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RESUMEN

El estudio plantea las condiciones ergondmicas de los puestos secretariales de trabajo y su
relacion con la salud ocupacional de organizaciones sociales de Derechos Humanos en el

municipio de Guatemala, Departamento de Guatemala, periodo 2015-2016.

Por ser organizaciones sin fines de lucro, su forma de captacion de recursos econdmicos es por
medio de subvenciones otorgadas por agencias de cooperacion internacional con presencia en el
pais. La mayoria de estos recursos van destinados a la operativizacién de actividades especificas
de los proyectos en temas relacionados con Derechos Humanos, lo cual limita a las organizaciones
a gestionar procesos ergonomicos idoneos para los puestos de trabajo secretarial, ya que el
porcentaje destinado en los presupuestos anuales de estas organizaciones, no supera el 5% para

procesos especificos relacionados a Recursos Humanos.

El enfoque metodolégico de la investigacion fue de caracter cualitativo y cuantitativo que permitié
analizar el fenémeno investigado. Se definid un disefio de analisis comparativo de 10
organizaciones, lo que permitié identificar las diferencias y similitudes del tema investigado. Asi
mismo la utilizacion del analisis estadistico permitic confirmar la hipétesis planteada en esta

investigacion, lo que dio mayor soporte al trabajo realizado.

El aporte de esta investigacion radica en visualizar las condiciones ergonémicas en los puestos
secretariales de trabajo, creando con ello un precedente para estas organizaciones, no solo por las
implicaciones de contar con mejores condiciones y herramientas de trabajo en los puestos
secretariales, sino que, ademds, buscar mecanismos o creacién de estrategias gue permitan a

corto y mediano plazo mejorar las condiciones de trabajo para puestos secretariales en estas

organizaciones.

Por dltimo, es necesario que mediante la gestion de proyectos ante agencias de cooperacion, se
recalque la importancia de contemplar factores ergonémicos en la diversidad de proyectos, lo cual
beneficiara a las organizaciones y al personal a mantener una observancia adecuado del tema
para la prevencion de enfermedades, y contar con condiciones ergondmicas 6ptimas para el
desarrollo de funciones en los puestos de trabajo; igualmente a las agencias de cooperacion a
cuidar el aspecto social, de beneficiar no solo, a la poblacién meta a quienes estan dirigido los
fondos o las subvenciones, sino también a las personas que inciden en los cambios sociales.



INTRODUCCION

El recurso humano en la actualidad, ha generado interés en las practicas de gestion dentro de las
organizaciones. La importancia de generar ambientes adecuados de frabajo que incidan en el
desempeiio laboral y la salud, ha tomado mayor importancia en analizar y profundizar si las
organizaciones cuentan con aspectos, herramientas y espacios que garanticen una sana

funcionabilidad en las tareas asignadas a sus colaboradores.

Este estudio, es el resultado de la investigacion sobre las condiciones ergonémicas de los puestos
secretariales de trabajo y su relacién con la salud ocupacional de organizaciones sociales de

Derechos Humanos en el municipio de Guatemala, Departamento de Guatemala, periodo 2015-
2016

Las organizaciones saciales o también llamadas organizaciones No Gubernamentales, son
organizaciones sin fines de lucro; en su mayoria son subvencionadas por agencias de cooperacion
internacional, que canalizan sus esfuerzos para financiar proyectos de diversa naturaleza en el
pais. Por mas de 20 arios, estos aportes han permitido impactar, avanzar e incidir a nivel

comunitario, local, municipal, departamental y nacional.

Debido a las caracteristicas de este tipo de cooperacion, los recursos provenientes de estas
fuentes de financiamiento son destinados para la operatividad propiamente de los proyectos, y muy
pocos contemplan aspectos relacionados al area administrativa o bien recursos para la creacion de
condiciones, que estimulen o motiven a sus colaboradores, limitando el fortalecimiento de la

gestion del recurso humano calificado con el que cuentan.

El interés de investigar el tema, tuvo como objetivo general analizar las condiciones ergonémicas
en el desarrollo de actividades de los puestos de trabajo secretarial y su relacion en la salud
ocupacional de los empleados de organizaciones sociales de Derechos Humanos. Los objetivos
especificos que se plantearon, se relacionaron con los disefios de los puestos secretariales, el
andlisis de las condiciones ergondmicas y la identificacion de las repercusiones en la salud
ocupacional de los puestos secretariales. La hipétesis planteada para la presente investigacion: las

condiciones ergonomicas en el desarrollo de trabajo de puestos secretariales tienen relacién con la

salud ocupacional

De este proceso de investigacion, se presentan varios apartados que integran la construccién del
presente informe. Inicialmente se presentan los antecedentes, haciendo referencia a
investigaciones vinculadas al tema ergonémico propiamente a nivel nacional e internacional.
Posteriormente y para fundamentar este proceso, se presenta el marco teérico conceptual,



exponiendo y analizando enfoques tedricos y conceptuales que contribuyeron a la solucion del

problema de investigacion.

En un tercer apartado se describe el proceso metodolégico explicando en detalle la definicion y
delimitacién del problema, objetivo general y especifico, hipdtesis y especificacién de las variables,
disefio, unidad de andlisis, tipologia de las unidades de analisis, poblacion y muestra, ambito

geogréfico, los instrumentos y el analisis estadistico utilizado en la presente investigacion.

La presentacion, analisis e interpretacion de resultados de este proceso constituyen la esencia de
esta investigacion, en este apartado se presentan los hallazgos relevantes encontrados durante la
etapa de campo vy su posterior andlisis. En las conclusiones y recomendaciones se discuten

hallazgos importantes en relacion a los resultados encontrados y se presenta una propuesta.

Por uGltimo se presenta la bibliografia utilizada para la elaboracién del presente informe de tesis y

los anexos que le dan soporte al proceso de investigacion.



1. ANTECEDENTES

Las condiciones ergonomicas en los puestos de trabajo, son un tema que en los Ultimos afios ha
tomado auge, mayor atencién y preocupacion en las organizaciones por las repercusiones que

ejercen en el desempeiio de los colaboradores.

La Administracién de Recursos Humanos abarca dentro de sus responsabilidades la verificacion
del cumplimiento de lineamientos legales sobre salud y seguridad ocupacional en las
organizaciones, con el objetivo de reducir y prevenir riesgos y accidentes laborales, otorgando al

tema ergonémico mayor atencion.

En Guatemala, las investigaciones realizadas y enfocadas al tema ergondmico son escasas, si
bien existen investigaciones vinculadas a la ergonomia, no llenan el vacio investigativo sobre las
condiciones de los puestos de trabajo especialmente secretarial y su vinculacién con el desempefio
laboral. En el marco legal guatemalteco se realizaron reformas al reglamento de Salud y Seguridad
Ocupacional, segun acuerdo Gubernativo nimero 33-2016, regulando las condiciones generales
de higiene y seguridad para la ejecucion de labores, con el fin de proteger la vida, salud e
integridad corporal de los trabajadores. Especificamente en el tema ergonémico, el capituio Il en
los articulos 73 al 86, enmarca la importancia de su pleno cumplimiento en todas las

organizaciones existentes en Guatemala.

En ese contexto, se encuentra el trabajo de tesis de Sergio Lopez previo a conferirse el grado
académico de Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales de la Universidad de San Carlos de
Guatemala titulada “Analisis juridico de la incorporacion y aplicacion de la ergonomia en el sector
laboral”; dentro de sus objetivos planteé establecer si existe un beneficio de la incorporacién y
aplicacion de la ergonomia al sector laboral. En su hipdtesis plantea el desarrollo de la ergonomia
como un ordenamiento juridico que determinen actividades laborales observando principios y
normas que lleven una actividad laboral libre de exponer al trabajar a lesiones de corto, mediano y
largo plazo. En la tesis Lopez concluye que “en Guatemala, dos de los factores principales de
exposicién y adquisicion de enfermedades profesionales, es que no existen sujetos encargados de
fiscalizar y realizar estudios previos sobre herramientas y equipos de utlidad para los

colaboradores”. Lopez (2013).

A nivel internacional, la organizacion Internacional del Trabajo OIT, en colaboracién con la
Asociacién Internacional de Ergonomia (2001), desarrollaron una lista de comprobacién
ergonémica que propone “soluciones practicas y sencillas para mejorar la seguridad, la salud y las
condiciones de trabajo” proponiendo mejoras en el disefio de los puestos de trabajo, la
organizacion, riesgos ambientales, servicios higiénicos y locales de descanso entre otras. Este

manual pretende con 128 intervenciones ergonémicas, generar efectos positivos que puedan ser



aplicados en las organizaciones, con lo cual se provean mejores condiciones de trabajo y una

mayor productividad.

Esteban Rios, Kinesidlogo y docente de Ergonomia, de la Universidad de San Sebastian, Chile;
plantea en su articulo “Evaluacion ergonémica en los puestos de trabajo, la importancia que el
puesto esté bien disefiado para evitar enfermedades relacionadas con condiciones laborales
deficientes, asi como para asegurar que el trabajo sea productivo”. Este autor indica que algunas
enfermedades pueden derivar lesiones como: aplicacion de fuerza en una postura forzada, uso
repetido de herramientas y equipos que generen vibraciones, herramientas y tareas que exigen

girar la mano con movimientos de articulaciones. Rios (2014)

Jests Solano Cuyubamba, en su articulo Ergonomia y Productividad, muestra la relacién entre la
ergonomia y la ingenieria industrial y como la primera influye en los niveles de produccion
alcanzados. Del mismo modo sefiala como “la ergonomia plantea un nuevo disefio del puesto de
trabajo, que permita un incremento en la eficiencia, la seguridad y la productividad”, asegurando
que al disefar un lugar adecuado de trabajo es importante considerar tanto las condiciones fisicas
del trabajador y de qué forma un ambiente laboral adecuado influird en el desempefio. Solano

(1999)

En la tesis de Maria Fernanda Apolo Gonzalez de la Universidad Politécnica Salesiana sobre la
Identificacién y analisis de los factores ergondmicos relacionados con el rendimiento laboral,
plantea como objetivo general: diagnosticar y valorar factores ergondmicos que afectan el
desempefio laboral del personal docente a tiempo completo y administrativo del Campus Girén y
Kennedy; dentro de sus objetivos especificos:1) Establecer debilidades y fortalezas con respecto al
espacio fisico donde el colaborador desempefia sus funciones y que influyen en el rendimiento
laboral, 2) Analizar actividades y movimientos dentro de las funciones de cada colaborador del
campus y 3) Generar pautas que puedan ser Utiles para el mejoramiento del ambiente de trabajo.
Esta tesis enfoca su estudio en la identificacion y analisis de los factores ergondmicos relacionados
con el rendimiento laboral del personal administrativo y docente a tiempo completo de la sede
Quito campus el Girén y Kennedy, “basado en conceptos basicos de ergonomia y la necesidad de
contar con un buen ambiente laboral para garantizar un buen desempeiio laboral” Apolo (2013).

Otro de los paises que avanza significativamente en el tema ergonémico es Espafa. El Ministerio
de Trabajo y Asuntos Sociales, en conjunto con el Instituto de Seguridad e Higiene en el trabajo,
han realizado diversos analisis ergondmicos en los espacios de trabajo en oficinas, dando a
conocer las Guias de buenas practicas, una de ellas es “NTP 242: Ergonomia: andlisis ergonémico
de los espacios de trabajo en oficinas”. En esta NTP o guia de buenas practicas 242, indica que el
“andlisis ergondmico debe entenderse como un estudio de caracter global y no como una solucion

de disefio, puesto que son tantos los factores que influyen en el drea de trabajo que practicamente



cada puesto de trabajo precisaria de una valoraciéon independiente”. El objetivo de esta guia
analiza factores como dimensiones del puesto, postura del trabajo y exigencias del confort

ambiental.

Por Gltimo y en ese mismo pais la Confederacién Regional de Organizaciones empresariales de
Murcia en conjunto con el Instituto de Seguridad y Salud Laboral —Regiéon Murcia, rescatan un
manual de prevencién de riesgos ergondmicos, cuyc objetivo es la presentacion de
recomendaciones genéricas para evitar riesgos ergonomicos y claves para el disefio correcto de un
puesto de trabajo en la oficina. En estas recomendaciones se presenta informacion relacionada a
la carga postural, condiciones ambientales y aspectos psicosociales; proponiendo medidas

preventivas para mitigar riesgos ergonémicos.



2. MARCO TEORICO
El sistema de administracion de Recursos Humanos, como sistema integral requiere de diferentes
recursos: fisicos, materiales, financieros, administrativos y humanos. Los recursos humanos
“constituyen el Unico recurso vivo y dinamico de la organizacion, ademas de ser el que decide
como operar los demas. Ademas, conforman un tipo de recurso dotado de una vocacion
encaminada al crecimiento y el desarrollo” (Chiavenato, 2011). Esto refiere que el recurso humano
es un pilar fundamental en las organizaciones ya que son el alma de las mismas y quien dispone

de diferentes habilidades competitivas para desarrollar las tareas asignadas para el puesto de

trabajo.
2.1. Administracion de Recursos Humanos:

La administracion de Recursos Humanos es una aliada estratégica dentro de las organizaciones,
constantemente genera esfuerzos que contribuyen al alcance de objetivos organizacionales a

través de lo mas valioso que posee, sus colaboradores.

En la actualidad, los procesos de globalizacion han determinado el camino en la administracion de
Recursos Humanos y generado cambios en beneficio de los colaboradores en las organizaciones,
creando con ello ventajas competitivas que refuerzan el valor de sus recursos y de las empresas.

Dentro de los objetivos de la administracion de Recursos Humanos, Williams Werther (2014)

enmarca: objetivos corporativos, funcionales, sociales y personales.

“Objetivos corporativos: contribuye al éxito de la empresa o corporacion, por medio de su
incidencia en la estrategia corporativa, impulsar el uso dptimo del talento y contribuir a los

resultados financieros, los valores organizacionales y la cultura de la empresa”.

Objetivos funcionales se refieren a la “contribucion del departamento de capital humano en un nivel

apropiado a las necesidades de la organizacion”.

El objetivo social: “el departamento debe ser responsable, a nivel ético y social (...) reduciendo al
maximo las tensiones o demandas negativas que se puedan ejercer sobre la organizacion”.

Por dltimo cita los objetivos personales como: El departamento tiene la responsabilidad de que los
integrantes de la organizacion aspiren a lograr ciertas metas personales (Werther, David y

Guzman, 2014, p.6).

A partir de estos objetivos, la administracion de Recursos Humanos, mediante herramientas que
contribuyen a la gestién, emplea métodos y criterios de acuerdo al giro de negocios de las

organizaciones.



Para que estas “herramientas puedan contribuir a la captacién y desarrollo del capital humano en
la empresa, es importante una responsabilidad directiva en cada area de gestion, incluyendo
modelos de administracion de recursos humanos por medio de herramientas de seleccién de
personal con métodos y criterios "ad hoc”, su formacion, el sistema de compensaciones e
incentivos, la configuracion de un clima laboral adecuado, un sistema de promocién basado en las
competencias individuales, etc., mejoraran la productividad y consecuentemente el rendimiento de
la empresa” (Martinez, 2013, p.3). Sumando, factores como: la cultura organizacional, seguridad e
higiene, que por su importancia contribuirian de manera significativa en general a la organizacion

asl mismo al buen desempefio de sus colaboradores.

Para ser efectivo un modelo de gestion o administracion de recursos humanos, como lo cita
Martinez, tomado de Wrigth Dunford y Snell (2001), “el modelo conceptual de recursos humanos
ha de ser estudiado en relacién a su entorno concreto; es decir: el grupo humano, comportamiento
cognitivo y el sistema de gestion estratégica de personal” (Martinez, 2013, p.4). Estos tres
elementos conciernen no solo a que la gestion del recurso humano los analice, sino en su
conjunto, a que la organizacion los identifigue como recursos tangibles e intangibles y procurar

hacer el mejor uso de los mismos.

El grupo humano del que dispone la empresa, es poseedor de conocimientos y habilidades
profesionales, representando un grupo de recursos que ha de ajustarse en cada momento a las
necesidades estratégicas de la empresa. “El comportamiento cognitivo y relacional de los
individuos y de los equipos, comprometido en el éxito de la empresa y el sistema de gestion
estratégica de personal, que integra diferentes practicas, mas alld de su funcion técnico-
administrativa: disefio de tareas y responsabilidades, entrenamiento, sistemas de retribucion

basados en el desempeiio, etc., pueden contribuir a generar una verdadera y sostenible ventaja

competitiva” (Mac Duffie, 1995, p.6).
2.2.Funciones de la Administracion de Recursos Humanos:

Para cumplir de manera integral la Administracion de Recursos Humanos, realiza funciones que
aportan a las organizaciones el alcance de metas y cumplimiento de objetivos. Werther y Gomez,

detallan en su libro las funciones de la ARH:

2.2.1. Reclutamiento:

Proceso por el que se genera un conjunto de candidatos cualificados para un determinado puesto
de trabajo; es el primer paso del proceso de contratacion. (Gémez, 2008, p. 190). El reclutamiento
generalmente se lleva a cabo para cubrir puestos o vacantes dentro de las organizaciones, lo cual
lleva al departamento, drea o unidad de Recursos Humanos a realizar un reclutamiento interno

(dentro de los colaboradores de la organizacién) via programas de promocién de vacantes o



retencion de empleados. Reclutamiento externo (mercado de trabajo laboral) por medio de
reclutamiento en el sitio de la empresa, sitios de internet, referencias de empleados, publicidad,
entidades gubernamentales, agencias de empleo, headhunters (agentes profesionales que se
dedican a identificar talento de nivel relativamente alto), outsourcing (contratacién de una empresa
especializada, encargada de la administracion de determinados procesos), instituciones
educativas, asociaciones profesionales, ferias de empleo y reclutamiento internacional”. (Werther,

David y Guzman, 2014).
2.2.2. Analisis y disero de puestos:

Continuando con Werther, este proceso consiste en “la recopilacion, evaluacién y organizacion
sistematica de informacion acerca de diferentes trabajos. Consiste en la identificacion del puesto,
funciones genéricas, funciones especificas, deberes, responsabilidades, caracteristicas
individuales del trabajo, aptitudes intelectuales y fisicas, experiencia, condiciones de trabajo”

(Werther, David y Guzman, 2014, p.91).
2.2.3. Desarrollo y evaluacién:

Este aspecto comprende un proceso para integrar de manera efectiva al colaborador en la
organizacién, disminuir efectos negativos en el cambio y ubicacion del empleado en otro puesto de
trabajo y la toma de decisiones significativas para la organizacién en el momento gue se
prescinden los servicios de uno de ellos. (Werther, David y Guzman: 2014).

2.2.4. Induccion, ubicacién y separacion: Estas actividades se describen en el siguiente apartado:

Tabla 1
Actividades de induccion, ubicacion y separacion

v v v

Método eficaz para acelerar la
socializacion y lograr que los
nuevos empleados
contribuyan de manera
positiva a Ila organizacién
(historia de la organizacion,
estructura, normas y politicas,
politicas salariales,
capacitacion, programas,
presentaciones del equipo de
trabajo, funciones y
responsabilidades, etc.)

Asignacion o reasignacion de
un empleado a un puesto
determinado  (promociones,
transferencias)

Decision unilateral de terminar
la relacion laboral entre la

empresa y empleado
(renuncias, ausencias,
despidos, reduccion de

personal, atricion)

Fuente: Basado en Werther, David y Guzman: 2014




2.2.5. Capacitacion y desarrollo:

Tabla 2

Capacitacion y Desarrollo

Capacitacion

v

Desarrollo

v

Desarrollo de habilidades técnicas,
operativas y administrativas de
todos los niveles del personal.

Programas dirigidos a empleados
de niveles medios y superiores, a
corto, mediano y largo plazo.

Fuente: Basado en Werther, David y Guzman: 2014

Para la capacitacion y desarrollo se hace indispensable conocer las necesidades del personal y de
la organizacion, plantear objetivos, contenidos del programa, enfoques, formas alternativas de
capacitacién (internet, universidad virtual, sistemas tradicionales de capacitacién, conferencias y

videoconferencias) y evaluacion de la capacitacion.

2.2.6. Planeacion de carrera profesional:

Para considerar la planeacion de la carrera profesional, es importante: “identificar las vertientes de
desarrollo de una persona, retener el talento, aumentar la satisfaccion de los empleados y
satisfacer las necesidades actuales y futuras de las organizaciones”. (Werther 2014). A

continuacién se muestra la diferencia entre carrera profesional y carrera académica:

Tabla 3
Planeacion de carrera profesional y académica

Carrera Profesional Carrera académica

v v
Estd compuesta por todas las Son todos los pasos que un
tareas y puestos que desempefia el individuo da para obtener un grado
individuo durante su vida laboral. académico.

Fuente: Basado en Werther, David y Guzman: 2014

2.2.7. Evaluacion de desempefio:

“Praceso por el cual se mide el rendimiento global del empleado, es decir, su contribucién total a la
organizacion”. Para realizar este proceso, Werther (2014), propone los siguientes métodos:



Tabla 4
Métodos de evaluacion de desempefio
Métodos de evaluacién con Métodos de evaluacion con
base al pasado base al futuro
v v
Se centra en el desempefio realizado. Se centran en el desempeiio esperado
mediante la evaluacion del potencial del

1. Escala de puntuacién empleado.
2. Lista de verificacion
3. Método de seleccion obligatoria 1. Autoevaluaciones
4. Método de registro de 2. Administracion por objetivos

acontecimientos notables 3. Evaluaciones psicoldgicas
5. Estimacion de conocimientos y 4. Métodos de Ilos ceniros de

asociaciones. evaluacion
6. Meétodo de puntos comparativos 5. Meétodos de escalas graficas o por
7. Método de evaluacion comparativa conceptos
8. Escalas de calificacion conductuales 6. Sistema de evaluacién 360°
9. Meétodo de verificacion de campo
10. Establecimiento de categorias
11. Método de distribucién obligatoria
12. Método de comparacion contra el

total

Fuente: Basado en Werther, David y Guzman: 2014

2.2.8. Compensaciones y seguridad (Administracién de sueldos y salarios):

Las compensaciones entendidas como el conjunto de gratificaciones y servicios que los empleados
reciben a cambio de su labor (sueldos, salarios, prestaciones, etc.). Una compensacion adecuada,
debe de incluir: logro de metas personales, identificacion con la empresa, mayor atractivo del
puesto, mejores tasas de asistencia y reduccién de absentismo, disminucién de los indices de

rotacion. (Werther, David y Guzman: 2014).
2.2.9. Seguridad e higiene:

El tema de seguridad e higiene laboral ha cobrado mucha importancia, pues ya no se le ve como
un gasto sino como una inversion, “debido a que permite a las empresas guardar la integridad
fisica y social de su personal, asi como proteger los bienes y lograr los objetivos a mediano y largo
plazos”. (Guzman, 2014, p. 288).

La funcion de la ARH en este aspecto es el preservar y mantener en condiciones dptimas la fuerza
de trabajo para que pueda desempefiar las funciones con seguridad, salud y bienestar. Esto

significa que se brindara cobertura de seguridad social enfocada en la prevencion y reduccion de



accidentes y enfermedades profesionales, seguridad industrial y ergonémica en las

organizaciones; asi como factores psicosociales (ansiedad y el estrés laboral).

2.3. Fundamentos ergonémicos:

Hablar de temas ergonémicos que minimizan los riesgos en puestos de trabajo no es un tema de
abordaje reciente en la administracion de recursos humanos; el tema ha generado mayor interés
en organizaciones preocupadas en la prevencion de lesiones y accidentes en los colaboradores
durante su horario de trabajo, y que no perjudiquen su salud ni bienestar posterior a su jornada

laboral, creando con ello una cultura de prevencion y de mayor valor para sus colaboradores.

El término ergonomia proviene de las palabras griegas ergo (trabajo) y nomos (ley o norma), la
primera referencia a la ergonomia aparece recogida en el libro del polaco Wojciech Jastrzebowki
(1857) titulado Compendio de Ergonomia o de la ciencia del trabajo basada en verdades tomadas

de la naturaleza, que segtin traduccién de Pacaud: 1974) (Barrau: 1999).

Una definicion clara sobre el término ergonomia lo cita la Enciclopedia de Salud y Seguridad en el
Trabajo de la Organizacion Internacional del Trabajo -OIT-: “la ergonomia es el estudio o la medida
del trabajo -el trabajo como actividad humana con un propdésito-. Es decir, la ergonomia examina
no solo la situacion pasiva del ambiente, sino también las ventajas para el operador humano
(Profesional cualificado, un cliente, un nifio, una persona con discapacidad) y las aportaciones que
éste/ésta pueda hacer si la situacion de trabajo estd concebida para permitir y fomentar el mejor
uso de sus habilidades”. (Singleton, 1998).

La ergonomia es una ciencia de amplio alcance que abarca las distintas condiciones laborales que
pueden influir en la comodidad y la salud del trabajador, comprendidos factores como la
iluminacion, el ruido, la temperatura, las vibraciones, el disefio del lugar en que se trabaja, el de las
herramientas, el de las mdquinas, el de los asientos y el calzado y el del puesto de trabajo,
incluidos elementos como el trabajo en turnos, las pausas y los horarios de comidas. (OIT, 1999)

2.4. Historia de la Ergonomia:

Al hacer un recorrido histdrico, en la teoria de Wolfgang V., se encontré que la ergonomia tiene
aproximadamente mas de un siglo desde su reconocimiento. En la siguiente linea del tiempo se

vera de forma resumida el auge que esta ciencia ha tenido durante la historia:



10

Grafica 1
Linea del tiempo de la Ergonomia

1938 1l Guerre

Cambios en lo
laboral, la llegada

Prioridades de Participacién
la industria en directa a las com u[:ae doras
Jornadas Necesidades desarrollose Aumentodela labores de es pacio s de !
de trabajo del antepusieron a  productividad: control e t pac
. : S - . < rabajo, que
intolerables  trabajador las prioridades esfuerzo fisico inspeccion ueden
de la industria (disminucion p
militar de accidentes) ocasionar otros
problemas de
salud

Fuente: Elaboracion propia, mayo 2016

Esta linea del tiempo refleja que la ergonomia ha prevalecido desde tiempo atras, y han sido
aspectos especificos que han generado cambios y transformaciones de los aspectos ergonomicos

en las organizaciones.

Si bien hoy en dia esta problematica es distinta a lo que la gréfica representa, la inclusién de nueva
tecnologia y la globalizacion esta forzando a incluir nuevas tendencias en relaciéon al tema,
surgiendo nuevas alternativas y soluciones a las condiciones ergonémicas, lo cual beneficiaria el

desemperio y la salud de los colaboradores en las organizaciones.

Se sabe que la OIT es un referente a nivel mundial en lo que respecta al establecimiento de
normas de trabajo, es una agencia tripartita de la Organizacion de Naciones Unidas ONU, que
reine a gobiernos, empleadores y trabajadores de 187 Estados miembros (Guatemala es parte,
firmando varios tratados y convenios relacionados al tema de salud y seguridad laboral) a fin de
establecer las normas del trabajo, formular politicas y elaborar programas promoviendo el trabajo

decente de todos, mujeres y hombres.

En consecuencia “el objetivo basico de la ergonomia radica en la eficiencia en cualquier actividad
realizada con un proposito, de lograr resultados deseados sin desperdiciar recursos, sin errores y

sin dafios en las personas involucradas”. (Wolfgang, s/f)

Por otra parte también plantea que “el objetivo de la ergonomia es garantizar que el entorno de
trabajo esté en armonia con las actividades que realiza el trabajador” (Singleton, 1998). Lo que
sugiere que de acuerdo al tipo de trabajo que se desarrolle en las distintas organizaciones o en las

industrias, es decir, con mayor o menor grado de dificultad, es importante contar con entornos
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fisicos, ambientales y herramientas adecuadas, que garanticen un adecuado desarrollo de

funciones o responsabilidades cuidando la salud de los trabajadores.

Estos objetivos suelen correlacionarse con la salud y seguridad, productividad y eficacia, fiabilidad
y calidad y por ultimo satisfaccion en el trabajo y desarrollo personal, contribuyendo a que el
desarrollo de procesos ergonémicos en las organizaciones, sean los més adecuados a los puestos
de trabajo. Se grafican a continuacion:

Grafica 2
Correlacion de objetivos de la Ergonomia

Salud y Productividad y Fiabilidad y Satisfaccion en el
Seguridad Eficacia Calidad Trabajo y Desarrolio
personal

Fuente: Elaboracién propia, mayo 2016

De acuerdo a la grafica anterior, un proceso ergonémico no es solo verificar que todos los puestos
de trabajo cumplan con ciertas condiciones minimas, que tengan las condiciones ambientales
adecuadas y sus herramientas; idealmente tendria que cumplir estandares internacionales o
regulados propiamente en el pais, que contribuyan al mejor desarrollo en el puesto de trabajo. Se
debe recordar que cada uno de ellos debera disefiarse de manera separada tomando en cuenta la

persona que desarrolla las funciones asignada.

2.5. Disefio de los puestos de trabajo:

“Es importante disefiar los puestos de trabajo teniendo en cuenta los factores humanos. Los
puestos de trabajo bien disefiados tienen en cuenta las caracteristicas mentales y fisicas del
trabajador y sus condiciones de salud y seguridad. La manera en que se disefia un puesto de

trabajo determina si sera variado o repetitivo, si permitira al trabajador estar cémodo o le obligara a
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adoptar posiciones forzadas y si entrafia tareas interesantes o estimulantes o bien mondtonas y

aburridas”. (OIT: 1999)

A continuacién se exponen algunos factores ergonémicos a tomar en cuenta al disefiar o redisefiar

puestos de trabajo:

¢ “Tipos de tareas a realizar,

e Como realizarlas,

e Cantidad de tareas a realizar,

¢ Orden para realizarlas,

« Tipo de equipo necesario para efectuarlas.

Ademas, un puesto de trabajo bien disefiado debe hacer lo siguiente:

« Permitir al trabajador modificar la posicion del cuerpo,

e Incluir distintas tareas que estimulen mentalmente,

» Dejar cierta latitud al trabajador para que adopte decisiones, a fin de que pueda variar las
actividades laborales segun sus necesidades personales, habitos de trabajo y entorno laboral,

s Dar al trabajador la sensacion de que realiza algo util;

s Facilitar formacion adecuada para que el trabajador aprenda qué tareas debe realizar y como
hacerlas,

e Facilitar horarios de trabajo y descansos adecuados gracias a los cuales el trabajador tenga
tiempo suficiente para efectuar las tareas y descansar,

e Dejar un periodo de ajuste a las nuevas tareas, sobre todo si requieren gran esfuerzo fisico, a

fin de que el trabajador se acostumbre graduaimente a su labor”. (OIT: 1999)

La importancia en el disefio de los puestos de trabajo, contribuiran de forma positiva no solo la
motivacion de los colaboradores, ademas contribuira a la prevencion de posibles enfermedades
profesionales ocasionadas por un disefio de puestos no acordes a la persona en la ejecucion de

sus funciones.

2.6. Puestos de Trabajo:

Un puesto de trabajo “se entiende la combinacion y disposicion del equipo de trabajo en el espacio,
rodeado por el ambiente de trabajo bajo las condiciones impuestas por las tareas de trabajo. Con
éste término se hace referencia tanto al conjunto de actividades que estan encomendadas a un

trabajador como al espacio fisico en que éste desarrolla su trabajo” (Gonzalez: 2007)
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Independientemente del giro de negocios de las organizaciones, existen diferentes puestos de

trabajo con personal que tiene competencias y habilidades para desarrollar ciertas funciones.

En el caso guatemalteco se cuentan con micro, pequefia y grandes empresas, en las cuales existe
estructuras internas que permiten definir los diferentes puestos de trabajo como por ejemplo:
Gerentes, Jefe de Recursos Humanos, de Finanzas y Administracion, Contador General,
Asistentes, Pilotos, Auxiliares, Analistas, Secretarias, Recepcionistas, entre ofros puestos de

trabajo.

Para estos y otros puestos, la ergonomia juega un papel determinante, ya que a medida que los
puestos de trabajo sean disefiados y adaptados, mayores seran los resultados favorables que
incidan en los objetivos organizacionales. Rodriguez: 2010, citando a Kadefors indica que “un
puesto de trabajo bien disefiado aumenta no sélo la salud y bienestar de los trabajadores, sino
también la productividad y la calidad de los productos. Y a la inversa, un puesto mal concebido
puede dar lugar a quejas relacionadas con la salud o a enfermedades profesionales cronicas y a
problemas para mantener la calidad del producto y el nivel de productividad deseado”.

Siguiendo con Kadefors, el disefio ergondmico de cualquier puesto de trabajo, debe considerar tres

tipos de relaciones en la interfaz persona-maquina:

1) “Relaciones dimensionales: Compatibilidad entre las medidas antropométricas (disefio,
dimensiones, formas y estructuras).

2) Relaciones Informativas: (Compatibilidad entre la capacidad de la percepcion de la informacion
de los trabajadores antes y durante el trabajo (sonoros, visuales y tactiles).

3) Relaciones de control: Compatibilidad entre las necesidades de los usuarios para regular los

procesos con eficiencia, seguridad, rapidez y bienestar)” (Rodriguez: 2010).

Otros tipos de relaciones en los disefios ergonémicos como lo menciona el autor, tienen relacién
con lo ambiental “(ruido, microclima, iluminacién, durante las actividades), otros en los cuales no se
profundizaran por el objetivo de la presente investigacion en cuanto a la naturaleza de los puestos

son biomecanicos, transporte de cargas, esfuerzos, etc.)”. (Mondelo, 2001).

Es importante reconocer que los puestos de trabajo deberian ser pensados y ajustados para las
personas que desempefian funciones inherentes al cargo, no generalizarlos y homogeneizarlos,
esto es lo que proporciona la ergonomia y en especifico en los puestos de trabajo, ya que tienen
que ser proporcionales a las actividades que cada colaborar desarrolla en sus puestos de trabajo.

Otro concepto importante de puestos de trabajo, citado por la Organizacién Internacional del
Trabajo, hace referencia al lugar que un trabajador ocupa cuando desempefia una tarea, ésta no
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necesariamente tiene que ser estitica; es decir, en un solo lugar de trabajo, sino varios donde
pueda desempeiiar las funciones de acuerdo a la descripcion del puesto. La importancia que un
puesto de trabajo no esté acorde a las exigencias, responsabilidades y descripciones del puesto,
puede incidir en el colaborador de manera negativa; es por ello que un puesto de trabajo bien
disefiado puede evitar enfermedades relacionadas con condiciones laborales deficientes, asi como
para asegurar que el trabajo sea productivo (OIT: 1999). Para ello los puestos de trabajo deben ser

disefiados tomando en cuenta al trabajador y la tarea que va a realizar.

En contraposicion, “si el puesto de trabajo no esta disefiado de la manera correcta o bien no se
cuenta con el mobiliario adecuado para desarrollar dichas funciones, puede ocasionar riesgo en la
salud del colaborador, por ejemplo lesiones en la espalda, aparicién o agravacién de una LER
(lesiones provocadas por movimientos repetitivos) y problemas de circulacion; esto debido a
asientos mal disefiados, permanecer en pie durante mucho tiempo, tener que alargar demasiado
los brazos para alcanzar los objetos, e iluminacion insuficiente que obliga al trabajador a acercarse

demasiado a las piezas que utiliza” (OIT:1999).

La OIT, ha determinado las siguientes directrices ergondmicas para el trabajo que se realiza

sentado:

« “El trabajador tiene que poder liegar a todo su trabajo sin alargar excesivamente los brazos
ni girarse innecesariamente.

e La posicién correcta es aquella en que la persona esté sentada recta frente al trabajo que
tiene que realizar o cerca de él.

e La mesa y el asiento de trabajo deben ser disefiados de manera que la superficie de
trabajo se encuentre aproximadamente al nivel de los codos.

» La espalda debe estar recta y los hombros deben estar relajados.

o De ser posible, debe haber algin tipo de soporte ajustable para los codos, los antebrazos o

las manos”.

Un ejemplo de ello, es el asiento de trabajo, el cual debe ser adecuado para satisfacer

determinadas prescripciones ergonémicas. Al elegir un asiento, se deben seguir las siguientes:

« El asiendo de trabajo debe ser adecuado para la labor que se vaya a desempefiar y para la
altura de la mesa o el banco de trabajo.

+ Lo mejor es que la altura del asiento y del respaldo sean ajustables por separado. También se
debe poder ajustar Ia inclinacion del respaido.

s El asiento debe permitir al trabajador inclinarse hacia adelante o hacia atras con facilidad.
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« El trabajador debe tener espacio suficiente para las piernas debajo de la mesa de trabajo y
poder cambiar de posicion de piernas con facilidad.

o Los pies deben estar planos sobre el suelo. Si no es posible, se debe facilitar al trabajador un
escabel, que ayudard ademas a eliminar la presion de la espalda sobre los musios y las
rodillas.

» El asiento debe tener un respaldo en el que apoyar la parte inferior de la espalda.

« El asiento debe inclinase ligeramente hacia abajo en el borde delantero.

* Lo mejor seria que el asiento tuviese cinco patas para ser mas estable.

Es preferible que los brazos del asiento se puedan quitar porgue a algunos trabajadores no les
resultan comodos. En cualquier caso, los brazos del asiento no deben impedir al trabajador

acercarse suficientemente a la mesa de trabajo.

El asiento debe estar tapizado con un tejido respirable para evitar resbalarse. “En algunos trabajos
los soportes de los brazos y los brazos de los asientos pueden disminuir la fatiga de los brazos del

trabajador”. (OIT: 1999)
2.7. Recomendaciones genéricas:

De acuerdo al planteamiento de la Confederacién Regional de Organizaciones Empresariales de
Murcia (CREOM -sff), el Instituto Nacional de Seguridad e Higiene de Espana (INSHT/1990) y la
Delegacion del Rector para Salud, Bienestar Social y Medio Ambiente, Direccion del Servicio de
Prevencion de Riesgos Laborales y Medicina de la Universidad Complutense de Madrid (s/f);
existen medidas genéricas que contribuyen a evitar riesgos laborales en el trabajo de oficina,

siendo:
2.7.1. Mesa o superficie de trabajo:

Las medidas del tablero seran minimo 160 cm. de largo por 90 cm. de ancho, siendo
recomendables los de 180 x 180 cm. La altura es de 72 cm. hasta 75 cm. para usuarios muy altos.
Debajo de la mesa tiene que quedar un espacio libre de al menos 70 cm. de ancho por 65 cm. de
alto para permitir los movimientos de las piernas holgadamente. Evitar los cajones y otros

obstaculos que puedan provocar golpes.



Imagen 1
Mesa o superficie de trabajo

Suberficie de trabaio” |

65 cm, alto

65 cm, alto

Fuentes: Delegacion del Rector para Salud, Bienestar Social y Medio Ambiente, Direccion del Servicio de
Prevencion de Riesgos Laborales y Medicina de la Universidad Complutense de Madrid

2.7.2. Silla de trabajo:

16

En el trabajo de oficina, una silla adecuada es fundamental. La forma de Ia silla afecta la postura
del tronco, a la movilidad de la espalda y a la movilidad de las piernas. La forma, el tamafio, las

dimensiones y los ajustes adecuados son decisivos para determinar la postura de la espalda. La

silla debe permitir la movilidad de la espalda y de las piermnas y adaptarse a los movimientos del

trabajador. Los elementos que componen la silla como el asiento, el respaldo, los elementos de

regulacién, complementos y ruedas tienen que estar disefiados de forma ergondmica para

garantizar el confort de los trabajadores y evitar malas posturas.

Imagen 2
Silla de trabajo

Respaldo reclinable

Apoyabrazos
M

Ajustes accionables "
desde la posicion = £ Altura del asiento
sentada ] ‘ regulable

Fuente: Confederacién de Organizaciones Empreéariales de Murcia (CREOM)
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2.7.3. Reposabrazos:

Como parte de la silla de trabajo, el reposabrazos como aspecto importante de uso diario en los
trabajos de oficina “facilitan el cambio de postura y reducen la carga muscular de la zona cuello-
hombro”. “Es recomendable que sean ajustables en altura, de manera que se asegure que
cumplen su funcién y no obligan a posturas forzadas de los brazos, por una altura excesiva o

insuficiente de los reposabrazos”.

Imagen 3
Reposabrazos
r— .
—t— 6 cm.
% .

Fuentes: Delegacion del Reclor para Salud, Bienestar Social y Medio Ambiente, Direccion del
Setrvicio de Prevencion de Riesgos Laborales y Medicina de la Universidad Complutense de Madrid

2.7.4. Reposapiés:

Necesario en casos donde no se puede regular la altura de la mesa y la altura del asiento, -por lo
que no- permite al usuario descansar sus pies en el suelo. Las dimensiones recomendables para
este elemento ergonomico es de 35 cm. de profundidad, 45 cm. de anchura y una inclinacion entre

5y 15 grados, con una superficie y apoyo antideslizante.

Imagen 4
Reposapiés

5-15°

>
w

45 cm.

Fuente: Delegacion del Rector para Salud, Bienestar Social y Medio Ambiente, Direccion del Servicio de
Prevencion de Riesgos Laborales y Medicina de la Universidad Complutense de Madrid
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2.7.5. Monitor:

La altura del monitor, es aquella en que su borde superior esté a la altura de los ojos o algo por
debajo (aproximadamente 43 a 47 cm. por encima del plano de la mesa). La distancia aconsejable

de la pantalla a los ojos no sera menos de 55 cm.

Imagen 5
Monitor

Fuentes: CREOM y Delegacion del Reclor para Salud, Bienestar Social y Medio Ambiente, Direccibn del
Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales y Medicina de la Universidad Complutense de Madrid.

2.7.6. Teclado:

El cuerpo del teclado debe ser suficientemente plano; se recomienda que la altura de la 32 fila de
teclas (fila central) no exceda de 30 mm. Debera de disponerse de un espacio minimo de 10 cm
entre el teclado y el borde de la mesa para poder apoyar las mufiecas y los antebrazos sobre la
misma.

Imagen 6
Teclado

@ INSHT

Fuente: Instituto Nacional de Seguridad e Higiene de Espaiia -INSHT-

2.7.7. Espacio de trabajo:

2.7.8.
Detras de la mesa debe quedar un espacio de 115 metros como minimo y la superficie libre tiene

gue ser de al menos 2 m2 para poder moverse con la silla.
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Imagen 7
Espacio de trabajo

Superficie de trabajo 1.15 metros

2m2 metros

Para complementar este apartado, puede dirigirse a los anexos, donde se exponen
recomendaciones ergondmicas y psicosociales, trabajo en oficinas y despachos, considerando el

disefio de los puestos de trabajo en oficinas.

2.8. Seguridad e higiene en el trabajo:

La higiene del trabajo o higiene industrial definida por la American Industrial Higienist Association
(AIHA), como lo cita Cortés “como la ciencia y arte dedicados al reconocimiento, evaluacion y
control de aquellos factores ambientales o tensiones emanadas o provocadas por el lugar de
trabajo y que pueden ocasionar enfermedades, destruir la salud y el bienestar o crear algin
malestar significativo entre los trabajadores” (...), también se define como “la técnica no médica de
prevencion de las enfermedades profesionales, que actia sobre el ambiente y las condiciones de
trabajo, basa su actuacion igualmente sobre la aplicacion de los conocimientos de ingenieria a la
mejora de las condiciones medioambientales del trabajo. Precisamente de este caracter técnico y

prevencionista le viene la relacién con la seguridad, disciplina con una misma metodologia de

actuacién”. (Cortés, 2007)

El autor sostiene que estas son técnicas no médicas de actuacion sobre los riesgos especificos
derivados el trabajo, cuyo objetivo se centra en la prevencion de accidentes de trabajo y las
enfermedades profesionales. En su aplicacion puede precisar del aporte de ofras técnicas de
proteccion de la salud, como la medicina del trabajo, la psicosociologia, la ergonomia (...) u otras
que permitan abordar el estudio de determinadas situaciones de riesgo. (Cortés, 2007)

De acuerdo a las normas OHSAS 18001:2007, la seguridad y salud en el trabajo, son las
condiciones y factores que afectan, o podrian afectar, la salud y la seguridad de los empleados y
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otros trabajadores (incluyendo los trabajadores temporales y el personal de los contratistas),

visitantes o cualquier otra persona en el centro de trabajo.

La Organizacion Internacional del Trabajo (OIT: s/f), cita sobre el tema de salud y seguridad en el
trabajo en América Latina y el Caribe, “cada afio alrededor de 317 millones de personas son
victimas de accidentes del trabajo en todo el mundo y 2,34 millones de personas mueren debido a
accidentes o a enfermedades profesionales. Asi mismo considera que la prevencidon es clave para

mejorar la salud y seguridad en el trabajo.

Datos estadisticos de la OIT, dan a conocer que en la regién de las Américas se registran 11,1
accidentes mortales por cada 100,000 trabajadores en la industria, 10,7 en la agricultura y 6,9 en el
sector de los servicios (...) y atribuye la importancia de contar con un marco normativo, politicas
nacionales y programas de salud y seguridad en el trabajo (...). Otro aspecto importante es el de
contar con mejores sistemas de registro y notificacion de accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales (...) ya que las enfermedades y accidentes afectan la produccion y el desempefio

econémico y generan importantes gastos médicos. (OIT, 2013).

2.9. Salud Ocupacional:

De acuerdo como lo cita el Ministerio de Trabajo y Prevision Social en cita textual de la
Organizacion Mundial de la Salud —OMS-, “Ia salud ocupacional es una actividad multidisciplinaria
dirigida a promover y proteger la salud de los trabajadores (as) mediante la prevencion y el control
de enfermedades y accidentes y la eliminacion de los factores y condiciones que ponen en peligro
la salud y la seguridad en el trabajo. Ademas procura generar y promover el trabajo seguro y sano,
asi como buenos ambientes y organizaciones de trabajo realzando el bienestar fisico mental y
social de los trabajadores, respaldar el perfeccionamiento y el mantenimiento de su capacidad de
trabajo. A la vez que busca habilitar a los trabajadores para que lleven una vida social y
economicamente productivas y contribuyan efectivamente al desarrollo sostenible. La salud
ocupacional permite su enriquecimiento humano y profesional en el trabajo”. (Ministerio de Trabajo

y prevision Social. s/f)

2.10. Seguridad Ocupacional:

Estudia “las condiciones materiales que ponen en peligro la integridad fisica de los trabajadores”.
También se define como “el conjunto de métodos y técnicas destinadas al reconocimiento,
evaluacion y control de los riesgos a niveles tolerables y aceptables, es decir niveles minimos de
riesgo, en el ambiente, salud fisica, especificamente en accidentes de trabajo”. (Ministerio de

Trabajo y prevision Social).



21

La salud y seguridad ocupacional, son elementos vinculantes con la ergonomia. Esta vinculacion
previene accidentes de trabajo, entendida como lesiones profesionales, provenientes de riesgos

fisicos, quimicos, biolégicos, riesgos ergondmicos y riesgos psicosociales.

Los riesgos ergondmicos, se vinculan o relacionan a posiciones en el trabajo que obligan a las
personas a adoptar posturas forzadas a permanecer estaticas o a realizar esfuerzos contra la

capacidad muscular y esquelética del cuerpo humano.

Las causas y factores de accidentes en el trabajo, pueden deberse especificamente a tres factores:
1) Equipos que utilizan los colaboradores para realizar sus funciones, 2) Materiales que utilizan
para ejecutar las funciones y 3) El ambiente; el entomo fisico donde se desarrolia el cargo.

2.11. Trastomos musculoesqueléticos en el trabajo:

Los trastornos musculoesqueléticos de acuerdo a la Organizacion Mundial de la Salud, la define
como el “trastorno de origen laboral como aquel que se produce por una serie de factores entre los
cuales el entorno laboral y la realizacion del trabajo contribuyen significativamente, aunque no
siempre en la misma medida, a desencadenar la enfermedad”, por ejemplo: “problemas de salud
del aparato locomotor, musculos, tendones, esqueleto 6seo, cartilagos, ligamentos y nervios. Esto
abarca todo tipo de dolencias, desde las molestias leves y pasajeras hasta las lesiones
irreversibles y discapacitantes, ocasionados por movimientos repetitivos para realizar alguna
funcién en el trabajo”. (OMS: 2004).

La OMS identifica que las principales regiones donde se manifiestan los trastornos del aparato
locomotor se encuentran en “extremidades superiores (hombro, brazo, mano), articulaciones
mayores (rodillas) y en la region Lumbar. La forma en que se evidencian los problemas de salud
debido a estos trastormnos, son visibles cuando: el esfuerzo mecanico es superior a la capacidad de

carga de los componentes del aparato locomotor”. (OMS: 2004).

Las molestias musculo esqueléticas, se deben a diversos factores como: “el sedentarismo, el
trabajo intensivo, el poco espacio para la movilidad, las malas posturas durante largo tiempo, asi
como el alto ritmo de trabajo, provocan problemas de fatiga y entumecimiento”. (ACTIU: 2011).

El grupo ACTIU, empresa espafiola especializada en el disefio y fabricacién de mobiliario de
oficina, ha presentado recientemente el manual de consejos de ergonomia, conservacién y
utilizacion de mobiliario de oficina, destacando cinco zonas principales donde se detectan los

sintomas musculo esqueléticas en las personas que trabajan en oficinas:

1. Cuello: Asociado a malas posturas del cuello, colocado de forma girada o demasiado
flexionado/extendido. Normalmente se produce por mala colocacién de la Pantalla o de la

superficie de trabajo.
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2. Hombros y zona alta de la espalda: Asociado a altos esfuerzos de la zona muscular de la
cintura escapular. Estan relacionados principalmente a no apoyar antebrazos a la hora de
teclear o manejar el ratén o a la elevacion de los hombros si la mesa es muy alta.

3. Espalda: Al sentarnos, la espalda cambia totaimente de postura respecto a cuando estamos de
pie. La pelvis se mantiene inclinada ligeramente hacia adelante, apoyando la columna en la
region lumbar. (Formando una “S” doble). Si la silla no permite el cambio de posturas (sillas
altas y rigidas) y no permite un buen apoyo de la espalda, o si las mesas son demasiado bajas
o altas, esto provocara molestias en la espalda.

4. Manos y Mufiecas: Son problemas menos comunes y se dan principalmente por mala posicion
de las muiiecas (muy extendidas- hacia arriba-, flexionadas-hacia abajo- o desviadas). Esto lo
provoca principalmente la posicion del teclado, muy alto o inclinado, las mesas muy altas y las
tareas prolongadas de introduccién de datos en ordenadores.

5. Piernas y Rodillas: Son problemas que se producen si se pasa mucho tiempo sentado, lo que
provoca un entumecimiento en las piernas. Normalmente viene dado por sillas muy grandes
para el usuario, dénde el borde presiona las rodillas o por la mala colocacién de las piernas
durante el trabajo. (ACTIU: 8, 2011).

Tabla b5
Tipos basicos de lesiones

Lesiones agudas y dolorosas Lesiones crénicas y duraderas
1 } | |

Causadas por esfuerzo intenso y breve, Son consecuencia de un esfuerzo
que ocasiona un fallo estructural vy permanente y producen un dolor y una
funcional (desgarre de un musculo al disfuncion  crecientes  (desgarro  de
levantar mucho peso, fractura de un hueso ligamentos por esfuerzos repetidos, la
a consecuencia de una caida, bloqueo de tenosinovitis, el espasmo muscular o la
una articulacién vertebral por efecto de rigidez muscular.

movimiento brusco.

Sintomas:

1. Afecciones de espalda (dolores lumbares, cidtica).

2. Dolencias cervicales y de las extremidades superiores (sindromes dolorosos de cuello,
hombro y brazos “codo de tenista”, sindrome del tinel carpiano, lesiones de rodilla y de

cadera.

Fuente: Elaboracion propia, mayo 2016

De acuerdo a lo que establece la Organizacion Mundial de la Salud, los factores que contribuyen
al desarrollo de trastornos musculoesqueléticos en el trabajo, son esfuerzos que realiza el aparato
locomotor y que influyen en €él, como la intensidad de las fuerzas, la repeticion y la duracion de las
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tareas, el esfuerzo postural y muscular y los factores medioambientales y psicosociales. A

continuacién se mencionan algunos factores de acuerdo a la OMS:
a. “Trabajo de forma sentado y en posicion fija perjudicial para la musculatura

b. Esfuerzo muscular estatico: Es un esfuerzo sostenido en el que los musculos se mantienen
contraidos durante un periodo de tiempo, dando lugar a contracciones musculares isométricas

-mantenimiento de una postura-(Gonzalez: 2009)

¢. Movimientos repetitivos cuando se mueven una y otra vez las mismas partes del cuerpo, sin
posibilidad de descansar al menos durante un rato o variar movimientos. Ejemplo: trabajo con
pantallas de visualizacion de datos, pulsacién de botones del mouse y que provocarian una

lesion por movimientos repetitivos”. (OMS: 2004).

2.12. Datos y cifras de salud y seguridad en el trabajo:

Tabla 6
Datos y cifras de salud y seguridad en el trabajo
Nimeros Causas
2,02 millones de | Mueren cada afio debido a enfermedades relacionadas con el trabajo.
personas
321.000 Mueren cada afio como consecuencia de accidentes laborales.
personas
160 millones de Sufren de enfermedades no mortales relacionadas con el trabajo cada ario.
personas
317 millones Accidentes laborales no mortales ocurren cada aiio.

Fuente: OIT 2013

Esto significa que cada 15 segundos, un trabajador muere a causa de accidentes o enfermedades
relacionadas con el trabajo y cada 15 segundos, 115 trabajadores tienen un accidente laboral. Lo
que sugiere que “los cambios tecnoldgicos y sociales, junto a las condiciones econdmicas
mundiales, estan agravando los peligros para la salud existentes y creando nuevos riesgos. Las
enfermedades profesionales muy conocidas, como Ila neumoconiosis y las enfermedades
relacionadas con el asbesto, siguen estando muy extendidas, mientras que otras enfermedades

profesionales relativamente nuevas, como los trastornos mentales y musculoesqueléticos (TME),

estan aumentando”. (OIT: 2013).
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Tabla 7
Indicadores de valoraciones ergonomicas
Condicién Indicadores
ergondémica

Teclado, silla y | De acuerdo a lo que cita la revista cientifica Scielo publicé, sobre la investigacion
reposapiés realizada por Mufioz, C., sobre ia asociacion enire puesto de trabajo
computacional y sintomas musculoesqueléticos en usuarios frecuentes en Chile,
determind que “la proporcion de puestos de trabajo con disefio ergonémico
inadecuado de la superficie de trabajo fue 62,7%, teclado 53,6% (...). La
asociacion mas importante entre los sintomas por region corporal con disefio
ergonomico inadecuado fue hombro izquierdofteclado. Se concluye que la
poblacion estudiada tiene alta prevalencia de sintomas musculoesqueléticos y
gue el disefioc no ergondmico del teclado, escritorio y silla podrian estar
relacionados con sintomas en extremidades superiores, region dorsal y lumbar,
respectivamente” y en diferentes puestos de trabajo el reposapiés estaba
ausente. (Mufoz: 2012)
Reposabrazos, | No existen indicios que estas condiciones ergonomicas puedan estar asociadas
monitor y con enfermedades musculoesqueléticos en puestos de trabajo en oficinas.

espacio

Fuente: Basada en estudio realizado sobre la asociacion entre puesto de frabajo computacional y
sintomas musculoesqueléticos 2017.

2.13. Legislacion laboral en Guatemala:

En el pais, la legislacion laboral que regula derechos y obligaciones de patronos y trabajadores es
el Cédigo de Trabajo, segtin Decreto Nimero 1441 del Congreso de la Reptblica de Guatemala.

El cumplimiento del Cédigo de Trabajo es responsabilidad del Ministerio de Trabajo y Prevision

Social, quien tiene entre sus funciones relacionadas con la ergonomia, las siguientes:
1. “Formular la politica laboral, salarial y de salud e higiene ocupacional del pais.

2. Estudiar, discutir, y si fuere de beneficio para el pais, recomendar la ratificacion y velar por

el conocimiento y la aplicacion de los convenios intemacionales del trabajo.

3. Formular y velar por la ejecucién de la politica de previsién social, propiciando el
mejoramiento de los sistemas de prevision social y prevencion de accidentes de trabajo”.

(Ministerio de Trabajo)

En relacién a la higiene y seguridad en el trabajo, el Cédigo de Trabajo estipula en su titulo quinto,
capitulo Gnico (Articulo 197. Reformado por el articulo 1 del Decreto 35-98 dei Congreso de la
Republica de Guatemala). “Todo empleador esta obligado a adoptar las precauciones necesarias

para proteger eficazmente la vida, la seguridad y la salud de los trabajadores en la prestacién de
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sus servicios”. A continuacion se detallan algunas de las obligaciones de este ente y que estan

enfocados en la ergonomia:

a. Prevenir accidentes de trabajo, velando porque la maquinaria, el equipo y las operaciones de
proceso tengan el mayor grado de seguridad y se mantengan en buen estado de conservacion,

funcionamiento y uso, para lo cual deberan estar sujetas a inspeccién y mantenimiento

permanente;
b. Prevenir enfermedades profesionales y eliminar las causas que las provocan;

c. Suministrar cuando sea necesario, ropa y equipo de proteccion apropiados, destinados a evitar

accidentes y riesgos de trabajo;

d. Colocar y mantener los resguardos y protecciones a las maquinas y a las instalaciones, para

evitar que de las mismas pueda derivarse riesgo para los trabajadores;
e. Advertir al trabajador de los peligros que para su salud e integridad se deriven del trabajo;

f. Efectuar constantes actividades de capacitacién de los trabajadores sobre higiene y seguridad

en el trabajo.

En cuanto a las responsabilidades del empleador el mismo articulo “bis” (Adicionado por el articulo
2 del Decreto 35-98 del Congreso de la Republica) menciona: Si en juicio ordinario de trabajo se

prueba que el empleador ha incurrido en cualquiera de las siguientes situaciones:

a) Si en forma negligente no cumple las disposiciones legales y reglamentarias para la prevencion

de accidentes y riesgos de trabajo;

b) Si no obstante haber ocurrido accidentes de trabajo no adopta las medidas necesarias que
tiendan a evitar que ocurran en el futuro, cuando tales accidentes no se deban a errores
humanos de los trabajadores, sino sean imputables a las condiciones en que los servicios son

prestados;

c) Si los trabajadores o sus organizaciones le han indicado por escrito la existencia de una

situacion de riesgo, sin que haya adoptado las medidas que puedan corregirlas;

Y si como consecuencia directa e inmediata de una de estas situaciones especiales se produce
accidente de trabajo que genere pérdida de algin miembro principal, incapacidad permanente o
muerte del trabajador, la parte empleadora quedara obligada a indemnizar los perjuicios causados,

con independencia de las pensiones o indemnizaciones que pueda cubrir el régimen de seguridad

social.
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Es importante hacer mencion que en el articulo 198 del Cédigo de Trabajo menciona que todo
patrono esta obligado a acatar y hacer cumplir las medidas que indique el Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social con el fin de prevenir el acaecimiento de accidentes de trabajo y de
enfermedades profesionales, en este sentido en coordinacion con el Consejo Nacional de Salud,

Higiene y Seguridad Ocupacional de Guatemala, CONASSO.

2.14. Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional 33-2016:

Con la entrada en vigencia del reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional, Acuerdo
Gubernativo 33-2016 de fecha 13 de enero de 2016, se regula las condiciones generales de
higiene y seguridad en que deberan ejecutar sus labores los trabajadores, con el fin de proteger su
vida, salud y su integridad corporal, la aplicacion del normativo se ajusta a las organizaciones
privadas, del Estado, Municipalidades e instituciones auténomas en Guatemala. Excluyendo a los
medios de transporte, obras en construccion temporal o movil, industrias de extraccién, buques de

pesca y campos de cultivos. (Ministerio de Trabajo y Prevision social: 2014).

El reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional —~SSO- especifica en sus capitulos I, II, Il y V la
normativa de las obligaciones de los patronos, los trabajadores y el control y vigilancia en la
implementacién. Estos capitulos desarrollan disposiciones generales referentes a la higiene,
seguridad de los colaboradores durante su jornada laboral de trabajo que de acuerdo con lo que
marca el Cédigo de Trabajo en el titulo tercero, capitulo tercero; jomadas de trabajo “La jornada
ordinaria de trabajo efectivo diumo no puede ser mayor de ocho horas diarias, ni exceder de un
total de cuarenta y ocho horas a la semana” excepto las jornadas de trabajo nocturno, ordinarias y

extraordinarias. (Ministerio de Trabajo y Prevision social, 2014).

De acuerdo al articulo Il de dicho reglamento, se entiende por “lugar de trabajo todo aguel en que
se efectien trabajos industriales, agricolas, comerciales o de cualguier otra indole”, en los cuales
se debera velar por la aplicacion de este normativo y dando continuidad a este reglamento, en el
capitulo V sobre el control y vigilancia, el articulo 11 describe que El Ministerio de Trabajo y
Prevision Social y el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, tiene a su cargo, en forma
coordinada, el control y vigilancia de la SSO en los lugares de trabajo, para lo cual deberan dar

seguimiento a:

a) Adoptar y ejecutar los lineamientos, directrices y normativas generales en SSO,
establecidas por el Consejo Nacional de Salud, Higiene y Seguridad Ocupacional de
Guatemala, CONASSO.

b) Dirigir, coordinar y vigilar las actuaciones que en materia de SSO realicen sus

dependencias o unidades.
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c) Desarrollar su actuacion en armonia con la de aquellos otros Departamentos o Direcciones
Ministeriales, que fueren competentes en cuanto a la prevencion de riesgos laborales.

d) Mantener relacion con entidades Nacional e Internacionales, en materia de SSO.

e) Impulsar, realizar o participar en estudios e investigaciones sobre prevencion de riesgos en

el trabajo.

f) Promover, realizar y contribuir al desarrollo de programas de formacion tedrico-practico,
para la prevencién de riesgos laborales y de enfermedades profesionales; asi mismo
expedir y validar las constancias que acrediten la participacion en dichos programas de

formacion”. (Ministerio de Trabajo y Previsién social, 2014).

Dentro de los 559 articulos que integran este reglamento, es de interés el abordaje de los articulos
del 73 al 86 que regulan las condiciones ergonomicas en los puestos de trabajo, sobre: Pantallas
de visualizacién, monitores de computadoras, teclado, mesa o superficie de trabajo, asiento de
trabajo, espacio, condiciones del entorno. A continuacién se describe lo que citan dichos articulos y

que son referencia dentro de la investigacion a realizar:

2.14.1. Pantallas de visualizacion (Capitulo Il SSO)

Articulo 73. El patrono debe adoptar las medidas necesarias para que la utilizacion de equipos con
pantallas de visualizacién no suponga riesgos para la seguridad y salud del trabajador, o si ello no

fuera posible, para que tales riesgos se reduzcan al minimo.

Articulo 74. El patrono debe evaluar los riesgos para la seguridad y salud de sus trabajadores,
teniendo en cuenta los posibles riesgos para la vista y los problemas fisicos y de carga mental asi
como el posible efecto afadido o combinado de los mismos. La evaluacion debe realizarse
tomando en consideracion las caracteristicas propias del puesto de trabajo y las exigencias de la

tarea, considerando:

a) Tiempo promedio de utilizacion diaria del equipo
b) Tiempo maximo de atencion continua a la pantalla requerido por la tarea habitual.

c) El grado de atencion que exige dicha tarea.

Articulo 75. Si la evaluacién pone de manifiesto que la utilizacion de estos equipos con pantallas de
visualizacion, supone un riesgo para la seguridad y salud del trabajador, el patrono debe adoptar
las medidas necesarias para eliminar o reducir el riesgo. En particular debe reducir el tiempo
maéximo del trabajo continuado en pantallas, organizando la actividad diaria de forma que este se
alterne con periodos de descanso, ejercicios y condiciones fisicas y ambientales de la estacion de

trabajo.
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Lo relevante de contar con equipo que permita desempeiiar de mejor manera las funciones

asignadas, permite contribuir con una mejor calidad en el mismo, evitando riesgos en la salud de

cada colaborador.

2.14.2. De los monitores de las computadoras (Capitulo Il SSO)

Articulo 76. Los requisitos minimos que deben reunir los monitores de las computadoras, a emplear

en los centros de trabajo son:

a.

Los caracteres de la pantalla deben estar bien definidos y configurados en forma clara y tener
una dimensién suficiente, disponiendo de un espacio adecuado entre los caracteres y los

reglones.

La imagen de la pantalla debe ser estable sin fenémenos de destellos u otras formas de

inestabilidad.

El usuario de terminales con pantalla debe poder ajustar faciimente la luminosidad y el
contraste entre los caracteres y el fondo de la pantalla y adaptarlos facilmente a las

condiciones del entorno.

La pantalla debe ser orientada e inclinada a voluntad, con facilidad para adaptarse a las

necesidades del usuario.
Debe utilizarse un pedestal independiente o una mesa regulable para la pantalla.

La pantalla no debe tener reflejos ni reverberaciones que puedan molestar al usuario.

2.14.3. Teclado:

Articulo 77. El teclado debe ser inclinable e independiente de la pantalla para permitir que el

trabajador adopte una postura comoda que no provoque cansancio en los brazos y las manos,

atendiendo ademas lo siguiente:

a.

Debe hacer un espacio suficiente delante del teclado para que el usuario pueda apoyar los
brazos y las manos, considerando una distancia minima de dieciséis (16) centimetros entre la

fila central del teclado y el borde de la superficie de trabajo.
La superficie del teclado debe ser de color mate para evitar reflejos al usuario.

Los simbolos de las teclas deben resaltar suficientemente y ser legibles desde la posicion

normal del trabajo.
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2.14.4. De la mesa o superficie de trabajo:

Articulo 78. La mesa o superficie de trabajo en donde se utilicen pantallas de visualizacién de

datos deben reunir las condiciones siguientes:
a. Debe ser de material anti reflectante.

b. Poseer las dimensiones adecuadas que permita una colocacion flexible de la pantalla, el

teclado, los documentos, material y accesorios necesarios para el desempefio de la labor

realizada por el trabajador.

c. El soporte de los documentos debe ser estable y estar colocado de tal modo, que se reduzca al

minimo los movimientos incomodos de la cabeza y los ojos.

d. El espacio de la estacion de trabajo, debe ser lo mas ergonémicamente posible, para que

permita a los trabajadores una posicién comoda y segura.

2.14.5. Del asiento de trabajo:

Articulo 79. Los asientos utilizados para el desarrollo de las actividades en los centros de trabajo

deben observar las consideraciones siguientes:

a. Altura de la silla; antebrazo en posicion horizontal.
b. Pies perfectamente apoyados

c. Borde de silla redondeados

d. Respaldo de silla recto y graduable en altura.

e. La espalda debe apoyarse en el respaldo

f. Lasilla debe tener cinco apoyos.

e. Presentar excelentes condiciones de estabilidad para que proporcione al trabajador, libertad de

movimiento, procurandole una postura confortable y segura.

2.14.6. Espacio:

Articulo 80: El puesto de trabajo debe tener la dimensién minima establecida en el presente
reglamento y estar acondicionado de tal manera que haya espacio suficiente para permitir los
cambios de postura y movimientos de trabajo. Sin perjuicio a lo expuesto, para tal

acondicionamiento deber tomarse en consideracion los criterios de las normas técnicas”.
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2.14.7. De las condiciones del entorno:

Articulo 81: La iluminacion general y especial en torno a las pantallas de visualizacion de datos
debe garantizar los niveles adecuados de iluminacion, acorde a las necesidades visuales y del tipo
de pantalla utilizada, empleando para ello los servicios de iluminacién minimos expuestos en el

apartado correspondiente del presente reglamento.

Articulo 82: El acondicionamiento del lugar y puesto de trabajo, asi como la situacion y las
caracteristicas técnicas de las fuentes de luz artificial, deben estar dispuestas de tal manera que se

eviten los deslumbramientos y los reflejos molestos en la pantalla u otras partes del equipo.

Articulo 83: Los puestos de trabajo deben instalarse de tal forma que las fuentes de la luz, tales
como ventanas y otras aberturas, los tabiques transparentes o translicidos y los equipos o

tabiques de color claro no provoquen deslumbramiento directo ni produzcan reflejos molestos en la

pantalla.

Articulo 84: las ventanas deben estar equipadas con un dispositivo de cobertura adecuado y

regulable para atenuar la luz del dia que ilumine el puesto de trabajo.

Articulo 85. Al disefiar el puesto de trabajo debe tenerse en cuenta el ruido producido por los

equipos instalados, en especial para que no se perturbe la atencién ni la comunicacion.

Articulo 86. Los equipos instalados en el puesto de trabajo no deben producir calor adicionél que

pueda provocar riesgos en la salud y seguridad de los trabajadores.

2.15. Organizaciones No Gubernamentales (ONGs):

El Concepto de Organizacion No Gubernamental -ONG- “apareci6 en la década de 1950, en el
ambito de las Naciones Unidas ONU como: un organismo internacional no establecido por
acuerdos gubernativos. Desde ese momento el término ONG se asoci6 con intervenciones de nivel
internacional. Sin embargo, surgieron algunas discrepancias con el uso del término ONG, cuando
este empez6 a ser empleado (...). En un principio se empleaba en los paises desarrollados para

enmarcar las iniciativas de cooperacion y desarrollo”. (Lopez: 2005)

“Algunos paises desarrollados, como Alemania, ya utilizaban el término ONG en los afios setenta,
sobre todo al interior del gobierno y en especial cuando se hablaba de medidas que tenian la
finalidad de apoyar el desarrolio mediante organizaciones no estatales (Nicht Staatliche
Organisationen), sobre todo asociaciones de cooperacion vinculadas con las iglesias catdlica y

evangélica”. (Lopez: 2005)
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2.16. Decreto No. 02-2003 Organizaciones No Gubernamentales u ONGs:

Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo:

En el contexto guatemalteco, “las Organizaciones No Gubernamentales son las constituidas con
intereses culturales, educativos, deportivos, con servicio social, de asistencia, beneficencia,
promocién y desarrollo econémico y social, sin fines de lucro. (...) patrimonio propio proveniente de

recursos nacionales o internacionales, y personalidad juridica propia, distinta de la de sus

asociados, al momento de ser inscritas como tales en el Registro Civil Municipal correspondiente”.

(Diario de Centro América: 2003)
Las ONGs poseen caracteristicas particulares en el momento de su constitucion, siendo estas:
a. Ser asociacién sin fines de lucro y de beneficencia social.

b. Promover politicas de desarrollo de caracter social, econémico, cultural y de ambiente”. (Diario

de Centro Ameérica: 2003)

En cuanto a su constitucién y organizacion (Articulo 7), “estas organizaciones se constituyen por
medio de escritura publica y por el acto de su inscripcion en el Registro Civil (...)" Para ser

formalmente constituida una ONG, es necesario cumplir ciertos requisitos:
a. Comparecencia de por lo menos siete personas individuales o juridicas civimente capaces.

b. Reunir los requisitos que establezcan los estatutos y las disposiciones aprobadas por la

asamblea general.

c. lLas organizaciones No Gubemamentales podran contar entre sus asociados hasta un
veinticinco por ciento (25%) de extranjeros, siempre que estos sean residentes en el pais, de

conformidad con la ley de la materia.
d. Eleccion de la Junta Directiva. (Diario de Centro América: 2003)

En el articulo 8 de este mismo decreto, se describe que estas organizaciones deberan incorporar
en su escritura de constitucion los estatutos, que seran las reglas de funcionamiento, operacién y

extincién de las mismas, las cuales debe contemplar:
a. Denominacion, objeto, naturaleza, domicilio, plazo y fines de la ONG.
b. De los miembros, requisitos de ingreso, derechos y obligaciones.

c. De la Asamblea General: integracion sesiones, convocatorias, resoluciones, quérum y

atribuciones.
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d. De la Junta Directiva: integracion, eleccion de los miembros, toma de posesion y duracion en

los cargos, resoluciones y atribuciones o funciones.
e. Del patrimonio y régimen econdmico: integracion, destino y fiscalizacion.
f. Del régimen disciplinario: faltas, sanciones, procedimientos y recursos.
g. Modificacion de los estatutos: quérum de aprobacion y resolucion.
h. De la disolucidn y liquidacion: causas y procedimientos.

i. Disposiciones finales: interpretacion de los estatutos.” (Diario de Centro América: 2003)
2.17. Derechos Humanos:

Los derechos humanos “son derechos inherentes a todos los seres humanos, sin distincién alguna
de nacionalidad, lugar de residencia, sexo, origen nacional o étnico, color, religion, lengua, o
cualquier otra condicion. Todos tenemos los mismos derechos humanos, sin discriminacién alguna.

Estos derechos son interrelacionados, interdependientes e indivisibles”. (Naciones Unidas)

“Los derechos humanos universales estan a menudo contemplados en la ley y garantizados por
ella, a través de los tratados, el derecho internacional consuetudinario, los principios generales y
otras fuentes del derecho internacional. El derecho internacional de los derechos humanos
establece las obligaciones que tienen los gobiernos de tomar medidas en delerminadas
situaciones, o de abstenerse de actuar de determinada forma en otras, a fin de promaver y
proteger los derechos humanos y las libertades fundamentales de los individuos o grupos”.

(Naciones Unidas)

2.18. Organizaciones de Derechos Humanos en Guatemala:

La década de los ochenta es el momento de creacion y rapida consolidacion de las organizaciones
de derechos humanos en la region. La masiva violaciéon de derechos, sea como respuesta a la
lucha social o como parte de las estrategias contrainsurgentes, aceleré procesos de articulacion de
“comités de derechos humanos”, integrados por activistas, sindicatos, iglesias locales, ONG, etc.
Muchas veces estos comités dieron continuidad a comités de solidaridad con alguna lucha social

emblematica que derivo en algin evento represivo, o con los refugiados (...) (Caceres: 2014).

“Los organismos no gubernamentales -instituciones de accién y promocion social- son antiguos en
Guatemala, aunque proliferan con ocasion del terremoto de 1976 y al agudizarse el conflicto
sociopolitico desde principios de los ochenta. Originalmente surgieron de iniciativas religiosas, pero
hoy son impulsados por sectores profesionales, empresarios, movimientos politicos y organismos
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internacionales. En 1989 se estimaba en 700 los ONG nacionales e internacionales que trabajaban

en el pais™. (FLACSO)

En sintesis, las organizaciones no gubernamentales, conocidas bajo la sigla ONG, “son una forma
de trabajar por los derechos de la gente y por el interés publico, en si misma un reto y una
construccion que vale la pena conocer y valorar entre nosotros. Las ONG de derechos humanos
han hecho suyos escenarios anteriormente reservados solo a los estados y, de esta forma,
organizaciones como Naciones Unidas y de la Organizacion de Estados Americanos -OEA- son
hoy visitadas anualmente en todas sus reuniones por cientos de personas pertenecientes a las
ONG, que siguen paso a paso los debates, propuestas e informes, como una veeduria

internacional de alto nivel”. (Londofio: 2002)
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3. METODOLOGIA

Este capitulo, hace referencia a la metodologia utilizada en la presente investigacion.

3.1. Definicion del problema:

En el contexto guatemalteco, después de los afios 80s han emergido diversidad de organizaciones
que conforman el mercado laboral, convergiendo sectores de la iniciativa privada, organismos
gubernamentales, no gubernamentales (ONG) u organizaciones sociales y de cooperacion

internacional.

En el ambito de las organizaciones sociales sin fines de lucro como lo son las organizaciones
enfocadas al tema de Derechos Humanos, su fuente principal de ingresos es de parte de
donaciones o subvenciones otorgadas por agencias de cooperacion internacional; estos fondos
estan destinados en mas del 90% a la ejecucion de proyecto y aproximadamente un 5% se destina
a aspectos administrativos lo que es utilizado para cubrir servicios generales y pago de honorarios
al personal de esta area; lo cual ha obligado a estas organizaciones a reducir el recurso humano,
compartir o reducir espacios fisicos y contar con mobiliario y eguipo que se encuentran en malas
condiciones o bien obsoletos por el tiempo de utilizacién de los mismos, lo cual podria ocasionar

riesgos para la salud de los colaboradores, asi como incidir en otros factores como lo son el

desempeifio, motivacional, etc.

Para el afio 2015 varias organizaciones se han visto en la obligacion de compartir espacios fisicos
y reutilizacion de mobiliario y equipo que en algunos casos son donaciones por parte de la
cooperacion, lo que implica que en su mayoria podrian no estar acordes a las necesidades de sus

colaboradores y podria perjudicar su salud y tener implicaciones en el desempefio laboral.

Las organizaciones sociales que abordan los programas de Derechos Humanos, no le dan
importancia a las condiciones ergondmicas para el desarrollo de actividades del personal
secretarial, incidiendo en la salud laboral, y afectando el desempefio requerido para el logro de

objetivos. Esta situacion se ve rodeada del poco valor que le otorgan las autoridades responsables

a la situacién ergonémica laboral.

Ante esta situacidn se plantea la siguiente interrogante ; Existe una relacion entre las condiciones
ergonomicas y la salud ocupacional del personal secretarial en las organizaciones de Derechos

Humanos?
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3.2.1. Objetivo general: Analizar las condiciones ergonomicas en el desarrollo de actividades de

los puestos de trabajo secretarial y su relacién con la salud laboral.

3.2.2. Objetivos especificos:

1. Describir las condiciones ergonomicas de los puestos secretariales en las organizaciones

sociales.

2. Analizar las condiciones ergonémicas laborales de los puestos secretariales.

3. Identificar las repercusiones en la salud laboral del personal secretarial, derivado del desarrollo

de actividades.

3.3. Hipotesis: Las condiciones ergonémicas en el desarrollo del trabajo de puestos secretariales

tienen relacion con la salud ocupacional.

Variable independient

e: Condiciones ergondmicas de puestos secretariales.

Tabla 8
Indicadores variable independiente

Mesa o superficie | Tablero: 160 cm de ancho por 90 cm.
de trabajo Altura: 72 cm. hasta 75 cm.
Espacio: Debajo de la mesa de 70 cm. de ancho por 65 cm. de alto
Silla de trabajo Ruedas de silla poseen 5 brazos de apoyo al suelo
Monitor Altura: Del borde superior a la altura de ojos 43 a 47 cm. (por
encima del plano de la mesa)
Distancia: De la pantalla a los ojos: 55 cm.
Teclado Altura: 32 Fila central 30 mm
Espacio: 10 centimetros (minimo) entre teclado y borde de la mesa para apoyo
de munecas y antebrazos.
Reposabrazos 6 cm. de ancho que permita apoyar el antebrazo y mano
Reposapiés 35 cm. de profundidad y 45 de anchura, de material antideslizante

Variable dependiente:

Salud ocupacional de los puestos de trabajo secretariales.

Tabla 9
Indicadores variable dependiente

Registro de seguro médico y social Cantidad de reportes al seguro social y meédico por

enfermedades ergondmicas.

Registros de enfermedades ocupacionales: | Nimero de enfermedades ocupacionales duranie los

sindrome del tinel

manos y pies, afecciones de espailda y
hombros, molestias visuales.

carpiano, dolor de | afos 2015-2016.

3.4. Unidad de anilisis:
10 organizaciones sociales que abordan el tema de Derechos Humanos, ubicadas en el municipio

de Guatemala, siendo éstas:
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Imagen 8
Ubicacion geografica de las organizaciones participantes en la investigacion

Fuente: Elaboracion propia 2017.
Ubicacion de organizaciones participantes:

Zona 1:

Centro de Analisis Forense y Ciencias Aplicadas -CAFCA-

Grupo de Apoyo Mutuo -GAM-

Instituto Internacional de Aprendizaje y Reconciliaciéon Social -IARS-
Oficina de Derechos Humanos del Arzobispado de Guatemala -ODHAG-
Verdad y Vida

Zona 2:
Fundacién Guillermo Toriello -FGT-

Zona 3:
Equipo de Estudios Comunitarios y Accion Psicosocial -ECAP-
Memorial para la Concordia -MpC-

Zona 6:
Archivo Histérico de la Policia Nacional Civil -AHPN-

Zona 11:
Fundacion PROPAZ
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3.5. Tipologia de las unidades de analisis o muestra:

De acuerdo a la biusqueda de informacion en diferentes medios electrénicos y solicitudes al
Ministerio de Gobernacién quien es el ente que regula la inscripcion y autorizacion de
Organizaciones Sociales a nivel nacional que trabajan con enfoques distintos, a la fecha no se
tiene un registro actualizado de las organizaciones legalmente inscritas, lo que existe es un dato
entre del afio 2014 de entre 297 y 485 organizaciones (no teniendo conocimiento si estan en

funcionamiento, ni informacion para ser contactada cada una de ellas).

Por su parte existen esfuerzos de organizaciones sociales que listan algunas organizaciones con
quienes construyen alianzas estratégicas para realizar acciones en comtn. Dado que no existe un
listado oficial de organizaciones sociales con enfoque a Derechos Humanos en funcionamiento, se

establecieron de parte de la investigadora los siguientes criterios:

Las organizaciones que trabajan temas de Derechos Humanos en Guatemala, como lo son:
Memoria historica, cultura y construccion de paz, verdad, justicia transicional, dignificacion,
conflicto armado interno y derechos de Mujeres victimas de violencia sexual durante el conflicto
armado interno, son organizaciones que han venido supliendo el papel del estado en diferentes
contextos socioculturales del pais. La relevancia de estos temas radica en la no repeticion de
hechos que se fueron suscitando a lo largo de 36 afios de conflicto armado interno, temas que
desde el estado no se le presta mayor interés de trabajario y han sido las organizaciones sociales

que han suplido dichas responsabilidades. (véase tabla 12)

La relevancia de estudiar la Administracion de Recursos Humanos en estas organizaciones, es
visualizar las necesidades inmediatas a lo interno de las organizaciones, que permitan generar
cambios a corto, mediano y largo plazo, tomando en cuenta el factor econémico, que como bien se
ha mencionado al inicio de este capitulo su fuente de financiamiento es directamente a base de

subvenciones de parte de la cooperacion internacional.

La existencia de estudios relacionados al tema ergonémico y salud ocupacional generalmente
viene de las empresas industriales, pero poco se habla o conoce de las organizaciones sociales
que abordan las tematicas arriba expuestas. En especial las carencias y necesidades que tienen
en cuanto a salud ocupacional y ergonomia de puestos de trabajo y con ello su vigilancia,

prevencién y reaccion ante accidentes de tipo laboral.
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Tabla 11

Factores relevantes de temas de Derechos Humanos de la tipologia de las organizaciones sujetas

de investigacion

Tema de Caracteristica
DDHH

Memoria La memoria es un campo en tensién donde se construyen y refuerzan o retan y transforman

Historica jerarquias, desigualdades y exclusiones sociales. También es una esfera donde se tejen
legitimidades, amistades y enemistades politicas y sociales.

Cuiltura y | Las Naciones Unidas definen la Cultura de Paz, “como un conjunto de valores, actitudes,

construccion | comportamientos y estilos de vida que rechazan la violencia y previenen los conflictos atacando

de paz a sus raices a través del dialogo y la negociacion entre los individuos, los grupos y los estados”

Verdad La Corte interamericana de Derechos Humanos hace énfasis que el derecho a la verdad ha
surgido como respuesta frente a la falta de esclarecimiento, investigacion, juzgamiento y
sancion de los casos de graves violaciones de derechos humanos e infracciones al Derecho
Internacional Humanitario por parte de los Estados. Asimismo, el derecho a la verdad conforma
uno de los pilares de los mecanismos de justicia transicional. CIDH: 2014.

Justicia Entendida como una variedad de procesos y mecanismos asociados con los intentos de una

Transicional | sociedad por resolver los problemas derivados de un pasado de abusos a gran escala -a fin de
gue los responsables rindan cuentas de sus actos-; servir a la justicia y lograr la reconciliacién.
En particular, en contextos transicionales, el logro de una verdad completa, veraz, imparcial y
socialmente construida, compartida, y legitimada es un elemento fundamental para la
reconstruccion de la confianza ciudadana en la institucionalidad estatal. CIDH: 2014

Conflicto Se da cuando por ideas contrarias grupos organizados Yy gobiernos se

armado enfrentan con las armas para imponerse uno sobre el otro. En Guatemala se vivié un conflicto

interno armado interno entre 1960 y 1996 (Instituto Intemacional de Aprendizaje y Reconciliacion Social

-IARS-: 2014)

Derechos de
mujeres
victimas de
violencia
sexual
durante
conflicto
armado
interno

el

La violencia es un fenémeno de diversa naturaleza sustentada en hondas raices socioculturales
e historico-politicas, que ha recorrido la historia de la humanidad y se ha expresado de muiltiples
formas permitiendo a las sociedades jerarquizar y en algunos supuestos legitimar, e incluso
naturalizar, sus distintas manifestaciones. En el caso de los paises latinoamericanos si bien las
mujeres urbanas y mestizas sufrieron la violencia contrainsurgente, en mayor medida la
sufrieron las poblaciones indigenas, como es el caso de los conflictos armados que han tenido
lugar en Perti y Guatemala, en donde las mujeres indigenas fueron victimas de vejamenes y
humillaciones; objeto de violencia sexual y mutilaciones antes de ser asesinadas, o en su caso,
las sobrevivientes fueron utilizadas como esclavas en el servicio doméstico y sexual de sus
propios agresores. (Violencia sexual contra las mujeres en conflicto armado y post conflicto en

América Latina. Del Valle s/f) ‘

Fuente: Elaboracién propia 2017
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Tabla 12
Tipologia de los sujetos de investigacion

Pregunta de investigacion Unidad de analisis Limites de la poblacion Muestra
¢ Existe una relacién | Puestos secretariales de | Organizaciones gue | Muestra
entre las condiciones | organizaciones, que trabajan | trabajan temas de Derechos | probabilistica para
ergonémicas y la salud | temas de Derechos | Humanos, situadas en el | disefio de
ocupacional del personal | Humanos: Memoria | perimetro de la ciudad de | investigacion
secretarial en las | historica, cultura y | Guatemala (zonas 1, 2, 3, 6 | correlacional-causal.
organizaciones de | construccion de paz, verdad, |y  11), que reciben
Derechos Humanos? justicia transicional, | subvenciones de parte de

dignificacion, conflicto | agencias de cooperacion

armado interno, Derechos | internacional.

de Mujeres victimas de
violencia sexual durante el
conflicto armado interno.

Fuente: Elaboracion propia 2017

3.6. Alcances:

Se eligieron como criterios de medicién: mesa o superficie de trabajo, silla de trabajo, monitor,

teclado, reposabrazos y reposapiés.

Sujetos de investigacion:

Fueron seleccionados tres puestos claves dentro de las organizaciones:

1. Secretarias (1 puesto por organizacion)
2. Jefes inmediatos (1 puesto por organizaci6n)
3. Responsables financieros (1 puesto por organizacion)

3.7.Método de investigacion:

La presente investigacion utilizo el método cientifico (recolectar informacion, presentar andlisis de

resultados y realizar conclusiones y recomendaciones del fendmeno que se investigard), con

enfoque cuantitativo, utilizando el método inductivo que va de lo particular a lo general. El uso de

este enfoque generalmente es utilizado en investigaciones cientificas y tiene como objetivo seguir
una secuencia légica donde se explora, describe, registra y analiza. El disefio de la investigacién a
utilizar no es experimental, por lo que no se manipularon las variables, es decir se observé el

fenémeno en su ambiente natural para posteriormente analizaria y correlacionar las variables.

Se utilizé un disefio transeccional correlacionales-causales, permitiendo la descripcion de

relaciones entre dos o mas categorias, conceptos o variables en un momento determinado. Esto

significa que este disefio puede limitar a establecer relaciones entre variables sin precisar sentido
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de causalidad o pretender analizar relaciones causales. En este disefio las causas y los efectos ya

ocurrieron o estan ocurriendo durante el desarrollo del estudio.

Por Gltimo se utilizé la técnica estadistica del coeficiente de Spearman, para medir la correlacion

existente entre la variable dependiente e independiente descrita en este apartado.

3.8. Técnicas de investigacion:

Técnicas de investigacion documental: Se realizé busqueda y andlisis de informacion bibliografica
relacionada al tema de investigacion. Utilizando fichas como instrumentos para el analisis

respectivo, llevando un registro de forma digital.

Técnicas de investigacién de campo: Como parte del proceso de recoleccion de informacion en la

etapa de campo, se utilizaron:
Entrevista a profundidad:
Aplicada a los puestos claves dentro de las organizaciones:

1. Puesto secretarial: Persona que realiza tareas secretariales dentro de las organizaciones (en
estas organizaciones es comin tener un puesto secretarial). Realizando 10 entrevistas, una

por organizacion.

2. Jefe inmediato: Persona que en la linea jerarquica o dentro del organigrama se ubica en un
puesto superior y con quien el trabajo que se realiza es de manera coordinada con el puesto
secretarial (una entrevista por cada jefe inmediato para un total de 10 entrevistas)

3. Responsable Financiero: Responsable de las finanzas de la organizacion (una entrevista a

cada responsable financiero, para un total de 10 entrevistas)
3.9. Instrumentos:
Entrevistas a profundidad: se formularon 3 instrumentos para los distintos puestos de trabajo:

1. Puesto secretarial: se formularon 18 items (Anexo 1) de acuerdo a las siguientes categorias:

d. Tareas: Establecer el conocimiento de tareas que realiza y compararla de acuerdo a los

perfiles del puesto secretarial.
e. Condiciones ergondmicas: Percepcion de las condiciones ergonomicas.
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f. Repercusiones en la salud: Establecer molestias recurrentes de enfermedades ocupacionales

de acuerdo a las funciones que realizan.

2. Jefe inmediato: Se formularon 7 items (Anexo 2), de acuerdo a las siguientes categorias:
a. Condiciones ergondmicas: Percepcion de las condiciones de trabajo de los puestos

secretariales.
b. Repercusiones en la salud: Establecer el conocimiento de las molestias recurrentes de salud

ocupacional de acuerdo a las funciones que realizan los puestos secretariales.

3. Responsable Financiero: Se formularon 6 items (Anexo 3), de acuerdo a las siguientes

categorias:
a. Condiciones ergondmicas: Establecer la existencia de recursos para mejoras de las

condiciones ergondmicas.
b. Repercusiones en la salud: Establecer la existencia de recursos para abordar el tema de salud.

Guia de observacion y lista de cotejo. (Anexo 4)

a) Guia de observacion: los aspectos observables y cotejados planteados en la guia (Anexo 4),

determinaban las condiciones para los siguientes aspectos:

1. Equipo de trabajo secretarial: Mesa o superficie de trabajo, silla, monitor, teclado, mouse~
mouse pad, teléfono, porta documentos.
Lista de cotejo. (Anexo 4)

1. Medidas recomendables: sugeridos de acuerdo a medidas ergondmicas en puestos en

oficinas.

2. Medidas encontradas: Verificables utilizando instrumentos de medicion (metro y regla) y
revision in situ.
3.10. Registro de informacion:

En el momento de tabular la informacion se elaboré una matriz de doble entrada donde se vacié la

informacion obtenida por ejemplo:

Organizacion | Mesa o | Valoracion | Altura | Valoracion Espacio Valoracion | Totales

tablero libre

AHPN 120*76 1.2 73 1.8 71*73 3.6 6.6.

CAFCA 122*75 2 76 1.6 51*59 2 5.6
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Para proceder al andlisis de datos, se agrupé en una matriz de doble entrada realizando lo

siguiente:

3.11. Elaboracion del analisis estadistico:

Para elaborar el analisis estadistico se tomaron en cuenta los siguientes indicadores, que en su
totalidad tienen una puntuacién de 100, siendo esta la maxima puntuacién e ideal que deberian

tener las organizaciones de acuerdo a requerimientos de condiciones ergonémicas y salud.

La valoracion de cada indicador, se ponderé de acuerdo a lo referido en el marco tedrico
(Reglamento de Salud y Seguridad 33-2016 y al planteamiento de la Confederacion Regional de
Organizaciones Empresariales de Murcia -CREOM- y el Instituto Nacional de Seguridad e Higiene
de Espafia -INSHT-) asi como a criterios de la investigadora de acuerdo a los hallazgos

encontrados; los cuales tienen relacion con la ergonomia de puestos y la salud de los puestos

estudiados.
Tabla 13
Valoracion de la investigadora
Condicion Valoracion
ergonémica
Mesa 10 puntos
Silla 20 puntos
Reposabrazos 10 puntos
Reposapiés 15 puntos
Monitor 10 puntos
Teclado 25 puntos
Espacio 10 puntos
Total 100 puntos

Fuente: Basadus en indicadores de estudios realizados sobre enfermedades muscoesqueléticos 2017.

Esta valoracion se basa en indicadores de estudios realizados sobre enfermedades
musculoesqueléticos de acuerdo a la tabla 7 presentada en el capitulo 2 de esta investigacion, asi
mismo apoyada sobre fundamentos tedricos de la OMS y la OIT. A partir de esta base también se
establecié la relacion existente entre padecimientos y sintomatologia originados de las funciones
realizadas en los puestos secretariales de trabajo (véase tablas de la 35 al 39, de este capitulo).

Dentro de cada condicion ergonémica de acuerdo a la valoracion detallada en la tabla 3, se
asignaron subvaloraciones, las cuales correspondian de acuerdo al nimero de condiciones
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ergonémicas medibles y observadas en el trabajo de campo. Estas subvaloraciones fueron

asignadas por la investigadora de acuerdo a la importancia de cada condicion ergonomica.

Detalle de valoraciones y criterios de subvaloraciones de las condiciones ergonémicas:

1.

Mesa o superficie de trabajo

Mesa: 4 puntos
Altura: 2 puntos
Espacio libre: 4 puntos

10 puntos

Tabla 14
Criterios de subvaloraciones de mesa o superficie de trabajo

Subvaloraciones

Detalle de la escala de valores proporcionados

4

Cumple con las medidas genéricas sugeridas 16090

3 Cumple con el rango de medicion entre 142*76 a 180*70, aproximado a la
medida genérica
2 Cumple con el rango de medicion entre 120*76 a 122*75

1

Cumple con el rango de medicién entre 115*75 a 120*60

Fuente: elaboracién propia 2017

Tabla 15
Criterios de subvaloraciones de altura de la mesa

Subvaloraciones Detalle de la escala de valores proporcionados

2 Cumple con la medida genérica sugeridas 74 cm

1.8 Se mantienen en un rango de 2 centimetros de diferencia mayor o menor de
acuerdo a la medida sugerida de 74 cm. Esta subvaloracion es estrictamente
para las medidas de 73, 75y 76 cm.

1.4 Subvaloracién que se ubica por debajo de la medida sugerida o por encima de
ella (entre 4 cms. menor y 5 cms. mas que la medida genérica sugerida)

Fuente: elaboracion propia 2017

Tabla 16

Criterios de subvaloraciones del espacio libre por debajo de la mesa

Subvaloraciones

Detalle de la escala de valores proporcionados

3.8

medida mas cercana a la genérica 70™65

3.6 Se acercan a la medida sugerida o medidas que superan los rangos
sugeridos, consideras como buenas condiciones para la movilidad de
extremidades inferiores

1.5 medidas por debajo a lo sugerido

Fuente: elaboracién propia 2017

2. Silla de trabajo

Respaldo reclinable: 4 puntos
Borde redondeado: 4 puntos
Apoyo lumbar: 4 puntos -— 20 puntos
Ajustes de altura: 4 puntos
Brazos de apoyo al suelo: 4 puntos
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De acuerdo a los criterios de la investigadora y a partir de Ia lista de cotejo y guia de observacion
se definié que la condicion ergonémica de la silla de trabajo para las diferentes subvaloraciones
corresponderia a 4 puntos si contaba con dicha condicion y 0 puntos si carecia de la misma.

Reposabrazos

{a Medida de 6cm. de ancho — 20 puntos
El criterio de subvaloracion se tomo de manera aislada a Ia silla de trabajo (aunque forma parte de
ella), debido a la importancia del descanso de las extremidades superiores en diferentes tiempos

de la jornada laboral; la cual debe medir 6 cm. de ancho.

3 R i Profundidad: 5 puntos
- Reposapies Anchura: 5 puntos == 15 puntos

Antideslizante: 5 puntos

Para este criterio de subvaloracion y de acuerdo a las medidas genéricas se establecié esta
valoracién debido a la importancia de su utilizacién, por dos factores importantes: prevenir
molestias en extremidades inferiores y altura de las personas que desarrollan las funciones
secretariales. (35 cm. de profundidad y 45 cm. de anchura y antideslizante).

] Medidas por encima del plano de la mesa: 5 puntos
4. Monitor { Distancia pantalla-ojos: 5puntos == 10puntos
Tabla 17
Criterios de subvaloraciones de medidas por encima del plano de la mesa
Subvaloraciones Detalle de la escala de valores proporcionados
5 Cumple con la medida genérica sugeridas 43-47 cm.
4 En un rango entre 39-41 cm.
3 Superior al rango de la medida genérica 48 cm.
2 Por debajo del rango sugerido 9-10 cm.
1 Rango limite del sugerido 7-8 cm.
Fuente: elaboracion propia 2017
Tabla 18
Criterios de subvaloraciones de distancia de pantalla a ojos
Subvaloraciones Detalle de la escala de valores proporcionados

Cumple con la medida genérica sugeridas 55 cm.

Rango que supera a medida sugerida 56 cm.

Rango entre 50-53 cm., se acercan a la medida sugerida

—_lW|Mlo

Rango entre 59-65 cm., medidas superiores a las sugeridas

Fuente: elaboracién propia 2017
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Altura 32, Fila o fila central borde de la mesa: 12.5 puntos - 25 punt
5. Teclado 4 Distancia entre el teclado y borde de la mesa: 12.5 puntos == <vpunios
Tabla 19
Criterios de subvaloraciones distancia del borde de la mesa a 32. Fila
Subvaloraciones Detalle de la escala de valores proporcionados
12.5 Cumple con la medida genérica sugeridas 30 mm.
10 Medida de 25 mm
8 Medida de 20 mm
Fuente: elaboracion propia 2017
Tabla 20
Criterios de subvaloraciones distancia entre el teclado y borde de la mesa
Subvaloraciones Detalle de la escala de valores proporcionados
12.5 Cumple con la medida genérica sugeridas 10 cm. hasta un maximo de 16
cm. mayor espacio de movilidad para el teclado
10 Medidas entre 5 y 9 cm., menor a la medida sugerida
75 Medidas entre 24 — 28 cm. mayor a la medida sugerida

Fuente: elaboracién propia 2017

Espacio libre detras de la silla de trabajo { 2 metros detras de silla == 10 puntos

Tabla 21
Criterios de subvaloraciones distancia entre el teclado y borde de la mesa
Subvaloraciones Detalle de la escala de valores proporcionados
10 Cumple con la medida genérica sugeridas 115 cm. detras de la silla para

mayor movilidad. En este puntaje se consideraron rangos superiores a la
medida descrita, entre120 a 2 metros.

7 Medida de 96 cm. menor a la sugerida

6 Medida entre 70 — 84 cm, por debajo a la medida sugerida

Fuente: elaboracion propia 2017

3.12. Correlacion de variables:

Coeficiente de correlacion de Spearman:

Es una medida de asociacion lineal que utiliza los rangos, nimeros de orden, de cada grupo de
sujetos y compara dichos rangos. Este coeficiente es muy 0fil cuando el nimero de pares de

sujetos (n) que se desea asociar es pequerio -menor de 30-. (Mondragon, M. 2014).

Este método no paramétrico es usado para medir la correlacion entre dos variables, X y Y. en lugar
de emplear valores precisos de las variables, o cuando no se puede tener tal precisién, los datos
se ordenan desde 1 hasta N de acuerdo con su tamafio, importancia, etc. Una vez que la variable
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X y Y se han ordenado de esta manera, el coeficiente de correlacion de rangos o formulas de

Spearman para correlacion de rangos (como suele llamarsele) es:

Donde “d” denota las diferencias entre los rangos de los valores correspondientes de X y Y, y
donde “n” es la cantidad de pares de valores (X, Y) que hay en los demas. (Spiegel: 2009)

Tabla 22
Grado de relacion seatin coeficiente de correlaciéon

.91 a 100 sorrelacion negativa perfects

43,76 n 190 Correlucidn negitiva muy fuerte

351 a-0.75 Correlaciin negativa considerable

A0 11w -0.50 Correlacidn negativa media
101 a 040 Correhacion negativa débil
0.00 No existe ﬁi&tﬁﬁ%@tﬁéﬂ o
#0401 a +0.10  Corvelacion positiva débil
+0.11 a #0580  Corrdacion positiva media

+0.51 a +0.75  Correlacion positiva considerable

#0760 a +0.9  Correlacitn positiva muy Taerte

#0891 a4 +1.00  Correlacion positiva perfecta

Fuente: Madragon, Monica. Basado en Hemandez Sampieri & Collado, Fernando 1998.

Valor p de significacién de rs Es necesario tener en consideracion la significancia del valor de rs,
dada por el valor de p que lo acompaiia. Cuando el valor de p es menor que 0.05, se puede

concluir que la correlacion es significativa, lo gue indica una relacion real, no debida al azar.

Para la presente investigacion se plantearon las siguientes hipétesis:

Ho:r=0 No existe correlacién entre las condiciones ergondémicas, con la salud ocupacional

de los puestos secretariales de trabajo.

Ha:r2 0 Existe correlacion entre las condiciones ergonémicas con la salud ocupacional de

los puestos secretariales de trabajo.
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4. PRESENTACION DE RESULTADOS

4.1. Condiciones ergonémicas:

De acuerdo a las mediciones ergondmicas y observacion realizada en las organizaciones

participantes, a continuacién se presentan resultados sobre las condiciones ergondmicas

evaluadas.
Tabla 23
Resultados generales de las condiciones ergonémicas en las organizaciones

AHPN 7.4 14 0 0 6 225 6 55.9
CAFCA 5.3 14 0 0 2 25 10 56.3
ECAP 6.5 20 10 0 3 25 10 74.5
FGT 9.4 20 0 0 5 22.5 10 66.9
PROPAZ 8.6 17 10 0 3 22.5 10 71.1
GAM 8 20 10 0 5 15.5 10 68.5
IIARS 6.4 14 0 0 5 20 10 55.4
MpC 8 14 0 0 3 25 6 56
ODHAG 8.4 20 10 0 5 20 10 73.4
VyV 6.6 14 10 0 8 22.5 7 68.1

Fuente: elaboracidn propia a partir de la observacion, medicién y datos estadisticos sobre condiciones
ergondmicas 2016.

De acuerdo a los datos detallados en la tabla anterior, se refleja que las condiciones ergondmicas
de las organizaciones estudiadas, se encuentran en los estandares de condiciones ergonémicas
entre minimas y regulares para desempenar funciones en los puestos secretariales. En el siguiente
esquema, se presenta de mayor a menor el puntaje por organizacién de acuerdo a las condiciones

ergondmicas verificadas:

ECAP: 745 )

ODHAG: 734

FPP: 711

GAM: 68.5

VyV: 68.1 Puntuaciones sobre una base de 100
FGT: 66.9 puntos (condicion ergonémica 6ptima).
CAFCA: 56.3

MpC: 56

AHPN: 55.9

IIARS: 55.4 J
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1. Mesa o tablero de trabajo: 10 puntos.
) e Mesa o tablero: 160*90 cm. = 4 puntos
Medidas genéricas: Altura: 74 cm. = 2 puntos
_Esbpacio libre: 70 *65cm = 4 puntos

Tabla 24

AHPN 120*76 2 73 1.8 71*73 3.6 74
CAFCA 122*75 2 76 1.8 51*59 1.5 5.3
ECAP 142*76 3 74 2 5461 1.5 6.5
FGT 160*90 4 75 1.8 98*75 3.6 9.4
PROPAZ 142*76 3 74 2 83*61 3.6 8.6
GAM 145*87 3 79 14 7569 3.6 8

IIARS 120*60 1 76 1.8 74*65 3.6 6.4
MpC 180*70 3 70 14 70%43 3.6 8

ODHAG 145*68 3 75 1.8 110*45 3.6 8.4
VyV 11575 1 76 1.8 74*64 3.8 6.6

Fuente: observacién y medicion realizada en organizaciones 2016

De acuerdo a las medidas genéricas y escala de valoracion, las organizaciones que cuentan con
las condiciones ergondmicas favorables en relacién a la mesa o tablero de trabajo (altura y espacio
libre) y que permiten un mejor desarrollo en funciones secretariales se catalogaron de la siguiente

manera:

Condicién ergondmica regular: FGT, ODHAG, GAM, PROPAZ, AHPN, ECAP, MpC, IIARS
y VyV.
Condicion ergonémica deficiente: CAFCA

Adicional a las medidas descritas en la tabla 11, y de acuerdo al instrumento de recopilacion de
informacion como lo fue la guia de observacién; a continuacién se detallan aspectos que se
evidenciaron durante el trabajo de campo en cada una de las organizaciones.
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3. Reposabrazos: 10 puntos.

Medidas genéricas: {Ancho: 6 cm

Tabla 28
Medidas de reposabrazos verificadas con el instrumento de observacién

CAFCA 0 0 0
ECAP 6 cm. 10 10
FGT 0 0 0
PROPAZ 6 cm. 10 10
GAM 6 cm. 10 10
1IARS 6 cm. 10 10
MpC 0 0 0
ODHAG 6 cm. 10 10
Vyw 6 cm. 10 10

Fuente: observacién y medicion realizada en organizaciones 2016

6 de 10 organizaciones cumplen con la medida ergonoémica sugerida para el reposabrazos en las
sillas de trabajo secretarial. Las otras organizaciones no poseen una silla de trabajo que posea

esta norma ergonomica para los puestos secretariales.

4. Reposapiés: 15 puntos
: sinae | Profundidad: 35 cm. = 5 puntos
Medidas gen :
edidas generncas Ancho: 45 cm. = 5 puntos
Material: Antideslizante = 5 puntos
Tabla 29

Medidas de reposapiés verificadas con lista de cotejo y guia de observacion

AHPN Ausente 0 0
CAFCA Ausente 0 0
ECAP Ausente 0 0
FGT Ausente 0 0
PROPAZ Ausente 0 0
GAM Ausente 0 0
IIARS Ausente 0 0
MpC Ausente 0 0
ODHAG Ausente 0 0
VyV Ausente 0 0

Fuente: observacion y medicion realizada en organizaciones 2016
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De manera general se constaté que todas las organizaciones carecen de este elemento
ergonémico dentro de los puestos secretariales. Alrededor de la mitad de las organizaciones

desconocian la existencia del mismo.

5. Monitor: 10 puntos.
. .. ) Por encima del plano de la mesa: 43-47 cm. = 5 puntos
Medidas genéricas: < pistancia pantalla-ojos: 55 cm. =  5puntos

Tabla 30
Medidas de monitor verificadas con lista de cotejo y guia de observacion

AHPN 48 cm. 3 53 cm. 3 6
CAFCA 8 cm. 1 64 cm. 1 2
ECAP 10 cm. 2 59 cm. 1 3
FGT 10 cm. 2 50 cm. 3 5
PROPAZ 10 cm. 2 60 cm. 1 3
GAM 7 cm. 1 56 cm. 4 5
lIARS 39 cm. 4 65 cm. 1 5
MpC 9 cm. 2 59 cm. 1 3
ODHAG 39 cm. 4 60 cm. 1 5
VyV 41 cm. 4 56 cm. 4 8

Fuente: observacion y medicion realizada en organizaciones 2016

De las medidas adecuadas para la utilizacion de monitores en puestos secretariales, de acuerdo a
la tabla anterior, la organizacién VyV cumple con las medidas genéricas favorables. El resto de las
organizaciones se encuentran en un cumplimiento minimo de acuerdo a las medidas especificadas

para la distancia en el uso de monitores en los puestos de trabajo.

Tabla 31
Elementos observados sobre el uso de los monitores en los puestos secretariales

No. Org. Detalles

1 AHPN Realiza giros para tomar y leer documentos ubicados en la superficie de trabajo

2 CAFCA Giros para transcripcién de informacién ubicados a un costado del teclado

3 ECAP Giros al leer o tomar documentos de la superficie de trabajo

4 FGT Giros para visualizar y consultar documentos

5 PROPAZ | Giros para visualizar y consultar documentos

6 GAM No hace giros pronunciados ya que sitda la silla a medida que quede al ras del
monitor

7 IARS Realiza giros para revision de documentacion que esta sobre la superficie de
trabajo

8 MpC Realiza giros para consultas de documentacion

9 ODHAG Realiza giros la mayor parte del horario laboral para consulta de documentacion
e informacién

10 | VYV Se observg varios giros de la superficie de trabajo hacia el monitor

Fuente: observacion realizada en organizaciones 2016
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6. Teclado: 25 puntos.
. c Altura 32, Fila o fila central: 30 mm. = 12.5 puntos
Medidas genéricas: Distancia entre teclado y borde de la mesa: 10cm. = 12.5 puntos

Tabla 32
Medidas de teclado verificadas con lista de cotejo y guia de observacién

AHPN 30 mm 12.5 8 cm 10 22.5
CAFCA 30 mm 12.5 14 cm 12.5 25
ECAP 30 mm 125 16 cm 12.5 25
FGT 30 mm 125 5cm 10 22.5
PROPAZ 25 mm 10 10 cm 12.5 22.5
GAM 20 mm 8 24 cm 75 15.5
IIARS 30 mm 12.5 24 cm 7.5 20
MpC 30 mm 12.5 11 cm 12.5 25
ODHAG 30 mm 12.5 28 cm 7.5 20
VyV 30 mm 12.5 Scm 10 225

Fuente: observacién y medicidn realizada en organizaciones 2016

8 de 10 organizaciones, cumplen con la medida sugerida para este elemento ergonémico en
cuanto a la altura del teclado. En el aspecto de la distancia entre el teclado y el borde de la mesa 4
de 10 organizaciones cumplen con la medida sugerida, sin embargo en 6 organizaciones se tiene
una medida sugerida mayor a la idénea para el uso del teclado, lo cual representa mayor espacio

para reposar las manos y movilidad en el teclado.

Tabla 33
Elementos observados del teclado en los puestos secretariales
No. Org. Detalles
1 AHPN -
2 CAFCA Poca visibilidad de tecla “E”
3 ECAP Caracteres de lefras no definidos: Q, U,R,T,A,S,D,C,N,M,[,O,L y Blog
maytscula
4 FGT -
5 PROPAZ | Ausencia de refuerzo para inclinacion de teclado, no utiliza su forma reclinable
6 GAM -
7 IARS -
8 MpC -
9 ODHAG -
10 | VYV -

Fuente: observacion y medicion realizada en organizaciones 2016
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7. Espacio libre por detras de silla de trabajo: 10 puntos.

Tabla 34
Medidas de espacio libre por detras de la silla de trabajo observadas de acuerdo a lista de cotejo y
guia de observacion

AHPN 84 cm. 6 6

CAFCA 122 cm. 10 10
ECAP 154 cm. 10 10
FGT 2 metros 10 10
PROPAZ 120 cm. 10 10
GAM 150 cm. 10 10
IARS 153 cm. 10 10
MpC 70 cm. 6 6
ODHAG 153 cm. 10 10
VyV 96 cm. 7 7

Fuente: abservacion y medicin realizada en organizaciones 2016

3 de 10 organizaciones poseen espacios reducidos que permitan libertad de movilidad de la silla de
trabajo o facilidad para movilizarse dentro del espacio de trabajo. El resto, es decir las 7
organizaciones restantes se verificé que cuentan con un espacio mas amplio que permite una
completa libertad de movilidad detras de Ia silla de trabajo en el puesto secretarial.

4.2. Salud Ocupacional:

Durante la etapa de trabajo de campo, eh lo que respecta a la salud ocupacional en las
organizaciones, permitié identificar carencia de informacion sobre enfermedades ocupacionales
para los puestos secretariales. De las 10 organizaciones, solamente el AHPN cuenta con un

registro que brinda informacion sobre enfermedades debido al trabajo archivistico que desarrollan.

ldentificando las siguientes:

1. Afecciones alérgicas

2. Afecciones pulmonares

3. Histoplasmosis (2 casos diagnosticados, ninguno de éstos relacionados al puesto secretarial).

A partir de las entrevistas a profundidad realizadas a las personas que ocupan los puestos
secretariales en las 10 organizaciones, se identificaron los siguientes padecimientos o molestias:
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Tabla 35
Padecimientos/molestias originadas de las funciones realizadas en los puestos secretariales

AHPN X X

CAFCA X X
ECAP
FGT X
PROPAZ
GAM

IARS X X X
MpC X X
ODHAG
VyV

Fuente: informacion de entrevistas realizadas a puestos secrefariales 2016

- 1O IN (WO |o|sa NN

Al carecer de controles internos sobre salud ocupacional en los puestos de trabajo, los 10 puestos
secretariales a partir de las entrevistas realizadas identificaron 4 tipos de padecimientos al realizar

funciones en sus puestos de trabajo.

Tabla 36
Dolor de espalda (relacion entre condicion ergonémica y salud)

Molestia asociada a la ausencia de un respaldo reclinable en el
uso de la silla secretarial

lIARS

Molestia asociada a la silla de trabajo no apta para su utilizacion
MpC debido al respalde inservible

Fuente: Informacion de entrevistas realizadas a puesios secrefariales 2016

3 de 10 organizaciones identificaron padecimientos y molestias relacionadas a dolores de

espaldas. Las 7 organizaciones restantes no identifican sintomatologia alguna.
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Tabla 37
Dolor de manos (relacién entre condicién ergondmica y salud)

Molestia asociada a menor distancia de la establecida entre el teclado y borde de Ia h
AHPN mesa
CAFCA Molestia asociada a la ausencia de reposabrazos en silla secretarial
ECAP Molestia asociada al incorrecto uso de reposabrazos en la silla semi ejecutiva
Molestia asociada a menor distancia de la establecida entre el borde de la mesa de
FGT trabaijo al teclado
MpC Molestia asociada a la ausencia de reposabrazos en la silla secretarial

Fuente: Informacion de entrevistas realizadas a puestos secretariales 2016

6 puestos secretariales identifican padecimientos o molestias de dolor de manos de 10
organizaciones. Siendo el mayor padecimiento que se identifica al realizar funciones secretariales,
no se cuenta con registros internos en ninguna de las organizaciones ante este padecimiento.

AHPN

Tabla 38
Dolor de pie (relacién entre condicién ergondmica y salud)

Asociado a la ausencia de reposapiés

IARS

Asociado a la ausencia de reposapiés

Fuente: Informacion de entrevistas realizadas a puestos secretariales 2016

Es el menor padecimiento o molestia que identifican los puestos secretariales. 2 de 10
organizaciones manifestaron padecer de dolor de pie al realizar tareas secretariales.

Tabla 39
Molestias de la vista (relacion entre condicién ergonémica y salud)

Asociads a uso de monitor (no cuenta con la medida genérica sugerida: por encima del
CAFCA plano de la mesa y distancia pantalla-ojos)

Asociado a uso de monitor (no cuenta con la medida genérica sugerida: por encima del
IARS plano de la mesa y distancia pantalla-ojos)

Fuente: informacion de entrevistas realizadas a puesfos secretariales 2016

2 de 10 puestos secretariales identifican molestias de la vista (agotamiento y cansancio visual)
ninguna de ellas cuenta con registro de estos padecimientos.

4.3. Resultados de entrevistas secundarias:
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4.4. Coeficiente de Spearman:

Para dar un mayor soporte estadistico al estudio realizado y los resultados obtenidos en la etapa
de campo, con las entrevistas a profundidad, lista de cotejo y guia de observacidn, a continuacion
se presentan los resultados obtenidos de acuerdo al coeficiente de Spearman, que de acuerdo a lo

descrito en la metodologia se utiliza para correlacionar una variable con otra.

Gréfica 3
Gréfica de dispersion: determinacion del indice de correlacion de Spearman

Gréfico de dispersion Coeficiente Spearman
Condiciones ergondmicas vrs. condiciones salud

; y=-0.9317x+10.624
5 S S WOUNEU SR
f M SN W
8 .
0 2 4 6 8 0 12

Fuente: Elaboracién propia a partir de datos de condiciones ergonémicas y condiciones de salud 2017

Coeficiente de correlacion de Spearman = - / R?

[ R= 0.965246 ]

Al determinar el indice de correlacion de Spearman por medio de una grafica de dispersion, puede
apreciarse que los rangos establecidos para las condiciones ergonémicas y las condiciones de
salud, presentan una asociacion lineal positiva fuerte entre ellas con un indice de 0.965246.

Ahora bien, es importante desarrollar la formula especifica del coeficiente para poder aplicar una

prueba de hipétesis, que indique que con el nivel de significancia utilizado el coeficiente obtenido si

es significativo.

Para ello se procede de la manera siguiente:
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Tabla 44
Integracién y clasificacion de rangos para desarrollar el coeficiente de Spearman

GAM 69 0 7 2.5 4.5 20.25
FPP 71 0 8 25 5.5 30.25
ECAP 75 0 10 2.5 7.5 56.25
ODHAG 73 0 9 2.5 6.5 42.25
VyV 68 1 6 5.5 0.5 0.25
FGT 67 1 5 5.5 -0.5 0.25
AHPN 56 2 3 8 -5 25
MpC 56 2 3 8 -5 25
CAFCA 56 2 3 8 -5 25
lIARS 55 3 1 10 -9 81
TOTAL 305.5
Fuente: Elaboracion propia 2017
Férmula: ,
| 6y D’
T o= ] o e e
* n (ﬁz «,i)
- - G —
y o= 1- 6 730550 r =1 1833 § =0.8515 |
¥ 10{102-1} ¥ 990 ! 1
Planteamiento de hipdtesis estadisticas:
Ho:r=0 No existe correlacion entre las condiciones ergonémicas, con la salud ocupacional
de los puestos secretariales de trabajo.
Ha:r2 0 Existe correlacion entre las condiciones ergonémicas con la salud ocupacional de

los puestos secretariales de trabajo.

Comparacion de los valores: r2 rcritico
Valor obtenido= 0.8515 Valor en la tabla con un nivel de significancia 0.05 = 0.648
0.8515 20.648
Conclusién: La hipétesis nula se rechaza. Al nivel de significacion del 0.05, existe evidencia que
el coeficiente de correlacién obtenido de la muestra (0.96) es significativo. Por lo
cual existe correlacion entre las condiciones ergondmicas, con la salud ocupacional

de los puestos secretariales de trabajo.



66

5. ANALISIS DE RESULTADOS.

Derivado del trabajo de campo y la posterior clasificacion y sistematizacion de los resultados sobre
las condiciones ergonémicas de los puestos secretariales de trabajo en 10 organizaciones de
Derechos Humanos, a continuacion se presenta el analisis ergonomico de estas condiciones y su

relacién con la salud ocupacional.

Al existir mejores condiciones ergonoémicas, la salud de las personas que ocupan los puestos de
trabajo secretarial sera favorable, es decir a mas y mejores condiciones ergonomicas en las
organizaciones, mejores condiciones en la salud ocupacional de los puestos secretariales de

trabajo.
5.1. Condiciones ergondmicas:

De acuerdo a lo reflejado en la tabla 19, del capitulo anterior, las condiciones ergondémicas: mesa o
superficie de trabajo, silla, reposabrazos, reposapiés, monitor, teclado y espacio del area de
trabajo, son catalogadas de manera general como condiciones ergonomicas que van desde
minimas a regulares para desempefiar funciones en los puestos secretariales. Es decir, ninguna
de las organizaciones cumple con condiciones ergondmicas 6ptimas de acuerdo a estandares o
medidas genéricas planteado en el marco tedrico, pero ello no impide el desarrollo de funciones

asignadas a los puestos secretariales.

La importancia de la verificacion de procesos ergondmicos a partir de los resultados obtenidos en
esta investigacion, para generar condiciones favorables para las organizaciones que puntearon con
menos del 50% como lo son: CAFCA, MpC, AHPN e [IARS, permitiria no solo identificar
periodicamente las condiciones ergonémicas, padecimientos o sintomatologias, sino realizar
cambios inmediatos que permitan el confort de las personas que ocupan dichos puestos de trabajo.
En contraposicion para las organizaciones ECAP, ODHAG, FPP, GAM, VyV y FGT, es necesario
mantener o buscar los mecanismos necesarios para favorecer alin mas estas condiciones

ergondmicas.

No se puede aseverar, que exista un desinterés de parte de las 10 organizaciones para
implementar o dar seguimiento a procesos ergondémicos, tomando en cuenta que estas
organizaciones poseen fondos limitados para realizar procesos relacionados con el tema de salud

y seguridad ocupacional. Y esto se debe a los siguientes aspectos:
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Asignacion de recursos financieros: La mayoria de las organizaciones sociales no poseen
fondos propios, ya que su razon social recae en organizaciones sin fines de lucro. Para
agenciarse de recursos economicos para su funcionamiento, recurren a dos instancias: 1)
Agencias de cooperacién internacional que proveen subvenciones temporales de caracter
economico. 2) Las organizaciones ofrecen servicios profesionales externamente de
capacitacion, asesoria y consultoria de acuerdo al expertis de cada una, logrando captar
recursos que permita ajustar y costear alquileres, servicios basicos, pago de honorarios y
contingencias. Lo cual limita realizar acciones de mejora a lo que refiere la ergonomia, ya que

son las necesidades inmediatas las que absorben, debido al poco presupuesto.

Escaso personal: Debido al porcentaje de recursos econdmicos provenientes desde la
cooperacion internacional, se destina mayoritariamente los recursos a la operativizacion de
actividades de proyectos, lo cual limita la contratacion de personal que pueda desarrollar
funciones especificas de Recursos Humanos. En algunos puestos de trabajo se hacen dobles
funciones por ejemplo: una persona contratada para realizar funciones en el area

Administrativa, es responsable de Recursos Humanos y en algunas organizaciones de las

finanzas.

Conocimiento del tema ergondmico: Otro de los factores que se observd, fue el poco
conocimiento del tema en relacion a la salud y seguridad ocupacional y a la ergonomia de
puestos de trabajo. Esto es comin en el ambito de las organizaciones en general, ya que es de
reciente aprobacién el reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional 33-2016, las
modificaciones que ha tenido en el transcurso del afio de su aprobacién, con ello se pretenden
regularizar las medidas ergonémicas preventivas en los espacios de trabajo. Es importante
mencionar que las empresas que recurren a este reglamento son las de caracter industrial,
pero es regulable para todas las empresas guatemaltecas independientemente del giro de

negocios.

Donacion de mobiliario y equipo: Al ser organizaciones contrapartes de la Cooperacion
Intemacional, estas organizaciones sociales reciben en calidad de donacion mobiliario y equipo
que posteriormente es ubicado en puestos de trabajo que asi sean requeridos, por lo tanto no
se realizan analisis ergondmicos previos de acuerdo a las funciones de los puestos de trabajo,
ni a caracteristicas especificas de las personas que ocupan dichos puestos.
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Compra de mobiliario y equipo: Al momento de ser requerida una compra de mobiliario y
equipo para los puestos de trabajo, no se realiza un andlisis del puesto en si mismo; el
procedimiento que se aplica en las organizaciones gira alrededor de criterios como lo es el
precio, calidad del producto, tamafio, comodidad, uso que se le dara al equipo y experiencia de
la empresa proveedora. Lo cual deja en un plano secundario como se me20ncionara en el

inciso anterior caracteristicas de las personas y funciones del puesto.

Equipo de trabajo Secretarial:

Mesa o superficie de trabajo:

Cada una de las organizaciones posee mesas o superficie de trabajo con caracteristicas y medidas

particulares tal como se reflejara en el capitulo anterior de presentacion de resultados. Mas alla de
las medidas sugeridas del tablero, material anti reflectante, estabilidad de la mesa y el espacio libre

por debajo de la misma, existen factores que vale la pena mencionar:

a)

b)

c)

d)

Debido a que la mesa o superficie de trabajo no pueden reemplazarse por falta de recursos
financieros, es importante hacer un uso consiente del mobiliario con que se cuenta.

Cada organizacién deberd considerar que los equipos y herramientas de trabajo y de uso
continuo puedan ubicarse en un espacio que no impida la movilidad, esto también aplica para
marcos fotograficos, sellos institucionales, material de oficina, plantas decorativas, entre otros.
Para casos especificos donde el espacio es reducido considerablemente como el caso de
CAFCA, es importante reestructurar el espacio de trabajo, es decir colocacién del CPU en la
parte baja del escritorio y la impresora en un escritorio secundario, permitiendo un mayor
espacio en la superficie de trabajo para la colocacién de documentos contables y otro tipo de
documentaciéon que son Utiles para realizar funciones especificas de acuerdo al perfil de
puesto.

En el caso de lIARS se debera considerar dejar un espacio prudente entre los escritorios
continuos que se ubican en el mismo lugar de trabajo, considerando como una alternativa:
acondicionar el espacio habilitado en la parte de atras de los puestos de trabajo, creando asi
privacidad y comodidad en un mismo ambiente de trabajo, ya que ambos puestos se
interrelacionan y se brindan apoyo en momentos especificos de acuerdo a las demandas del
trabajo de la institucion.

Para el AHPN, este puesto de trabajo hace uso de dos mesas, por un lado una que le permite
realizar funciones secretariales, atender a visitantes, recibir requerimientos de los
colaboradores y en el escritorio secundario realizar actividades que requieran el uso del equipo
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de computacion. Los disefios ergondmicos para los puestos de trabajo estan disefiados para
facilitar al usuario confort durante las horas que dure la jornada laboral, reguiriéndose
entonces, que se analice a lo interno de la organizacion la posibilidad de readecuar el area de
trabajo, para facilitar ila movilidad de la persona que ocupa el puesto, tomando en cuenta un

factor determinante: la edad.

Silla de trabajo:

En la ergonomia es importante tomar en cuenta que la seleccién de una buena silla de trabajo
debe garantizar comodidad y confort, de tal manera que llenen caracteristicas minimas como
estabilidad, proporcionando al trabajador libertad de movimiento, procurandole una postura
confortable y segura, el respaldo de la silla debe ser recto y graduable en altura y al momento de
su uso, la espalda se apoye en el respaldo; al cumplir estas condiciones se prevendran malas

posturas o molestias originadas por el mal uso de las mismas.

La diversidad de sillas que se utilizan varia entre las organizaciones, se utilizan sillas de tipo
secretarial y otras semi-ejecutivas; en los dos casos no todos poseen reposabrazos, caracteristica

que podria permitir un mayor confort en la utilizacion de las sillas.

En consideracién al tiempo promedio (4-7 horas) que las personas que ocupan los puestos de
trabajo secretarial y que permanecen sentadas, las sillas de trabajo deben considerarse una
herramienta que posea caracteristicas minimas para su uso de acuerdo al reglamento de SySO.

Otra carencia que es preciso sefialar en esta investigacion es la ausencia del uso de reposapiés.
La importancia de tener apoyados los pies sobre una base de un reposapiés es indispensable y
mas cuando el promedio de estatura para mujeres en el pais de Guatemala es de 1.50 metros.
Tomando en consideracion que los rangos de dimensiones corporales como lo es la estatura de las
personas que se ubican en los puestos secretariales investigados es de 1.53 a 1.60 metros, el uso
de un reposapiés es indispensable, ya que cominmente los pies son colocados en los cinco

apoyos que tiene la silla en la parte baja.

El caso particular del MpC es preciso sefialar la importancia de un reemplazo de la silla, ajuste en
el respaldo de la silla o bien la adquisicion de una nueva (dependiendo la disponibilidad de
recursos), ya que la silla con la que se cuenta no cumple con la funcién de dar estabilidad a la
espalda de la persona que ocupa el puesto de trabajo. Lo que a la larga le podria causar molestias

de espalda.
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Uno de los aspectos que preocupa en el uso de la silla secretarial de la mayoria de las
organizaciones es que, las personas que la utilizan no apoyan la espalda debidamente al respaldo
de la silla. En muchos casos se debe a gue no se le presta atencion a este detalle; una postura
adecuada representa la utilizacion de la mejor manera de las herramientas que se tienen a
disposicion en el desarrollo de funciones de trabajo, en muchas ocasiones por las prisas del
trabajo, la urgencia de requerimientos de parte de otros colaboradores o la comodidad de sentarse

en la orilla de la silla, hace que se pierda la nocién e importancia de utilizar de mejor manera el

mobiliario.
Monitor:

Se ha evidenciado que dentro de las organizaciones el promedio de uso del equipo de
computacién para realizar tareas especificas es de 4 a 8 horas diarias, lo que evidencia la
importancia de esta herramienta en el desarrollo de actividades y funciones de los puestos

secretariales.

El uso frecuente del equipo, requiere en el caso del monitor, cumplir con requisitos indispensables
como lo son una buena visibilidad de imagenes, caracteres definidos, ajustes de luminosidad y
contrastes, inexistencia de reflejos que puedan molestar al usuario y que los mismos sean
adaptables segtin necesidades de quien lo utiliza. Estas caracteristicas fueron verificables in situ y
a pesar que los equipos de computo no han sido reemplazados con frecuencia (datan entre 5y 8

afos de antigliedad), su funcionamiento depende del mantenimiento que se les realice.

Dentro de las medidas sugeridas por la CREOM e INSHT, proponen que el monitor se encuentre
en una altura aproximada de 43 a 47 cm por encima del plano de la mesa. Verificando en los

lugares de trabajo y, a excepcién de dos monitores, cumplian con este requerimiento.

El problema identificado de la altura no adecuada de los monitores representa el no tener una
postura adecuada y giros innecesarios de cabeza lo cual han ocasionado molestias de cuello y
espalda de acuerdo a lo planteado por las personas que ocupan dichos puesto. Aunque esto no
puede ser verificable ya que en las organizaciones, a excepcion de una de ellas, no llevan un

registro de molestias y enfermedades ocupacionales.

Otro factor concluyente en este aspecto es la distancia encontrada entre el monitor y los ojos. A
excepcién de dos organizaciones que estan por debajo de la distancia aconsejable no menor a 55
centimetros (AHPN y FGT), el resto de las organizaciones cumple con esta medida. Aqui existe un
factor importante y es que si bien se cumplen con las medidas que se menciona en la teoria, los
monitores pueden ser adaptables en distancia y altura de acuerdo a las necesidades de cada
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persona, el Unico inconveniente es que de parte de sus usuarios se desconoce las distancias

adecuadas.

Teclado:

La utilizacion constante de este tipo de herramientas va generando un desgaste en la visibilidad de
las letras. Este inconveniente se presenté en los teclados de CAFCA y ECAP, donde se observd
poca visibilidad y definicion. Las acciones que se realizan continuamente representan para el

cerebro una actividad mecanizada y se va restando importancia a la legibilidad de los mismos.

Otro elemento a destacar en los teclados es la ausencia de refuerzo para su inclinacion, lo cual
obliga en el caso de FPP a no utilizar de forma adecuada esta herramienta de trabajo. Si bien los
precios del mercado mas comodos para los teclados oscilan entre Q.90.00 y Q. 150.00 - $12.00 y
$20.00 (precio de proveedores como Office Depot Guatemala -www.officedepot.com.gt- e INTELAF
www.intelaf.com) se podria considerar la adquisicion del mismo o bien verificar la existencia dentro

del inventario, un teclado en éptimas condiciones para que sean reemplazados.

Otro factor determinante en la utilizacion del teclado es el espacio delante que debe de existir entre
el teclado hacia el borde de la superficie de trabajo (minimo de 10 centimetros), para apoyar
brazos y manos. Esto es relativo, ya que de acuerdo a la adaptacion y movilidad que tienen estas
herramientas los usuarios las adaptan de acuerdo a sus necesidades, aunque si bien no se tiene

conciencia la importancia de un espacio prudente para la colocacion y descanso de las manos.

Espacio de trabajo:

Dentro del rango recomendado (115 cm. como minimo detras de la mesa y libre de al menos 2m2
para mayor movilidad) la mayoria de las organizaciones cumplen con este requerimiento,
existiendo mayor espacio para movilidad de las personas y de la silla de trabajo del puesto. La
mayor preocupacion que se observa en este sentido es que si bien se cumplen con los rangos
sugeridos alrededor de dichos puestos, se encontraron caracteristicas particulares como Ia

orientacion de cables del equipo y otros casos especificos como los siguientes:

a) ECAP: el puesto de trabajo secretarial se ve rodeado por la estacién del servidor y archivos
con base de metal que contienen libros de su centro de documentacion, los cuales pueden
representar peligro al momento de un temblor o terremoto. Por otra parte y de acuerdo al
descriptor del puesto, una de las funciones es la “atencion al piblico en general que visite la
institucion”, el contacto visual y fisico que se requiere a esta funcién se ve limitado en un
primer momento, debido a uno de sus archivos; lo cual hace que el visitante no tenga

orientacion de dénde dirigirse al estar dentro de la organizacion.
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b) MpC: Caso similar sucede con esta organizacion, aungue si bien el puesto de trabajo no se
encuentra rodeado de estantes, si existe uno en particular que deberia tomar mayor atencion,
un archivo que se ubica en la parte de atras del puesto de trabajo, en linea directa al asiento
de la persona. En este estante se ubican archivadores de uso continuo y aungue si bien el
soporte es estable, en una eventualidad, como lo seria un temblor, podria impedir la
evacuacién del lugar de trabajo.

c) lIARS: Debido a que las instalaciones donde se ubica esta organizacion es en una de las
bodegas de FEGUA (Ferrocarriles de Guatemala), el acondicionamiento de las oficinas es
particular. En el caso del drea de trabajo del puesto secretarial existen dos escritorios
continuos en la misma area de trabajo, no habiendo un espacio adecuado entre un escritorio y
el otro lo cual limita la movilidad tanto de la persona como de Ia silla de trabajo que en cada

puesto se tiene.

5.1. Salud Ocupacional

De acuerdo a lo estipulado por la OIT sobre la salud laboral, dirigida a promover y proteger la salud
y enfermedad de los trabajadores mediante la prevencion y control de accidentes; en este
contexto, es importante sefialar que de las 10 organizaciones investigadas, 9 carecen de controles
internos que permitan identificar las repercusiones en la salud laboral; en relacion a: sindrome del
tunel carpiano, afecciones de espalda (dolores lumbares, cidtica, lesiones de rodilla y cadera).

A excepcion del AHPN y debido al trabajo archivistico que desarrollan y el contacto continuo con
documentacion con mas de 20 afios de antigiliedad, cuentan con un registro de enfermedades para
todos sus trabajadores. Las enfermedades identificadas son: afecciones alérgicas, afecciones
pulmonares e histoplasmosis (respirar las esporas del hongo Histoplasma capsulatum),
diagnosticandose dos casos a quienes se les ha proveido de la atencion requerida; de los cuales

ninguno ha sido identificado o relacionado al puesto secretarial.

Sin embargo, en las organizaciones; se tienen registros y controles sobre la asistencia y cobertura
social para los puestos secretariales que son contratados en relaciéon de dependencia, lo cual
incluye enfermedad comin, accidentes, maternidad, invalidez, vejez y sobrevivencia, lo que
representa para las organizaciones un 1% del presupuesto anual (especificamente para los

puestos de trabajo secretarial).

De los controles internos existente, no se cuentan con controles que permitan llevar un control de

molestias ocasionada por la labor secretarial, que requiera acudir al seguro social. De haber
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existido alguna molestia en el puesto, se acude a un médico particular para minimizar los dolores

relacionados con el cansancio, estrés, dolor de cuello, espalda.

Para las organizaciones que no proveen de seguro social a sus colaboradoras, se les provee de
seguros de gastos médicos, los cuales han sido utilizados por enfermedades comunes, de igual
manera no se tiene un registro que constate el uso del seguro para enfermedades ocupacionales.

En el caso de FPP cuya relacién laboral es por servicios con el pago de honorarios, no se provee
al puesto secretarial ni de seguro social, ni seguro médico. Siendo la persona que estd en el
puesto, quien se encarga de asumir los costos; en este caso no existe evidencia de visitas al

médico que tenga relacion con enfermedades ocupacionales.

Medidas preventivas:

Con los antecedentes arriba detallados, dentro de las organizaciones no se cuentan con medidas
preventivas para mitigar molestias generadas, debido a acciones y funciones realizadas de
acuerdo al trabajo, esto se debe a escasos recursos, dirigidos a la operativizacion de actividades

de proyecto, tales como charlas o capacitaciones relacionadas a este aspecto.

De acuerdo a lo que el reglamento de salud y seguridad refiere, en las organizaciones
investigadas, no existe un comité de vigilancia que permita ser el ente que vigile estos aspectos
dentro de las organizaciones. En ausencia de un responsable de Recursos Humanos en 9
organizaciones (a excepcion del AHPN) que se dedique a funciones especificas de este puesto, es
conveniente la conformacion de un comité o personal nombrado que este vigilante hacia molestias

generadas por funciones en el cargo a nivel de todos los colaboradores.

Debido al tiempo que las personas pasan sentadas y utilizando el equipo de cémputo, es prudente
analizar a lo interno de las organizaciones tiempo suficiente para realizar ejercicios preparatorios
(previo al inicio de las labores) y ejercicios compensatorios ergonémicos y pausas durante el
horario de trabajo, como lo son ejercicio de cuello y cabeza, estiramientos y ejercicios que

prevengan o minimicen el sindrome del tinel carpiano.

Aunado a esto, es indispensable llevar un control sobre enfermedades ocupacionales en general,
esta recomendacion es prudente debido a la entrada en vigencia del reglamento de salud y
seguridad, aplicable para todas las organizaciones en Guatemala. Este reglamento también
permite tener apoyo de distintas dependencias del estado en cuanto al tema de salud y seguridad,
lo cual seria una buena alternativa en las organizaciones en temas de capacitacion y otros que se

requiera de acuerdo a las necesidades de las organizaciones.
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CONCLUSIONES

En este estudio sobre las condiciones ergonémicas de los puestos secretariales de trabajo
y su relacién con la salud ocupacional de organizaciones sociales de Derechos Humanos
en el Municipio de Guatemala, Departamento de Guatemala periodo 2015-2016, se
comprueba la hipotesis planteada con un 95% de confianza. Mediante la técnica
estadistica del coeficiente de correlacion de Spearman, se concluye que, a mejores

condiciones ergonoémicas, mejores condiciones de salud ocupacional.

Mediante el proceso de analisis fisico por medio de una guia de observacién y lista de
cotejo de las condiciones ergondmicas de los puestos secretariales de trabajo de las 10
organizaciones de Derechos Humanos, se determind que; las mesas o tableros de trabajo,
sillas, reposabrazos y espacio del area de trabajo de cada puesto, no cumplen con las
medidas genéricas sugeridas planteadas en el marco tedrico de la presente investigacion.
En tanto que el reposapiés, es la condicion ergonémica ausente en todas las
organizaciones participantes; en este aspecto, se concluye que se desconoce por parte de
algunas organizaciones esta condicion ergonomica, la utilidad y beneficios de la utilizacion

del mismo.

De acuerdo a las condiciones ergondmicas analizadas en estas organizaciones, se
determiné que la mayoria de los puestos de frabajo, en cuanto a mobiliario y equipo que
utilizan para desarrollar las funciones secretariales provienen en un 80% de donaciones
por parte de agencias de cooperacion internacional y, un 20% son adquiridos directamente
con proveedores locales cuando son requeridos. Estas condiciones carecen de disefios
ergonomicos individualizados o ajustados a cada persona, de acuerdo a Ia
proporcionalidad de las actividades y funciones del puesto de trabajo, dimensiones
corporales (peso, altura) y caracteristicas y capacidades particulares del aparato locomotor
de cada persona que desarrolla la funcion secretarial.

La carencia de controles internos en 9 de 10 organizaciones participantes, no permitieron
la identificacion de las repercusiones en la salud laboral del personal secretarial. De
acuerdo a entrevistas realizadas a estos puestos, las secretarias manifestaron haber
desarrollado padecimientos o sintomas relacionados a dolores de espalda, manos, pies y
molestias visuales por la ausencia o inadecuado uso de ciertas condiciones ergondmicas.

La ausencia de programas de ejercicios ergonémicos para los puestos secretariales, puede
originar a corto y mediano plazo el incremento de padecimientos y sintomatologias

manifestadas por las personas que ocupan dichos puestos de trabajo.
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RECOMENDACIONES

En la medida que los recursos financieros lo permitan en cada una de las organizaciones, se
recomienda realizar cambios en las condiciones que no cumplen con las medidas genéricas

sugeridas y otras condiciones ausentes en los puestos secretariales de trabajo.

De acuerdo a las donaciones de mobiliario y equipo de parte de la cooperacion internacional,
se recomienda realizar evaluaciones ergonomicas previamente a su incorporaciéon en los
puestos de trabajo, para evitar nuevos padecimientos o sintomatologia o aumentar las ya

existentes.

Realizar analisis periédicos particularmente de condiciones ergonémicas laborales, con la
finalidad de identificar las necesidades y cambios inmediatos en los puestos de trabajo,
tomando en cuenta criterios especificos para disefios ergondmicos adecuados en ambientes

de oficinas.

Para la Administracion de Recursos Humanos en estas organizaciones, se recomienda la
lectura y puesta en marcha de buenas practicas de condiciones ergonémicas en puestos de
trabajo en oficina, lo cual apoyaria a realizar mejoras en la medida de sus capacidades
econdmicas en los puestos secretariales y en otros que asi sean considerados. (véase anexo

7).

Poner en practica controles internos de riesgos en la salud de los puestos secretariales, lo que
permitira identificar la incidencia, sintomatologia y padecimientos de enfermedades
ocupacionales, permitiendo con ello la creacion de mecanismos internos de prevencion y

reaccion inmediata ante riesgos laborales. (véase propuesta).

Procesos de sensibilizacion sobre el reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional 33-2016, lo
cual apoyara en la regularizacién de condiciones generales de higiene y seguridad de los
puestos de trabajo y que se conozcan las regularizaciones de condiciones ergonémicas de los

mismos. Para ello se podra contar y coordinar con instancias gubernamentales involucradas en

el tema.

Realizacién de ejercicios ergonomicos durante la jornada laboral, de por lo menos 5 minutos
por cada hora de trabajo, esto permitird descansar los musculos que realizan movimientos
repetitivos, esto para minimizar padecimientos o sintomatologias relacionadas a las funciones

secretariales. (ver anexo 8).
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PROPUESTA
CONTROL INTERNO DE RIESGOS EN LA SALUD DE LOS PUESTOS SECRETARIALES

La presente propuesta de control interno, permitira identificar riesgos en la salud de las personas
gue desempefian puestos secretariales y otros que asi los consideren las organizaciones de
Derechos Humanos. Este instrumento permitira llevar un registro sobre enfermedades gue se
desarrollen a consecuencia de las funciones realizadas en el puesto de trabajo relacionadas con

las condiciones ergonémicas.

Para llevar a cabo este control interno de manera efectiva, es necesario previamente sensibilizar y

difundir material relacionado con:

1. Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional 33-2016
2. Condiciones ergondmicas de los puestos de trabajo en oficinas
3. Conformacion de un comité de vigilancia (importancia e implementacion)

PROPUESTA:

Objetivo: Implementacién de un control interno, que permita identificar riesgos en la salud de
los puestos secretariales de trabajo a partir de las condiciones ergondmicas.

Alcances: Puestos de trabajos secretariales y otros que sean considerados por las

organizaciones involucradas.

Responsables: Encargados de personal en las organizaciones y comités de vigilancia.
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ANEXOS

Anexo 1: Guia de entrevista Puestos Secretariales.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

GUIA DE ENTREVISTA PUESTOS SECRETARIALES

RESPETABLE SECRETARIA

El objetivo de la presente entrevista es obtener informacion que refleje la importancia de las
condiciones ergonomicas de los puestos de trabajo secretarial y su incidencia en el desempefio y
salud laboral. Las respuestas se utilizaran exclusivamente para fines de estudio, por lo que se
agradece su colaboracién y apoyo, contestando las siguientes preguntas.

DATOS GENERALES:

ORGANIZACION:

NOMBRE DEL PUESTO DE
TRABAJO:

HORARIO DE TRABAJO:

EDAD:

ANTIGUEDAD EN EL PUESTO:
FORMACION ACADEMICA:

ANALISIS DE TAREAS:
1. ¢ Conoce los objetivos del puesto de trabajo que desemperfia? (si la respuesta es afirmativa,
mencionar)

Describa las funciones que realiza en funcién al puesto de trabajo
Las funciones del puesto que ha enumerado fueron presentadas de forma escrita al momento de
su contratacion.
4. ¢Existi6 un proceso de induccion para realizar dichas actividades? ;Cuanto tiempo? ¢Quién
proporciond la induccion?
Lugar o lugares donde realiza las funciones del cargo
Liste las actividades que realiza en un dia normal de trabajo.
¢Qué dia de la semana laboral ha percibido mayor carga de trabajo? ;Cuales son las funciones

que realiza ese dia trabajo?



8.

84

En el dia que ha percibido mayor carga de trabajo, describa el proceso que realiza para una
actividad en concreto (tiempos que se lleva en realizar la actividad, utilizacion de equipo,

materiales, relacion y comunicacion con otros puestos de trabajo)

ANALISIS DE CONDICIONES DE TRABAJO:

9. De las horas laborales diarias que cumple de acuerdo al requerimiento del puesto, ;cuénto
tiempo estima que pasa sentada y cuanto tiempo de pie?

10. ¢+ Cuél es el tiempo promedio que utiliza diariamente el equipo de computo?

11. ¢ Tiene informacién del momento que fue sustituido su actual equipo de cémputo y de mobiliario
en su puesto de trabajo? ; Cuales fueron los motivos?

12. Previo a realizar el cambio de equipo, ¢tiene conocimiento si realizaron un analisis previo sobre
las necesidades, caracteristicas y capacidades de la persona que desarrolla la tarea?

13. Al momento de encontrarse sentada en su puesto de trabajo ha hecho uso de un reposapiés?

ANALISIS DE LA SALUD:

14. De acuerdo a la descripcién de las actividades que realiza diariamente, existe alguna en
particular que le genere cansancio. Mencione cudl y qué molestias le ocasiona en particular
(cansancio visual, fatiga, etc.)

15. ¢ Utiliza anteojos para realizar las actividades en su puesto de trabajo?

16. Dentro de su horario habitual de trabajo, toma descansos o realiza algin tipo de ejercicios.
¢ Cuales? ; Cuanto tiempo cada uno?

17. ¢ Ha requerido la utilizacién de los servicios de salud pablicos o privados para realizar consultas
médicas por probleméticas que se presenten ocasionados a las funciones que realiza en su
puesto de trabajo?

18. ;Tiene conocimiento si existe una evaluacion periédica de parte de la organizacion que permita

realizar un andlisis sobre la salud ocupacional de los colaboradores en sus puestos de trabajo? Si
la respuesta es afirmativa, la organizacién ha adoptado medidas necesarias para minimizar el

riesgo en la salud de los colaboradores
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Anexo 2: Guia de entrevista Jefe Inmediato

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

GUIA DE ENTREVISTA JEFE INMEDIATO
RESPETABLE JEFE INMEDIATO

El objetivo de la presente entrevista es obtener informacion que refleje la importancia de las condiciones
ergondmicas de los puestos de trabajo secretarial y su incidencia en el desempefio y salud laboral. Las
respuestas se utilizaran exclusivamente para fines de estudio, por lo que se agradece su colaboracion y

apoyo, contestando las siguientes preguntas.

NOMBRE DE LA ORGANIZACION:
CARGO:
ANTIGUEDAD EN EL CARGO:

1. ;Tiene conocimiento qué aspectos toma en cuenta la organizacion en la compra de mobiliario y
equipo para los puestos secretariales?

2. ¢Con qué frecuencia se toman decisiones del cambio de mobiliario y equipo de los puestos de
trabajo?

3. ¢Considera que el mobiliario y equipo del puesto secretarial es acorde de acuerdo a las necesidades
de las funciones que se realizan?

4. ;Recuerda en qué fecha fue adquirido o donado el mobiliario y equipo del puesto secretarial?

5. ;En los ultimos afios la persona que realiza las funciones en el puesto secretarial ha presentado
enfermedades ocupacionales por lo que ameritaba asistir a los servicios de salud? ;En qué casos?

6. ;La persona que desarrolla el puesto secretarial, cuenta con acceso a IGSS, seguro médico u otro en
caso de presentar sintomas de enfermedad relacionado al uso de su equipo de trabajo?

7. ¢Cuenta la organizacién con un comité de Salud y Seguridad Ocupacional que vigile aspectos

relacionados con la salud laboral de los colaboradores?
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Anexo 3: Guia de entrevista Responsable Financiero

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

ENTREVISTA RESPONSABLE FINANCIERO

RESPETABLE RESPONSABLE FINANCIERO

El objetivo de la presente entrevista es obtener informacién que refleje la importancia de las condiciones
ergondmicas de los puestos de trabajo secretarial y su incidencia en desempefio y salud laboral. Las
respuestas se utilizaran exclusivamente para fines de estudio, por lo que se agradece su colaboracion y

apoyo, contestando las siguientes preguntas.

NOMBRE DE LA ORGANIZACION:
CARGO:
ANTIGUEDAD EN EL CARGO:

1.

¢ El funcionamiento de la organizacion obedece en su totalidad a cooperacion internacional o a otras

fuentes de financiamiento?

iDentro del presupuesto anual que manejan, en la parte administrativa especificamente para el
puesto secretarial, cuenta con un rubro que permita realizar compras de mobiliario y equipo de

trabajo? (Si es afirmativa la respuesta podria darnos un porcentaje)

¢ El mobiliario y equipo que cuenta la organizacion ha sido adquirido en tiendas especificas de venta
de equipo de oficina o han sido donados por agencias de cooperacion u otras organizaciones?

;Tiene conocimiento en qué momento se hizo una compra especifica para el puesto secretarial

(mobiliario y equipo u otros para uso en funciones de este puesto)?
¢ Dentro del presupuesto se tienen recursos para actuar, si se diera problema de salud laboral?

¢La organizacién cuenta con un rubro que permita realizar capacitaciones sobre el tema de salud

ocupacional?
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Anexo 7: Ejemplos de sillas secretariales

A continuacién se presentan cuatro variedades de sillas secretariales que las organizaciones
participantes utilizan en los puestos secretariales, los cuales pueden son distribuidos por diferentes
empresas que ofrecen mobiliario y equipo de oficina.

Silla secretarial econdmica; base de Silla secretarial econémica, base de poliuretano
poliuretano con cinco rodos, shock para con cinco rodos, brazos, shock para nivelar el
nivelar el altura automaticamente, tapizada en altura automaticamente, tapizada en tela o
tela o cuerina en color a eleccion del cliente. cuerina en color a eleccion del cliente

Silla ejecutiva ergondmica, con brazo suave,
shock para nivelar la altura automaticamente,
base de cinco rodos, reclinable, tapizada en tela
o cuerina a eleccion del cliente

Silla semi-ejecutiva, base de cinco rodos, shock
para nivelar la altura automaticamente, Brazos,
tapizada en tela o cuerina a eleccion del cliente.
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Fuente: Universidad de Alcala, Departamento de Ecologia.

93



94

Anexo 7: Buenas practicas de condiciones ergonomicas.

1.

2.

Mesa de trabajo:

Las dimensiones de la mesa deben ser apropiadas para que puedas colocar comodamente Ia
pantalla, el teclado, el “ratén”, los documentos y el resto de los materiales y Utiles de trabajo (véase
marco tedrico: medidas genéricas).

En la medida de lo posible, deben evitarse las mesas que llevan incorporadas bandejas para el
teclado puestos que impiden que: las mufiecas estén en posicion natural y las piernas tengan espacio
y que las piernas tengan espacio suficiente debajo de la mesa para alojarse con comaodidad. En caso
de usarlas, ha de existir espacio minimo de 18 cm. entre los muslos y Ia bandeja.

Silla de trabajo:

Debe ser una silla regulable en altura e inclinacion:

5.

El respaldo debe tener una suave prominencia que permita el apoyo lumbar
(para la parte baja de la espalda) y ayude a mantener una postura correcta.
Debe ser ajustable en altura. También en inclinacion, para facilitar la
relajacién ocasional de la espalda.

Los mecanismos de ajuste deben ser facilmente manejables estando
sentado.

El asiento y el respaldo deben estar tapizados con tejidos transpirables,
descartandose sintéticos, cuerpo, plastico, etc.

Las sillas seran giratorias, con cinco apoyos provistos de ruedas que
permitan el desplazamiento cuando sea conveniente —por ejemplo, para
acceder a materiales de trabajo que no estén al alcance- y faciliten el sentarse y el Ievantarse.

N

ik

Reposabrazos:

Facilitan el cambio de postura y reducen la carga muscular de la zona cuello-
hombro.

Es recomendable que sean ajustables en altura, especialmente en puestos
que deban ser ocupados por mas de una persona (por rotacién o por
tumicidad), de manera que se asegure que cumplen su funcién y no obligan a
posturas forzadas de los brazos, por una altura excesiva o insuficiente de los
reposabrazos.

También pueden ser de utilidad los reposabrazos abatibles en puestos en los
que se alterne la tarea del ordenador con otro tipo de tareas.

Reposapiés:

Necesario en los casos donde no se pueden regular la altura de la mesa y
la altura del asiento no permite al usuario descansar sus pies en el suelo.

La postura de sentado:

Entre las condiciones de trabajo, la carga fisica, relacionada tanto con el mantenimiento de determinadas
posturas —esfuerzo estatico- como los movimientos y los esfuerzos, puede producir lesiones o afectar a
determinadas partes del cuerpo. De hecho, en el trabajo de oficinas se estan incrementando las
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afecciones musculo-esqueléticas y se cree que esto se debe a la permanencia prolongada en
determinadas posturas de trabajo, de ahi la importancia del cuidado de la higiene postural.

La postura correcta para trabajar delante del ordenador es aquella en la que la parte superior del cuerpo
y la inferior, estan formando un ngulo recto (un dngulo de 90°), con la espalda completamente apoyada

en el respaldo de la silla.

La postura que se indica es la postura de referencia. Estar correctamente sentado

pero sin cambiar de posicion (estatismo postural) es perjudicial para el organismo,

incluso cuando se adopta esta postura ideal. Para evitar los efectos negativos del

estatismo postural, es conveniente que sigas los siguientes consejos:

e Revisa tu postura cada poco tiempo, preguntate si contintias bien sentado.

e  Mientras trabajar, mueve tus pies y piernas. Varia entre descansar los pies
sobre el reposapiés, el suelo y las patas de la silla {sin forzar las
articulaciones). Tu circulacion sanguinea te lo agradecerd.

Coémo sentarte: pasos a seguir

e Ajusta la altura del asiento de manera que los codos queden aproximadamente a la ailtura de la
superficie en la que vas a trabajar. Sabremos que la altura de la silla es correcta cuando, tras apoyar
las manos en el teclado, brazo y antebrazo formen un angulo de 90°, es decir, un angulo recto.

o Comprueba que tus pies estan bien apoyados en el suelo.

e Si una vez que has hecho esto, ves que no puedes apoyar los pies con comodidad, solicita un
reposapies.
Siéntate de modo gue tu espalda permanezca en contacto con el respaldo del asiento.

o Regula la altura del respaldo de tu silla y ajustalo de manera que la prominencia del respaldo quede a
la altura de la zona lumbar, en la parte baja de la espalda.

e Recurre de vez en cuando al mecanismo que te permite inclinar hacia atras el respaldo de aliviar la
tension de la espalda.
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A tener en cuenta:
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Acerca la silla a la mesa de trabajo de manera que no |
tengas que inclinar el tronco y los antebrazos puedan
tener espacio suficiente para poyarse. Si tu silla dispone
de reposabrazos, comprueba que éstos no te lo impiden.
Si éste fuera el caso, estaria mas indicado retirar los
reposabrazos.

Es posible que tu silla no sea adecuada. En ese caso, solicita una que si lo sea) ver caracteristicas
de la silla de trabajo). Entre tanto auxiliate al menos con un cojin colocado en la espalda.

Quiza tu asiento relne las caracteristicas que se recomiendan, pero no se adapta a tus
peculiaridades (estatura, corpulencia, problemas cervicales, etc.). Si es asi, pide una silla que sea
adecuada, solicitando asesoramiento si es preciso.

La postura que se ha indicado es la tnica donde el peso de la parte superior del cuerpo es soportado
por el respaldo de la silla. Otras posturas (por ejemplo sentado con la espalda sin estar apoyada en el
respaldo), harian que el peso de la parte superior del cuerpo fuese sostenido por la musculatura de la
espalda (sobre todo la zona lumbar) provocando agotamiento, cansancio, pinchazos y sensacion de
calor en la zona. Para evitar el malestar fisico asociado al estatismo postural, se recomienda realizar
ejercicios de estiramiento y relajacién.

Monitor:

Determinar en primer lugar qué importancia tienen las
diferentes tareas que realizas (trabajar con ordenador,
atender al publico, estudio de documentos...)
Ordenar tus elementos de trabajo de forma que las
tareas que realices con mayor frecuencia puedas
llevarlas a cabo de la manera mas comoda, es decir,
dentro del “alcance manual dptimo™: el espacio que,
estando sentado y aproximado a la mesa, una persona
abarca sus brazos. X
Si en tu trabajo principalmente manejas ordenador, éste
debe ocupar la posicién principal en tu mesa: sitia la
pantalla y el teclado enfrente de ti, de manera que no
tengas que torcer el tronco o el cuello para manejarlo.

o : R ;

£

Alcsree manest dptine en fercide oe 3 frecuwencls
demanel goios elementos oF trabal.

Colocaciones correctas. La pantalla esté de frente y situada entre 50-55 cm de los ojos. Existe espacio suficiente

entre el teclado y el borde de la mesa para poder apoyar las mufiecas. En este caso se dispone de reposamuiiecas.
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A tener en cuenta:

e Si has apoyado el monitor encima del CPU puede que esté excesivamente alto: retira el CPU,
colocando el monitor directamente en la mesa. Si por el contrario, queda demasiado bajo, puedes
colocar algun tipo de soporte firme debajo (por ejemplo de documentos, libros 0 manuales obsoletos).

o Debes dejar espacio a ambos lados de tu mesa de trabajo para disponer de Utiles y elementos
necesarios: documentos, teléfono, bandeja, etc.

¢ No sitties el ordenador sobre el ala o0 mesa auxiliar: habitualmente sus dimensiones no permiten
mantener la distancia adecuada con respecto a la pantalla, ni dejan suficiente espacio para apoyar
antebrazos o munecas.

e El soporte del monitor permite regular los angulos de vision y situar la pantalla en la zona mas
confortable para el trabajador. Esto favorece la adopcién de posturas correctas.

La regulacion de la configuracion de la pantalla del ordenador, seran los usuarios deben regular el brillo y
contraste de su monitor, para aumentar o disminuir su intensidad. Para esta regulacion no hay
parametros establecidos, ya que cada individuo tiene una agudeza visual distinta. Es recomendable que
se varien los niveles hasta que la persona perciba el contenido de la pantalla confortable.

7. Teclado:

e Coloca el teclado de manera que no esté justo al borde de la mesa: entre uno y otro deben quedar
como minimo 10 cm. para apoyar las mufiecas. Esto evitard posibles lesiones por movimientos
repetidos. Algunos teclados actuales estan disefiados de tal forma que permiten descansar en ellas
las mufiecas durante las pausas de escritura (tienen incorporado un reposamufiecas). Para apoyar
directamente las mufiecas mientras se escribe debe usarse un reposamuriecas independiente.

e Tal vez el teclado esté demasiado alto. En ese caso, puedes solicitar una almohadilla de apoyo para
mejorar la posicién de las murfiecas. La posicién correcta se
consigue cuando el antebrazo, la mufieca y la mano forman una [ h
linea recta.

o Existen en el mercado teclados adaptados a las limitaciones que
pueda tener el usuario: teclados mas amplios para personas con
capacidad de precision reducida, de menor tamafio para
personas con dificultades de movimientos, para utilizar con una
sola mano, visuales, utilizacion de puntero, etc.

8. Mouse o raton:

¢ Sitte el ratdn justo al lado del teclado dejando los cables libres para manejarlo con comodidad.

e Colécalo a la derecha a la izquierda, segln seas diestro o zurdo. En este Ultimo caso, cambia el
accionamiento de los botones en el ment de configuracion del ordenador.

e Cerciorate de si tienes sitios suficientes para poder manejario cémodamente.

Para usar el raton informéatico es conveniente que encuentres la manera que se adapte mejor a tus
caracteristicas. Son dos los usos recomendados:

Apoyando la murieca en un reposamufiecas de gel, como el de la fotografia:

e Apoya la mufieca en la parte de gel de la alfombrilla. De esta manera
lograras que la mano, murieca y antebrazo estén alineados.
» Lleva el raton hacia los lados y hacia arriba y abajo, realizando movimientos
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suaves de la mano y los dedos. Es importante que evites realizar gestos bruscos y flexiones de los
dedos sobre el ratén que puedan daiar las articulaciones y los tendones. Piensa que, si te duele, es
probable que estés haciendo algo mal. No fuerces las articulaciones, ya que desgasta la vida util de
una parte de tu cuerpo.

Apoyando el antebrazo y la mufieca directamente sobre la mesa, el raton se agarra de forma que la
mano descanse totalmente sobre él, y la mufieca y el antebrazo estén en contacto con la mesa.

Se desplaza el ratén sobre la mesa descansando toda la mano sobre él, generando el movimiento
con el codo y el hombro, no con los dedos ni con la mufeca.

Mantén siempre la mano,
murieca, aniébrazo en linea
recta. Procura que los
movimientos de los dedos
sobre el ralén sean suaves.

Ratdén informatico:

9.

Debe adaptarse a la curva de la mano, siendo redondeado, sin aristas ni esquinas.

El movimiento por la superficie sobre la que se desliza debe resultar facil.

Se utilizara tan cerca del lado del teclado como sea posible.

Tendran que permitir el apoyo de la mano o mufieca en la mesa de trabajo, favoreciendo asi la
precisién en su manejo.

Ha de ser adecuado para su manejo por diestros y zurdos.

Los ratones inalambricos facilitan el movimiento por la superficie de la mesa.

Espacio:

Las necesidades relacionadas con el espacio son basicas tanto desde el punto de vista de la propia
seguridad, como de los factores ergondmicos y psicosociales. Es necesario que el disefio del puesto de
trabajo tenga en cuenta las dimensiones corporales de los frabajadores: los movimientos y la alternancia
de posturas son indispensables para prevenir la fatiga y, por tanto, para garantizar la eficacia en el
trabajo. Pero, mpas alld de esto, valoraremos que las personas tenemos necesidades de espacio
distintas de las meramiente funcionales: cada persona tiene una actitud distinta con respecto a su propio
espacio y sus cosas. En los espacios hacinados tienden a perderse estos limites, generando tensiones,
irritabilidad y nerviosismo por este motivo.

Recomendaciones:

Contar con una altura de 3 metros desde el suelo hasta el techo, aunque al tratarse de oficinas y
despachos puede reducirse a 2,5 mts.

Disefiar las zonas de alcance en el plano horizontal pensando en las personas de menor estatura.
Tener en cuenta que debe existir el suficiente espacio para permitir al usuario el acceso al puesto de
trabajo sin dificultad, asi como para que pueda tomar asiento y levantarse con facilidad.

Pensar en la organizacidon de la actividad, la interaccion de los grupos, las necesidades de
comunicacion y lo relativo a los planes de emergencia al disponer los puestos de trabajo.

Cuidar que se eviten tanto el aislamiento como el hacinamiento.

Fuente: Universidad Complutense de Madrid. Servicio de Prevencién de Riesgos laborales: Recomendaciones ergonémicas y
psicosaciales. Trabajo en Oficinas y despacho. 2009 (uso inferno)
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