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RESUMEN

Los factores de riesgos existentes están relacionados con la exposición de las actividades realizadas en el área
administrativa. Entre las que sobresalen: los biomecánicos, ambientales, organizacionales, psicosociales y las condi-
ciones de seguridad. De acuerdo con los peligros que se evidenciaron en el área administrativa los principales peligros
fueron: posturas sedentes prolongada, posturas forzadas, movimientos repetitivos en miembros superiores (por tareas
de digitación), sobreesfuerzos: hiperextensión de miembros superiores e inferiores y flexión del tronco. Por otro lado,
se observó diseños inadecuados de los puestos de trabajo del área administrativa.
PPPPPalabras clave: alabras clave: alabras clave: alabras clave: alabras clave: Ergonomía, ambiental, organizacional, puestos de trabajo, video terminales, área administrativa.

ABSTRACT

The existing risk factors are related to the exposure of the activities carried out in the administrative area. Among those
that stand out: biomechanics, environmental, organizational, psychosocial and safety conditions. According to the
dangers that were evident in the administrative area, the main dangers were: prolonged sitting postures, forced postures,
repetitive movements in the upper limbs (due to fingering tasks), overexertion: hyperextension of the upper and lower
limbs and flexion of the trunk. On the other hand, inadequate designs of the jobs in the administrative area were
observed.
Key words: Key words: Key words: Key words: Key words: Ergonomics, environmental, organizational, jobs, video terminals, administrative area.
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I. INTRODUCCIÓN

EL PRESENTE se realizó en el área administrativa
de una institución de educación superior. El objeti-
vo fue identificar las condiciones ergonómicas,
ambientales, organizacionales y el diseño de los

puestos de trabajo con video terminales. Dentro
de los objetivos específicos están: Caracterizar las
condiciones de trabajo ambiental y organizacional
en las áreas de trabajo de las empleadas y Descri-
bir el diseño de los puestos de trabajo y proponer
el rediseño de los puestos del área administrativa.
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en los otros había determinado que el 80 % de los
trabajadores padecían trastornos músculo
esqueléticos [1].

De acuerdo a una encuesta en una población
trabajadora y concluyeron que la prevalencia acu-
mulada de los síntomas en extremidades superio-
res oscila entre el 20 y el 30 % en países como
Estados Unidos de América, Canadá, Finlandia,
Suecia e Inglaterra [2].

Se conoce que los problemas músculo esque-
léticos contribuyen con mayor proporción al
ausentismo e incapacidad al ser comparado con
otras patologías. Estos trastornos se presentan con
una frecuencia tres a cuatro veces más alta en al-
gunos sectores, cuando se comparan con los datos
de la población general. Por ejemplo: el sector sa-
lud, aeronavegación, minería y la manufactura. Y
así mismo, se presentan en tareas como los traba-
jos de oficinas [3].

En un estudio de la administradora de Riesgos
Profesionales de Colmena, se evidenció que algu-
nas empresas de más de 60 trabajadores, el 29 %
estaba sometida a sobreesfuerzos y el 51% a pos-
turas inadecuadas durante sus actividades labora-
les [4]. A su vez, Idrovo en su estudio sobre la
estimación de las incidencias estimadas de las al-
teraciones músculo esqueléticas entre 1958 y el año
2000 en la población colombiana, reportó 23.677
alteraciones y para el año 2000 se incrementó a
33.385 lesiones músculo esqueléticas. Como se pue-
de evidenciar, la tendencia y el incremento de esta
enfermedad de origen laboral va en aumento [5].

Otra investigación del Instituto Nacional de
Seguridad y Salud Ocupacional (NIOSH) demos-
tró que más del 75 % de los trabajadores y trabaja-
doras que usan videoterminales han presentado
molestias ocasionales en la espalda, cuello y hom-
bros. En un estudio posterior hecho por la NIOSH,
entre el 20 y el 25 % de 1000 trabajadores que uti-
lizan video terminales presentan molestias en la
parte superior de la espalda. Igualmente, en una
investigación de 512 trabajadores que utilizan vi-
deo terminales, Bodek describió que los desórde-
nes osteomusculares más frecuentes se presentaban
en la siguiente distribución: cuello y hombro (re-
portado por el 64 % de los trabajadores), dolor de
espalda (52%), dolor en los brazos y piernas (28%),
inflamación en las articulaciones y músculos (12%).

El estudio fue descriptivo, ya que se pretendió
evaluar los puestos de trabajo y describir los as-
pectos ambientales y organizacionales. Se seleccionó
y diseñó una ficha de inspección de los puestos de
trabajo con video terminales y una encuesta de
evaluación de condiciones ergonómicas y organi-
zacionales. La muestra estuvo compuesta por mu-
jeres distribuidas en las áreas administrativa y de
finanzas.

Se evidenció la necesidad de hacer algunos ajus-
tes en los puestos de trabajo, dado que se encon-
tró que las condiciones ergonómicas no son
óptimas, elementos como la silla, la posición del
monitor y en general el mobiliario, en los cuales
sería factible hacer intervenciones que no requie-
ren mayor inversión y así se podrían mejorar estas
condiciones laborales.

II. ANTECEDENTES

En los últimos años se han introducido todo tipo
de tecnologías en computadores en oficinas de tra-
bajos administrativos, se ha evidenciado que los
problemas de fatiga física y mental relacionados
con el trabajo en video terminales, adquieren cada
día mayor relevancia. Las actividades en video
terminales presentan características específicas en
cuanto a los problemas de origen ocupacional,
como son: los visuales (fatiga visual), los múscu-
los- esqueléticos, las malas posturas, posturas pro-
longadas, movimientos repetitivos (dedos) por el
manejo frecuente e intensivo del teclado, el
sedentarismo (por falta de actividad física) y los
aspectos psicosociales. De igual forma, los diseños
inadecuados de los puestos de trabajo. Estos tipos
de inconvenientes están asociados con los equipos
de trabajo, entre los que sobresalen: el sistema
informático, el mobiliario de oficina (mesa, silla),
posición del monitor y el teclado, así como el en-
torno laboral.

Por otro lado, Bammer en 1990 valoró un es-
tudio en trabajadores de oficinas (el 75 % de las
investigaciones se efectuaron con trabajadores que
utilizaban video terminales). Evaluaron 70 estu-
dios relacionados con las dificultades en dichos
puestos de trabajo. En 25 de ellos habían descrito
que tales ocurrían en un rango de frecuencia en-
tre el 10 y el 29 % de los trabajadores estudiados.
Tres estudios no habían encontrado problemas,
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En igual sentido, se presentaron otros problemas
como los calambres en las manos (14.1 %), muñe-
cas entumecidas (10.6 %), y la disminución de las
sensibilidades en muñecas y dedos (5%) [2].

III. ASPECTOS AMBIENTALES

Según la Norma Técnica Colombiana NTC 3955
el concepto de ergonomía ambiental: “Estudia
aquellos factores ambientales que afectan el con-
fort laboral para que se ejecuten en condiciones de
seguridad y no resulten nocivos para la salud” [6].

La ergonomía ambiental analiza e investiga las
condiciones externas al ser humano que influyen
en su desempeño laboral. Entre estas están los fac-
tores físicos como son: el térmico, nivel de ruido e
iluminación, al analizarlo ayudará a diseñar y eva-
luar mejores condiciones laborales e incrementar,
la productividad, la seguridad y el confort [7]. Se-
gún el diccionario de la Lengua Española la pala-
bra confort, es aquello que produce bienestar y
comodidad en el cuerpo humano [8]. Por lo ante-
rior, “confort” apunta a un estado placentero de
armonía fisiológica, física y psicológica entre el ser
humano y el ambiente. El sistema ergonómico
ambiental es justamente favorecer el máximo la
percepción de las informaciones visuales en los tra-
bajadores de videoterminales. Para un aceptable
nivel de confort, no debe existir un excesivo con-
traste en el entorno de la tarea a ejecutar, y por
otra parte, que los espacios no produzcan deslum-
bramiento tanto por las propias fuentes luminosas
como en las superficies de trabajo del entorno de
trabajo [9]. Según la American Society of Heating
and Air Conditioning Engineers, ASHRAE, el con-
fort es la condición de la mente que expresa la sa-
tisfacción con el entorno térmico.

A. Ambiente físico, visión e iluminación

La calidad y eficiencia ergonómica en los pues-
tos de trabajo de oficinas va a depender no solo de
los muebles (silla, escritorio), computador, teclado,
porta documento, ratón, lápiz óptico, escáner e im-
presora, sino también los aspectos del entorno am-
biental, donde se realizan las actividades. Ya que
las condiciones de iluminación, el confort térmico y
el espacio de trabajo son particularidades del en-
torno que intervienen en la realización de las tareas
y en el confort de los trabajadores [10].

La actividad laboral en oficinas, para que pue-
da llevarse de una forma eficaz y precisa la visión
(característica personal) y la iluminación (caracte-
rística ambiental), se complementan, ya que se con-
sidera que el 50 % de la información sensorial que
recibe el hombre es de tipo visual [9]. La visión es
básicamente el proceso por medio del cual se trans-
forma la luz en impulsos nerviosos, capaces de
generar sensaciones. El órgano quien hace estas
funciones fisiológicas es el ojo. Y por el otro lado,
está la iluminación que es el flujo luminoso por
unidad de superficie. Cuando la luz emitida por
una fuente incide sobre una superficie, se dice que
esta se encuentra iluminada, siendo entonces la ilu-
minación la cantidad de flujo luminoso [11].

El ambiente luminoso adecuado es uno de los
agentes que más influyen en el confort de los pues-
tos de trabajo y así mismo, en la reducción de los
signos de fatiga. Sin embargo, hay que tener cui-
dado ya que esto va a depender de las caracterís-
ticas y tamaño de las oficinas, la complejidad y
las dificultades de las tareas, así como las necesi-
dades perceptivas de las personas. El trabajo con
video terminales tiene unas características espe-
cíficas como pueden ser el nivel de atención re-
querido y el tiempo de exposición frente a los
monitores. En este lapso de tiempo, los trabaja-
dores requieren realizar actividades de lectura,
análisis u observación en el teclado, para lo que
se requiere niveles de iluminación de calidad,
mientras que la lectura requerida en las pantallas
demanda niveles más bajos luminosidad, con el
objeto de conseguir un adecuado contraste entre
los caracteres y el fondo [12].

En los puestos de trabajo con videoterminales,
debe existir una iluminación general adecuada. Y
sí se requiere, debe implementarse fuentes de ilu-
minación individual complementaria, esta no de-
berá estar cerca del monitor, ya que puede causar
deslumbramiento directo e indirecto o reflexiones.
Por lo anterior, debe existir iluminación adecuada
para el tipo de tarea que vaya a realizar el usuario.
Por otro lado, no debe alcanzar valores que re-
duzcan el contraste de la pantalla por debajo de lo
tolerable [13].

B. Nivel de iluminación

El nivel de iluminación adecuado para cada tipo
de tarea resulta ser importante para los trabajos
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en oficinas. Entre los factores destacados están: las
distancias entre los objetos y los ojos del observa-
dor, el grado de reflexión de los objetos observa-
dos, así como el ambiente que los rodea, contraste
entre los detalles y los fondos sobre los que desta-
can, límites máximos para evitar deslumbramien-
tos y reflejos, la edad y las diferencias individuales.
Con la edad, nuestro sistema visual sufre una de-
generación que hace necesario un aumento del ni-
vel de iluminación para mantener el mismo
rendimiento visual [14]. Los niveles de ilumina-
ción de acuerdo a las actividades en oficinas son
las siguientes: para trabajos administrativos nor-
males y oficinas, la iluminación recomendada será
entre 500 y 1000 lux. En trabajos de oficinas con
claros cometidos visuales una iluminación de 250
lux. En trabajos de oficinas con cometidos visuales
normales, como contabilidad, mecanografía y con
pantallas de visualización de datos, debe estar en-
tre 500 y 1000 lux.

En oficinas amplias se debe tener más de 1000
lux [15]. A continuación, todos los valores están
en lux. Algunos aspectos recomendados por la So-
ciedad de Ingenieros Eléctricos de Estados Uni-
dos de América, entre las que sobresalen: la
orientación simple para visita corta entre 50, 75 y
100. Espacios de trabajo donde las tareas son exi-
gentes, ocasionalmente entre 100, 150 y 200. Ejecu-
ción de la tarea visual con altos contrastes y tamaño
grandes, 200, 300 y 500. Ejecución de tareas visual
con contraste medios de tamaño pequeño, 500, 750
y 1000. Existen otras áreas, por ejemplo, en los
bancos las áreas para escribir se recomiendan en-
tre 200, 300 y 500 y en los cajeros se debe tener una
iluminación entre 300 y 500.

Por otro lado, tenemos oficinas que en las áreas
audiovisuales se debe tener entre 200, 300 y 500.
En recepción se debe mantener entre 100, 150 y
200. Y para lecturas en procesamiento de datos y
tareas electrónicas, así como monitores entre 50,
70, 100. Y finalmente, lecturas en impresora de in-
yección de tintas, entre 200, 300 y 500. Y las lectu-
ras de las impresiones de las teclas entre 200, 300 y
500 [11].

IV. UBICACIÓN DEL PUESTO Y MONITOR

Una manera efectiva de controlar los riesgos es
mediante una correcta adecuación ergonómica y

posterior mantenimiento del puesto de trabajo. La
pantalla (monitor) es el elemento más importante,
ya que sin ella no estaría configurado el puesto de
videoterminales. Y por otra parte, tiene grandes
repercusiones sobre la salud de los trabajadores.
En este sentido, la pantalla tiene una relación con
el puesto de trabajo, ya que está destinado para
proporcionar información de forma visual, la cual
está acompañada de información. En la mayoría
de las investigaciones sobre las pantallas y pues-
tos de trabajo en videoterminales, se exponen al-
gunos requisitos para un mejor bienestar para los
trabajadores. Entre los aspectos que sobresalen son
los siguientes: ajustar fácilmente la luminosidad y
el contraste entre los caracteres y el fondo de la
pantalla y adaptarlos a las condiciones del entor-
no y al grado de luminosidad. La pantalla, deberá
ser orientada e inclinable, para adaptarse a las ne-
cesidades del usuario y evitar reflejos. Deberá co-
locarse bajo un ángulo comprendido entre la línea
horizontal y la trazada a 60° bajo la horizontal. El
plano horizontal debe estar a un ángulo de 120°
respecto a los ojos y la distancia del monitor a los
ojos, no deber ser inferior a 40 cm. Siendo reco-
mendable emplear distancias entre 40 y 60 centí-
metros [16].

V. FACTORES PSICOSOCIALES

Los trabajadores al finalizar su jornada laboral,
declaran que están fatigados y que su rendimiento
ha disminuido, desconociendo los factores que lo
causan. Los procesos de informatización influyen
en los procesos cognitivos mentales, con el fin de
responder a las demandas de la carga mental, como
lo sostiene Gil [17]:

“De ahí que las tensiones inducidas en el proce-
samiento de la información estén influyendo en
la autonomía y en la responsabilidad del
trabajador(a), provocándole un aislamiento y la
sensación de fatiga psicológica e insatisfacción
debido a diversas causas” [17].

Los factores que inducen a la fatiga psicológica
e insatisfacción son: la intensidad y permanencia
del esfuerzo intelectual requieren de atención, con-
centración, memorización y coordinación de ideas
mediante la unión de propósitos que tiene el tra-
bajador. Así mismo, la complejidad de las tareas y
los logros de objetivos impuestos difíciles de al-
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canzar. Por lo anterior, las exigencias mentales de
los trabajadores de video terminales, se les debe
vigilar para su desempeño, reduciendo la carga
informativa para ajustarla a sus capacidades y adap-
tación al tiempo de trabajo, tipo de labores, dura-
ción y flexibilidad en los horarios [17].Otro de los
riesgos psicosociales derivados de la carga metal
son: la disminución de la atención, la motivación,
inestabilidad emocional, trastornos del sueño, y
por otro lado, la inseguridad, mala comunicación,
aislamiento e inadaptación [16].

VI. METODOLOGÍA

El tipo de estudio fue descriptivo, ya que se des-
cribieron y evaluaron las características de los pues-
tos de trabajo, así mismo, los aspectos ambientales
y organizacionales. La población está compuesta por
45 mujeres jóvenes, la muestra quedo conformada
por 10 trabajadoras, la muestra fue seleccionada por
muestreo probabilístico intencionado, se tuvo en
cuenta criterios de selección como fueron personal
con contrato fijo e indefinido del área administrati-
va, distribuidas así: administrativa, auxiliar de ar-
chivo, auxiliar de recursos humanos, auxiliar
contable, auxiliar de tesorería asistente de sistemas
y secretaria.No fueron incluidos el personal direc-
tivo, docente y operativo u otros cargos que no cum-
plan con los criterios de inclusión.

Los instrumentos para la recolección de los da-
tos de las inspecciones de los puestos de trabajo
con video terminales fueron: encuesta de evalua-
ción de condiciones ergonómicas. Se seleccionó y
aplicó una ficha de inspección de puestos de traba-
jo (video terminal), se incluyeron los siguientes
aspectos: nombre de la institución, cargo, tipo de
video terminal y tipo de exposición. Así mismo, se
evaluaron los siguientes elementos: pantalla (mo-
nitor), teclado, ratón, mesa, silla y área de trabajo.
Factores de: iluminación, sonoro, orden, aseo y los
aspectos organizacionales.

El segundo instrumento fue una encuesta de
evaluación de las condiciones ergonómicas, con
preguntas cerradas tipo Likert. En este instrumento
se recolectó información inicial sobre la antigüe-
dad laboral, tipo de contrato, para las preguntas
tipo Likert se utilizó el siguiente criterio de res-
puesta: siempre, casi siempre, algunas veces, casi
nunca, nunca y no aplica (NA). Las preguntas se

dividieron en tres ítems que son: diseño de pues-
tos de trabajo, organizacional y ambiental. Por otra
parte, los aspectos éticos se realizaron con el con-
sentimiento informado en el que se describió el
contenido y propósito del proyecto, sus fases, las
características voluntarias de participación, solici-
tando la firma del sujeto de investigación.

La técnica recolección de datos en la presenta
investigación fue de visualización de datos, en la
cual, por medio de gráficos o diagramas, se eviden-
ció el porcentaje de resultado en cada pregunta y a
partir de allí se generó un análisis, para determinar
los aspectos críticos relevantes evaluados en la ins-
pección del puesto de trabajo y la encuesta.

Los principales riesgos que se evidenciaron en
el área administrativa fueron: posturas sedentes
prolongada, movimientos repetitivos en miembros
superiores (durante la digitación), sobreesfuerzos:
hiperextensión de miembros superiores e inferio-
res y flexión del tronco. Así mismo, se observó
diseños no adecuados de los puestos de trabajo
que se observan en la institución, donde laboran
las trabajadoras del área administrativa.

Los datos arrojados por la encuesta y la ins-
pección se analizaron en Excel, su análisis esta-
dístico por medio de formulaciones en las cuales
se definieron las preguntas y se analizaron los
datos de 10 encuestas y 10 inspecciones según el
sistema de inclusión y exclusión, en el cual todas
las personas evaluadas fueron específicamente
personal del área administrativa con contratos
fijos, no se incluyeron personal administrativo ni
directivos, obteniendo de cada una de las pre-
guntas la media, moda y la varianza, así mismo
se desarrolló un diagrama circular en el cual se
evidencian los datos obtenidos en cada pregunta
y su porcentaje dentro de la misma, para permitir
así el correcto análisis de los factores que se pre-
tenden evaluar en esta investigación.

VII. RESULTADOS

Monitor

En relación con el monitor el 70% de las em-
pleadas expreso que la horizontal de los ojos no
está alineada con el borde superior de la pantalla,
para el restante 30% el monitor no está ubicado
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frente al usuario o no hay una distancia mínima de
40 centímetros.

Mesa

Adicionalmente, la mesa y el área de trabajo
fueron calificados con un 40% que no tienen espa-
cio suficiente, el 20% refiere no tener espacio sufi-
ciente para los miembros inferiores y el restante
40% menciona que la horizontal de los codos no se
encuentra alineada con la altura de la mesa.

Silla

En este elemento el 50% del personal no tienen
un adecuado cubrimiento de cadera y espalda, el
20% las ruedas no se deslizan con facilidad, no es
ajustable la altura en relación a la antropometría
del individuo en el 40% de los casos, el 20% de las
sillas no cuenta con el soporte de 5 apoyos al piso
y el 100% no tiene apoya brazos ni apoya pies.

Teclado y mouse

Teclado y mouse presenta menos problemas sólo
el 20% (2) tiene dificultad porque los dos elemen-
tos no son paralelos.

Resultados y análisis de información de la se-
gunda encuesta (condiciones ergonómicas)

Puesto de trabajo

En lo referido al diseño del puesto de trabajo
se encontró que sólo el 10% considera inadecuado
el espacio de trabajo algunas veces, mientras el 90%
lo percibe de acuerdo con sus funciones. En cuan-
to a las distancias del monitor que idealmente debe
estar entre 45 y 55 cm., el 40% señaló que algunas
veces y 20% nunca, mientras que el 40% lo evalúa
adecuado.

Organizacional

Las herramientas de trabajo se encuentran en
un lugar fácilmente alcanzable para el 70 % siem-
pre y casi siempre, mientras que el 30 % algunas
veces. Permanecen más de ocho horas diarias cum-
pliendo las funciones el 70 % siempre y casi siem-
pre, el 30 % contestó que algunas veces. Alcanza a
terminar las funciones en el tiempo establecido 70
% casi siempre y siempre, y el 30 % solo algunas

veces. El trabajo exige alto nivel de responsabili-
dad para el 90 % y el 10 % casi siempre.

VIII. CONCLUSIONES

Y RECOMENDACIONES

Se evidenció la necesidad de hacer algunos ajus-
tes en los puestos de trabajo, dado que se encon-
tró que las condiciones ergonómicas no son las
óptimas, elementos como la silla, la posición del
monitor y en general el mobiliario, en los cuales
sería factible hacer intervenciones que no requie-
ren de mayor inversión, con las cuales podrían
mejorar la calidad del sistema de trabajo.

En los aspectos ambientales los problemas más
representativos se relacionan con el ruido, en par-
ticular el que viene de la calle. La iluminación que
es inadecuada porque está mal ubicadas las
luminarias y no cumplen con las necesidades de
las trabajadoras, lo cual produce fatiga visual. Otro
aspecto, es la molestia de los olores incómodos que
provienen de un restaurante que se encuentra con-
tiguo al edificio donde laboran.

En los aspectos organizacionales, se encontró
que el personal no cuenta con un programa de pau-
sas activas y la jornada de trabajo suele exceder
las ocho horas. Estos aspectos son los sobresalien-
tes, en los cuales es necesario hacer una interven-
ción para mejorar las condiciones de trabajo.

RECOMENDACIONES

Se recomienda realizar la evaluación de pues-
tos de trabajo por cada trabajador.

La anchura de los pasillos, así como las distan-
cias entre las sillas y otros elementos, debe ser con-
fortable y amplia para no obstruir el espacio a las
usuarias en los puestos de trabajo.

El monitor y teclado tiene que situarse frente a
la usuaria.

Diseñar los puestos de trabajo que contemple
las dimensiones antropométricas [18] del personal
de área administrativa.
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Realizar el programa de vigilancia epidemio-
lógica ergonómica (riesgos biomecánicos).

Se recomienda implementar el programa de
pausas activas para toda la población del área ad-
ministrativa.

Capacitar a los trabajadores sobre pausas acti-
vas, con el objetivo de enseñar la importancia, la
frecuencia y los tipos de ejercicios que se deben
realizar.

Se sugiere a la institución realizar mediciones
cuantitativas, para el cálculo de los niveles de ilu-
minación, que le permita un posterior rediseño del
sistema de iluminación.

Realizar talleres sobre fortalecimiento muscu-
lar [19] tanto de miembros superiores como infe-
riores; higiene postural y utilización de elementos
de puesto de trabajo.

Realizar mejoras de puesto de trabajo en el área
administrativa, ejecutando cambios para la salud
del trabajador y así evitar enfermedades de ori-
gen ocupacional.
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