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ABSTRACT

This offers quick guidelines to improve the ergomom
design of your computer workstation. You will find
concise and clear information, supported by plesfty
pictures. A workstation that is properly set cad @i
more comfort, higher productivity, and a generalsse
of well-being.

Choose workstation if you want to learn how to et
the components of your workstation to increase you
comfort while you work, and also prevent possible
injuries.

RESUMEN

Es cada dia mas necesario hacer referencia a |
necesidades de aplicar conceptos de ergonomia y
factores humanos a los puestos de trabajo y arelsient
de trabajo en oficinas. Son muchos los riesgo
ergondémicos presentes en este tipo de espacid
generalmente donde se prestan servicios, a logsua
no se les presta ningun tipo de atencién, ni desde
area de salud ocupacional, ni desde el area de
ergonomia.

Muchas son las enfermedades profesionales que
pueden presentar en estos ambitos de trabajo, des
tendinitis hasta sindrome del ttnel del carpo. aCa

son mas altos los indices de incapacidad laborkgu

presentan en Colombia debido a este tipo d
afecciones. En Colombia la mayoria de lag
administraciones de las empresas hacen caso omiso 8
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los beneficios que representa el prestar atencilms a
riesgos ergonémicos presentes en las oficinas, pees
esta forma se evita incapacidades laborales, asisent
laboral y decremento en los indices de eficienciey
productividad.

INTRODUCCION

La posicion relativa de los componentes de una
estacion de trabajo con respecto a la colocacidsude
cuerpo, puede ayudar a crear una estacion de drabaj
que este ergonémicamente  bien  disefiada.
El ajuste correcto de los componentes de una éstaci
de trabajo serda mas facil si mantiene el orderiesigye:

Silla, monitor, teclado, ratén, lugar de disposicig
de documentos, articulos de la estacion de trabajo
(lapices, grapadoras) y el teléfono.

Se debe tener en el equipo de computo con un monito
gue sea independiente del teclado, que permita
flexibilidad de colocacion en relacion con el usoiay
viceversa.

Si va a utilizar un ordenador portétil durantegtes
periodos de tiempo, usted podria considerar la
posibilidad de comprar un teclado o un monitor por
separado.
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Figura 1: Disefio de Puesto de Trabajo en Oficina



CARACTERISTICAS

Silla

Consejo 1: Ajuste la altura de su silla para ukar e
teclado y el ratén correctamente (véanse las sgesio
de teclado y ratén). Después de hacer este aguste |
altura de sus pies no se pueden colocar en elysso,
un reposapiés.

¢ Por qué?

* Fomenta la buena postura.

« Permite la altura adecuada para sentarse.
« Evita la presién colocado en la parte
posterior del muslo.

» Promueve la circulacion.

T

Figura 2: Silla adecuada para trabajo en oficina

Consejo 2: Ajuste su silla para sentarse en unaipns
reclinada, inclindndose ligeramente hacia atradeles
una posicion vertical.

¢Por qué?

* Aumenta la comodidad.

« Disminuye la presion del disco lumbar
(espalda baja).

« Relaja los musculos de la espalda.

« Reduce al minimo la presién sobre la
columna vertebral, los masculos del cuello y
las vértebras

Figura 3: Reposapiés para trabajo en oficina

Consejo 3: Mantenga la espalda naturalmente curvado
Apoye su espalda con un soporte lumbar (un cojin o
Una almohada suave).

¢Por qué?

« Ayuda a mantener la curva natural de la
columna vertebral.

« Ayuda a mantener una buena postura.

Consejo 4: Tener un poco de espacio entre la parte
inferior de las rodillas y el asiento de su silla.

¢Por qué?

« Reduce la presidon aplicada a los nervios en
la parte posterior de sus rodillas.

« Ayuda a aumentar la circulacion.



Figura 5: Separacién entre la parte inferior de la rodillel y
asiento

Consejo 5: Mantenga los pies apoyados en el suelo o
reposapiés. No meter los pies debajo de su silla.

¢ Por qué?
» Reduce la tension en la rodilla y el tobillo.
» Ayuda a aumentar la circulacion.

Figura 6: Evitar meter los pies debajo de la silla y cruzados

Consejo 6: Tome descansos. Pongase De pie, estire,
relaje los musculos.

¢ Por qué?

« Disminuye la presion sobre la columna
vertebral y los isquiones iliacos.

» Ayuda a aumentar la circulacién en todo el

cuerpo.

Figura 7: Realizar Pausas Activas cada determinado tiempo

Consejo 7: Evite mirar hacia delante para mirar a |
pantalla, utilizar el teclado, y mover el raton.

¢Por qué?
« Ayuda a mantener una postura relajada
neutral.

Figura 8: Postura Incorrecta en Silla

Consejo 9: No apoye el codo o el antebrazo
en el reposabrazos de la silla mientras esta
escribiendo o haciendo otra tarea. Utilice el
reposabrazos para descansar cuando no



esta escribiendo o utilizando el ratén.

¢ Por qué?

« Evita la creacion de puntos de presion.

« Evita la compresidn de los musculos flexores
de los dedos.

« Evita la compresidn del nervio cubital en el

codo.

Figura 9: Apoya brazos de Silla

Monitor

Consejo 1: Centro de la pantalla delante de usted.

¢ Por qué?
* Coloca el cuerpo en una posicion neutral.

Figura 10: Eje Centro para Ubicacion del Monitor frente al
trabajador

Consejo 2: Con la espalda contra el respaldo ddlay
colocar el monitor a un brazo de distancia de usted
(distancia desde el hombro hasta los dedos,
manteniendo el brazo estirado).

¢Por qué?
« Ayuda a prevenir la fatiga visual.
« Evita inclinarse hacia adelante.

Figura 11: Ubicar el monitor a un brazo de distancia

Consejo 3: Coloque el monitor a una altura de jos o
Esto debe ser cerca de 2 "a 3" por debajo de la
parte superior de la carcasa del monitor.

Si usted usa lentes bifocales o lentes progresivos
asegurese de que usted esta primero sentado #la su s
para ver la pantalla. Si es necesario, puede aqga te

que colocar la pantalla ligeramente mas abajo, cseno
muestra arriba, e inclinela ligeramente hacia ayide
modo que usted pueda leer facilmente la pantalla.

NOTA: El reposicionar la pantalla es mucho mad faci
con un monitor LCD, sobre todo cuando este se pone
en un brazo ajustable.

¢Por qué?
« Coloca la cabeza y el cuello en posicion
neutral.
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Figura 12: Ubicacién adecuada en altura del monitor
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Consejo 4: Recuerde parpadear con frecuencia y
Peridédicamente, apartar la mirada de la pantalla de
monitor.

¢ Por qué?

» Mantiene los ojos himedos.

« Evita entrecerrar los ojos y la fatiga del
musculo del ojo.

Figura 13: Descansar la Vista cada determinado tiempo

Teclado

Consejo 1: Cologue el teclado de modo que los
antebrazos queden paralelos a los muslos, cuaado lo
pies estan apoyados en el suelo.

¢ Por qué?

« Ayuda a mantener el flujo de sangre en las
manos Y los brazos.

 Disminuye la tensién muscular y la tension.

Figura 14: Correcta postura ante el teclado

Consejo 2: Utilice una bandeja para el teclado,sgue
pueda inclinar mas bajo, si es posible.

¢Por qué?
 Coloca las mufiecas en una posicion neutral.

Figura 15: Teclado mas abajo en la bandeja para permitir la
correcta postura de las mufiecas

Consejo 3: Centro de la barra espaciadora deldecla
en frente de usted.



¢ Por qué?
 Ayuda a colocar el cuerpo en una posicion
neutral.

Figura 16: Trazar un eje imaginario en el centro de la barrg
espaciadora, para ubicarse frente a ella

Consejo 4: No utilice un apoyo para la mufeca.

¢ Por qué?
» Ayuda a prevenir la presion sobre los nerviog
gue van a través de su mufieca.

través de la mufieca

Monitor

Consejo 1: Cologue el raton en el lado de la marmo q
es mas comodo para usted.

Figura 17: Evite la presion sobre los nervios que pasan @

¢Por qué?

« Coloca los brazos en una posiciéon neutral y
relajada.

« Evita la fatiga aguda y torsién del hombro,
brazo y mufieca.
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Figura 18: Ubique el ratén en la posicion mas adecuada para
usted

Consejo 2: Mantenga el codo cerca del cuerpo y
permita que su brazo se relaje mientras se utiliza
el mouse.

¢Por qué?

« Coloca los brazos en una posicién neutral y
relajada.

« Evita la fatiga aguda y torsién del hombro,
brazo y mufieca.

Figura 19: Mantener el codo cerca del cuerpo

Consejo 3: Utiliza el ratén con el codo como puteo
pivote. Mantenga la mufieca recta.

¢Por qué?
« Minimiza el movimiento de la mufieca
« Mantiene la posicién neutral de la mano y la



mufieca.
 Ayuda a prevenir el dafio del tendon.

Figura 20: Mantener la mufieca recta

Consejo 4: No utilice un ratén que le obligue aldob
la mufieca.

¢ Por qué?

* Inhibe estiramiento excesivo de la mano y
los dedos

« Prevenir la desviacién de la mufeca.

» Mantener una posicion neutral.

Figura 21: Mantener una Posicién Neutral de la mufieca
Consejo 5: No fuerce la rueda de desplazamiento.
¢ Por qué?

« Evita el uso excesivo del pulgar que puede
conducir a la enfermedad de DeQuervain.

Figura 22: Evitar el uso excesivo del pulgar

Lugar de apoyo para documentos

Consejo 1: Utilice un portadocumentos y
coléquelo en frente del monitor o al lado del
monitor.

¢Por qué?
« Evita la tension del cuello y la tensién
ocular.

Figura 23: Utilice un Portadocumentos

Articulos cerca de la Estacion de Trabajo

Consejo 1: Coloque los objetos de uso frecuenteacer
de su cuerpo.

¢Por qué?

* Minimiza el alcance.

« Reduce el riesgo de lesion en la espalda y el
cuello.

Figura 24: Utilice los elementos dentro del alcance notmal



Teléfono

Consejo 1: No utilice el teléfono de cufia entreugllio
y el hombro. En su lugar, mantenga el teléfonaen |
mano y no toque el cuello, o utilice una diadema.

¢ Por qué?

* Reduce la tension muscular en el cuello, los
hombros y la espalda.

« Evita la compresion de los nervios en la
region del cuello y el hombro.

Figura 26: No utilice el teléfono como cufia

Consejo 2: Sostenga el teléfono en la oreja y mgate
el cuello y la oreja derecha.

¢ Por qué?
« Evita la fatiga muscular en el cuello o la
region del hombro.
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Figura 27: Utilice el teléfono con la mano y en posicién
erguida

Consejo 3: Uso de diademas telefénicas.

¢Por qué?

« Evita lesiones cervicales y molestos dolores
de cuello

« Evita fatiga muscular y tension.

* Aumenta la productividad del personal.

- \

Figura 28: Utilizar diadema telefénica

CONCLUSION

El desarrollo de actividades de oficina normalmente
estan excluidas de los andlisis de riesgos ergaasmi
por no tener generalmente cargas fisicas. Pego, al
supremamente importante, es que un area de la
ergonomia, los factores humanos, tiene en cuenta la
parte de disefio cognitivo y disefio para la cargatahe
Estos factores ayudan a evitar enfermedades
profesionales y riesgos ergonémicos presentes £n lo
puestos de trabajo de oficinas, principalmente,
secretarias, recepcionistas y agentes de contaigtrge

de call centers.
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