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La Division Nacional de Salud Ocupacional en sus actividades programadas
segun el plan de desarrollo 2004-2006, fiene inscrito el Proyecto “Lineamientos
de Seguridad y Salud Ocupacional en Espacios Laborales”, dentro del cual el
segundo objetivo corresponde a “Establecer y divulgar los lineamientos en
seguridad ocupacional para la adquisicion y manejo seguro de medios de
trabajo seleccionados segun priorizacién de la Division Nacional de Salud
Ocupacional”.

Con el fin de establecer aquellos medios de trabajo para los cuales es
necesaria la elaboracién de los manuales, desde el proyecto en mencion se
realizé una priorizacion basada en los hallazgos arrojados por los reportes de
accidentalidad, andlisis de puesto de trabajo, visitas de inspeccion técnica y
diagndsticos de condiciones de salud y frabajo, donde se registrala presencia
de factores de riesgo asociados a los medios de trabajo utilizados en el
desarrollo de las actividades laborales.

Revisando la informacion anteriormente obtenida por la Division en el
Diagndstico de Condiciones de Salud y Trabajo del drea Financiera y
Administrativa de la Universidad se encontré que los funcionarios
permanecen el 85% del tiempo en posicion sedente y el 26% de las sillas
utilizadas soninadecuadas paralas tareas paralas que se requieren, el 27% de
los puestos de trabajo no son adecuados para el trabajo con videoterminales
(VDT) y el 17% de los monitores se encuentran ubicados inadecuadamente en
alturay distancia.

En el grupo de secretarias el 38% de las superficies de trabajo presentan
reflejos lo que puede generar fatiga visual, el 26% de las zonas de tfrabajo no
son suficientes para alojar todos los elementos de trabajo y el 15% de las sillas
tienen danadoslos mecanismos de ajuste.

En el periodo comprendido entre 2001 - 2004 se realizaron 41 Andlisis de Puesto
de Trabajo a funcionarios administrativos y 36 a secretarias, en los cuales se
establecié que dieciocho (18) de estos funcionarios presentan sintomatologia
de ftipo osteomuscular que se podria relacionar con las condiciones del
puesto de trabajo debido a que el diseno del mobiliario no es adecuado
haciendo que los funcionarios adopten posiciones inadecuadas y realicen
movimientos fuera de los dngulos de confort.
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Alcance

Este manual pretende estandarizar los criterios para la seleccion y
adquisicion de mobiliario y accesorios de oficina que servirdn de guia
paralos funcionarios.

De igual manera se presentan los lineamientos para el uso seguro del
mobiliario y los accesorios de oficina.
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MARCO DER

Para el andlisis y diseno de los puestos de frabajo en oficinas teniendo en
cuenta los factores relacionados con la carga fisica se deben tener en
cuenta el estudio de las siguientes condiciones:

Dimensiones del puesto de trabajo
Postura de Trabajo y Movimientos de Trabajo
Lesiones musculoesqueléticas asociadas al frabajo de oficina

Dimensiones del Puesto de Trabajo

Dado que las posturas y los movimientos naturales son indispensables para
un trabajo eficaz, es importante que el puesto de trabajo se adapte a las
dimensiones corporales del trabajador, no obstante, ante la gran variedad
de tallas de los individuos éste es un problema dificil de solucionar. Para el
diseno de los puestos de trabajo, no es suficiente pensar en realizarlos para
personas de talla media (percentil 50), es mds légico y correcto tener en
cuenta tanto a los individuos de percentil 5 como de percentil 95. Por
ejemplo el espacio para ubicar las piernas debajo de la mesa debe
disenarse teniendo en cuenta a las personas de percentil 95 y las zonas de
alcance deben dimensionarse teniendo en cuenta a las personas con los
brazos mds cortos.

Partiendo de esto, esimportante tener en cuenta los siguientes criterios con
elfin de establecerlas dimensiones esenciales del mobiliario de oficina:

Altura del plano de trabajo

La determinacion de la altura del plano de trabajo es muy importante para
la concepcién de los puestos de trabajo, ya que si esta es demasiado alta o
demasiado baja se pueden generar lesiones de fipo osteomuscular
musculoesquelético especialmente en la espalda y en los miembros
superiores (MMSS). Por esto es necesario que el plano de trabagjo se situe a
una altura adecuada a las dimensiones del funcionario, la actividad a
desarrollarse y la postura predominante (ya sea para frabajos en posicion
sedente o bipeda).

Para una labor o trabajo que se debarealizar la mayor parte del fiempo en
posicion sedente, la altura éptima del plano de trabajo estard en funcion de
aspectos como la presicién visual y manual requerida, tipo de trabajo que
vaya a realizarse, si requiere una cierta precision, si se va a el uso utilizar de
VDT, las dimensiones y forma de los elementos de frabajo y la demanda de
fuerza y si hay exigencias de tipo visual o si se requiere un esfuerzo
mantenido.

Zonas de alcance 6ptimas del drea de trabajo

Una inadecuada disposicidn de los elementos a manipular en el drea de
frabajo puede obligar al funcionario a realizar movimientos forzados del
fronco con los consiguientes problemas de fatiga muscular en la espalda.
Tanto en el plano vertical como en el horizontal, se debe determinar cuales
son las distancias dptimas que lleven a un confort postural adecuado.

Dindmica de la Actividad

En el diseno de los puestos de trabajo, es importante tener en cuenta la
dindmica de las actividades que se desarrollan en cada puesto de trabajo.
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Para ello es conveniente revisar el tipo de actividad realizada por el funcionario (lectura,

digitacién, revision de documentos, etc), los tiempos de permanencia en el puesto de
trabajo, la relacién de tiempo entre trabajo grupal e individual, la atencidén a personas
ajenas ala dependenciayla confidencialidad de lainformacién manejada, entre otros.

Posturay Movimientos de Trabajo

El frabajo en posicidn sedente disminuye la fatiga muscular en los miembros inferiores (MMII)
y la espalda debido a que el peso del cuerpo se soporta de una manera mds estable y se
requiere menor consumo de energia. Ademds la mayor estabilidad mejora el desempeno
de la persona para realizar frabajos de precision. Esta condicion y el uso extendido de
equipos de cémputo ha provocado el aumento del nUmero de puestos de trabajo en
posicionsedente.

Sin embargo, no todo son ventajas en este tipo de frabajos. Existen inconvenientes por el
mantenimiento prolongado de la posicion sedente, que se derivan en problemas que
afectan principalmente ala espalda.

Con el fin de establecer unos lineamientos mds precisos segun las actividades desarrolladas
enlas oficinas, esimportante tener claridad sobre los factores de riesgo relacionados con el
diseno, calidady uso del mobiliario alos cuales se encuentran expuestos los trabajadores de
oficinas.

Lesiones musculoesqueléticas asociadas al frabajo de oficina

Las lesiones de tipo musculoesquelético asociados al trabajo de oficina, particularmente en
las tareas con VDT, se deben a factores como la adopcidén de posturas inadecuadas las
cuales se relacionan principalmente con la forma de sentarse (falta de apoyo en la
espalda, posturas con la espalda muy flexionadal), la posicion de la cabeza-cuello (flexion o
rotacion del cuello al escribir o mirar la pantalla, respectivamente) y la posicion de los brazos
y munecas mientras se digita (brazos sin apoyo, falta de espacio para apoyar las munecas,
desviacion cubita) de las manos al digitar).

La conjuncion de las posturas inadecuadas y el mantenimiento de estas durante periodos
de tiempo prolongados determinanla existencia de esfuerzos musculares estaticos. Este tipo
de esfuerzos corresponden a pequenas confracciones de diferentes grupos musculares,
fundamentalmente de la espalda, cuello y hombros, las cuales se mantienen de forma
prolongada alo largo de la jornada de trabajo. Aungue su nivel es lo suficientemente bajo
para que los usuarios no los perciban, este fipo de pequenos esfuerzos es suficiente para
provocar fatiga y dolores musculares, sobre todo en aquellas personas que llevan una vida
sedentaria.

Adicionalmente, la posicién sedente supone una sobrecarga en la zona lumbar de la
espalda, que estd sometida a esfuerzos mecdanicos superiores a los que se producen de pie.
Este factor es importante en personas que ya padecen lesiones de espalda pudiendo,
incluso, conftribuir a la aparicion de alteraciones lumbares, junto con ofros muchos factores
ajenos no asociados al frabajo.




1.1 LINEAMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE SILLAS DE OFICINA

Los lineamientos para la adquisicion de sillas de oficina fueron elaborados
conjuntamente por la Oficina de Planeacién a través del proyecto “Plan de
Regularizacion y Manejo del Campus” vy la Division Nacional de Salud
Ocupacional a través del proyecto “Lineamientos de seguridad y Salud
Ocupacional en Espacios Laborales™” y se encuentran en el “Manual para la
intervencion de Edificios”

1.2 LINEAMIENTOS PARA EL USO SEGURO DE SILLAS DE OFICINA

Una silla de excelentes caracteristicas puede resultar incémoda si no estd
bien ajustada alas caracteristicas del trabajador y de la tarea que se realiza.
Este ajuste le corresponde hacerlo al tfrabajador que la utiliza, por lo que
deberd conocery usarde forma correcta lasregulaciones de sussilla.

1.2.1 La altura del asiento se debe ajustar de manera que le permita al
usuario apoyar los pies completamente en el piso y que los muslos queden
paralelos al piso de manera que en las articulaciones de caderq, rodilla y
cuello de pie se formen dngulos aproximados ade 90°. Para ubicar la silla de
manera adecuada se deben seguirlos siguientes pasos:

Siéntese en lassilla hacia atrds hasta que la zona lumbar de la espalda se
apoye firmemente en elrespaldo.

Acerque sussilla alamesay ajuste la altura del asiento hasta que los brazos
le queden a una altura comoda para trabajar con el teclado (los codos
deben quedar aproximadamente a la altura del teclado y los brazos cerca
alcuerpo).

Si no puede apoyar los pies firmemente en el suelo, o nota presidon del
borde delantero del asiento sobre la parte trasera de la rodilla o los muslos
puede ser necesaria la utilizacion de un descansapies; en ningun caso ajuste
la altura de lassilla teniendo en cuenta el piso sino la altura cémoda de los
brazos conrespecto al plano de lamesa.

1.2.2 La altura del espaldar de la silla debe ajustarse de manera que
proporcione apoyo alazonalumbarde la espalda.
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1.2.3 La profundidad del espaldar de lassilla debe ajustarse buscando que la persona pueda
apoyar completamente la espalda sin perder el dngulo de 90° formado entre la pierna y el
fronco. Igualmente al ajustar la profundidad del espaldar se debe buscar que exista una
separacion entre el borde del asiento y la parte trasera de la rodilla (fosa poplitea) de
manera que las piernas tengan libertad de movimiento y no se presente obstrucciéon a la
circulacion.

1.2.4 Sila silla tiene apoyabrazos estos deben ser ajustados en altura de manera que
permitan apoyar el brazo manteniendo un dngulo de 90° entre el y el antebrazo. Igualmente
se deben ajustar en profundidad de manera que al realizar tareas de digitacion los brazos
apoyados puedan estar cerca del cuerpo.

1.2.5 Se debe utilizar toda la superficie del asiento y el espaldar con el fin de dar apoyo
adecuado alas piernasy la espalda.

1.2.6 Durante lajornadalaboral se debenrealizar cambios de posiciony alternarlas posturas
con elfinde no producir fatiga enlos grupos musculares debido alos esfuerzos estaticos.

1.2.7 No se debenreadlizar desplazamientos permaneciendo sentado enlassilla, ya que estos
pueden ocasionarlesiones alazonalumbarde la columna.

1.2.8 Se debe evitar levantar frecuentemente elementos que se encuentren en el piso
desde la posicion sedente (ej. AZ, cajas con archivo), puesto que se pueden producir
lesionesenlaespalday seincrementa elriesgo de que se presente un accidente.

1.2.9 Lassillas giratorias nunca deben ser utilizadas para subirse en ellas y alcanzar elementos
que se encuentren en partes altas de estantes o bibliotecas. (www.paritarios.cl)

1.2.10 Evite colocar por tiempo prolongando los pies en la base de la silla ya que esta
posicion dificultala circulacién hacia las piernasy pies.

1.2.11 Es importante revisar con frecuencia que los mecanismos de ajuste de la silla se
encuentren como inicialmente se graduaron, ya que por el uso permanente de este
elemento es posible que varieny sea necesario volverlos a ajustar

1.3 LINEAMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE MESAS DE OFICINA

Los lineamientos para la adquisiciéon de mesas de oficina fueron elaborados conjuntamente
por la Oficina de Planeaciéon a través del proyecto “Plan de Regularizacion y Manejo del
campus” y la Division Nacional de Salud Ocupacional a través del proyecto “Lineamientos
de seguridad y Salud Ocupacional en Espacios Laborales” y se encuentran en el “Manual
para laintervencion de edificios”



1.4 LINEAMIENTOS PARA EL USO SEGURO DE MESAS DE OFICINA

Con el fin de dar una organizacion adecuada a los elementos de trabajo, se debe valorarla
importancia relativa que tienen las diferentes tareas que se realizan (trabajar con el
computador, atender publico, manejar papeles o estudiar informacioén sobre documentos,
etc.). Por ello se deben distribuir los elementos de trabajo de manera que las tareas mds
frecuentesserealicen enlas posturas mas comodas. (Www.unileon.es)

1.4.1 Los elementos de trabajo deben ser distribuidos sobre la mesa de trabajo de la siguiente
manera:

En el drea minima de trabajo (ala que se puede accedersin extenderlos codos) se deben
ubicar los elementos que se utilicen con mayor frecuencia durante la jornada laboral. Si su
trabajo se realiza esencialmente con el VDT, este (monitor, teclado y Mouse) se debe
encontrar justo frente al funcionario de manera que no se requiera la realizacion de giros
para observar el monitor.

En el drea mdéxima de trabajo (a la que se accede extendiendo los codos) se deben

ubicar aquellos elemeantosde traoajo de Zona Minima
de Confort\ - .= de Confort
; e | - X

1.4.2 Sieltrabajo que se realiza es esencialmente en el computador, este debe ocupar la
posicion principal, es decir, en la mesa de trabajo y frente al funcionario. No obstante, se
debe disponer de espacio a los lados para los documentos. El monitor debe ubicarse de tal
manera que sea posible sentarse de frente a élsinrealizar giros del cuello. (Www.unileon.es)

1.43 Si el trabajo implica varias tareas (ufilizacion del computador + manejo de
documentaciéon + atencidn a publico) se puede colocar el computador a un extremo del
escritorio, pero asegurdndose de que es posible manejarlo sin giros del tronco o del cuello.
(Www.unileon.es)

1.4.4 Silas cajoneras son independientes del escritorio, estas se deben ubicar fuera del
perimetro de la mesa, de modo que no impidan ¢ dificulten los movimientos. Es muy
importante dejarlibre todo el espacio posible debajo de lamesa. (Www.unileon.es)

1.4.5 Siel puesto de trabajo cuenta con un escritorio para la ubicacion del VDT y otro para
escritura manual o lectura, a mano la altura de este Ultimo se debe ajustar (si la mesa
permite su graduacion) de manera que su borde superior se encuentre 10 cm arriba del nivel
delcodo.
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1.4.6 Una vez ajustadala altura de la mesa y ubicado el monitor en ella, se debe comprobar
que el borde superior de la pantalla quede a la altura de los ojos. Si el monitor queda
demasiado bajo y la persona dobla su cuello hacia abajo, es necesario utilizar un soporte
firme debajo de este para incrementar su altura, si queda demasiado alto es necesario
bajarlo delsoporte o la base sobre la cual se encuentre (e]. Base monitor, CPU)

1.4.7 Enla mesa de trabajo se debe ubicar el monitor de manera que se encuentre a 45 60
cmdelfuncionario.

45cm a 60cm

1.4.8 El computador debe colocarse en funcion de la posicion que resulte mdas coOmoda
para desarrollar el frabajo reduciendo la presencia de factores de riesgo relacionados con la
iluminacion a los que se pueden exponer los funcionarios. Si en esta posicion se observan
reflejos en la pantalla o deslumbramientos dados por determinadas fuentes de luz (ventanas
oluminarias) que generan molestias, se debe buscarlasolucién en la fuente del problema, es
decir, las fuentes de luz. Generalmente basta con disponer de persianas o cortinas en las
ventanas o si es posible fambién se puede cambiar la orientacién de la mesa. De ninguna
manera se debe ubicar el monitor en unsitio que obligue a adoptar posturas forzadas como
giros o inclinaciones de cuello o tronco para evitar la percepcion de los reflejos o
deslumbramientos. (Www.unileon.es)

1.4.9 La parte frontal del monitor (pantalla) debe ubicarse paralela a la entrada de luz
natural, nunca de frente o de espaldas a ella. En el primer caso, los reflejos de la luz natural
sobre la pantalla son inevitables. En el segundo al levantar la vista, se pueden producir
deslumbramientos. (Www.softlibre.salta.org.ar)




1.4.10 Cuando se realicen tareas de frascripcion la mayor parte de la jornada laboral se
debe utilizar un atril con el fin de que se reduzcan el cambio frecuente de distancia de
lectura y los giros en el cuello para leer los documentos.

1.4.11 Laradiacién que emiten algunas pantallas es minima y no supone ningun peligro,
sin embargo, los campos electroestdticos atraen el polvo, lo que puede afectar a las vias
respiratorias e irritar los ojos. Por esto para trabajar con el computador, se debe procurar
que la pantalla esté siempre limpia puesto que las huellas y demds suciedades también
provocan reflejos y dificultad en la lectura. (Www.softlibre.salta.org.ar)

1.4.12 Se debe procurar el frabajo con texto negro sobre fondo blanco.
(www .softlibre.salta.org.ar)

1.4.13 Se debe evitar que se acumulen demasiados papeles sobre la mesa, ya que
reducen el espacio para trabajar con comodidad. Sobre la mesa sélo deben estar los
documentos con los que se esté trabajando en cada momento. (Www.unileon.es)

1.5 LINEAMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE ARCHIVADORES DE PIE

1.5.1 Se recomienda que la altura mdxima de los archivadores sea de 1.20 m con el fin de
facilitar el acceso a la informaciéon por parte de todos los funcionarios. (basado en tablas
anfropomeétricas de la poblacién latinoamericana)

1.5.2 La profundidad de estos debe oscilar entre 0.5 - 0.55m. (basado en tablas
antropomeétricas de la poblacién latinoamericana)

1.5.3 Losacabados enlos bordesy ensambles de piezas deben serredondeados para evitar
danos en la documentacién, asi como para evitar accidentes para los funcionarios.
(ACUERDO No. 049 de mayo de 2000- Archivo General de laNacién)

1.5.4 Se recomienda que sean construidos en materiales que no sean combustibles de
manera que no se incremente la carga combustible en las oficinas en que estos sean
ubicados.

1.5.5 Se recomienda que los archivadores que se utilicen sean de colores claros y mate de
manera que se reduzcan los reflejos sobre ellos.

1.5.6 Paralos archivadores que se ubiquen al costado de los escritorios, se recomienda que
la profundidad sea igual a la del escritorio de manera que se reduzca el riesgo de que se
presenten golpes o cualquier otro tipo de accidente.

1.5.7 Los cajones de los archivadores se deben deslizar facil pero no involuntariamente y
deben contarcontopes que impidan que los cajones se caigan al sacarlos.

1.6 LINEAMIENTOS PARA LA ADQUISICION ARCHIVADORES RODANTES

1.6.1 Los archivos rodantes deben ser de material no combustible de manera que se
reduzcala carga combustible generada en el drea de archivo. Esrecomendable que todos
los componentes de los archivosrodantes sean fabricados en acero. (NTP 1805)

1.6.2 El material que se recomienda para los parales de los archivos rodantes es acero al
carbon (NTC 1805) tipo Cold Rolled en “U"” Calibre 14, tfroquelados tipo cremallera para
garantizar mdéxima utilizacién. (Especificaciones técnicas de estanterias Archivo de Bogotd)



1.6.3 Los entrepanos metdlicos, piso y suelo de los archivos rodantes, se recomiendan sean
en acero fipo Cold Rolled calibre 20 o 18 con refuerzos para soportar una carga de 100 Kg.
por entrepano

1.6.4 Los entrepanos de los archivos rodantes deben ser graduables en altura, de
extracciéon frontal y aprovechamiento del 100% de sus dimensiones. (Especificaciones
técnicas de estanterias Archivo de Bogotd)

1.6.5 Los enfrepanos de los archivos rodantes deben ser de altura graduable de manera
que se ajusten a cualquier tipo de documentos. (ACUERDO No. 049 de mayo de 2000-
Archivo Generalde la Nacién).

1.6.6 Se recomienda que el sistema de graduacién no sea con tornillos o cualquier
elemento saliente que pueda generar accidentes al momento de realizar la limpieza de los
estantes.

1.6.7 Serecomienda que la altura total para los archivos rodantes sea 2.00m. (NTC 1805). El
Ultimo enfrepano debe encontfrarse a una altura méxima de 1.65 m. (Woodson, Tillman,
1992)

1.6.8 El primer entrepano debe estar minimo a 0.1 m por encima del piso para evitar el
deterioro de los documentos archivados por posibles golpes ocasionados por los
funcionariosy el contacto con elementos de aseo. (Garza, 2003)

1.6.9 Se recomienda que los archivos rodantes tengan un tfratamiento anticorrosivo y
recubrimiento horneado quimicamente estable. (NTC 1805)

1.6.10 Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para
evitar danos en la documentacion, asi como para evitar accidentes para los funcionarios.
(ACUERDO No. 049 de mayo de 2000- Archivo General de la Nacion)

1.6.11 Los archivadores rodantes deben ser faciles de desplazar sin realizar mayores
esfuerzos o movimientos repetitivos.

1.6.12 Se debe garantizar que los archivos rodantes no se deslicen involuntariomente ya
que estoimplica mayor esfuerzo de los funcionarios y puede ocasionarun accidente.

1.6.13 El espacio minimo que se debe asegurar para el acceso a la documentacion
archivada debe ser de 0.9 m medidos entre dos mdédulos del archivo rodante.

1.6.14 Cada moddulo de los archivos rodantes debe contar con una manija para su
desplazamiento, la cual debe estar ubicada a 0.90 m respecto al piso. Es recomendable
que dicha manija sea cilindrica con un didmetro que oscile entre los 3.5- 5cmy con largo
de 0.20m.

1.7 LINEAMIENTOS PARA EL USO SEGURO DE ARCHIVADORES

1.7.1 El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de
documentos ni de ningun otro material. (ACUERDO No. 049 de mayo de 2000- Archivo
Generalde laNacion)

1.7.2 Se debe establecer la prohibicién de subirse a los archivadores, para manipular
documentos orealizarlimpieza de los mismos.
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1.7.3 Los archivos rodantes deben deslizarse empujdndolos y no haldndolos.

1.7.4 Cuando se utilicen documentos ubicados en los entrepanos mds altos del archivo
rodante, estos se deben bajary organizar nuevamente utilizando una escalerilla que permita
accederde manera mas sencilla alos niveles mas altos.

1.7.5 Los cajones de los archivadores de pie solamente deben permanecer abiertos el
tiempo necesario parala extraccién de los documentos arevisar.

1.7.6 Enlos archivos se debe realizar la limpieza de los documentos y el mobiliario con el fin
de evitarla acumulacion de material particulado en los mismos.

1.7.7 Esimportante llevar a cabo un adecuado programa peridédico de mantenimiento el
cual consiste en que después de un golpe se debe reemplazar cualquier elemento
deformado. Igualmente se debe verificar con frecuencia que los tornillos y demdas elementos
de de fijaciéon se encuentren completamente ajustados.(Servicio de prevencion de riesgos
laborales Universidad de Navarra)

1.7.8 Se debe verificar que los cédigos del archivo sean visibles con facilidad, de lo contrario
se debe mejorarlailuminacién en el drea o serreemplazados en caso de sernecesario.

1.7.9 Para realizar la limpieza del archivo rodante y los documentos, se deben utilizar
elementos de proteccién personal como guantes de nitrilo, bata y respirador para particulas
de libre mantenimiento.

1.7.10 Para organizarlos documentos nunca se debe realizar el levantamiento de los mismos
apildndolos de manera que el peso sobrepase 12.5 Kg 7 kg con ambas manos y 3.3 kg con
una solamano. Estossonlos limites establecidoslegalmente, sinembargo esrecomendable
gue estos valores sean inferiores teniendo en cuenta las caracteristicas individuales de la
persona, larepetitividad y los movimientos realizados.
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ACCESORI

2. Lineamientos de Seguridad
Ocupacional para
Accesorios de Oficina

2.1 LINEAMIENTOS PARA LA ADQUISCION DE DESCANSAPIES

Los descansapies tienen un papel importante, siempre que no se disponga
de mesas regulables en altura, ya que permiten, generalmente a las
personas de baja estatura, evitar posturasinadecuadas. (NTP 242)

2.1.1 Los descansapies deben ser de material antideslizante tanto en la
superficie como en la base de manera que no existan deslizamientos de los
pies sobre el descansapies nide este sobre el piso (NTP 242)

2.1.2 Las dimensiones de los descansapies deben ser minimo 0.40 m de
anchura y 0.35 m de profundidad. La altura debe ser graduable entre 0.05
0.25 m respecto al piso e inclinacion de 5°-15°. (NTP 242
www.estrucplan.com.ar)

2.1.3 Los mecanismos de ajuste de los descansapies deber ser accesibles y
faciles de graduar.

2.1.4 Los mecanismos de ajuste de altura deben garantizar que la
graduacion establecida por cada usuario se mantenga pese al uso diario
deldescansapies.

2.2 LINEAMIENTOS PARA ELUSO SEGURO DE DESCANSAPIES

2.2.1 Eldescansapies debe utilizarse en aquellos casos en los cuales después
de ubicar la silla correctamente el funcionario no logre apoyar
completamente los pies sobre el piso.

2.2.2 El descansapies debe ubicarse en el lugar exacto en el que el
funcionario ubicalos pies pararealizarlas tareas.

2.2.3 El descansapies debe graduarse en altura hasta lograr el punto en el
cual el funcionario apoye los pies logrando ubicar en éangulo recto las
articulaciones de cadera, rodillay cuello de pie

2.2.4 Es recomendable que el descansapies se ubique en un punto de
inclinaciéon fijo. No se debenrealizar movimientos de flexiény extension de
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cuello de pie (tipo maquina de coser) de manera repetitiva ya que genera el riesgo de
lesionar el tenddn aquiliano.

2.2.5 Sielfuncionario se desplaza a otra drea del escritorio arealizar permanentemente una
actividad diferente a las realizadas con VDT, es importante trasladar también el
descansapies. No se debe utilizar el descansapies manteniendolo desalineado del cuerpoy
realizandorotacién de tronco.

2.3 LINEAMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE DESCANSAMUNECAS PARA TECLADO

2.3.1 El descansamunecas debe ser de un material no rigido (preferiblemente gel) que
permita el apoyo confortable de las munecas, especialmente para el uso de teclados que
se encuentren sobre una superficie con filo o que presione la zona de la muneca.
(Www tid.es)

2.3.2 La profundidad de los descansamunecas debe estar comprendida enfre 5y 12 cm
(www.tid.es)

2.3.3 La longitud minima del descansamunecas debe ser igual que la del teclado
(www.tid.es)

2.3.4 Eldescansamunecas debe permitir la colocacién de las munecas en posicién neutra
de manera que no se realicen movimientos de flexidon o de extension de esta articulacion
mientras se realizan tareas de digitacion.

MAL BIEN

2.3.5 Todoslos bordesy aristas de los descanmsamunecas deben serredondeados con el fin
de evitaraccidentes. (Www.tid.es)

2.3.6 Lasuperficie del descansamunecas que se encuentre sobre la mesa de trabajo debe
ser antideslizante de manera que este se mantenga estable al realizar tareas de digitacion.
(Www tid.es)

2.3.7 Lasuperficie del descansamunecas sobre la que se apoyan las munecas debe permitir
el deslizamiento de los brazos con el fin de evitar que los dedos se estiren exagradamente
para acceder a todas las teclas en las tareas de digitacion. Pese a esto debe permanecer
estable durante su utilizacion.

2.4 LINEAMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE ATRIL PORTADOCUMENTOS

2.4.1 Este es un accesorio indicado para aquellos funcionarios que realicen
permanentemente la trascripcidon de documentos fisicos al computador ya que su uso
reduce los movimientos continuos del cuello y la cabeza, asi como los requerimientos
continuos de acomodacion visual. (www.tid.es )

2.4.2 El atril portadocumentos debe ser liviano y facil de ubicar en cualquier drea de la
superficie del puesto de trabajo.

. y,
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2.4.3 Se recomienda que sea aqjustable en altura de manera que se pueda ubicar
exactamente allado delmonitory se evite larealizacion de giros de cuello en tareas como la
transcripcién de documentos. (Www.mtas.es)

2.4.4 El atril portadocumentos debe ser lo suficientemente estable y resistente como para
soportar el peso de los documentos que se estén transcribiendo. (Www.mtas.es)

2.4.5 Los requerimientos de dimensiones de este accesorio varian segun el tipo de
documento que se esté utilizando, sin embargo las dimensiones minimas que debe tener son
21 cm por 30 cm. (www.softlibre.salta.org.ar) Es ideal que las dimensiones del atril sean
iguales alas de los documentos utilizados frecuentemente.

2.4.6 El atril portadocumentos debe permitir cambiarse de posicion segun la direccién enla
cualse encuentre escrito el texto que se transcriba (horizontal o vertical)

2.4.5 Es importante que el atril portadocumentos debe tener la posibilidad de colocarse
tanto ala derecha como alaizquierda del monitor. (NTP 602)

2.4.6 Elatril portadocumentos debe poseer una base enla cual se puedan apoyar las hojas
o documentos que se estén transcribiendo. Esta base debe disponer de ranura o de otro
mecanismo que impida el deslizamiento de las hojas. (NTP 602)

2.4.7 Se recomienda que la superficie del atril portadocumentos en la cual se realice el

apoyo del documento sea opaca y de baja reflectancia de manera que se evite la fatiga
visual. (Www.mtas.es)

2.5 LINEAMIENTOS PARA ELUSO SEGURO DE ATRILPORTADOCUMENTOS
2.5.1 Elatrildebe ubicarse completamente estable justo allado del monitor.

2.5.2 La distancia entre el funcionario y el afril debe ser la misma que existe entre el
funcionarioy elmonitor (entre 45cm y 60 cm)

2.5.3 El atril portadocumentos debe ubicarse segin la direccion del texto (horizontal o
vertical) con elfinde facilitarla manipulaciéon de los documentos que se estén utilizando.

2.5.4 Cuando lainformacién de los documentos es muy densa y se estd transcribiendo en el
computador, esimportante utilizarla regla del atrilcomo guia.

2.5.5 Cuando se estén realizando tareas que requieran el cambio permanente de las hojas
ubicadas en el atril, no se recomienda soportarlas con el clip del mismo, sino colocarlas
lioremente sobre la base dispuesta para ello.

\ /




2.6 LINEAMIENTOS PARA LA ADQUISICION DETECLADOS

En la adquisicion de computadores es importante considerar algunas caracteristicas que
deben tener los teclados las cuales pueden influir en la adopcidon de posturas incorrectas y
originar lesiones en los usuarios. Para prevenir dichas lesiones se deben tener en cuenta los
siguientes aspectos:

2.6.1 Elcuerpo delteclado debe ser suficientemente plano; se recomienda que la altura de
la 3¢ fila de teclas (fila central) no exceda de 30 mm respecto a la base de apoyo del
teclado. (Www.mtas.es)

2.6.2 La inclinacion del teclado debe estar comprendida entre 0° y 25° respecto a la
horizontal. (Www.mtas.es)

2.6.3 Siel diseno del teclado incluye un soporte para las munecas, su profundidad debe ser
almenosde 10cm. (Www.mtas.es)

2.6.4 Con el fin de asegurar la legibilidad de los simbolos de las teclas se recomienda la
impresion de caracteres oscuros sobre fondo claro. (Www.mtas.es)

2.6.5 Se recomienda que las principales secciones del teclado (blogque alfanumérico,
blogue numérico, teclas de cursor y teclas de funcidn) estén claramente delimitados y
separados entre si por una distancia de, al menos, la mitad de la anchura de una tecla.
(Www.mtas.es)

2.6.6 Los teclados deberdn incluir la letra A y los demds caracteres del idioma espanol.
(Www.mtas.es)

2.6.7 Serecomienda que los feclados sean de colormate con el fin de evitarla presencia de
reflejos. (www.softlibre.salta.org.ar)

2.6.8 El teclado debe ser estable; la base no debe permitir su deslizamiento sobre la
superficie de trabajo. (www.softlibre.salta.org.ar)

2.6.9 Los simbolos de las teclas deben ser legibles desde la posicidon normal de trabajo.
(Www.softlibre.salta.org.ar)

5.6.11 Se recomienda que los teclados al ser operados produzcan el menor ruido posible.
(Www.softlibre.salta.org.ar)

2.6.10 Las teclas deben ser de facil manipuilacidn de manera que no se requieran una
presion excesiva para utilizarlas. (www.softlibre.salta.org.ar)

2.6.11 Se recomienda que los teclados al ser operados produzcan el menor ruido posible.
(Www softlibre.salta.org.ar)

2.7 LINEAMIENTOS PARA ELUSO SEGURO DETECLADO Y MOUSE

2.7.1 El teclado y el mouse se deben ubicar justo al frente del funcionario.
(www.mwmbers.tripod.com/ergonomia2/ergo10.htm)

2.7.2 Elborde anterior del teclado debe ubicarse a minimo 10 cm del borde de la mesa en
la cualse ubique el VDT.
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2.7.3 Alredlizar tareas de de digitaciéon o uso permanente del mouse, los hombros se
deben encontrar relajados y los brazos deben caer liboremente a los costados del fronco.
(www.mwmbers.tripod.com/ergonomia2/ergo10.htm)

2.7.4 Elteclado debe accionarse colocando las munecas en posicidon neutra sin doblarlas
hacia arriba o abajo evitando realizar movimientos de flexion o extension de forma
mantenida de este segmento. En caso de no lograr esta posicion puede ser necesario el uso
de undescansamunecas.

2.7.5 El mouse debe ubicarse preferiblemente en la misma superficie del teclado; en
aquellos casos en los que no sea posible, se debe utilizar una plataforma para mouse que
permita ubicar los dos elementos a la misma altura. El funcionario debe graduar la silla de
manera que esta superficie se encuentre a la altura de los codos.
(Www.mwmbers.tripod.com/ergonomia2/ergo10.htm)

2.7.6 Los movimientos requeridos para el uso del mouse deben realizarse preferiblemente
con todo el brazo (desde el hombro) de manera que no se produzca fatiga sobre la
muneca. Estos movimientos no se deben realizar con el brazo tensionado sino con
movimientos suaves y manteniendo los muUsculos relajados.
(Www.mwmbers.tripod.com/ergonomia2/ergo10.htm)

2.7.7 El mouse debe ubicarse al lado de la mano dominante. Igualmente los botones se
deben configurar dependiendo de la mano con la cual los accione.
(Www.mwmbers.tripod.com/ergonomia2/ergo10.htm)

2.7.8 Enlamedida de lo posible se debe evitar el uso del mouse y realizar la mayor cantidad
de acciones posible utilizando algunos comandos de teclado. A continuacién se presenta
una lista de los comandos que se pueden utilizar en el archivos de texto: (Ver tabla en la
siguiente pagina)

2.8 LINEAMIENTOS DE SEGURIDAD OCUPACIONAL PARA DIVISIONES MODULARES

2.8.1 Las divisiones modulares debe ser de una material que contribuya con el aislamiento
acustico en las oficinas de manera que se mejoren los niveles de concentracién en los
funcionarios.

2.8.2 Esideal que las divisiones modulares sean cosntruidas en materiales no combustibles y
de facillimpieza para evitar acumulacién de polvo.

2.8.3 La altura de las divisiones modulares debe ser de 1.50 m desde el piso hasta su borde
superior.

2.8.4 Esrecomendable que las divisiones modulares en la parte superior este construidas en
kmoﬁreriol que permita al funcionario observarla parte externa de su mddulo con el fin de )




evitar el aislamiento de los funcionarios y beneficiar la entrada de luz a cada puesto de

trabajo.

2.8.5 Las divisiones modulares deben ser construidas en colores mate de manera que se

eliminenlosreflejos que se puedan generarsobre ellas

Lista de los comandos que se pueden utilizar en el archivos de texto:

ACCION COMANDO
Repetir Ultima accion F4 6 CIRL +Y
Buscar y reemplazar CIRL +B
Ir ala pagina.... CTRL + |
Borrar una palabra CTRL + BACKSPACE
Cambiar mayusculas y minusculas SHIFT + F3
Negrita CTRL + N
Cursiva CIRL+K
Subrayar CTRL + S
Ir a inicio del documento CITRL + INICIO
Ir a final del documento CTRL + FIN

Seleccionar hasta el inicio del documento

CITRL + SHIFT + INICIO

Seleccionar hasta el final del documento

CITRL + SHIFT + FIN

Seleccionar una palabra

CTRL + SHIFT + FLECHA (der - iz)

Abrir diccionario

SHIFT + F7

Insertar un hipervinculo

ALT + CTRL + K

Seleccionar todo CIRL+ E
Copiar CIRL+ C
Pegar CIRL +V
Deshacer CIRL +7
Imprimir CIRL+ P
Abrir CIRL + A
Guardar CIRL+ G
Crear Nuevo documento CIRL+ U
Cerrar documento CITRL + F4
Cerrar un programa ALT+ F4
Cambiar de documento o programa ALT + TAB




Las personas que durante la mayor parte de la jornada laboral realicen
actividades relacionadas con el uso permanente de VDT, deben realizar
pausas laborales con cambios de actividad y gimnasia laboral de manera
que sereduzcalafatiga sobre los grupos musculares sobrecargados.

Para dichas pausas se deben tener en cuentalos siguientes aspectos:

3.1 Se deben alternar las actividades de trabajo con VDT con otras tareas
que demanden menores esfuerzos visuales o musculoesqueléticos como
organizacion de archivo o revision de documentos, con el fin de prevenir la
fatiga.

3.2 Las pausaslaborales se debenrealizar antes de que se sientala fatiga.

3.4 Siempre que sea posible las pausas deben hacerse lejos del VDT y deben
permitir al funcionario relajar la vista, cambiar de postura, dar algunos pasos,
etc.

6.5 Es importante tener en cuenta que pueden resultar mds eficaces las
pausas cortas y frecuentes que las pausas largas y escasas. Por ejemplo, es
preferible realizar pausas de 10 minutos cada hora de frabajo continuo con
el VDT arealizar pausas de 20 minutos cada dos horas de frabajo. De manera
general lo mds habitual es establecer pausas de unos 10 6 15 minutos por
cada 90 minutos de trabajo con VDT; no obstante, en tareas que requieran el
mantenimiento de una gran atencién conviene realizar al menos una pausa
de 10 minutos cada hora. En el extiremo contrario, se podria reducir la
frecuencia de las pausas, pero sin hacer menos de una cada dos horas de
frabajoconel VDT

3.6 Con el fin de prevenir la fatiga visual, especialmente cuando se realizan
trabajos en VDT que requieren precision, se recomienda realizar cada hora
los ejercicios visuales que se encuentran en los anexos.

3.7 Procure cambiar de postura cuando le sea posible por ejemplo, cuando
hable porteléfonorealicelo de pie.






Procedimiento Seguro de
Medios de Trabdjo
SILLAS DE OFICINA

ANEXO A
USO SEGURO

Siéntese en la silla de manera
que utilice toda la superficie
del asiento y del espaldar

\ 4

Acerque lasilla ala mesa ala
misma distancia que la utiliza
habitualmente

A 4

Gradue la altura del asiento de manera que
los codos queden a la misma altura que se
encuentra la superficie que aloja el teclad

'

Puede apoyar completamente los
pies en el piso sin cambiar la
postura inicial (utilice foda la

superficie de lasilla y el espaldar)

NO

Utilice un
descansapies

d

Ajuste la profundidad del espaldar de manera que p ermita que el fronco quede
completamente perpendicular al piso y no se altere la movilidad de las pierna
debido a la presién del borde de la silla en la parte posterior de las rodilla

\ 4

Ajuste la altura del espaldar
hasta lograr que este le
proporcione apoyo lumbar

\ 4

Ajuste la altura de los descansabrazos .
Asegurese que con los brazos apoyados se
logre mantener en los codos el dngulo de 9

y

Inicie el desarrollo de actividades ‘

normalmente

\ 4

Recuerdel!

No realice desplazamientos por la oficina en la silla
No ufilice la base de la silla como elemento de apoyo para los pies
Evite levantar desde la posicié n sedente elementos que se encuentren caidos
en el piso
Nunca se pare sobre la silla para alcanzar elementos que se encuentren en
zonas altas como estantes

Realice pausas laborales que incluyan cambio de postura minimo cada 90
minutos




Procedimiento Seguro de
Medios de Trabdjo

MESAS DE OFICINA

ANEXO B
USO SEGURO

Ubique el ’reclcd‘

El teclado fiene
descansamunecas

NO
» Ubique el teclado a 10 cm
del borde de la mes

Ubique el teclado al borde de Iq‘

Puede ubicar el
mouse en la misma
Superficie del teclado

NO

—_—D Utilice una plataforma
para mouse

S

Continde con el siguiente pM

v

Realiza trascripciéon

permanente de S > Utilice un atril
documentos portadocument

Continve trabajando normclme_

v
Recuerdel!

Continde trabajando normalmente

Procure que la pantalla se encuentre libre de huellas y de polvo
No permita que se acumulen innecesariamente demasiados documentos sobre el es
Guarde aquellos documentos que no se encuentre utilizando segun la acti vidad
realizando




Procedimiento Seguro de
Medios de Trabdjo
DESCANSAPIES

ANEXO C
USO SEGURO

Realice las graduaciones de la silla segun se indico
anteriormente. Si no alcanza a apoyar
completamente los pies en el piso, ufilice un
descansapies de la siguiente manera:

Ubique el descansapies en el lugar
exacto en que se encuentran |
pies la mayor parte del tie

Gradue la altura del descansapies
de manera que al sentarse
correctamente las articulacione

cadera y rodilla logren un dn
90°

v

Gradue la inclinacion del
descansapies de manera que |
ubicar la arficulacién de cue

pie a 90°

Si cambia de lugar en la superficie
de frabajo por un periodo
prolongado de tiempo, fraslade el

descansapies al nuevo sitio d
trabajo y ubiquelo como se i
anteriormente

A 4

Recuerde!

No realice movimientos repetiti
cambiando la inclinacién
descansapies




Procedimiento Seguro de
Medios de Trabdjo
ATRIL PORTA DOCUMENTOS

ANEXO D
USO SEGURO

Ubique el atril al costado del
y al lado de su prefe

A 4

Ubique el atril a 45 - 60 ¢
0jos

A 4

Gradue la direccién del atril
la direccién del texto qu
utilizar

SI

El documento
utilizado
presenta texto
denso

Utilice la regla com
guia a medida

Si requiere cambiar constante
de hoja no asegure el docu
con el clip

Realice el frabajo ra‘

A 4

Recuerde!
Realice pausas labo
para evitar la fati




Procedimiento Seguro de
Medios de Trabdjo
TECLADO Y MOUSE

ANEXO E
USO SEGURO

g fili n
Se puede ubicar el Io’?of;:riwz dora
teclado y mouse en 2 P
. - mouse
la misma superficie
Ubique y configure el mouse
segun la mano dominante
v
Continde con la organizacién
del puesto
l Utilice descansamunecas si el borde
de la mesa genera presion sobre la
El teclado tiene muneca
descansamunecas

Siéntese correctamente, relaje los
hombros y deje caer los brazos
libremente a los costados del
fronco

A 4

Accione el teclado teniendo las
munhecas en neutro

Accione el mouse realizando los
movimientos desde las articulacione s
de hombro y codo y no desde la
muheca

A\ 4
Recuerdel!

Evite el uso frecuente del mouse
cambidndolo por el uso de comandos
del teclado
Realice pausas laborales con
frecuencia (minimo cada 90 mi




Procedimiento Seguro de
Medios de Trabajo

ARCHIVADORES

ANEXO F
USO SEGURO

Acerque al archivo los docume
a archivar sin realizar levant
de cargas superior a 12.
mujeres y 25 kg par:

A 4

Archivado o revision de docume Utilice un
entrepanos que se encuentra m escaleri
nivel del hombro

NO

A 4

Realice la organizacién
archivos

\'4

Ubique el médulo que re
uftilizar

A 4

Movilice el archivo roda
empujando cada uno
mddulos y no hald
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DIRECCION NACIONAL DE PERSONAL
DIVISION NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL

Anexo G - Lista de Verificacién de Sillas de Oficina

CON EL FIN DE REALIZAR UNA CORRECTA EVALUACION DE LOS SIGUIENTES ASPECTOS, ES NECESARIO REALIZAR
PREVIAMENTE LA LECTURA DEL MANUAL DE INTERVENCION EN EDIFICIOS (CAPITULO DE OFICINAS) EN EL CUAL SE
ESTABLECE EL TIPO DE SILLA QUE SE REQUIERE SEGUN LA ACTIVIDAD A REALIZAR

Fecha (dd/mm/aa):

Dependencia:

Persona que realizo6 la verificacion

Nombre: Firma:

Cédula: Cargo:

Responsable de la Depedencia

Nombre: Cargo:

Cédula: Firma:

SILLAS PARA USO CON VDT Sl | NO | NA OBSERVACIONES

La silla presenta mecanismo de ajuste de altura
del asiento

La silla presenta mecanismo de ajuste de altura
del espaldar

La silla presenta mecanismo de ajuste de la
profundidad del espaldar

La silla presenta mecanismo de ajuste de la
altura de los descansabrazos

La silla presenta mecanismo de ajuste de la
profundidad de los descansabrazos

Los sistemas de regulacion de la silla son
accesibles desde la posicion sedente

Los bordes de la silla son redondeados sin filos
ni puntas

El espaldar de la silla permite el apoyo hasta la
parte baja de las escapulas

El espaldar de la silla permite el apoyo de toda
la espalda hasta la altura de los hombros

10 |El espaldar de la silla proporciona apoyo lumbar
El espaldar de la silla se inclina hacia atras
manteniendo un angulo que oscila entre 90° -

El acolchamiento del espaldar es de espuma de
densidad baja

k 13 |El ancho del espaldar es de 43 cm o mas

11

12




20

La base de sustentacion de la silla es de cinco
brazos con ruedas

21

La base de sustentacion de la silla es de 50
cm de ancho o mas

SILLAS INTERLOCUTORAS

Sl

NO

OBSERVACIONES

La silla es estatica y estable

La silla no cuenta con descansabrazos

La silla presenta tapones antideslizantes en las

Los bordes de la silla son redondeados sin filos
ni puntas

La altura del asiento oscila entre 42 - 46,5 cm

La profundidad del asiento oscila entre 42 - 49

El ancho del asiento es de 41 cm o mas

[Nl M [WIN]|=-

El ancho del espaldar es de 43 cm 0 mas

USO SEGURO DE SILLAS GIRATORIAS

Sl

NO

NA

OBSERVACIONES

La altura del asiento se encuentra ajustada de
manera que los codos se encuentren a la
misma altura que el teclado

La graduacién del espaldar en altura 'y
profundidad permiten el apoyo lumbar

La graduacién de los descansabrazos permiten
que al apoyar los brazos en los codos se forme
un angulo de 90°

El funcionario utiliza toda la superficie del
asiento y el espaldar al trabajar en VDT

El funcionario realiza cambios de postura en
las pausas laborales

El funcionario no realiza desplazamientos por la
oficina utilizando la silla

El funcionario no levanta desde la silla
elementos que se encuentren caidos en el piso

El funcionario no utiliza la silla para acceder a
zonas altas de la oficina

El funcionario no realiza apoyo de los pies
sobre la base de la silla

|RECOMENDACIONES Y ACCIONES CORRECTIVAS |

ACTIVIDAD RESPONSABLE

FECHA

FIRMA
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Anexo H - Lista de Verificacién de
Mesas de Oficina

Fecha (dd/mm/aa):

Dependencia:

Persona que realizé la verificacion

Nombre: Firma:

Cédula: Cargo:

Responsable de la Depedencia

Nombre: Cargo:
Cédula: Firma:
ESCRITORIOS PARA UBICACION DE VDT Si NO OBSERVACIONES

1 |La superficie del escritorio es de color mate

Los bordes del escritorio son redondeados sin
esquinas agudas y cortantes

Los bloques de cajones no son fijos a la mesa

Los cajones se deslizan facilmente sin realizar|
esfuerzos importantes

Al N

Los cajones presentan topes de manera que no
se puedan caer al abrirlos

La altura de la superficie que soporte el teclado
esde 63 - 70 cm

El ancho del portateclado permite alojar y utilizar
comodamente el teclado y mouse

8 |La altura del escritorio oscila entre los 68 - 72 cm

La profundidad util del escritorio oscila entre 60 -
65 cm

10 |El ancho del escritorio es de 1,20 m o mas

La altura libre debajo del escritorio oscila entre

"161-71 cm

La profundidad libre debajo del escritorio es de

12 ,
51 cm o mas

El ancho libre debajo del escritorio es de 55 cm o
mas

13




6 |El monitor se encuentra sobre un soporte

La distancia entre el monitor y el funcionario es
de 45 - 60 cm

La ubicacién del monitor evita la presencia de
reflejos

El funcionario que realiza trascripcion la mayor
9 |parte de la jornada laboral utiliza
atrilportadocumentos

10 |El monitor se encuentra libre de polvo y huellas

11 En el puesto de trabajo se encuentran sélo los
documentos que se estan utilizando

| RECOMENDACIONES Y ACCIONES CORRECTIVAS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA FIRMA




s

DNSO - LVO - 53

UNIVERSIDAD NAWCINAL DE COLOMBIA

. SEDE BOGOTA
DIRECCION NACIONAL DE PERSONAL
DIVISION NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL

Anexo | - Lista de Verificacién de Archivadores

Fecha (dd/mm/aa):

Dependencia:

Persona que realizoé la verificacion

Nombre: Firma:

Cédula: Cargo:

Responsable de la Depedencia

Nombre: Cargo:
Cédula: Firma:
ARCHIVADORES DE PIE SI | NO OBSERVACIONES

Los archivadores estan construidos en materiales
no combustibles
2 |La altura maxima de los archivadores es 1,20 m

La profundidad maxima de los archivadores es de
60 cm

Los cajones se deslizan facilmente sin realizar|
esfuerzos importantes

Los cajones presentan topes de manera que no se
puedan caer al abrirlos

ARCHIVOS RODANTES Si NO
Los archivos estan construidos en materiales no

combustibles

Los parales de los archivadores son de cold rolled
en "U" calibre 14

Los entreparios de los archivadores son de coll
rolled calibre 18 6 20

4 [La altura total de los archivos rodantes es de 2 m
El primer entrepafio de los archivos rodantes se
encuentra a 10 cm del piso

El dltimo entrepafio se encuentra a 1,65 m
respecto al piso

Los entrepafios de los archivos rodantes son
graduables en altura

8 |Los bordes de los archivos son redondeados




Los médulos de los archivos rodantes son faciles
de deslizar

10

Los moédulos de los archivos rodantes no se
deslizan involuntariamente

11

El espacio destinado para la busqueda de
documentos entre dos moédulos es de 90 cm o
mas

12

Cada modulo de los archivos rodantes presenta
una manija para el deslizamiento de los mismos

13

La manija se encuentra a 90 cm respecto al piso

14

El diametro de la manija es de 3,5-5cm

15

La longitud de la manija es de 20 cm o mas

USO SEGURO DE ARCHIVOS RODANTES

Sl | NO

OBSERVACIONES

El cerramiento superior no se utiliza como lugar
de almacenamiento

Se realiza un programa periodico de

Cuando se utilizan documentos de los
entrepanos altos, se accede a ellos utilizando

Se realiza periédicamente la limpieda del
archivador y los documentos

La limpieza se realiza utilizando elementos de
proteccién personal

No se realiza levantamiento de cargas superior a
12,5 kg para mujer y 25 kg para hombre

El deslizamiento de los modulos se realiza
empujandolos y no halandolos

|RECOMENDACIONES Y ACCIONES CORRECTIVAS

ACTIVIDAD RESPONSABLE

FECHA

FIRMA
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Anexo J - Lista de Veirificacién de Accesorios
de Oficina

Fecha (dd/mm/aa):

Dependencia:

Persona que realizé la verificacion

Nombre: Firma:

Cédula: Cargo:

Responsable de la Depedencia

Nombre: Cargo:
Cédula: Firma:
DESCANSAPIES Sl | NO OBSERVACIONES

Los descansapies son antideslizantres tanto en la
base como en la superficie

2 |El ancho minimo de los descansapies es de 40 cm

La profundidad minima de los descansapies es de 35

cm
4 |La altura de los descansapies oscila entre 5 - 25 cm

La inclinacion de los descansapies respecto al piso
oscila entre 5° - 15°

Los mecanismos de ajuste de los descansapies son
accesibles y faciles de graduar

USO SEGURO DE DESCANSAPIES SI [ NO | NA OBSERVACIONES
El funcionario alcanza a apoyar completamente los
pies sobre el descansapies

El descansapies se encuentra ubicado en el lugar en
el que el funcionario ubica normalmente los pies

La graduacién en altura el inclinacién del
3 |descansapies permite ubicar las articulaciones de
cadera, rodilla y cuello de pie en un angulo de 90°

El funcionario no realiza movimientos repetitivos de
flexo-extension de pie

Al cambiar de trabajo por un periodo prolongado de
tiempo, el funcionario traslada el descansapies




DESCANSAMUNECAS PARA TECLADO

Sl

NO

OBSERVACIONES

El material del descansamunecas es blando (gj. gel)

La profundidad de los descansamufiecas oscila
entre 5-12cm

La longitud del descansamunecas es igual a la del
teclado

Todos los bordes del descansamunecas son
redondeados

La base del descansamufiecas es antideslizante

La superficie del descansamufiecas permite el
deslizamiento de las mufiecas

ATRIL PORTADOCUMENTOS

Sl

NO

OBSERVACIONES

El atril portadocumentos es liviano

El atril portadocumentos es graduable en altura

La superficie del atril portadocumentos es de color
mate

El atril portadocumentos es lo sificientemente

El tamano del atril se adapta al tamafio de los
documentos utilizados

El atril portadocumentos puede cambiare de
posicion segun la direccion del texto de los
documentos utilizados

El atril portadocumentos tiene la posibilidad de
ubicarse a cualquier lado del monitor

La superficie que soporta el borde los documentos
presenta un mecanismo que impida el deslizamiento
de los mismos

USO SEGURO DE ATRIL PORTADOCUMENTOS

Sl

NO

NA

OBSERVACIONES

El atril se encuentra ubicado al lado del monitor

El atril se encuentra sobre una superficie estable

La distancia entre el funcionario y el atril es de 45 -
60 cm

El atril portadocumentos es lo suficientemente
estable para soportar los documentos que se
utilicen

El tamano del atril portadocumentos se adapta al
tamano de los documentos utilizados

El atril portadocumentos se encuentra ubicado
segun la direccion del texto que se esté utilizando




El teclado es estable

El teclado no se desliza sobre la superficie en la
cual se encuentra

Los simbolos de las teclas son claramente legibles

Las teclas son faciles de manipular y no requieren
grandes esfuerzos para ser presionadas

USO SEGURO DE TECLADO Y MOUSE

Sl

NO

NA

OBSERVACIONES

El teclado y el mouse se encuentran ubicados al
frente del funcionario

En el uso de teclado y mouse los hombros se
encuentran relajados y los brazos caen libremente a
los costados del tronco

El teclado sin descansamufiecas se encuentra
ubicado a 10 cm del borde de la mesa

El teclado se acciona manteniendo las muiecas en
neutro sin realizar movimientos de flexién o
extension

El mouse se encuentra en la misma superficie del
teclado o a la misma altura

El mouse se encuentra ubicado y configurado segun
la dominancia manual del funcionario

El mouse se acciona realizando movimientos desde
las articulaciones de codo y hombro y no desde la
mufieca

El funcionario utiliza los comandos del teclado para
disminuir el uso del mouse

|RECOMENDACIONES Y ACCIONES CORRECTIVAS

ACTIVIDAD RESPONSABLE

FECHA

FIRMA
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