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Introducción 
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¿Qué se debe considerar previamente? 

 

 

 

 



 

Página | 7 

 

¿Cómo utilizar este repertorio de recomendaciones? 
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Principales lesiones asociadas a Desórdenes Músculo Esqueléticos 

en trabajadores de oficina

                                                           
1
 Adaptado de WorkSafe Victoria, Injury Hotspots (2015) 
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 
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 

 

 

 50 - 70 cm. 

SOPORTE AJUSTABLE 

PARA LCD 

ATRIL PORTADOCUMENTOS 

APOYAPIES BASCULANTE 

BRAZOS AJUSTABLES 
EN ALTURA Y GIRO 
HORIZONTAL  

APOYAMUÑECAS PARA 
TECLADO Y RATÓN 

LCD ANTIREFLEJO  



 

Página | 18 
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LUMINARIAS   
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1.1.1 ESPACIOS: Teniendo como referencia la cantidad de personas que ocuparan el espacio de 

manera permanente y también las personas itinerantes se podrá realizar un cálculo básico 

de las áreas en mt2 requeridas para proyectar los espacios. 

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

funciones 

• Despachos: 15 mt2 aprox 

• Cubículos: 10 mt2 

• Oficina abierta: 3.5 mt2 (2mt2 de circulación y 1.5 mt2 de mobiliario.) 

• Salas de reunión: 4 personas 10 mt2 aprox. / 8 personas 15 mt2 / 12 personas 
20mt2. 

• Recepción con sala de espera : 3 personas  15 mt2 / 5 personas  20 mt2 / 9 
personas  30mt2. 

• Puntos de impresión y copiado: 6 mt2 

• Cafetería – comedor: a definir 1 mt 2 por persona aprox 

• Archivo: a definir 

• Bodega: a definir 

• Sala técnica: a definir 

• Baterías sanitarias:  1 mt 2 por persona aprox 

 

Las áreas mínimas para puestos, que no correspondan a call centers, serán de entre 3 mt2 

y 4mt aproximadamente,   dentro de  los cuales aproximadamente  2mt2 serán de 

circulación, 1,5 serán de mobiliario y 0,5 mt2 corresponderán a almacenamiento. (ver 

imagen 1). 

Los tipo call center no requieren de almacenamiento físico de documentos u objetos 

personales por lo tanto su área, incluida la circulación, esta aproximadamente en 1.5 mt2. 

La altura recomendada de las áreas es mínimo 2.4 mt siendo ideal 3 mt. 
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Imagen 1 

 

La altura recomendada de las áreas es mínimo 2.4 mt siendo ideal 3 mt. Ver imagen 2 

  

Imagen 2 
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1.1.2 CIRCULACION: texto copiar pegar  ver imagen 3 

 

Imagen 3 

 

1.1.3 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 así como elementos personales. Ver imagen 4 

Partiendo de la configuración de las oficinas, se deben de definir espacios de 

almacenamiento verificando las políticas relativas al manejo de documentación física, 

buscando que está siempre tienda a reducirse, convirtiéndose en digital, de hecho, en 

algunos casos el suministro de reducidos espacios de almacenamiento contribuye a la 

educación 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 más rápido 

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 

posición 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 cajón con cerradura para facilitar el almacenamiento de objetos 

personales y documentos confidenciales. 

• Deben ser móviles, no deben hacer parte de la estructura ni dar soporte a ningún 

elemento, de esta manera se puede ubicar dependiendo de las necesidades del usuario. 

• En caso de utilizar cajón para archivo, este debe corresponder con los formatos de carpeta 

utilizados en la empresa. 

• Los rieles de los cajones deben facilitar el desplazamiento de estos últimos y contar con 

seguros que impidan la caída 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 

• Se siguieren que sean metálicas preferiblemente en calibre 20 y pintura electrostática.  
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1.2  RECOMENDACIONES PARA TRABAJO SEDENTE PROLONGADO 

 

Cualquier postura de trabajo que se mantenga por periodos largos de tiempo trae 
consecuencias para la salud músculo esquelética de los trabajadores, con fin de prevenir 
DME es necesario tomar en consideración las exigencias específicas a las diferentes posturas 
de 
Trabajo, esto incluye la necesidad de llevar a cabo un análisis detallado de las actividades de 
trabajo y de la situación de trabajo. 
 
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  

 Altura de instalación entre 70 y 72,5 cm. para la superficie de trabajo principal, 

medido por la parte de abajo de la superficie. 

 Espesor de las superficies 2,5 cm. a 3 cm. 

 Fabricación de su interior en material resistente a la humedad (triplex-madecor) 

 Recubrimiento de textura suave que no debe afectar el desplazamiento del puntero 

del ratón (comercialmente conocido como laminado de alta presión o melaminico) 

 Puntas que den hacia pasillos de circulación curvas (radio sugerido 3 a 5 cm.) 

 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 chaflán integrado de 65 cm  ver imagen 5.  

 

Imagen 5 

Para superficies rectas de puestos en línea se recomienda una medida entre 130 cm y 140  

cm de ancho y 70 cm de profundidad. Ver imagen 6  
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imagen 6 

 

 

Chaflán  

En el caso en que las  superficies esquineras  sean armadas con dos superficies rectas, 

perpendiculares, se requiere el uso de un chaflán metálico,  este optimiza el espacio de 

trabajo permitiendo ubicar documentos de consulta entre la pantalla y el escritorio. Ver 

imagen 7. 

 

 Fabricación en lámina metálica calibre 18 o 20 

 Ensamble que permita dejar un frente de 65 cm. como mínimo con respecto al 

trabajador 

 Su  doblez interno deben corresponder con el espesor de las superficies de trabajo 

(2,5 cm.  o  3 cm.) 

 Debe estar desprovista de bordes cortantes o punzantes 

 Color similar al de la superficie de trabajo principal 

 Acabado no debe afectar los desplazamientos del puntero del ratón. 

 

 

Imagen 7. 
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Silla  

Para la selección de sillas de oficina operáticas 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.  

Parte Requerimiento ergonómico o técnico 

Ruedas 

Fabricadas en Nylon 

Doble rueda sin banda en goma y con diámetro de 50 mm. a 65 mm., para uso sobre alfombra 

Doble rueda con banda en goma y diámetro de 50 mm. para uso sobre piso liso y duro. 

Diámetro de perno 11 mm. como mínimo. 

Capacidad de carga de cada rueda 40 a 50 Kg. 

Base 

De 5 brazos 

Diámetro mínimo de 65 cm. (ver imagen 8, dimensión J) 

Fabricada en material resistente (metal o poliamida) 

Bordes libres de aristas cortantes 

Columna 

Cilindro neumático de 300 newtons con camisa de diámetro 50 mm.  (para ajuste de altura del asiento 

mediante palanca desde posición sedente, la palanca debe impedir accionamiento accidental) 

Resistencia de 200 Lbs. de peso como mínimo 

Sistema de fijación que garantice un ensamble seguro y durable 

Cubierta en pieza cilíndrica de polipropileno 

Asiento 

Giratorio 

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

Profundidad máxima de 42 cm. o con sistema que permita ajustar la profundidad de 42 cm. a 50.8 cm. 

(ver imagen 18, dimensión B) 

Ancho mínimo de 39.2 cm. (ver imagen 8, dimensión C) 

Borde frontal redondeado 

De utilizar espumas para el tapizado, estas deben ser inyectadas y moldeadas, de alta resistencia y con 
densidad mínima 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 configuración formal provea confortable apoyo isquiático 

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

Fabricado en materiales antibacteriales, retardantes a la llama y lavables 

Espaldar 

Altura mínima de 46 cm. con respecto al asiento  (ver imagen 8, dimensión D) 

Ancho en sector de apoyo lumbar mínimo 39.2 cm. 

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

Superficie cuya configuración tenga forma cóncava horizontal en el sector de apoyo lumbar. 

Apoyo lumbar ajustable en altura de manera que la zona más 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 regulación de la altura del apoyo lumbar u otro sistema que pueda ser regulado 

manteniéndose sentado el usuario. (No sistema de perilla) (ver imagen 8, dimensión F) 

Ajustabilidad en altura hasta  63,2 cm. tomando como referencia el asiento y la parte superior del 
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Parte Requerimiento ergonómico o técnico 

espaldar. 

Sistema de apoyo permanente avanzado mediante palancas (sin perillas) que permita inclinación del 

espaldar entre 90º y 110º. 

De utilizar espumas para el tapizado, estas deben ser inyectadas y moldeadas, de alta resistencia y con 
densidad mínima 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 requerirán para sillas utilizadas en puestos de trabajo en línea 

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

Distancia máxima 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, dimensión 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, dimensión I) 

Ajustables en giro horizontal 

Largo máximo de 21,7 cm. 

Ancho mínimo 7,4 cm. (ver imagen 8, dimensión J) 

Superficie de apoyo en poliuretano piel integral 

Sistemas de ajuste resistentes 

 

Imagen 8. 
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Elementos confort 

 

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

exigencias posturales, por ello no se debe privilegiar el trabajo en posición estática, se debe 

estimular el cambio de posición, lo cual implica cambiar de posición sedente a bípeda con 

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 móviles 

• Portateclados 

• Teclados y mouse 

• Descansa muñecas 

• Soportes portátiles 

• Mesas ajustables en altura 

• Soportes de monitor 

• Sillas especiales 

Describiremos  a continuación  los más relevantes 

 

Apoyapiés  

Este accesorio alivia la presión 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 
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 Mobiliario ajustable en altura 

Los trabajos que se deben desarrollar sentado durante largos períodos de tiempo, 

deberían ser alternados con tareas que se puedan realizar en posición de pie o que 

permitan caminar. La alternancia de la posición de trabajo, constituye pausas 

compensatorias, que alivian la fatiga en los grupos músculo-articulares en uso sostenido. 

Desde este punto de vista, es recomendable incentivar a los trabajadores a alternar 

periódicamente 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 

Diseño vertical anatómico  se adapta perfectamente al contorno natural de la mano, 

reduce la pronación manteniendo el segmento codo muñeca en ángulo neutro. 

 

Imagen 11 
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1.3 RECOMENDACIONES PARA TRABAJO BIPEDO  PROLONGADO 

 

 

1.3.1 Alternancia postural:Los trabajos que se deben desarrollar de pie durante largos períodos 

de tiempo, deberían ser alternados con tareas que se puedan realizar en posición sentado 

o que permitan caminar. La alternancia de la posición de trabajo, constituye pausas 

compensatorias, que alivian la fatiga en los grupos músculo-articulares en uso sostenido. 

Desde este punto de vista, es recomendable incentivar a los trabajadores a alternar 

periódicamente su postura durante la jornada de trabajo, incorporando el hábito de 

caminar. Ver imagen 12 

 

1.3.2 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 plástica. Ver imagen 12 

 

1.3.3 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 

estática de trabajo en la región lumbar. Se recomienda instalar estos accesorios a una 

altura de 20 cm del suelo. Ver imagen 12 

 

1.3.4 Silla parado-sentado: Una silla parado-sentado, es un apoyo que permite adoptar una 

posición intermedia entre la postura sentado y de pie, sin interferir significativamente en 

el alcance de las extremidades superiores. Esta silla, está orientada a promover la 

alternancia postural. Es decir, el cambio desde la postura de pie a la sentado y viceversa. 

Por sus características de diseño específicas, permite disminuir la carga estática de la 

columna en su región lumbar, aumentando el tiempo de aparición de la fatiga. A nivel de 

extremidades inferiores, disminuye la carga estática de trabajo, contribuyendo a mejorar 

el retorno venoso. En términos generales, una silla parado-sentado debería ser ajustable 

en altura en el rango de 65-85 cm. Asimismo, debería permitir un rango de inclinación del 

asiento entre 15º y 30º. Esta silla no debería ser utilizada por largos periodos de tiempo. 

Su uso debería ser complementado con alternancia postural de pie, el hábito de caminar y 

la realización de ejercicios compensatorios de espalda y extremidades inferiores. Una silla 
parado-sentado, no debería ser ocupada en labores que involucran el desarrollo de fuerza 
o movimientos intensivos. La superficie del piso donde descansan los soportes de esta 
silla, debería proveer la suficiente fricción con el propósito de evitar deslizamientos. 
Finalmente, sus materiales de construcción podrían variar, dependiendo de las 
características del proceso donde será utilizada. Ver imagen 12. 
 

1.3.5 Tapetes antifatiga. Un trabajador que pasa  de pie por varias horas al dia hace que los 

músculos del cuerpo se contraigan, reduciendo  la circulación sanguínea, esto provoca que 

el corazón se vea forzado a trabajar más fuerte bombeando sangre a través de las zonas 

que están contraídas, lo que causa que el cuerpo consuma más energía. Todo lo anterior 

resulta en dolor, molestias y fatiga. 
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Los Tapetes Antifatiga  reduce  la fatiga permitiendo imperceptibles movimientos en los 

músculos  y reduciendo la presion en los muslos, pantorrillas y pies, lo que provoca que la 

sangre fluya más fácilmente evitando que el corazón se force y automáticamente se 

disminuye el consumo de energía, permitiendo reducir substancialmente la fatiga y sus 

efectos. Ver imagen 12 

 

 
imagen 12 

 
 

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

1.3.7 Planos y zonas de trabajo:  mediante el diseño de puesto de trabajo bajo requerimientos 
ergonómicos se lograra conocer de manera sustentada la altura correcta de los bancos de 
trabajo asi como de la distribución correcta de los elementos de trabajo teniendo como 
criterio su frecuencia de uso. Esto reducirá las posturas forzadas que puedan generarse 
por una mala concepción del puesto. Ver imagen 13 

 

 
 

imagen 13 
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1.4 RECOMENDACIONES PARA TRABAJO CON DESPLAZAMIENTO 

 

 

 
 

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 
 

 

 


