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Puestos de oficina-tareas

> Los puestos de oficina dentro de la industria del calzado abarcan
diferentes areas como administracion, digitalizacion, direccidn,
etc. En funcion del departamento involucra tareas
administrativas, organizativas y de gestidon que son esenciales
para el funcionamiento eficiente de la empresa.

> Aunque estos puestos no estan directamente relacionados con
la produccidn de calzado, desempenan un papel crucial en la
coordinacion, planificacion y supervision de las operaciones.

> Enlaindustria del calzado, los roles administrativos y de oficina
pueden incluir:

> Administracion general y comercial: Gestionar las operaciones
diarias de la empresa, realizar tareas administrativas (control de
documentos, facturacién, compras y ventas).

> Digitalizacién/informatica: Implementar y gestionar procesos
tecnoldgicos, bases de datos y sistemas digitales para optimizar la
eficiencia.

>

Direccion y técnico: Liderar la toma de decisiones estratégicas,
coordinar equipos y supervisar todas las dreas de la empresa.
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Puestos de oficina-tareas

2.- Tareas de digitalizacion e informatica
o Introduccién de datos y digitalizacién de

1.- Tareas administrativas y comerciales documentos.
o  Gestion de documentos (facturas, albaranes, informes, o Implementacién y mantenimiento de software de
etc.). gestion.

Control de inventarios y pedidos.
Coordinacién de las relaciones con proveedores y
clientes.

o  Mantenimiento de bases de datos y gestién de archivos.

o  Gestion de bases de datos, sistemas ERP (Enterprise
Resource Planning) o CRM (Customer Relationship
Management).

3.- Tareas técnicas y de direccion

o  Planificacion estratégica y toma de decisiones.

o Supervision y coordinacion de las actividades de produccion,
ventas y marketing.

o  Gestidn del equipo humano, asignacion de tareas y evaluacién
del rendimiento.

o  Supervisidn de presupuestos, andlisis financieros y reportes.
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Puestos de oficina-Elementos
de trabajo

i

Los elementos utilizados en las oficinas son muy variados:

> Mobiliario: silla, mesa, cajonera, archivadores, armarios,
estanterias, etc.

www.ofiprix.com/es

> Equipo informatico: pantalla, teclado, raton, portatil,
Tablet

> Otros equipos: fotocopiadoras, fax, teléfono, impresora,
etc.

> Elementos accesorios

> Atril portadocumentos
Reposapiés
Soporte CPU
Reposamuiecas
Soporte lumbar

v vyyYvyy

www.fellowes.com
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Aspectos organizativos

Organizacion de las tareas, pausas, rotaciones, horarios y métodos de trabajo

Configuraciones muy diferentes:

) ) Configuracion del puesto -Oficina cerrada
Ausencia de rotaciones a -Oficina abierta

otros puestos -Oficina mixta

Las tareas administrativas, de gestidn,
Superficie principal, mesa de oficina
donde se coloca el PC

etc, son especificas de cada
Superficie auxiliar: no siempre existe,
pero puede se superficie anexa (ala de

departamento. w
mesa), mesa para reuniones, etc.

Horario habitual jornada Cajonera, normalmente bajo la mesa de
. ? . . trabajo o en un lado
partida Ciclo de trabajo ) _
Estanterias, zona de almacenaje

Jornada partida, excepto los viernes  No existe un ciclo de trabajo definido para  (archivadores, armarios, etc.)
- :
P ‘I‘
>
A

que suele se intensiva hasta las 15h este tipo de tareas

— \\"2 Plantillas mixtas
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Principales problemas ergonomicos-
Resumen

( B ( B
Problemas Movilidad restringida
f ) musculoesqueléticos Posturas inadecuadas
;s . J \ )
Carga fisica
( B ( B
J Esfuerzos musculares Espalda, cuello,
estaticos hombros y
[ ) mano/mufeca
\ J \ J

Entorno de trabajo

Riesgos asociados \. J
al trabajo de oficina s \ 7 N
lluminacion
Condiciones N
ambientales CI|mat|.zaC|on
Ruido
\ 7 \ 7
a y a y
A Sobrecarga-subcarga
spectos .
psicosociales Mohotom.ej
Insatisfaccion
\ 7 \ 7




Resumen

Postura sentada
prolongada
(sedestacion)

El personal de oficina suele pasar
gran parte de la jornada de trabajo
frente al ordenador

Fatiga visual

Uso prolongado de pantallas de
visualizacién de datos

lluminacion inadecuada

Principales problemas ergonomicos-

Repetitividad de MMSS

Asociadas al manejo continuado del
tecladoy ratdn

Estrés y sobrecarga
mental

Asociada a plazos, coordinacidn entre
departamentos, etc.

Presencia de ruido

Aspectos organizativos

Disefio inadecuado de espacios y equipos
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Posturas forzadas

Cuello (flexion/extensidn pronunciaday
giro) al visualizar la pantalla

Hombros elevados asociados al uso del
teclado cuando la superficie de trabajo no
estd a la altura adecuada

Mano-muiieca: desviaciones, y
flexiones/extensiones mas o menos
pronunciadas asociadas al uso del teclado
y raton.

Espalda
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Problemas ergonomicos en el

€M puesto de Oficina 2.- Fatiga visual
> Asociada principalmente:
1.- Sedestacion prolongada > Uso continuado de pantallas
> Inadecuada iluminacion
> Movilidad restringida ---Esfuerzo estatico > QOrientacidon/colocacidn inadecuada de la
> Tensién-molestias a nivel lumbar, sobre todo si no hay un pantalla con respecto a las fuentes de luz
correcto y continuo apoyo de la zona lumbar en el ¢  Reflejos y deslumbramientos

respaldo de la silla.

> Tensiones en el cuello y hombros, principalmente
asociados a las altura de a mesa con respecto a los
hombros, la altura del monitor, etc.

> Tensidn-molestias en las piernas, problemas circulatorios,
varices, etc., principalmente asociados a la presion de la

Sombra proyectada Deslumbramiento por =

Sllla en Ias Corvas_entumeclmlentol adormECImlento Deslumbramiento directo sobre el plano de trabajo reflexion

Tecnolite

> Puede causar:
> Sequedad e irritacidn ocular
> Visidn borrosa
> Dolores de cabeza

Pixabay
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3.- Repetitividad de MMSS 5.- Condiciones ambientales

> Mano/muiieca: flexiones/extensiones y >
desviaciones laterales asociadas al uso
continuado del teclado y raton.

4.- Estrés y carga mental

> Monotonia del trabajo
> Falta de motivacién

> Sobrecarga, volumen de trabajo
excesivo

lluminacidn: las tareas de oficinas tienen
altos requerimientos visuales. La
iluminacién inadecuada causa fatiga
visual y otros problemas relacionados
(ver fatiga visual)

Temperatura: incomodidad, corrientes
de aire, regulacion inadecuada de los
sistemas de calefaccién/AC, disefio
inadecuado de instalaciones, etc.

Ruido: impresoras, teléfonos,
fotocopiadoras, ventiladores de los
equipos, conversaciones



Problemas ergonomicos en el

[ puesto de Oficina

6.- Posturas forzadas

>
>

CUELLO: flexion /extensidn y giros

Altura inadecuada de la superficie de
trabajo (mesa)

Inadecuada regulacién de la silla
Ubicacion inadecuada de la pantalla
Ausencia de soporte para documentos
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> BRAZOS/HOMBROS: Flexion, falta de apoyo
de antebrazos, elevaciéon de los hombros
> Altura inadecuada de la superficie de
trabajo (mesa)
Inadecuada regulacién de la silla
Ubicacién inadecuada de los
elementos de trabajo




Problemas ergonomicos en el
OB puesto de Oficina

6.- Posturas forzadas

> ESPALDA: cifosis, giro del tronco, falta de

apoyo lumbar, etc.
> Incorrecta regulacién de la silla de trabajo
> Alturas inadecuadas del plano de trabajo

¢

"""""""""" % GENERALITAT avg\}af
lllllllll s
] e Wi -

. froiener o

Conselle
Universidad

> MANO/MUNECA: Extensién, desviacion,
giro
> Repetitividad de la tarea
> Disefio de los elementos (teclado)

> Espacio de trabajo
* Molestias en mano/mufieca
®  Tlnel carpiano
*  Tendinitis




17

Riesgos posturales en oficina-

resumen

1BV

Riesgos posturales en
oficinas
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Posturas

inadecuadas/forzadas

Cuello

Hombros

Espalda

Mano/mufieca

Mantener posturas

Poca movilidad

Pausas inadecuadas

Inadecuada posicion de
la pantalla (de lado o muy
elevada)

Altura de la mesa
inadecuada

No apoyar los brazos al
teclear

Silla inadecuada o mal
regulada

Mesa muy alta o teclado
mal disefiado

Tamarfo de la mesa
insuficiente
Falta de espacio para

moverse

Trabajo
intensivo(sobrecarga)

Organizacion inadecuada




Riesgos ergonomicos en el sector calzado
Puestos de Oficina

3. Recomendaciones ergonomicas

g m INSTITUTO DE % GENERALITAT
ot BIOMECANICA VALENCIANA
18 DE VALENCIA \\\ EopselleriadeEducacidn,

versidades y Empleo



Recomendaciones ergonomicas- w]ns o Qussw s
Espacio de trabajo

19

Postura sedente

> La falta de espacio favorece las posturas

- >
estéticas y forzadas Uso de mesas regulables en altura que

permitan alternar entre la postura de pie

> El espacio debe tener las dimensiones /sedente

suficientes para permitir el movimiento

> Estaciones de trabajo sit-stand

los cambios de postura: s fellowes.com , .
y > , P , > Uso de sillas con apoyo lumbar ajustable
Detras de la mesa hasta el obstaculo
mas cercano 115 cm > Introduccién de pausas activas

> Superficie libre minimo de 2 m2

* Permite mover la silla

>

o r o -
I /'//_-/_/1_’.'._/ - P "__//.r

-z ——0.3
minimo 2 M

i
gl . TR

www.fellowes.com



Recomendaciones ergonomicas-
Fatiga visval-iluminacion

> Evitar colocar el puesto de espaldas o de frente a las
ventanas para evitar reflejos y deslumbramientos
> Colocar persianas, cortinas, estores en las
ventanas

> Ajustar correctamente el brillo y contraste de la
pantalla.

> Silailuminacion natural no es suficiente,
complementar con luz artificial

> Realizar pausas

> Asegurar un correcto nivel de iluminacidn
>  Para tareas de oficina se recomiendan en torno a
500 lux
» 750 lux en trabajado con CAD

'y

Pl
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Repetitividad MMSS

Utilizar teclados y ratones ergondmicos

Ajustar la altura para que durante el uso
del teclado y ratdn los brazos se
mantengan en posicion neutra
> Mediante el ajuste de la altura de la
silla

Realizar ejercicios de estiramiento
especificos para mano/mufieca
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Recomendaciones ergonomicas
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Estrés y carga mental Posturas forzadas

Autonomia en los ritmos de trabajo vy la
distribucion de pausas > La mayoria de las posturas inadecuadas de
cuello, brazos, espalda y mano/munfeca estan

> Favorecer los cambios de actividad .
relacionadas con :

> Establecer pausas regladas: cortasy > Alturas inadecuadas de la superficie de trabajo
frecuentes mejor que largas (coffee-breaks . (mesa)
mejor que almuerzo) g Regulacion inadecuada de la silla

Ubicacion inadecuada de los elementos de
trabajo (pantalla, etc.)

A continuacidn te ofrecemos una serie de
recomendaciones relacionadas con el correcta
adquisicidn, ajuste y ubicaciéon/organizacion
de los elementos de trabajo (mobiliario,
equipo informatico, accesorios, etc.) que te
ayudaran a reducir las posturas forzadas en tu
puesto de trabajo.
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Recomendaciones ergonomicas-

Mobiliari
Silla de trabajo
Asiento estable, forma cuadrangular, esquinas
redondeadas
RESPALDO AJUSTABLE
Borde delantero con ligera curvatura para evitar md ALTURA
compresiones en las corvas www.fellowes.com

Relleno firme 2-3 cm y tapizado que permita

transpiracion REPOSABRAZOS

Con ruedas y base giratoria para permitir la movilidady REGULACION DE LA

" J BASE GIRATORIA DE 5
acceso a elementos de trabajo SR = 4

BRAZOS

Altura regulable 38-54 cm

Ajustar la altura respecto a la mesa ( mesa a la altura de > Reposabrazos para el apoyo de brazos
los codos o algo mds alta) para reducir las posturas > Superficie Gtil min 5 cm
inadecuadas de brazos y cuello. > Retrasados con respecto al borde del asiento

Si los usuarios mas bajos no pueden apoyar > Reposapiés:

comodamente los pies en el suelo, deben solicitar un fundidad

REPOSAPIES . Profundidad >33 cm

Solicitar un soporte lumbar si no puede apoyar Anchura > 45 cm

correctamente la espalda en el respaldo > Inclinacién entre 10 y 25 grac
>

Proporcionar el manual de instrucciones de uso y Superficie de apoyo antideslizante v fellowes.com

regulaciones



Recomendaciones ergonomicas- s QS s
Mobiliario Mesa de trabajo

minimo 160 cm

> Debe permitir la colocacién flexible de pantalla, teclado y
material accesorio para reducir posturas forzadas
> Espacio suficiente bajo la mesa para permitir los movimientos
de las piernas
» . . .o o« e
Evitar cajoneras fijas u otros elementos que restrinjan el
e = movimiento
MESA —— > Acabado mate, color suave y bordes redondeados
l«— 60 cm
:q-45 cm—» ) > . . ope . . . .
DR me Superficies auxiliares al mismo nivel que el plano principal de

trabajo para evitar posturas inadecuadas

min. 65 cm [ |
L . . > Mesas regulables en altura:
I cm . . .
iz : > Permiten la alternancia de las posturas de pie/sentado
I www.actiu.com/es/ . .
' > Su correcto ajuste reduce la necesidad de adoptar
posturas forzadas de cuello y brazos
CAJONERA MOVIL
= minimo 107 cm -
! o
> Deslizamiento suave: guias con LETET S
. Jminimq_lz Cm;; = =8l
rodamientos aura att ARSI L il
27-29 cm minimo 42 ¢m
> Topes de apertura. e

> Dispositivo antivuelco



Recomendaciones ergonomicas- w]n o QEEsE s

Equipo informatico y periféricos
Pantalla

24

tnip\lmo 10 cm o _zonadptima L

e

> B . . mlnimu4ducm
El punto mds alto del monitor debe estar a la misma preferible 250 cm

altura de los ojos de la persona trabajadora

> Inclinable y orientable para favorecer las posturas
adecuadas del cuello

> Regulable en altura para evitar las posturas de flexion-
extensién de cuello
> Sino puede regular la altura, solicite un elevador
para el monitor, los hay ajustables a diferentes
alturas

> Colocar la pantalla de frente para evitar las posturas de www.fellowes.com
. www.fellowes.com
giro de cuello

T
TTTT

> Proporcionar soportes para monitores, permiten regular
altura de la pantalla asi como la distancia de la misma,
dejando espacio libre en la mesa

www.fellowes.com
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Recomendaciones ergonomicas-
Equipo informatico y periféricos

> Accesible pero sin molestar

29

CPU > No usar como pedestal de la pantalla
> Soporte para CPU

Teclado > Permite ahorrar sitio sobre la mesa
b ) para colocar comodamente el resto

Inclinable de elementos
> Espacio > 10 cm entre el teclado y el borde de la mesa

para poder apoyar las mufiecas wnelones com
> Superficie del teclado mate, para evitar los reflejos Ratén
> Proporcionar en caso necesario reposamufiecas para >

Evitar formas “anatémicas” acusadas. Mejor formas

mantener la postura neutra mientras se teclea suaves

3* fila b Los zurdos deberian cambiar el accionamiento de los
= www.pcmontajes.com
botones para usar el ratdon con la izquierda.

------- - =
maxima = o T
3cm =

e

tolerable..@;ZS“ > .. . . AT

(preferivie 5-12°) Mantenimiento: limpiar periédicamente

Dejar sitio en la mesa para trabajar con comodidad
con el ratén. No colocarlo donde no se pueda apoyar
la mufieca, ni en sitios que exijan estirar el brazo

Proporcionar reposamuiecas en caso necesario,
permiten mantener la posicion neutra de la muneca

www.fellowes.com

www.fellowes.com

W pecomponentes.com mientras se usa el ratdn



Recomendaciones ergonomicas-

o6 Equipo informatico y periféricos

ORDENADOR PORTATIL

> Sélo para trabajar de manera
esporadica

> Usar un teclado y ratdn independiente.
> Colocar el portatil sobre un soporte.
> Ajustar la inclinacién de la pantalla.

> Conectar el portatil a un monitor externo.

www.fellowes.com
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Teléfono

Para usos intensivos del teléfono y/o en
combinacién con el PC

> Usar de auriculares, los cascos del
movil u otros sistemas de manos libres.




Recomendaciones ergonomicas- i QESSE cme

Condiciones ambientales
27 RUIDO

ILUMINACION > Niveles de ruido por debajo de los necesarios para
provocar problemas de salud

> Molestias e interferencias para concentrarse en el
trabajo o para mantener una conversacion.

> Ver apartado “Fatiga visual”

CONFORT TERMICO

> Reducir el ruido ambiental:

’ . N . N
> Temperatura verano: 23 a 26 C Alslamlento. reduce el ruido procedente del
exterior
> Temperatura invierno: 20 a 24 2C > Aislar las fuentes interiores (cabinas)
. ’ . N
> Humedad relativa 45% al 65% Disponer elementos absorbentes junto a las
fuentes
> Velocidad aire < 0.15 m/s >  Controlar el ruido emitido por las fuentes (al
> Diferencia maxima de temperaturas entre paramentos: _comprar los equ,'p‘_)s)
10°C > Acondicionamiento acustico:
> Compartimentacién
> Diferencia maxima de temperatura techo-suelo: 52C »  Mamparas
> Eninstalaciones compartidas, avisar a mantenimiento > Tareas de concentracion:
en caso de mal funcionamiento. No entrar en la “guerra > Salas pequefias, bien aisladas. Nivel equivalente:
del termostato” 35-40 dBA

> Oficina multiple. Buen aislamiento y
apantallamiento frente a puestos vecinos. Nivel
equivalente: 40-45 dBA

> Mantener limpieza en las instalaciones



Recomendaciones
2l ergonomicas-Organizacion

Favorecer los cambios de postura
Evitar las posturas con carga fisica estatica

Fomentar y permitir el movimiento y los cambios
de postura

Permitir la alternancia de posturas de pie-sentado-
semisentado

Formacion-informacion
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Realizar ejercicios de estiramiento

Pausas y ritmo de trabajo

> Autonomia en los ritmos de trabajo y la distribucion de
pausas

> Favorecer los cambios de actividad

>

Establecer pausas regladas: cortas y frecuentes mejor que
largas (coffee-breaks mejor que almuerzo)




Conclusiones

1 . Los principales problemas ergonomicos en el puesto se relacionan con:

> Sedestacién prolongada
Fatiga visual
Repetividad de los movimientos mano -mufieca en el uso de teclado y raton
Posturas forzadas de cuello, brazos/hombros, espalda, etc. por ajuste o ubicacion inadecuada de los elementos de trabajo
Condiciones ambientales

2 . Las mejoras ergonomicas del puesto deben centrarse en :

> Ubicacion adecuada de los elementos de trabajo
Adquisicion de mobiliario ergonémico
Regulacion adecuada de los elementos de trabajo
Uso de accesorios ergonémicos
Organizacion del trabajo: pausas, ejercicios, etc.
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