarrollo de medios protectivos a través de las interacciones y relaciones que
se producen en el sistema social y productivo, el objetivo es alcanzar la
efectividad y la eficacia en la produccién.

Recomendaciones centradas en el trabajador, responden a las necesidades
de eficacidad, de efectividad y de conservacién de la integridad fisica y
cognitiva, facilita al trabajador la implementacion de recursos propios y
estrategias de gestion de los eventos y riesgos asociados a DME.




i{Qué se debe considerar previamente?

Todo profesional que deba implementar recomendaciones en las empresas, que
ademas serdn parte de un programa de prevencién, debe comprender que toda
tarea ejecutada por un trabajador requiere de una secuencia de movimientos
sincronizada a la velocidad de ejecucién de la tarea y al manejo de dispositivos,
productos y/o herramientas, esto exige a los trabajadores el desarrollo de un cierto
numero de habilidades y competencias a nivel:

1. Biomecanico: son las competencias requeridas para mantener una
postura durante periodos de tiempo largos, asegurando la realizacién de
movimientos y gestos de precision.

2. Operativo: son las competencias para disefiar y llevar a cabo gestos y
movimientos precisos en funcién de actividades, productos y o
herramientas a manipular.

3. Colectivo: son las competencias para poner en operaciéon secuencias de
acciones colaborativas en funciéon de los ritmos de trabajo de los otros
trabajadores y del funcionamiento de la linea, maquina, proceso o equipo
de trabajo.

4. Cognitivo: son competencias para anticipar, sincronizar y asegurar la
realizacion de las actividades que responden a las tareas que debe
ejecutar el trabajador.

Hay que recordar que las actividades de los trabajadores, se caracterizan por la
adopcién de posturas que permitan seguir el ritmo de produccién, que posibiliten
asegurar cadenas dindmicas de movimientos repetidos para manipular el producto,
las herramientas o los equipos y para establecer una continuidad en las secuencias
de acciones desarrolladas por el colectivo de trabajadores.

Estas exigencias se combinan con la necesidad de las empresas de tener
trabajadores polifuncionales que puedan ocupar los diferentes puestos en las lineas
de produccién y que al mismo tiempo puedan gestionar y llevar a cabo tareas de
diferente caracteristica en las condiciones de calidad y productividad esperadas por
la empresa.

Esto indica que cualquier recomendacién de prevencién de los Desordenes
Musculo Esqueléticos deberd incluir los diferentes escenarios de actividad del
trabajador y las diferentes dindmicas de produccién, las cuales cambian a medida
gue las exigencias externas del proceso se modifican.
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i{C0mo utilizar este repertorio de recomendaciones?

Por razones practicas, este reportorio de recomendaciones para la prevencion de los
Desérdenes Musculo Esqueléticos serd aplicable exclusivamente al sector Pagina |7
econémico de administracion publica, estas recomendaciones no pueden utilizarse

en otros sectores, salvo que exista un analisis preliminar preciso de las situaciones

de trabajo y de las tareas, asi como de los trabajadores.

En todos los casos la responsabilidad de seleccion y adecuada aplicacion de las
recomendaciones depende del juicio y buen criterio del profesional y del
analisis desarrollado por éste. Se debe tener presente que seleccionar una
recomendacién no adecuada o adaptada a una situacion de trabajo o a un
trabajador, puede traer consecuencias negativas para la salud y la seguridad del
trabajador, ademas de implicar secuelas a nivel de la productividad de la empresa.

Para el sector de Administracién Publica las recomendaciones se focalizan en tareas,
actividades y situaciones de trabajo prototipicas que a menudo implican estar
sentado durante largos periodos de tiempo, y que son realizados por trabajadores
que pasan buena parte de su tiempo digitando, tratando o procesando datos, sobre
todo en una computadora, por ello es frecuente encontrarse con problemas de
fatiga visual, estrés y dolencias vinculadas a movimientos repetitivos: como el
sindrome del tunel carpiano. La mayoria de estos trabajadores cumplen tareas
administrativas y operativas y son empleados de tiempo completo que trabajan una
semana normal de 40 horas.

En las actividades de caracter administrativo los DME se asocian a tareas ciclicas, de
contenido repetido que implican el uso intensivo de teclados, periféricos de
computador, seguimiento en monitores con altas demandas de uso de la vision que
ademas requieren esfuerzo cognitivo, con picos de demanda; adicionalmente en
algunos casos implica exigencia psicoldégica por atenciéon a clientes, relaciones
interpersonales, fatiga y pobre comunicacién corporativa. En algunas actividades
ademds se requiere manejo de cargas con levantamiento, desplazamiento de
documentos, archivos, cajas con libros y documentos legales

Se debe recordar que cuando se haga uso de estas recomendaciones, se tomara en
consideracién que han sido disefladas como contenido no definitivo y que no cubre
las situaciones de trabajo especificas que pueden generarse en algunas empresas,
ademds no contiene todo el conocimiento sobre prevencién de los Desérdenes
Mdusculo Esqueléticos, por tanto son una ayuda para formular soluciones de
prevencién para los DME.



Principales lesiones asociadas a Desordenes Misculo Esqueléticos
en trabajadores de oficina:

_ Hombro

Tensiéon muscular y lesion traumatica por elevaciéon y/o manipulacién de equipos,
materiales y el uso repetitivo de computadores y teclados. Distensién muscular por
elevacién y manipulacién de cajas, equipamiento, mobiliario cambiando sobre todo
en el limite del pie, o actividades repetitivas (por ejemplo, pasar la aspiradora).
Lesiones en las articulaciones ocasionadas por resbalones, tropezones y caidas al
desplazarse por escaleras, corredores o zonas humedas.

—Brazo
Distensién muscular por elevacién y manipulacién de equipos, materiales y por el
uso prolongado o repetitivo de la computadora.

Antebrazo / muiieca

Distensién muscular por el uso prolongada o repetitivo del teclado o del ratén. Las
fracturas causada por resbalones, tropezones y caidas al desplazarse por escaleras,
corredores o zonas hiumedas.

Los dedos de la mano

Distensién muscular por el uso repetitivo del teclado y del teléfono inteligente.
Heridas y laceraciones al quedar atrapado entre objetos (por ejemplo, al ingresar a
un vehiculo) o caer utilizando equipos (teléfonos, tabletas u otros dispositivos).

Rodilla

Lesién de la articulacién o distension muscular asociadas a resbalones, tropezones y
caidas en las gradas de las escaleras, pasos en falso en las escaleras, o al resbalar en
superficies hUmedas o irregulares o por revisiones con frecuencia los vehiculos que
entran o salen.

Pierna
Lesién muscular o trauma articular por caidas o resbalones en superficies himedas
o irregulares.

Espalda baja

Distensién muscular por elevacién y manipulacién de equipos, materiales; también
por mantener posturas estaticas durante periodos de tiempo prolongados (por
ejemplo, estar sentado todo el dia). La tensién muscular por ayudar en el
levantamiento y movilizacién de muebles, flexién repetitiva del tronco al manipular
documentos, o resbalones, tropezones y caidas en movimiento en zonas muy
congestionadas, o en pisos humedos (incluido el tiempo fuera de la oficina), tensién
muscular por accidentes de vehiculos.

! Adaptado de WorkSafe Victoria, Injury Hotspots (2015)
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Recomendaciones técnicas
Sector administracion publica

1.1
1.2
1.3
14
1.5
1.6
1.7
1.8
1.9
1.10

Recomendaciones para disefio de espacios de trabajo
Recomendaciones para seleccién de postura de trabajo
Recomendaciones para trabajo sedente prolongado
Recomendaciones para trabajo en bipedo prolongado
Recomendaciones para trabajo con desplazamiento
Recomendaciones para movilizaciéon de objetos inestables
Recomendaciones para desplazamiento de cargas
Recomendaciones para manipulacién de documentos de archivo
Recomendaciones para gestion de la carga cognitiva
Recomendaciones para simplificacién de tareas
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1.1 Recomendaciones para disefio de espacios de trabajo
Funciones del espacio
En la prevencién de eventos que puedan generar DME, es importante definir de
manera precisa la funciéon de cada espacio, esto permite eliminar riesgos asociados
al uso no apropiado de estos y a definir la funcién especifica de cada espacio,
ademads un diseno equilibrado de cada espacio ayuda a promover la movilidad de los Pagina | 10
trabajadores en este tipo de actividades. Por ello se recomienda especializar los
espacios, ademds de integrar las necesidades de aislamiento, comunicacién e
interaccidn entre trabajadores.

Espacios de trabajo

Este debe ser definido a partir de un analisis funcional de las necesidades de cada
trabajo y trabajador; se debe tomar en cuenta la naturaleza de las tareas (cognitivas,
colaborativas, fisicas), los tipos de trabajos a realizar (analizar datos, procesar datos,
digitar, procesar documentos fisicos, etc.).

A partir de esto se debe definir la postura de trabajo recomendada, el tipo de
mobiliario y las sillas como los elementos de almacenamiento temporal. Las areas
minimas recomendadas son de 6 metros cuadrados por persona para una estacién
de trabajo y de 10 metros cuadrados, incluyendo dareas de circulacién y reunidn. (AS
1668.2; 2002).

Courtesy of Knoll, Inc.

Espacios de circulacion

Los espacios de circulacién se pueden dividir en dos categorias: primaria y
secundaria. La circulacién primaria es la ruta principal que une el nucleo del edificio y
los espacios comunes, tales como vestibulos, ascensores, escaleras de salida, y los
bafos principales. Circulacién secundaria son los pasillos entre los espacios
individuales, de comunicacién y de soporte. Las areas de circulaciéon debe incluir el
andlisis para el desplazamiento de trabajadores en situacién de discapacidad.



Espacios de almacenamiento

Se debe proporcionar a cada estacion de trabajo areas de almacenamiento y
armarios individuales, para esto es necesario considerar las actividades que se
desarrollan dentro del area de trabajo.

Principios generales de las areas de almacenamiento

« Los elementos grandes y pesados deberes almacenarse a facilmente las
alturas alcanzables para reducir al minimo las exigencias de
manipulacién, estos deberian colocarse al alcance de la mano. Cuando
se deban transportar se debe utilizar un carro hasta los lugares de
almacenamiento.

+ Los elementos mas pequefios, ligeros y con poca frecuencia manejados
pueden almacenarse en la parte baja de la estacién de trabajo o en las
zonas altas del sistema de almacenamiento.

«  Se debe facilitar el localizar objetos en la unidad de almacenamiento

« El sistema de almacenamiento deberes acomodar el tamafo y la forma
de los elemento almacenados. Por ejemplo, el usos de divisores
aseguraran archivos almacenados en estanterias y facilitaran el acceso a
ellos. Documentos o publicaciones pueden almacenarse suspendidos,
haciéndolos mas faciles de manejar.

1.2 Recomendaciones para seleccion de postura de trabajo

Cualquier postura de trabajo que se mantenga por periodos largos de tiempo trae
consecuencias para la salud musculo esquelética de los trabajadores, con fin de
prevenir DME es necesario tomar en consideracion las exigencias especificas a las



diferentes posturas de trabajo, esto incluye la necesidad de llevar a cabo un analisis
detallado de las actividades de trabajo y de la situacién de trabajo.

Cualquiera sea la situacién de trabajo el principio a seqguir es el de hacer desaparecer
dichas exigencias posturales, por ello no se debe privilegiar el trabajo en posiciéon
estdtica, se debe estimular el cambio de posicién, lo cual implica cambiar de
posicién sedente a bipeda con desplazamientos, esto debe poder hacerlo el
trabajador a voluntad. En este sentido hay que considerar que la silla es una
herramienta de trabajo y como tal cumple objetivos especificos que el trabajador
debe poder asociar a su situacién de trabajo.

Una silla de trabajo debe estar adaptada y ser adaptable por el trabajador, se debe
prestar atencion a la simplificacién de los medios de ajuste, debe responder a la
necesidad de cambio de posicién durante la jornada de trabajo. En la especificacién
de la posiciéon final de trabajo se debe recordar que las molestias se incrementan
con la inmovilidad del trabajador, la imposibilidad de moverse aumenta la perdida
de confort, esto aplica a cualquier posicién de trabajo, se debe recordar que no
existe una posicion ideal de trabajo

{Como seleccionar la postura de trabajo?

Responda cada una de las siguientes preguntas, utilice para ello el diagrama, de
acuerdo a las respuestas revise la ruta que debe seguir, tome en cuenta si la
respuesta es positiva o negativa. Una vez responda todas las preguntas podra
establecer cual es la postura de trabajo recomendada, utilice esta referencia para
definir la seleccion mas adecuada a la tarea que esta analizando.

1. ;entre desplazamientos, la tarea deja tiempo suficiente para que valga la pena
sentarse?

2. ;la interaccién o manejo de objetos, dispositivos o equipos puede hacerse mas
facilmente de pie, en razén al tamafo y esfuerzo requerido?
2.1 ;se pueden facilitar las manipulaciones o manejo de los objetos y dispositivos,
para poder hacerlo sentado?
2.2 ;entre las manipulaciones o manejo de los objetos y dispositivos, la tarea deja
tiempo suficiente para que valga la pena sentarse?
3. jes necesario ponerse de pie para buscar o alcanzar objetos, materiales o
productos (muy lejos o muy altos)?

3.1 ;es posible acerca o bajar los objetos, materiales o productos?

3.2 ;el trabajador se debe poner de pie frecuentemente, tanto como para
permanecer de pie?

3.3 jel espacio disponible y las restricciones de espacio de la situacién de trabajo,
permiten pensar en un apoyo para la cadera?

3.4 ;jes posible corregir esta situacién (disponer de mayor espacio)?
4. ;hay suficiente espacio para los miembros inferiores bajo la superficie de trabajo?

4.1 jse puede hacer lugar o espacio para los miembros inferiores?
5. ;la altura del plano de trabajo, permite al trabajador permanecer sentado con los
pies apoyados en el piso?

5.1 ;es posible bajar el plano de trabajo?
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5.2 ;hay espacio suficiente para los miembros inferiores bajo la superficie de

trabajo?

5.3 jse puede hacer espacio para los miembros inferiores?
Las respuestas a estas preguntas le permitirdn tomar una decision sobre la
alternancia de la postura de trabajo o sobre la postura que debe el trabajador
adoptar con mayor frecuencia; sin embargo no olvide que también debe definir el

) i Pagina | 13
control de los tiempos de permanencia en una sola postura.
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1.3 Recomendaciones para trabajo sedente prolongado

Se recomienda disefar los puestos de trabajo de acuerdo con lo expuesto en las
siguientes imagenes, que corresponden a una propuesta de dimensiones basada en
parametros antropométricos de poblaciéon laboral colombiana desde percentil 5
femenino hasta percentil 95 masculino, es decir, cubre la posibilidad de optimizar la



accesibilidad en las cajas para un 90% de la poblacién. Imagen 1. Propuesta de
distribuciéon y dimensiones de puesto de cajero con figurin humano percentil 5
femenino
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Propuesto puesto de trabojo cojero con
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YWisto superior con figurin de percentil 5
femenino, Estoturo 1467 crm. segln
dimensiones antropométricos colombionas.
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28

28

Fuente: Biowork SAS

Observe que el disefio y distribucién recomendado requiere una disponibilidad de
espacio especifica. Por favor verifique si el espacio esta disponible. De igual manera
observe que con el fin de mejorar las condiciones de trabajo se recomienda el uso
de monitores de pantalla plana (LCD). Verifique si esta tecnologia esta disponible en
la empresa, si no es asi, por favor ajuste las dimensiones de la superficie de trabajo.



Disefio, distribucién y dimensiones de puesto de cajero con figurin humano Pégina | 15
percentil 95 masculino
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Propuseste puesto de trokojo cojero con
dimensiones (en cm.» tendientes o racionolizar
los olconces evitondo posturos nodecuodos.,

mosculino. Estotura 1792 cm., segln
dimensiones ontropornétricas colombionos,

| | Visto superior con figurin de percentil 32

28

Fuente: Biowork SAS

Observe que el disefio ha sido desarrollado para trabajadores diestros, si en su caso
el trabajador tiene predominancia izquierda, recuerde hacer la redistribucién de los
elementos de trabajo. Verifique igualmente las fuentes de iluminacién con el fin de
eliminar reflejos y destellos.



Las superficies de trabajo de las cajas deben mantenerse a una altura de 72
cm.

Las superficies de los mostradores deben ubicarse a 90 cm. de altura.

Disponer los elementos de uso cotidiano sobre la superficie de trabajo de
forma que se distribuya su alcance y uso en ambos miembros superiores,
evitado el sobreuso de uno de los mismos.

Liberar espacio bajo la superficie de trabajo

Ubicar la pantalla en frente del trabajador, de forma que su borde superior se
situe a la misma altura de la visual horizontal y a una distancia con respecto a
los ojos entre 50 y 70 cm. En este caso permite racionalizar el espacio el uso
de las pantallas con brazos ecualizadles.

Ubicar la pantalla en frente del trabajador, de forma que su borde superior se
situe a la misma altura de la visual horizontal y a una distancia con respecto a
los ojos entre 50 y 70 cm. En este caso permite racionalizar el espacio el uso
de las pantallas con brazos ecualizadles

Ordenar y adosar cables de los equipos, preferiblemente hacer uso de
sistemas pasa-cables, recuerde verificar:

Compatibilidad con dimensiones de LCD adquiridas en la empresa
Altura de 20 a 47 cm. de superficie a centro de la pantalla

Facil ajuste de altura por medio de giro de perilla.

Posibilidad de rotar el monitor 180° vertical y horizontalmente
Capacidad de carga 10 kg.

Instalaciéon a escritorio por grommet

Ajuste de tensién del movimiento

Sistema seguro de fijacion a superficie de trabajo

©ONoUhWwWN =
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1.4 Recomendaciones para trabajo sedente prolongado

Imagen 15. Esquema de disefo de puesto

LCD ANTIREFLEJO

50-70 cm.
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SOPORTE AJUSTABLE
PARA LCD

ATRIL PORTADOCUMENTOS

APOYAMUNECAS PARA
TECLADO Y RATON

BRAZOS AJUSTABLES
EN ALTURAY GIRO
HORIZONTAL

APOYAPIES BASCULANTE

Fuente: Biowork SAS

Recomendaciones para el disefio de puestos de digitacién

Sistematizar la informacion requiere que puedan implementarse equipos de
coémputo tipo escritorio (no portatil), cuyo rendimiento debe ser acorde con
el software y tamafio de las bases de datos a utilizar.

e Considerar en la sistematizacion de la informacién parametros basicos
de accesibilidad web, como lo son:

e Destacar la informacién relevante en pantalla, particularmente con el
uso de tamanos de texto superiores a 12.

e Evitar la subutilizacién del drea de la pantalla

e Utilizar contrastes adecuados como colores oscuros sobre claros o
viceversa

e Simplificar la navegacion para acceder a la informacién importante.

e Implementar sistema de iluminacién fluorescente blanca, con tubos T8
de 17W, empotrados en luminarias de difusores parabdlicos.
Preferiblemente las luminarias deben ser de 60 cm. x 60 cm. con 3 a 4
tubos T8 de 17W y, debe utilizarse balastos electrénicos (ver imagen 16)

e Mantener limpios los difusores de las luminarias

e Considerar los niveles de iluminacién presentados para puestos con
video-terminal

e Ubicar las luminarias sobre y paralelamente a la superficie de trabajo
principal



Posible ubicacién de luminarias

LUMINARIAS

Fuente: Biowork SAS

Mantener las paredes y techos limpios y pintados de colores claros en
beneficio de la dispersién de flujos luminosos naturales y artificiales.
Realizar luxometria previa y posteriormente a las mejoras del sistema
de iluminacién aqui sefaladas, para complementar técnicamente el
correspondiente plan de intervencién segun exista exceso u
insuficiencia de niveles de lux.

Cambiar la superficie de trabajo por una de distribucién en L y con
esquina en chaflan que considere las dimensiones presentadas en la
imagen 9. Esta superficie debe ser de colores claros y mate.
Implementada la superficie de trabajo en L, ubicar teclado y ratén sobre
esta misma hacia la esquina de manera que queden distanciados aprox.
20 a 25 cm. con respecto al borde del chaflan.
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1.11

ESPACIOS: Teniendo como referencia la cantidad de personas que ocuparan el espacio de
manera permanente y también las personas itinerantes se podra realizar un calculo bésico
de las dreas en mt2 requeridas para proyectar los espacios.

Es importante tener en cuenta a grandes rasgos las siguientes areas dependiendo de las
funciones

* Despachos: 15 mt2 aprox
*  Cubiculos: 10 mt2
*  Oficina abierta: 3.5 mt2 (2mt2 de circulacién y 1.5 mt2 de mobiliario.)

* Salas de reunion: 4 personas 10 mt2 aprox. / 8 personas 15 mt2 / 12 personas
20mt2.

*  Recepcidn con sala de espera : 3 personas 15 mt2 /5 personas 20 mt2 /9
personas 30mt2.

*  Puntos de impresion y copiado: 6 mt2

* Cafeteria — comedor: a definir 1 mt 2 por persona aprox
* Archivo: a definir

* Bodega: a definir

* Sala técnica: a definir

* Baterias sanitarias: 1 mt 2 por persona aprox

Las dreas minimas para puestos, que no correspondan a call centers, serdn de entre 3 mt2
y 4mt aproximadamente, dentro de los cuales aproximadamente 2mt2 seran de
circulacidn, 1,5 seran de mobiliario y 0,5 mt2 corresponderdn a almacenamiento. (ver
imagen 1).

Los tipo call center no requieren de almacenamiento fisico de documentos u objetos
personales por lo tanto su area, incluida la circulacién, esta aproximadamente en 1.5 mt2.

La altura recomendada de las areas es minimo 2.4 mt siendo ideal 3 mt.
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Imagen 1

La altura recomendada de las dreas es minimo 2.4 mt siendo ideal 3 mt. Ver imagen 2

Imagen 2
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CIRCULACION: texto copiar pegar ver imagen 3
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Imagen 3
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1

ALMACENAMIENTO: Los espacios de almacenamientos de los puestos de trabajo
representan al usuario la posibilidad de mantener de forma organizada y bajo medidas de

seguridad elementos de trabajo asi como elementos personales. Ver imagen 4

Partiendo de la configuracion de las oficinas, se deben de definir espacios de
almacenamiento verificando las politicas relativas al manejo de documentacion fisica,
buscando que esta siempre tienda a reducirse, convirtiéndose en digital, de hecho, en
algunos casos el suministro de reducidos espacios de almacenamiento contribuye a la
educacion de los trabajadores en este sentido, aunque en otros casos es causa de

desorden y hacinamiento.

Imagen 4
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Cajonera: esta representa el almacenamiento el primario donde se tiene el acceso mas rapido
a elementos de oficina, se recomienda:

* las dimensiones deben designarse de acuerdo con el espacio bajo la superficie de trabajo,
teniendo en cuenta que no restrinja movimientos de miembros inferiores durante la
posicion sedente, ni obstaculice el movimiento al entrar y/o salir del puesto de trabajo.
Para el caso de los tipos de superficies estimadas, esta se sugiere de 40 cm. de ancho

* Debe contar con un cajon con cerradura para facilitar el almacenamiento de objetos
personales y documentos confidenciales.

* Deben ser moéviles, no deben hacer parte de la estructura ni dar soporte a ningin
elemento, de esta manera se puede ubicar dependiendo de las necesidades del usuario.

* En caso de utilizar cajén para archivo, este debe corresponder con los formatos de carpeta
utilizados en la empresa.

* Losrieles de los cajones deben facilitar el desplazamiento de estos ultimos y contar con
seguros que impidan la caida de alguno de los cajones.

* Los cajones deben contar con asas que permitan enganche a 4 dedos

* Debe contar con bases rodantes para retirarla de la parte inferior de la superficie de
trabajo, en este sentido deben contar con el sistema de quinta rueda para evitar
volcamiento

* Sesiguieren que sean metalicas preferiblemente en calibre 20 y pintura electrostatica.

Pagina | 22



1.2 _RECOMENDACIONES PARA TRABAJO SEDENTE PROLONGADO

Cualquier postura de trabajo que se mantenga por periodos largos de tiempo trae
consecuencias para la salud musculo esquelética de los trabajadores, con fin de prevenir
DME es necesario tomar en consideracion las exigencias especificas a las diferentes posturas
de

Trabajo, esto incluye la necesidad de llevar a cabo un analisis detallado de las actividades de
trabajo y de la situacién de trabajo.
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Para controlar los factores de riesgo asociados a la postura sedente prolongada se
recomienda tener en cuenta las consideraciones referentes al puesto de trabajo:

Escritorio
Altura
e Altura de instalacién entre 70 y 72,5 cm. para la superficie de trabajo principal,
medido por la parte de abajo de la superficie.
e Espesor de las superficies 2,5 cm. a 3 cm.
e Fabricacidn de su interior en material resistente a la humedad (triplex-madecor)
e Recubrimiento de textura suave que no debe afectar el desplazamiento del puntero
del ratén (comercialmente conocido como laminado de alta presidon o melaminico)
e Puntas que den hacia pasillos de circulacién curvas (radio sugerido 3a 5 cm.)
e Color exterior de tono claro y mate

Forma

Para superficies esquineras la medida recomendable es de 160 x 160 con profundidad de 60
cm y con chaflan integrado de 65 cm ver imagen 5.

40
160cm

Imagen 5

Para superficies rectas de puestos en linea se recomienda una medida entre 130 cm y 140
cm de ancho y 70 cm de profundidad. Ver imagen 6



imagen 6

Chaflan

En el caso en que las superficies esquineras sean armadas con dos superficies rectas,
perpendiculares, se requiere el uso de un chaflan metalico, este optimiza el espacio de
trabajo permitiendo ubicar documentos de consulta entre la pantalla y el escritorio. Ver
imagen 7.

e Fabricacion en lamina metalica calibre 18 0 20

e Ensamble que permita dejar un frente de 65 cm. como minimo con respecto al
trabajador

e Su doblez interno deben corresponder con el espesor de las superficies de trabajo
(2,5cm. o 3cm.)

o Debe estar desprovista de bordes cortantes o punzantes

e Color similar al de la superficie de trabajo principal

e Acabado no debe afectar los desplazamientos del puntero del ratén.

Imagen 7.
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Silla
Para la seleccién de sillas de oficina operaticas se presenta la siguiente tabla que
contrastada con la imagen 8 explican cada una de las consideraciones a tener en cuenta a la

hora de adquirir sillas. . .
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Fabricadas en Nylon
Doble rueda sin banda en goma y con didametro de 50 mm. a 65 mm., para uso sobre alfombra

Ruedas

Doble rueda con banda en goma y didmetro de 50 mm. para uso sobre piso liso y duro.
Diametro de perno 11 mm. como minimo.
Capacidad de carga de cada rueda 40 a 50 Kg.

De 5 brazos

Base Diametro minimo de 65 cm. (ver imagen 8, dimension J)
Fabricada en material resistente (metal o poliamida)
Bordes libres de aristas cortantes

Cilindro neumatico de 300 newtons con camisa de didmetro 50 mm. (para ajuste de altura del asiento
mediante palanca desde posicion sedente, la palanca debe impedir accionamiento accidental)

Columna —
Resistencia de 200 Lbs. de peso como minimo

Sistema de fijacion que garantice un ensamble seguro y durable
Cubierta en pieza cilindrica de polipropileno

Giratorio

Rango de ajuste en altura 35 - 56 cm. (ver imagen 8, dimension A)

Profundidad maxima de 42 cm. o con sistema que permita ajustar la profundidad de 42 cm. a 50.8 cm.
(ver imagen 18, dimension B)

Ancho minimo de 39.2 cm. (ver imagen 8, dimensién C)

Borde frontal redondeado

Asiento De utilizar espumas para el tapizado, estas deben ser inyectadas y moldeadas, de alta resistencia y con
densidad minima de 60 Kg./m3

Tapizado que recubra todos los bordes de la concha (No aplica para casos de asientos en malla o
membrana)

Superficie cuya configuracion formal provea confortable apoyo isquiatico

Fabricado en material que minimice aumentos de temperatura notables tras el contacto permanente
Fabricado en materiales antibacteriales, retardantes a la llama y lavables

Altura minima de 46 cm. con respecto al asiento (ver imagen 8, dimensién D)
Ancho en sector de apoyo lumbar minimo 39.2 cm.

Ancho del espaldar en sector de apoyo dorsal minimo 43.2 cm. (ver imagen 8, dimension E)

Espald Superficie cuya configuracion tenga forma cdncava horizontal en el sector de apoyo lumbar.
spaldar

Apoyo lumbar ajustable en altura de manera que la zona mas prominente hacia el frente pueda situarse
entre 15 cm. y 25 cm., con respecto al asiento, lo cual puede concebirse mediante sistema de cremallera,
sistema de regulacion de la altura del apoyo lumbar u otro sistema que pueda ser regulado
manteniéndose sentado el usuario. (No sistema de perilla) (ver imagen 8, dimension F)

Ajustabilidad en altura hasta 63,2 cm. tomando como referencia el asiento y la parte superior del




espaldar.

Sistema de apoyo permanente avanzado mediante palancas (sin perillas) que permita inclinaciérpggtn
espaldar entre 90° y 1100.

De utilizar espumas para el tapizado, estas deben ser inyectadas y moldeadas, de alta resistencia y con
densidad minima de 50 Kg./m3

Fabricado en material que minimice aumentos de temperatura notables tras el contacto permanente

Fabricado en materiales antibacteriales, retardantes a la llama y lavables

Apoyabrazos

Solo se requeriran para sillas utilizadas en puestos de trabajo en linea

Ajustables en altura entre 19,0 cm. y 27,7 con respecto al asiento (ver imagen 8, dimension G)

Distancia maxima desde el espaldar a parte frontal de los brazos 21,7, o en su defecto que presente
sistema de ajustabilidad que posibilite este requerimiento (ver imagen 18, dimension H) de ser posible
con sistema abatible que permita plegarlos completamente hacia abajo cuando no se requieran.

Distancia entre ambos ajustable de 33.9 cm. a 52.3 cm. (ver imagen 8, dimensidn I)

Ajustables en giro horizontal

Largo maximo de 21,7 cm.

Ancho minimo 7,4 cm. (ver imagen 8, dimension J)

Superficie de apoyo en poliuretano piel integral

Sistemas de ajuste resistentes

E

Imagen 8.
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Elementos confort

Cualquiera sea la situacién de trabajo el principio a seguir es el de hacer desaparecer dichas

exigencias posturales, por ello no se debe privilegiar el trabajo en posicidn estatica, se debe

estimular el cambio de posicién, lo cual implica cambiar de posicidn sedente a bipeda con -

. . . Pagina | 27
desplazamientos, esto debe poder hacerlo el trabajador a voluntad. En este sentido hay que
considerar no solo la silla sino también los elementos de confort que pueden ayudar a

reducir las posturas prolongadas.

Existe una amplia gama de elementos de confort que buscan reducir posturas forzadas,
entre estos citamos:

* Soportes de documentos

* Apoya brazos

* Apoyapies

*  Filtros y magnificadores

* Diademas

* Soluciones para moviles

* Portateclados

* Teclados y mouse

* Descansa mufiecas

* Soportes portatiles

* Mesas ajustables en altura

* Soportes de monitor

* Sillas especiales
Describiremos a continuacidn los mas relevantes

Apovyapiés

Este accesorio alivia la presion de la silla sobre las piernas, mejora el apoyo lumbar y
asegura el contacto firme de los pies en el suelo. Como consecuencia de ello, reducimos la
fatiga en las piernas. Ver imagen 9

Imagen 9



Mobiliario ajustable en altura

Los trabajos que se deben desarrollar sentado durante largos periodos de tiempo,
deberian ser alternados con tareas que se puedan realizar en posicion de pie o que
permitan caminar. La alternancia de la posicion de trabajo, constituye pausas
compensatorias, que alivian la fatiga en los grupos musculo-articulares en uso sostenido.
Desde este punto de vista, es recomendable incentivar a los trabajadores a alternar
periddicamente su postura durante la jornada de trabajo, una buena manera de aportar
en ese objetivo son las mesas ajustables. Ver imagen 10

Imagen 10

Mouse neutrales

Disefio vertical anatdmico se adapta perfectamente al contorno natural de la mano,
reduce la pronaciéon manteniendo el segmento codo mufieca en angulo neutro.

Imagen 11
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1.3.5

RECOMENDACIONES PARA TRABAJO BIPEDO PROLONGADO

Alternancia postural:Los trabajos que se deben desarrollar de pie durante largos periodos
de tiempo, deberian ser alternados con tareas que se puedan realizar en posicidn sentado
0 que permitan caminar. La alternancia de la posicion de trabajo, constituye pausas
compensatorias, que alivian la fatiga en los grupos musculo-articulares en uso sostenido.
Desde este punto de vista, es recomendable incentivar a los trabajadores a alternar
periddicamente su postura durante la jornada de trabajo, incorporando el habito de
caminar. Ver imagen 12

Calzado de trabajo: Se ha demostrado el efecto positivo del uso de zapatos blandos en el
trabajo sostenido de pie. Desde este punto de vista, es recomendable incentivar el uso de
calzado blando o utilizar plantillas planas de espuma plastica. Ver imagen 12

Barras apoyapié: Es recomendable instalar barras apoyapié. Este accesorio permite a los
operarios apoyar uno y otro pié en forma alternada, disminuyendo de esta forma la carga
estdtica de trabajo en la region lumbar. Se recomienda instalar estos accesorios a una
altura de 20 cm del suelo. Ver imagen 12

Silla parado-sentado: Una silla parado-sentado, es un apoyo que permite adoptar una
posicidon intermedia entre la postura sentado y de pie, sin interferir significativamente en
el alcance de las extremidades superiores. Esta silla, estd orientada a promover la
alternancia postural. Es decir, el cambio desde la postura de pie a la sentado y viceversa.
Por sus caracteristicas de disefio especificas, permite disminuir la carga estatica de la
columna en su regidn lumbar, aumentando el tiempo de aparicion de la fatiga. A nivel de
extremidades inferiores, disminuye la carga estdtica de trabajo, contribuyendo a mejorar
el retorno venoso. En términos generales, una silla parado-sentado deberia ser ajustable
en altura en el rango de 65-85 cm. Asimismo, deberia permitir un rango de inclinacién del
asiento entre 152 y 309. Esta silla no deberia ser utilizada por largos periodos de tiempo.
Su uso deberia ser complementado con alternancia postural de pie, el habito de caminary

la realizacion de ejercicios compensatorios de espalda y extremidades inferiores. Una silla
parado-sentado, no deberia ser ocupada en labores que involucran el desarrollo de fuerza
o0 movimientos intensivos. La superficie del piso donde descansan los soportes de esta
silla, deberia proveer la suficiente friccion con el propdsito de evitar deslizamientos.
Finalmente, sus materiales de construccién podrian variar, dependiendo de las
caracteristicas del proceso donde sera utilizada. Ver imagen 12.

Tapetes antifatiga. Un trabajador que pasa de pie por varias horas al dia hace que los
musculos del cuerpo se contraigan, reduciendo la circulacidn sanguinea, esto provoca que
el corazodn se vea forzado a trabajar mds fuerte bombeando sangre a través de las zonas
gue estan contraidas, lo que causa que el cuerpo consuma mas energia. Todo lo anterior
resulta en dolor, molestias y fatiga.
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Los Tapetes Antifatiga reduce la fatiga permitiendo imperceptibles movimientos en los
musculos y reduciendo la presion en los muslos, pantorrillas y pies, lo que provoca que la
sangre fluya mas facilmente evitando que el corazon se force y automaticamente se
disminuye el consumo de energia, permitiendo reducir substancialmente la fatiga y sus

efectos. Ver imagen 12 -
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7 imagen 12

1.3.6  Pausas de trabajo: En los trabajos que involucran la mantencién de posturas estaticas
durante largos periodos de la jornada laboral, es recomendable planificar y programar un
sistema formal de pausas. Estos periodos, que pueden significar solo unos segundos,
podrian ser utilizados para alternar la postura de trabajo o realizar ejercicios fisicos
compensatorios.

1.3.7 Planosy zonas de trabajo: mediante el disefio de puesto de trabajo bajo requerimientos
ergonémicos se lograra conocer de manera sustentada la altura correcta de los bancos de
trabajo asi como de la distribucion correcta de los elementos de trabajo teniendo como
criterio su frecuencia de uso. Esto reducira las posturas forzadas que puedan generarse
por una mala concepcion del puesto. Ver imagen 13
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1.4 RECOMENDACIONES PARA TRABAJO CON DESPLAZAMIENTO
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Imagen 14

1.5 RECOMENDACIONES PARA MOVILIZACION DE OBJETOS INESTABLES

Imagen 15
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Imagen 16

1.6 RECOMENDACIONES PARA DESPLAZAMIENTO DE CARGAS

Imagen 17



