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El presente documento es un manual de recomendaciones bdsicas para que
los funcionarios del ITCR puedan autogestionar sus espacios de trabajo, tanto en
oficinas como en teletrabajo.

El objetivo de la ergonomia es adaptar los ambientes de trabajo a las
condiciones y caracteristicas de los trabajadores, con la finalidad de disminuir
los impactos negativos que el disefio de los puestos de trabajo puede tener
sobre la salud y el bienestar de las personas.

Aunqgue existen en el mercado soluciones innovadoras y sofisticadas en el tema
de ergonomiaq, en los puestos de oficina o teletrabajo la mayoria de las veces
son ambientes fdciles de intervenir y con ajustes sin costo o de bajo costo se
puede llegar a generar grandes mejoras.

Tome en cuenta que condiciones de salud preexistentes o significativas podrian
llegar a necesitar la intervencion de los puestos de trabajo bajo abordaje
multidisciplinario. Para evaluaciones especiales de los puestos de trabajo por
favor comuniquese con GASEL al correo Qoselseguridod@itor.oc.cr
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© Guiar a las personas funcionarias del TEC para adaptar y mejorar sus puestos
de trabajo con la finalidad de mejorar su calidad de vida en el trabajo.

O Promover mejoras en los puestos de trabajo mediante sugerencias
ergondmicas y de seguridad, accesibles y de bajo costo para los
funcionarios.

O Brindar recomendaciones de buenos hdbitos que la persona trabajadora
debe considerar dentro de su jornada de trabajo.

Mediante esta iniciativa, el papel de la GASEL serd el de asesorar respecto a las
medidas ergondmicas necesarias para ajustar los puestos de trabajo que les
permitirdn mejorar su ambiente de trabajo.

La persona funcionaria que solicite teletrabajo debe hacerse cargo de
incorporar las mejoras y cambios necesarios a su puesto de teletrabajo segln
la disponibilidad de recursos con los que cuente.

Nota
Los casos especiales serdn evaluados de forma conjunta por el GASEL y CAIS
con el acompanamiento de la persona funcionaria y su jefatura directa.
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Capitulo O1

i Factores Ambientales %
| | / \

|




El ambiente de trabajo es el marco fisico en el que se desarrolla las labores. El
factor ambiental es cada uno de los elementos del medio ambiente que actuan
directamente sobre la persona funcionaria.

Los factores ambientales pueden llegar a provocar efectos negativos en la salud
de la persona trabajadora, o cual estd condicionado al tipo de factor, tiempo de
exposicion y particularidades de la persona. Se debe trabajar en el control de los
factores ambientales para potecializar su efecto positivo en el ambiente laboral.

lluminacion
Debe evitarse el deslumbramiento y los reflejos
molestos sobre el/los monitores de trabajo, asi como A
demads superficies. Para lograr esto, se debe ubicar la —

estacion de trabajo de tal forma quede perpendicular
a la fuente de luz natural o artificial, sobre todo en
relacidon con las ventanas de la habitacion.

Si la habitacién cuenta con ventanas que den al

@ 2 exterior, lo ideal es utilizar cortinas o persionas
para controlar la intensidad luminica y el calor
generado por la radiacion solar.

Evitar, en la medida de lo posible, que los sobres de
@ 3 las superficies de trabajo sean excesivamente
brillantes, con acabado espejo o de colores
llamativos que distraiga la mirada. En caso de
contar con una superficie con dicha condicion

puede cubrirla con un mantel o material mate
como foam.
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lluMminacion

Cuando se utiliza luz artificial se debe acomodar el

@ 4!] puesto de trabajo de tal forma que al estar sentado
en la sillg, la persona no proyecte su sombra sobre |a
surperficie de trabajo.

En caso que la iluminacion natural sea insuficiente, se
N puede utilizar fuentes de luz artificial localizadg, tal
como una ldmpara, colocada de tal forma que no

genere sombra ni deslumbramiento sobre el campo de

N

trabajo.

Se debe mantener activa la opcidén de
autorregulacion de brillo de las pantallas con el fin de

generar mayor comodidad visual.

Ventilacion

Se debe mantener el lugar de trabajo ventilado, de tal
forma que se obtenga un ambiente fresco y buena

calidad del aire.
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Ventilacion

Para ayudar a ventilar el espacio de trabajo, se puede @
@ 2 mantener abiertas ventanas, preferiblemente =/
aquellas gue no generen corrientes directas al
trabajador siempre y cuando se garantice la
seguridad fisica de los activos y pertenencias.

También se debe estar atento para evitar que entre
agua o fuertes vientos durante las lluvias.

Las rafagas directas de aire pueden ser molestas
para algunas personas, esto se puede controlar
v abriendo parcialmente ventanas y puertas.

En caso de que las fuentes de ventilacion natural sean
insuficientes, se puede utilizar medios mecdanicos, tal
como abanicos o aires acondicionados.

El uso de aire acondicionado debe darse en conjunto
con un mantenimiento preventivo de las unidades.
Se deben utilizar de forma responsable tomando en
cuenta el impacto energético y ambiental
relacionado con el aire acondicionado.
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Riesgo Eléctrico

Se debe tener en cuenta que las instalaciones o aparatos eléctricos, pueden llegar a
generar sobrecalentamiento, quemaduras y/o electrocucion, por lo que se recomienda
para oficina y teletrabajo:

En caso de que los aparatos requieran alguna
revision o reparacion, esta reparacion debe ser

realizada por un especialista.

Evite comer en el sitio donde se ubican sus aparatos
eléctricos. Para hidratarse se recomienda emplear
botellas reutilizables antiderrames.

En caso de derrame de liquidos, desconecte de
@ @ inmediato el aparato de la corriente eléctrica y

proceda a realizar la limpieza en seco. Los

equipos de computo deben ser secados por un

profesional, apague el equipo mojado,
desconéctelo y no lo encienda hasta que esté

reparado.

Al desconectar los equipos, sostenga el dispositivo
de enchufe. Nunca lo haga halando los cables.
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Riesgo Eléctrico

Procure gque en el espacio de trabajo los cables de
conexion estén en orden, con el fin de mantener un
espacio comodo y evitar accidentes que puedan

comprometer tanto su estado fisico, como la
instalacién y los aparatos.

? Al finalizar la jornada, recuerde desconectar las
regletas, cargadores de celulares, ventiladores,
entre otros.

En lao medida de lo posible, utilice un sistema de =
alimentacion ininterrumpida con supresor de '
picos (UPS), con el fin de proteger los equipos. I ©

De esta forma se proporciona la energia
eléctrica necesaria durante interferencias y, de
igual manerq, evita la pérdida de informacion
que pueden generar estos acontecimientos.

E] El tomacorriente debe ser de facil acceso,
monofdsico, polarizado (con dos ranuras planas,
larga para neutro y pequena para fase) y

aterrizado (con una ranura redonda para la tierra).
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Riesgo Eléctrico

{(©]ee)

No se debe sobrecargar los tomacorrientes
conectando mds equipos de su capacidad.

El sistema eléctrico de su hogar debe contar con
Iﬂ @ una puesta a tierra, esto es indispensable en

cuanto a prevencion de riesgos eléctricos

se refiera.

Asesorese, revise sus instalaciones eléctricas, D

dele mantenimiento preventivo de la mano de

un profesional.

Medidas alternativas

®En caso de no contar con un UPS, utilice una regleta certificada UL (Underwriter
Laboratories).

® Si no cuenta con un sistema puesta a tierra, en caso de tormenta eléctrica,
procure desconectar sus aparatos eléctricos.
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Capitulo 02

Ergonomia




Es importante considerar que cuando una persona realiza trabajos en oficinas puede
llegar a sufrir los efectos de un mal disefio de puesto como lo son: posturas incomodas,
forzadas o inadecuadas, movimientos repetitivos, entre otros, que pueden afectar la salud
fisica y mental del trabajador. Por esta razdon se recomienda revisar los espacios de
trabajo tomando en cuenta las siguientes recomendaciones.

Escritorio

Debe contar con un espacio
suficientemente amplio que le
permita colocar el equipo de
computo y demds materiales que
requiera para trabajar.

— Eﬂﬁ%@ﬁ

Se recomienda que los bordes del
escritorio sean redondeados o
biselados para prevenir lesion por
presion de contacto.
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Es importante que las dimensiones de
este se adapten a las caracteristicas
fisicas de la persona funcionaria.

Es importante que verifique que el espacio
debajo del escritorio le permita movilizar
las piernas, se recomienda que el ancho
mMinimo de espacio sea de 70 cm,
preferiblemente mas de 85 cm.



Escritorio

Se recomienda que los elementos que
se dispongan en el puesto de trabajo
sean los minimos necesarios y
fundamentales para trabajar. Evitar
elementos decorativos que saturen

el espacio.
, [ ) ; Deben evitarse los escritorios que
@ —— llevan incorporadas bandejas para el
O teclado, ya que por lo general

impiden colocar de manera comoda
i los antebrazos y que las munecas

estén en una posicion natural y que
las piernas tengan espacio suficiente
debajo del escritorio.

Evitar que los escritorios sean de Evitar colocar objetos debajo ya que
vidrio, ya que este material es estos pueden obstruir el movimiento
propenso a producir reflejos de las piernas.

molestos y tener bordes que causen
puntos de presion.

Medidas alternativas para teletrabajo:

@ Si usted no cuenta con un escritorio para realizar sus labores, puede hacer uso de una
mesa, pero es importante que considere que esta sea estable y le resulte comoda la
cual debe cumplir los mismos requisitos que se han planteado en este documento
para los escritorios.

@ Si el escritorio o mesa con el que cuenta es de vidrio, puede colocar un mantel o
material acolchado, para evitar la aparicion de reflejos y suavizar la sensacion
gue provocan los bordes.
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Silla

Para la seleccidon o compra de una silla se debe tener en cuenta las dimensiones del
cuerpo del usuario asi como el peso. La silla se debe ajustar a las dimensiones del
funcionario, no debe ser excesivamente grande y menos pequena. También se debe
tomar en cuenta el tipo de escritorio o mesa que se utilizard en el puesto de trabajo, ya
que se debe tener en cuenta el ancho, alto, tipo y ubicacion de las patas del escritorio
para la seleccion de la silla.

Debe contar como minimo con los siguientes aspectos:
a. Respaldar con ajuste de altura

b. Apoyo lumbar ajustable

c. Apoya cabeza ajustable en altura

d. Apoya brazos con ajuste de altura y preferiblemente
gue tengan ajuste de angulo (lateral) y que se pueda
quitar

e. Base giratoria de cinco puntos de apoyo

El material de la silla debe ser fécil de limpiar, los
elementos de contacto con el cuerpo deben ser de
materiales transpirables y comodos.

Se recomienda que al sentarse la altura del asiento le permita colocar sus pies
completamente en el suelo.

Es importante que, al utilizar el respaldo, el asiento no le presione la parte de atrds de
la rodilla. Verifigue que el ajuste de altura del asiento permita que, tanto sus codos (en
la postura neutra), como el descansa mufecas, coincidan con la altura de la mesa de
trabajo.

Si al ajustar el puesto de trabajo, sus pies no descansan sobre el piso, puede
adquirir un descansa pies (reposapiés) o fabricar uno con elementos como
cajas de calzado, resmas de papel u otros elementos.

Si se adquiere un reposapiés, se recomienda adquirir uno que cuente como
con minimo las siguientes caracteristicas: 45 cm de ancho y 35 cm de
profundidad. Inclinacion ajustable entre 5° y 15° sobre el plano horizontal.
Superficie antideslizante: tanto para los pies como para el suelo.
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Pantallas

50-60cm La distancia recomendada entre |a
pantalla y los ojos debe ser de 50-60
cm aprox. Una forma sencilla para
determinar la distancia adecuada
adecuada es que al estar sentado de
manera comoda frente a la pantalla
estire uno de los brazos y con la yema
de los dedos debe tocar la superficie
de la pantalla.

\ ( /7 \ \ Debe considerar que, dentro de las
configuraciones de la computadora,
usted puede ajustar los niveles de
brillo y contraste para encontrar
niveles adecuados que le permitan
sentir comodidad visual.

La pantalla principal debe encontrarse
ubicada frente a la persona, tomando
en consideraciéon que el borde superior
se encuentre al nivel de los ojos, de

forma que se eviten inclinaciones del No se recomienda que se utilicen
cuello. mas de dos pantallas en el puesto

de trabajo, a no ser, que sea un

requisito propio de las tareas a
En caso de que sea una computadora 4 prop

portdtil, esta puede ser colocada en desarroliar.

un soporte que permita ajustar su

altura. En este caso se debe La pantalla secundaria debe ser la
completan con un teclado y de menor tamafio (tipicamete la
un Mmouse. computadora portatil), la misma

debe colocarse a la misma altura de

Si trabaja con una computadora portatil laprincipal y ligeramente de lado.

Yy NO cuenta con un soporte para subir su
alturg, puede colocar libros, una caja de

zapatos, caja de carton u otros, que le Todas las pantallas que se utilicen
permita aumentar la altura de la debe tener el mismo nivel de brillo.
pantalla.
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Pantallas

Uso de dos pantallas simultdneamente

La pantalla principal debe quedar de frente y la secundaria ligeramente de lado, de tal
forma que se disminuya la posibilidad de movimientos bruscos de cuello.

———

= ()

01 Serecomienda trabajar con dos pantallas, ya que esto facilita la visualizacion de la
totalidad de tareas.

02 Sitrabaja con dos pantallas los niveles de brillo, contraste y altura deben ser
homogéneos para ambas pantallas.

03 Siutiliza los dos pantallas en igual proporcion, coldquese en el centro de ambos.
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Es importante considerar que cuando una persona realiza trabajo de oficina estd expuesto
a ciertos factores de riesgo tales como: posturas incomodas o inadecuadas, movimientos
repetitivos, entre otros, que pueden afectar la salud fisica y mental del trabajador.

Postura de referencia

Para que pueda hacer una autoevaluacion de su postura o posicion mientras trabaja y
logre determinar qué aspectos de su puesto debe mejorar, es necesario que conozca
como modelo de referencia la postura neutral del cuerpo en posicion sentada, es decir,
aquella en la que se puede realizar el trabajo requerido, manteniéndose lo mas cerca
posible del reposo.

Cuando la persona trabajadora escriba en la computadora, debe asegurarse de adoptar
una postura adecuada:

La cabeza y el cuello debe estar erguido, en
linea con el torso.

La cabezq, el cuello y el tronco no deben estar

inclinados ni girados.
Los hombros y los miembros superiores deben
estar relajados, no elevados ni estirados hacia
el frente.
+ Los brazos y codos deben estar cercanos al

cuerpo.

\ El dngulo que forma la articulacion del codo

\ debe estar entre 70 y 135 grados.

Las muniecas deben estar en linea con los

antebrazos (posicion neutral).

El dngulo de flexion y extension de muriecas
debe ser menor a 30 grados.

Los muslos deben estar paralelos y las piernas
perpendiculares al piso

El dngulo del tronco en relacidén con el muslo
debe ser igual o mayor a 90 grados

Los pies deben estar apoyados en el piso o en
un reposapiés.
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Recomendaciones especiales para teletrabajo

Utilice ropa que le permita estar cémodo y en
caso de que haga calor, le permita tener una & @

buena transpiracion

Hidratese constantemente durante el dio, mantenga la
rutina de hidratacién. Tome en cuenta que una sobre
hidratacion también provoca problemas de salud. Si no

cuenta con una rutina establecida de hidratacion,
puede programar una alarma en alguno de sus
dispositivos electrénicos para recordar tomar agua.

Evite colocar objetos en las partes superiores 0
de los muebles que puedan generar caidas %

de los mismos y ocasionar danos.

Es necesario que el espacio fisico cuente con un
drea minima de 2m?libres por persona y la altura
del cielorraso no sea inferior a 2,5 m.

Es recomendable que pueda rotar dentro de
su casa el puesto de trabajo con regularidad.
Siempre y cuando se puedan mantener las
condiciones minimas necesarias definidas en
este documento. En caso de no poder rotar su

puesto de trabajo, intente que este sea lo mds
comodo, ordenado y agradable posible.
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Condiciones de conectividad y herramientas que debe
cumplir un funcionario para teletrabajo ordinario

Poseer un contrato de conexiéon a Internet que /\
@Iﬂ cumpla con NO menos de 5 Mbps de subida fm\

(exclusiva para el equipo que estd utilizando (@)

para realizar teletrabajo). Esto quiere decir que si

la persona tiene un plan por ejemplo de 20 Mbps

de descarga y 5 Mbps de subida, y al mismo

tiempo se encuentra 2 o mds personas
conectadas NO cumpliria con el requerimiento.

El equipo que se utiliza para las sesiones de
1 teletrabajo debe poseer camara, micréfono y

audio funcionales.

La persona funcionaria debe tener firma digital
@ 3 vigente y con dispositivo para realizar la firma

de documentos.

Debe contar con un equipo tecnoldgico que le permita
@ m un trabajo fluido, una oportuna comunicacion y

responda a las necesidades especificas del puesto.

Acatar las disposiciones de seguridad que
@ 5 emita el Departamento de Administracion de

Tecnologias de Informacion y Comunicaciones. c—
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Las siguientes preguntas le permitirdn identificar si el espacio seleccionado para realizar
teletrabajo cuentan con los requisitos minimos necesarios. La respuesta debe ser afirmativa
en todas las preguntas para considerar el espacio elegible como lugar de trabajo.

¢Cuenta en su hogar con un espacio especifico que pueda utilizar para realizar
teletrabajo (oficing, cuarto, estudio)?

[] si []No

¢El espacio cuenta con suficientes fuentes de iluminaciéon natural o en su defecto
cuenta con iluminacién artificial localizada (lamparas)?

[] si [] No

¢El espacio cuenta con ventanas y/o puertas que le permitan mantener ventilado el
puesto de trabajo?

[] si [] No

¢Cuenta con una silla ergondmica que al menos cuente con: base giratoria con 5
puntos de apoyo, respaldar con ajuste lumbar, estd construida con materiales
respirables y estar toda la silla en buen estado?

[] si [] No

¢Cuenta con mesa o escritorio lo suficientemente amplio para los equipos que
utiliza y las dimensiones de su cuerpo?

[] si [] No
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¢Debajo de la mesa o escritorio cuenta con el espacio suficiente para poder mover
de manera coémoda las piernas?

[] si []No

¢Puede girar la silla o levantarse de la misma sin pegar con paredes o muebles?

[] si [] No

¢Mientras utiliza el mouse y el teclado puede mantener los antebrazos en un solo
plano y paralelo al suelo?

[] si [] No

¢Durante el teletrabajo puede tener acceso a todos los equipos electronicos
necesarios para la realizacion de sus tareas?

[] si [] No

Nota

La autoevaluaciéon es una metodologia previa de verificacion inicial de condiciones. Los
entes técnicos en salud ocupacional del TEC realizardn evaluaciones especificas de las
condiciones fisicas de los puestos de teletrabajo.

Las recomendaciones para la mejora de su puesto de teletrabajo que le sean brindadas
por los entes técnicos son de cardcter obligatorio como lo establece el PROCEDIMIENTO
PARA LA SOLICITUD DE MODALIDAD DE TELETRABAJO ORDINARIO.

Para consultas sobre las condiciones fisicas del puesto para teletrabajo por favor
comunicarse al correo Qoselseguridod@itcr.oc.cd
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