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DESCARGO DE RESPONSABILIDAD

Esta Lista de Verificacion de Ergonomia para los Trabajadores de Oficina es
proporcionada como un servicio publico por parte del Programa para Consultas de
Salud y Seguridad Ocupacional (OSHCON) del Departamento de Seguros de Texas,
Division de Compensacién para Trabajadores (DWC). A menos que se indique lo
contrario, este documento fue producido utilizando informacién de personal que es
especialista en el tema, entidades gubernamentales u otras fuentes acreditadas. La
informacién contenida en esta hoja informativa es considerada exacta al momento de
su publicacién. Para mas publicaciones gratuitas y para otros recursos de seguridad y
salud ocupacional, visite www.TxSafetyAtWork.com, llame al 800-252-7031, opcién 2, o
envie un correo electrénico a ResourceCenter@tdi.texas.gov.
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INTRODUCCION

La ergonomia es el proceso de disefiar o
modificar el trabajo para adaptarlo al trabajador.
En el area de trabajo, el objetivo de la ergonomia
es aumentar la productividad el rendimiento de
una organizacién eliminando las incomodidades

y el riesgo de lesiones en el trabajo. Cuando los
empleados trabajan en estaciones de trabajo

que estan disefiadas incorrectamente, la

fatiga muscular, la fatiga visual, los dolores de
cabezay otras molestias pueden convertirse

en factores que disminuyen la eficacia de una
organizacion. Estos factores pueden disminuir

la moral y la motivacion y aumentar las lesiones

y las enfermedades. Afortunadamente, un buen
programa de ergonomia puede ayudar a reducir la
tension fisica y mental que sufren los empleados y
tener un efecto positivo en el desempefio y en las
operaciones en general.

Todas las oficinas requieren que las personas
interactuen con el entorno de trabajo. La posicién
del escritorio, la ubicacion de la computadora, el
tipo de sillay el espacio general en el que trabajan

las personas afectan las condiciones ergonémicas.
Ademas, las personas son de diferentes tamafios
y aspectos fisicos, por lo que el entorno de
trabajo debe de adaptarse para cumplir con

sus necesidades individuales. Si el entorno de
trabajo no se adapta a sus necesidades, pueden
producirse lesiones y enfermedades.

Esta publicacion proporciona una lista de
verificacion que los empleadores pueden utilizar
como herramienta para determinar qué tan
compatibles son los empleados con su entorno de
trabajo. También ayuda a identificar factores que
pueden contribuir a incomodidades y a lesiones
en el trabajo. Algunos de los factores pueden
incluir la postura del empleado, estirarse y
torcerse en exceso, la posicion de la muiieca,
la iluminacién, la colocacion del equipo y
otros factores. Al utilizar la lista de verificacién, los
factores identificados pueden tratarse y corregirse
para evitar que se produzcan lesiones nuevas o
mas extensas.
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Lista de Verificacion para la Ergonomia en la Oficina

Esta lista de verificacion consiste en formularios interactivos con una serie de preguntas de si/no y de completar
los espacios en blanco que sirven como una evaluacién ergonémica para determinar las areas problematicas.

Parte 1: Informacion General
Complete la siguiente informacién general sobre la evaluacion ergonémica. Esta informacién es importante
porque examina quién ha tenido una evaluacion, cudndo se realizé esa evaluacion, quién la llevé a cabo, y
cudndo se revisé esa evaluacion para determinar si se necesita capacitacién o equipo nuevo.

Fecha de la evaluacion: |

Ubicacion de |
trabajo del empleado:

Evaluacion

llevada a cabo por: |

Evaluacion

revisada por:

Fecha de revision

de la evaluacion:

Parte 2: Riesgos de los Bordes Afilados

Esta seccion de la lista de verificacion consiste en buscar bordes afilados contra los cuales se apoya el
empleado regularmente. Estos bordes afilados pueden causar lesiones localizadas por presion que pueden
incluir hematomas, disminucion de la circulacion de la sangre y daiios a los nervios. Las dreas comunes con
bordes afilados son los bordes y los soportes de los escritorios, las grapadoras, las bandejas para teclados,
archiveros y otros equipos de oficina, dependiendo de la antigiiedad y la calidad del equipo. Los equipos de
oficina mds nuevos tienden a tener un mejor disefio ergonomico, lo que hace que los bordes afilados sean

menos problemadticos.

¢Existen bordes afilados contra los Si No Si la respuesta

cuales se apoyan los empleados? es si, ¢donde?

¢Manos? | |

;Dedos? | | |
¢Mufecas? ] ]

;Antebrazos? | |

:Muslos? | |

;Otro? ] ]
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Parte 3: Equipo Ajustable

Un buen entorno ergonémico permite la mdaxima capacidad de ajuste del equipo de oficina, incluyendo la
altura del escritorio, la altura de la silla, el respaldo, el asiento, los reposabrazos, los reposapiés, las pantallas
de la computadora, la posicion del teclado, los porta documentos y la iluminacion. La adaptabilidad del equipo
de oficina es el factor clave para crear entornos de trabajo seguros para sus empleados.

écSon faciles de ajustar los siguientes articulos?

¢Altura del asiento?

¢Altura del respaldo/soporte lumbar?

:Se mueve el respaldo hacia enfrente y hacia atras?
;Brazos de la silla?

:Se mueve el asiento de la silla hacia enfrente y hacia atras?
¢Se inclina el asiento de la silla?

;Reposapiés?

¢Altura del escritorio?

;Seinclina la pantalla de la computadora?
¢Distancia de la computadora al operador?

¢Altura del teclado?

¢Angulo del teclado?

¢;Distancia del teclado al operador?

;Porta documentos?

¢lluminacién?

¢Otros comentarios?

Parte 4: La Postura

Después de determinar si el empleado dispone de equipo de oficina ajustable, es momento de averiguar si estd
ajustado correctamente. Lo primero que hay que tener en cuenta es la postura del empleado cuando trabaja.
Una postura adecuada ayudard a garantizar una buena circulacién y reducir la fatiga muscular, lo cual es
esencial para prevenir las lesiones y aumentar la motivacion y la moral. Este paso de la lista de verificacion
consistird en observar al empleado trabajar para averiguar si se cumplen las siguientes condiciones:

O O0O000OooooOooooa|ala
O [O00O0Oo0ooooopooooQoos

Postura adecuada del empleado:

¢Estan ambos pies apoyados en el suelo o sobre un reposapiés?
¢Estan las rodillas dobladas en angulos de 90°?

¢Estan los muslos paralelos al suelo?

¢Caben comodamente los muslos debajo del escritorio?

¢Esta apoyada la espalda alta por el respaldo?

¢Estad apoyada la zona lumbar?

¢Cuelgan los brazos a los lados?

¢Estan los antebrazos paralelos al suelo?

Oooooopo|«
Oooopooono|s
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Parte 4: La Postura (continuacion)

Postura adecuada para el empleado: *

¢Estan las mufiecas en una posicion neutral?

¢Esta el cuello inclinado hacia adelante para ver la pantalla de la computadora?
¢Esta el cuello inclinado hacia adelante para ver documentos?

¢Se inclina el empleado hacia adelante mientras usa el teclado?
¢Mantiene el empleado una postura encorvada mientras trabaja?

*Preste mucha atencion a la seccién anterior de
esta lista de verificacion, pero recuerde que una
mala postura puede ser producto de toda una vida
de malos habitos. Es posible que simples reajustes
del equipo de oficina no sean la solucion. También
puede ser necesario proporcionar capacitacion
para ensefiar la importancia de una buena postura
en la vida diaria.

Ooooole
O0oon| 2

Parte 5: Entorno de Trabajo

Pantallas de computadora, monitores, teclados y raton Si No
glf’uede el gmpleado acceder a la computadora sin tener que estirarse ni - J
girar excesivamente?

¢Existe algun resplandor en la pantalla de la computadora causado por la

iluminacién de las luces del techo o las ventanas? L] -
¢Esta la parte superior del monitor de la computadora inclinada hacia atras? I:I ]
¢Esta la primera linea de texto en la pantalla de la computadora a la altura de los ojos? O O
¢Esta ubicado el monitor de la computadora directamente frente al empleado? O O
¢Esta la pantalla de la computadora a una distancia comoda de O] O
visualizacion del empleado?

Si el dispositivo principal del empleado es una computadora portatil, = ]
cestan conectados monitores externos, teclado y ratén?

¢Permite el angulo del teclado que las mufiecas mantengan una posicion = =
neutral?

gEst.é _ell teclado a la altura adecuada para mantener las mufiecas en una = =
posicion neutral?

¢Pueden los dedos alcanzar todas las teclas sin tener que hacer un esfuerzo incomodo? C O
¢Tiene el empleado que estirarse para alcanzar el teclado? . O
¢Esta la mufeca del empleado en una posicién neutral cuando usa el raton? | |
¢Utiliza el empleado todo el brazo para mover el ratén? . .
¢Esta el ratén al lado del teclado o tiene el empleado que estirarse para O =
alcanzar el ratén?

¢Suelta el empleado el ratén cuando no lo esta usando? [ (I
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Pantallas de computadora, monitores, teclados y raton Si No
¢Puede el empleado acceder a la computadora sin tener que estirarse ni

girar excesivamente? O O
¢Existe algun resplandor en la pantalla de la computadora causado por la

iluminacion de las luces del techo o las ventanas? - -
¢Esta la parte superior del monitor de la computadora inclinada hacia atras? | O
¢Esta la primera linea de texto en la pantalla de la computadora a |a altura de los ojos? (| I:I
¢Esta ubicado el monitor de la computadora directamente frente al empleado? | O
¢Esta la pantalla de la computadora a una distancia comoda de O] O
visualizacion del empleado?

Si el dispositivo principal del empleado es una computadora portatil, O O
cestan conectados monitores externos, teclado y ratén?

¢Permite el angulo del teclado que las mufiecas mantengan una posicion O O
neutral?

¢Esta el teclado a la altura adecuada para mantener las mufiecas en una O] O]
posicion neutral?

¢Pueden los dedos alcanzar todas las teclas sin tener que hacer un esfuerzo incomodo? O O
¢Tiene el empleado que estirarse para alcanzar el teclado? I:I I:I
¢Esta la mufieca del empleado en una posicion neutral cuando usa el ratén? ] |
¢Utiliza el empleado todo el brazo para mover el ratén? O O
¢Esta el raton al lado del teclado o tiene el empleado que estirarse para = =
alcanzar el ratéon?

¢Suelta el empleado el ratén cuando no lo esta usando? (. O
Estaciones de trabajo - Después de revisar como interactiua el empleado

con la computadora, revise el diseiio de la estacion de trabajo. Una

estacion de trabajo es un lugar donde los empleados realizan su

trabajo. En el entorno de oficina, los empleados trabajan en una amplia

gama de entornos, desde cubiculos pequeios o grandes hasta oficinas

con escritorios. Se deben de tener en cuenta diferentes factores al

momento de revisar la estacion de trabajo, incluyendo el desorden de

los articulos personales que pueden obligar al empleado a pasar largas

horas en posturas incomodas o demasiada o muy poca luz que puede

causar fatiga visual, resultando en cansancio y dolores de cabeza.

Diseiio de la estacion de trabajo Si No
¢Estan los articulos de uso frecuente al alcance de la mano? (| (|
¢Tiene el empleado que girar o estirarse excesivamente para realizar sus

tareas de trabajo? - -
¢Es comoda para el empleado la altura de la estacién de trabajo? . O
¢Esta cubierta la superficie de trabajo con demasiado desorden? (I (I
¢Hay suficiente espacio para las piernas del empleado debajo del escritorio? | O
¢Existe iluminacién adecuada que evite el resplandor de la computadora? | O
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Los teléfonos pueden ser una gran molestia para los empleados. En las oficinas
donde los empleados contintian usando teléfonos con cable, el receptor

tiende a quedar atrapado entre la cabeza y el hombro, lo que provoca que

se contraiga el nervio mediano del cuello. Los teléfonos inteligentes también
se utilizan a menudo en el trabajo. A pesar de que el tamaiio del teléfono

y de la pantalla varian, asi como la forma y la longitud del pulgar también
varian, el uso de los teléfonos inteligentes puede causar inflamacion de los
tendones, fatiga de las manos y otras lesiones causadas por las posturas
incémodas y los movimientos repetitivos. A medida que mds oficinas adoptan
sistemas telefénicos basados en programas con auriculares, algunos dolores
relacionados con el uso de los teléfonos pueden ser prevenidos. Sin embargo,
una buena ergonomia al momento de usar el teléfono puede ofrecer soluciones

Teléfonos

¢Esta el teléfono al alcance de la mano?

¢Esta el empleado sosteniendo el teléfono en una posicion incbmoda?
¢Puede el empleado utilizar el altavoz?

¢Existen auriculares que son proporcionados por la compafia?

Parte 6: Capacitacion

Esta parte de la lista de verificacion
ergondémica es una de las mds
importantes. Todos los empleados
necesitan ser capacitados sobre
como trabajar de manera segura en
el entorno de una oficina. Tomarse el
tiempo para capacitar a sus emplea-
dos sobre las técnicas ergonémicas
adecuadas, puede evitar lesiones.

]} (] R
O0oo0o|s

¢Ha sido capacitado el empleado en los siguientes temas?

;Postura adecuada?

¢Métodos adecuados de trabajo?

¢Cuando y cdmo ajustar sus estaciones de trabajo?

¢La importancia de estirarse y tomar descansos regulares?
¢Como buscar ayuda para sus inquietudes?

o ]
O|0Oono| 2

Para obtener mas informacion sobre la ergonomia, descargue o transmita cualquiera de las publicaciones o videos
gratuitos para el rea de trabajo de la Seccién de Seguridad en el Area de Trabajo del Departamento de Seguros
de Texas, Division de Compensacion para Trabajadores (DWC); o comuniquese con un especialista en capacitacion
de seguridad de DWC en www.TxSafetyAtWork.com para ayudar a su empresa a crear o ampliar su programa de
ergonomia.
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https://www.tdi.texas.gov/wc/safety/videoresources/index.html#A
https://wwwapps.tdi.texas.gov/inter/perlroot/sasweb9/cgi-bin/broker.exe?_service=wcExt&_program=progExt.safety_videos.sas
http://www.TxSafetyAtWork.com

Departamento de Seguros de Texas,
Divisién de Compensacion para Trabajadores (DWC)
1-800-252-7031, Opcién 2
www.TxSafetyAtWork.com

Descargo de responsabilidad: A menos que se indique lo contrario, este documento fue producido por el Departamento de Seguros de Texas,
Divisién de Compensacién para Trabajadores utilizando informacion de personal que es especialista en el tema, entidades gubernamentales u
otras fuentes acreditadas. La informacion contenida en esta lista de verificacién es considerada exacta al momento de su publicacion. Para mas
publicaciones gratuitas y otros recursos de seguridad y salud ocupacional, visite www.txsafetyatwork.com, llame al 800-252-7031, opcién 2, o
envie un correo electrénico a resourcecenter@tdi.texas.gov.

Texas Department of Insurance, Division of Workers' Compensation

www.txsafetyatwork.com
10 HS03-003D (09-22)



http://www.TxSafetyAtWork.com
http://www.txsafetyatwork.com
mailto:resourcecenter@tdi.texas.gov




Accessibility Report





		Filename: 

		spwpofficeergo.pdf









		Report created by: 

		



		Organization: 

		







[Enter personal and organization information through the Preferences > Identity dialog.]



Summary



The checker found no problems in this document.





		Needs manual check: 1



		Passed manually: 1



		Failed manually: 0



		Skipped: 10



		Passed: 20



		Failed: 0







Detailed Report





		Document





		Rule Name		Status		Description



		Accessibility permission flag		Passed		Accessibility permission flag must be set



		Image-only PDF		Passed		Document is not image-only PDF



		Tagged PDF		Passed		Document is tagged PDF



		Logical Reading Order		Passed manually		Document structure provides a logical reading order



		Primary language		Passed		Text language is specified



		Title		Passed		Document title is showing in title bar



		Bookmarks		Passed		Bookmarks are present in large documents



		Color contrast		Needs manual check		Document has appropriate color contrast



		Page Content





		Rule Name		Status		Description



		Tagged content		Passed		All page content is tagged



		Tagged annotations		Skipped		All annotations are tagged



		Tab order		Passed		Tab order is consistent with structure order



		Character encoding		Passed		Reliable character encoding is provided



		Tagged multimedia		Passed		All multimedia objects are tagged



		Screen flicker		Passed		Page will not cause screen flicker



		Scripts		Passed		No inaccessible scripts



		Timed responses		Passed		Page does not require timed responses



		Navigation links		Passed		Navigation links are not repetitive



		Forms





		Rule Name		Status		Description



		Tagged form fields		Skipped		All form fields are tagged



		Field descriptions		Skipped		All form fields have description



		Alternate Text





		Rule Name		Status		Description



		Figures alternate text		Passed		Figures require alternate text



		Nested alternate text		Passed		Alternate text that will never be read



		Associated with content		Skipped		Alternate text must be associated with some content



		Hides annotation		Passed		Alternate text should not hide annotation



		Other elements alternate text		Skipped		Other elements that require alternate text



		Tables





		Rule Name		Status		Description



		Rows		Passed		TR must be a child of Table, THead, TBody, or TFoot



		TH and TD		Passed		TH and TD must be children of TR



		Headers		Skipped		Tables should have headers



		Regularity		Skipped		Tables must contain the same number of columns in each row and rows in each column



		Summary		Skipped		Tables must have a summary



		Lists





		Rule Name		Status		Description



		List items		Skipped		LI must be a child of L



		Lbl and LBody		Passed		Lbl and LBody must be children of LI



		Headings





		Rule Name		Status		Description



		Appropriate nesting		Skipped		Appropriate nesting










Back to Top

	Button 1: 
	Text Field 408: 
	Text Field 409: 
	Text Field 4010: 
	Text Field 4011: 
	Text Field 4012: 
	C102011: Off
	C102012: Off
	C102013: Off
	C102014: Off
	C102015: Off
	C102016: Off
	C102017: Off
	C102018: Off
	C102019: Off
	C102020: Off
	C102021: Off
	C102022: Off
	Text Field 4013: 
	Text Field 4014: 
	Text Field 4015: 
	Text Field 4016: 
	Text Field 4017: 
	Text Field 4018: 
	C102023: Off
	C102024: Off
	C102025: Off
	C102026: Off
	C102027: Off
	C102028: Off
	C102029: Off
	C102030: Off
	C102031: Off
	C102032: Off
	C102033: Off
	C102034: Off
	C102035: Off
	C102036: Off
	C102037: Off
	C102038: Off
	C102039: Off
	C102040: Off
	C102041: Off
	C102042: Off
	C102043: Off
	C102044: Off
	C102045: Off
	C102046: Off
	C102047: Off
	C102048: Off
	C102049: Off
	C102050: Off
	C102051: Off
	C102052: Off
	C102053: Off
	C102054: Off
	C102055: Off
	C102056: Off
	C102057: Off
	C102058: Off
	C102059: Off
	C102060: Off
	C102061: Off
	C102062: Off
	C102063: Off
	C102064: Off
	C102065: Off
	C102066: Off
	C102067: Off
	C102068: Off
	C102069: Off
	C102070: Off
	C102071: Off
	C102072: Off
	C102073: Off
	C102074: Off
	C102075: Off
	C102076: Off
	C102077: Off
	C102078: Off
	C102079: Off
	C102080: Off
	C102081: Off
	C102082: Off
	C102083: Off
	C102084: Off
	C102085: Off
	C102086: Off
	C102087: Off
	C102088: Off
	C102089: Off
	C102090: Off
	C102091: Off
	C102092: Off
	C102093: Off
	C102094: Off
	C102095: Off
	C102096: Off
	C102097: Off
	C102098: Off
	C102099: Off
	C1020100: Off
	C1020101: Off
	C1020102: Off
	C1020103: Off
	C1020104: Off
	C1020105: Off
	C1020106: Off
	C1020107: Off
	C1020108: Off
	C1020109: Off
	C1020110: Off
	C1020111: Off
	C1020112: Off
	C1020113: Off
	C1020114: Off
	C1020115: Off
	C1020116: Off
	C1020117: Off
	C1020118: Off
	C1020119: Off
	C1020120: Off
	C1020121: Off
	C1020122: Off
	C1020123: Off
	C1020124: Off
	C1020125: Off
	C1020126: Off
	C1020127: Off
	C1020128: Off
	C1020129: Off
	C1020130: Off
	C1020131: Off
	C1020132: Off
	C1020133: Off
	C1020134: Off
	C1020135: Off
	C1020136: Off
	C1020137: Off
	C1020138: Off
	C1020139: Off
	C1020140: Off
	C1020141: Off
	C1020142: Off
	C1020143: Off
	C1020144: Off
	C1020145: Off
	C1020146: Off
	C1020147: Off
	C1020148: Off
	C1020149: Off
	C1020150: Off
	C1020151: Off
	C1020170: Off
	C1020152: Off
	C1020153: Off
	C1020154: Off
	C1020155: Off
	C1020156: Off
	C1020157: Off
	C1020158: Off
	C1020159: Off
	C1020160: Off
	C1020161: Off
	C1020162: Off
	C1020163: Off
	C1020164: Off
	C1020165: Off
	C1020166: Off
	C1020167: Off
	C1020168: Off
	C1020169: Off


