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Los riesgos disergómicos presentes en los puestos de trabajos de oficina se asocian básicamente a la 
carga postural, ambiente de trabajo y problemas psicosociales. Los problemas relacionados a la carga 
postural se refleja en trastornos músculos esqueléticos y los problemas relacionados al ambiente de 
trabajo están relacionados a las condiciones de iluminación, temperatura, humedad y exposición a 
ruido y confort; por su parte, los problemas psicosociales están relacionados entre otros factores a la 
carga mental, el estrés, la monotonía y la falta de motivación, por ello es necesario identificar las causas 
de estos problemas para proponer las medidas correctivas o preventivas adecuadas.

La presencia de estos riesgos disergonómicos dificultan las labores de los trabajadores y trabajadoras 
en su puesto de trabajo disminuyendo su eficiencia y productividad; considerando que el recurso 
más importante en el centro laboral son los trabajadores y trabajadoras, debe procurarse que el 
mismo responda con todas sus capacidades y competencias requeridas para el desarrollo de su 
trabajo. Al respecto, una forma de prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales 
es identificando los riesgos asociados a la actividad en oficina y aplicando herramientas prácticas y 
sencillas que permitan implementar medidas preventivas para eliminar, minimizar o controlar el riesgo, 
ya sea de seguridad o disergonómico identificado.

Con ese fin, el Ministerio de Trabajo y Promoción del Empleo, a través de la Dirección de Seguridad y 
Salud en el Trabajo de la Dirección General de Derechos Fundamentales y Seguridad y Salud en el Trabajo, 
en cumplimiento de las obligaciones normativas y su compromiso de trabajar por una mejora continua 
de las condiciones de trabajo y promoción de la calidad de vida de los trabajadores y trabajadoras, ha 
preparado la presente “Guía Básica de Autodiagnóstico en Ergonomía para Oficinas” que ayudará al 
empleador en la implementación de medidas correctivas o preventivas ante los riesgos identificados, 
comprometiéndose así con la cultura de prevención de riesgos laborales.

 

Dirección General de Derechos Fundamentales y
Seguridad y Salud en el Trabajo

PRESENTACIÓN
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Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, modificada por la Ley N° 30222

Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el 
Trabajo, modificado por el Decreto Supremo N° 006-2014-TR

Resolución Ministerial N° 375-2008-TR, Norma Básica de Ergonomía y de 
Procedimiento de Evaluación de Riesgo Disergonómico

BASE LEGAL
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OBJETIVOS
Objetivos Generales:

Objetivos Específicos:

Facilitar a los empleadores y trabajadores la identificación de los riesgos disergonómicos más 
frecuentes a los que se encuentran expuestos los trabajadores(as) en las oficinas y las propuestas de 
medidas correctivas o preventivas a implementarse para eliminar, reducir y/o controlar los riesgos 
presentes.

Brindar las herramientas básicas de autodiagnóstico para conocer el estado situacional en ergonomía 
del centro de trabajo, con la finalidad de adaptar los puestos de trabajo a los trabajadores(as).

Promover la cultura de prevención de riesgos laborales en el país.

Disponer de conocimientos y recursos para adoptar medidas que ayuden a eliminar o reducir el 
impacto de los riesgos disergonómicos.

Fomentar la implementación de medidas para mejorar la salud, calidad de vida, seguridad y bienestar 
de los trabajadores y trabajadoras.

Contribuir a buscar las causas que originan estos riesgos.

Orientar en la aplicación de medidas para disminuir la monotonía en el trabajo y el estrés laboral.

Difundir la aplicación de la normatividad en materia de ergonomía.
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 
Y ABREVIATURAS 

Análisis de trabajo

Carga

Carga física de trabajo

Carga de trabajo

Carga mental de 
trabajo

Es la metodología utilizada en ergonomía para describir las actividades con 
el propósito de conocer las demandas que implican y compararlas con las 
capacidades humanas.

Cualquier objeto susceptible de ser movido. Incluye, por ejemplo, la 
manipulación de personas (como los pacientes en un hospital) y la 
manipulación de animales en una granja o en una clínica veterinaria. Se 
considerarán también cargas los materiales que se manipulen, por ejemplo, 
por medio de una grúa u otro medio mecánico, pero que requieran aún del 
esfuerzo humano para moverlos o colocarlos en su posición definitiva.

Entendida como el conjunto de requerimientos físicos a los que la persona 
está expuesta a lo largo de su jornada laboral, y que de forma independiente 
o combinada, pueden alcanzar un nivel de intensidad, duración o frecuencia 
suficientes para causar un daño a la salud a las personas expuestas.

Es el conjunto de requerimientos físicos y mentales a los que se ve sometido 
el trabajador a lo largo de su jornada laboral.

Es el esfuerzo intelectual que debe realizar el trabajador, para hacer frente al 
conjunto de demandas que recibe en el curso de realización de su trabajo. 
Este factor valora la carga mental a partir de los siguientes indicadores:

Las presiones de tiempo: contempla a partir del tiempo asignado a la tarea, 
la recuperación de retrasos y el tiempo de trabajo con rapidez.
Esfuerzo de atención: este viene dado por una parte, por la intensidad 
o el esfuerzo de concentración o reflexión necesarias para recibir las 
informaciones del proceso y elaborar las respuestas adecuadas y por 
la constancia con que debe ser sostenido este esfuerzo. El esfuerzo de 
atención puede incrementarse en función de la frecuencia de aparición 
de incidentes y las consecuencias que pudieran ocasionarle durante el 
proceso por una equivocación del trabajador.
La fatiga percibida: la fatiga es una de las principales consecuencias que se 
desprende de una sobrecarga de las exigencias de la tarea.
El número de informaciones que se precisan para realizar la tarea y el 
nivel de complejidad de las mismas, son dos factores a considerar para 
determinar la sobrecarga; así se mide la cantidad de información manejada 
y la complejidad de esa información.
La percepción subjetiva de la dificultad que tiene para el trabajador su 
trabajo.

1. Glosario de términos
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Ergonomía

Plano de trabajo

Factores de riesgo 
biopsicosociales

Posturas forzadas

Fatiga

Medicina ocupacional 
o del trabajo

Factores de riesgo 
disergonómico

Puesto de trabajo

Manipulación manual 
de cargas

Llamada también ingeniería humana, es la ciencia que busca optimizar la 
interacción entre el trabajador, máquina y ambiente de trabajo con el fin de 
adecuar los puestos, ambientes y la organización del trabajo a las capacidades 
y limitaciones de los trabajadores, con el fin de minimizar el estrés y la fatiga y 
con ello incrementar el rendimiento y la seguridad del trabajador.

Es la altura en la que se desarrolla una tarea. Para trabajos de precisión se 
fija a la altura de los brazos con los puños entrelazados y, en cambio, para 
trabajos medianos demandantes de fuerza moderada se fija a la altura de los 
codos; asimismo, para trabajos demandantes de esfuerzo se fija a la altura de 
las muñecas.

Se llaman así, a aquellas condiciones que se encuentran presentes en una 
situación laboral y que están directamente relacionadas con el ambiente, 
la organización, el contenido del trabajo y la realización de las tareas, y que 
afectan el bienestar o a la salud (física, psíquica y social) del trabajador, así 
como al desarrollo del trabajo.

Se definen como aquellas posiciones de trabajo que supongan que una o 
varias regiones anatómicas dejan de estar en una posición natural de confort 
para pasar a una posición que genera hiperextensiones, hiperflexiones y/o 
hiperrotaciones osteoarticulares, con la consecuente producción de lesiones 
por sobrecarga.

Consecuencia lógica del esfuerzo realizado, y debe estar dentro de unos 
límites que permitan al trabajador recuperarse después de una jornada de 
descanso. Este equilibrio se rompe si la actividad laboral exige al trabajador 
energía por encima de sus posibilidades, con el consiguiente riesgo para la 
salud.

Es el conjunto de las actividades de las Ciencias de la Salud dirigidas hacia la 
promoción de la calidad de vida de los trabajadores, el diagnostico precoz y el 
tratamiento oportuno; asimismo, se refiere a la rehabilitación y la readaptación 
laboral, y la atención de las contingencias derivadas de los accidentes de 
trabajo y de las enfermedades profesionales u ocupacionales (ATEP ó ATEO), a 
través del mantenimiento y mejoramiento de sus condiciones de salud.

Es aquel conjunto de atributos de la tarea o del puesto, más o menos 
claramente definidos, que inciden en aumentar la probabilidad de que un 
sujeto, expuesto a ellos, desarrolle una lesión en su trabajo. Incluyen aspectos 
relacionados con la manipulación manual de cargas, sobreesfuerzos, posturas 
de trabajo, movimientos repetitivos.

Trabajo total asignado a un trabajador individual, está constituido por un 
conjunto específico de funciones, deberes y responsabilidades. Supone en 
su titular ciertas aptitudes generales, ciertas capacidades concretas y ciertos 
conocimientos prácticos relacionados con las maneras internas de funcionar 
y con los modos externos de relacionarse.

Cualquier operación de transporte o sujeción de una carga por parte de 
uno o varios trabajadores, como el levantamiento, la colocación, el empuje, 
la tracción o el desplazamiento, que por sus características o condiciones 
ergonómicas inadecuadas entrañe riesgos, en particular dorso – lumbares, 
para los trabajadores.
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Riesgo disergonómico

Sistemas de gestión de 
la seguridad y salud en 
el trabajo

Tarea

Trabajo repetitivo

Trabajador entrenado

Trabajador adolescente

Trastornos músculo 
esqueléticos

Trabajos con pantallas 
de visualización de 
datos

Entenderemos por riesgo disergonómico, aquella expresión matemática 
referida a la probabilidad de sufrir un evento adverso e indeseado (accidente 
o enfermedad) en el trabajo, y condicionado por ciertos factores de riesgo 
disergonómico.

Conjunto de elementos interrelacionados o interactivos que tienen por 
objeto establecer una política y objetivos de seguridad y salud en el trabajo, y 
los mecanismos y acciones necesarios para alcanzar dichos objetivos.

Acto o secuencia de actos agrupados en el tiempo, destinados a contribuir a 
un resultado final específico, para el alcance de un objetivo.

Movimientos continuos mantenidos durante un trabajo que implica la acción 
conjunta de los músculos, los huesos, las articulaciones y los nervios de una 
parte del cuerpo, y que puede provocar en esta misma zona la fatiga muscular, 
la sobrecarga, el dolor y, por último, una lesión.

Refiere a aquel trabajador mayor de dieciocho (18) años de edad, que realice 
tareas de manipulación de cargas en un tiempo no menor de 2 horas por día.

Refiere a aquel trabajador comprendido entre los catorce (14) y los diecisiete 
(17) años de edad.

Son lesiones de músculos, tendones, nervios y articulaciones que se localizan 
con más frecuencia en cuello, espalda, hombros, codos, muñecas y manos. 
Reciben nombres como: contracturas, tendinitis, síndrome del túnel carpiano, 
lumbalgias, cervicalgias, dorsalgias, etc. El síntoma predominante es el dolor, 
asociado a la inflamación, pérdida de fuerza, y dificultad o imposibilidad para 
realizar algunos movimientos.

Involucra la labor que realiza un trabajador en base al uso del hardware y el 
software (los que forman parte de la ofimática). Se consideran trabajadores 
usuarios de pantallas de visualización a todos aquellos que superen las 4 
horas diarias o 20 horas semanales de trabajo efectivo con dichos equipos.
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FACTORES DE RIESGO 
DISERGONÓMICO EN OFICINAS

Los factores de riesgos disergonómicos más comunes en el desarrollo de las actividades de los puestos 
de trabajo en oficina están asociados a problemas con la carga postural, ambiente de trabajo y problemas 
psicosociales.

Asimismo, las lesiones más frecuentes son al sistema músculo esquelético (espalda, cuello, brazos, 
hombros, piernas, otros) producto de las diferentes posturas propias de la labor que realiza el trabajador, 
tales como:

Sentado toda la jornada.
De pie toda la jornada de trabajo.
De pie andando frecuentemente.
De pie e inclinado.
De pie con la mirada hacia arriba.

Sentado con la mirada hacia abajo.
Girando las manos a ambos lados.
Otras.

Poca iluminación o inadecuada.
Falta de orden y limpieza.
Exceso de materiales de oficina.
Silla incómoda.
Sin silla para descanso.
Uso continuo de computadoras.
Tarea repetitiva.
Carga inadecuada.
Espacio reducido.

Presencia de polvillo.
Presencia de ruido.
Ausencia de estándares de trabajo.
Otros.

Por otra parte, es preciso señalar que el trabajador(a) está expuesto entre otras, a las condiciones sub 
estándares siguientes:  



METODOLOGÍAS

Para la evaluación detallada de los factores de riesgo disergonómico se podrán utilizar diferentes 
métodos. Su selección depende de las circunstancias específicas que presenta la actividad a evaluar, 
debido a que cada una presenta necesidades y condiciones diferentes. Entre los métodos que se pueden 
emplear, se encuentran los siguientes:

Método Ergo IBV.
Método RULA.
Método REBA.
Método OWAS.
Método Job Strain Index (JSI).
Método Check - List OCRA.
Método Carga Límite Recomendada por el 
NIOSH (National Institute for Occupational 
Safety and Health).

Método de la frecuencia cardiaca.
Método LEST (Laboratorio de Economía y 
Sociología del Trabajo).
Método RENAULT.
Método UTAH de la Fuerza de Comprensión 
en Discos.
Método ERGO CARGAS.
Método SUZANNE RODGERS.
Método VIRA.

En la presente “Guía Básica de Autodiagnóstico en Ergonomía para Oficinas” se identifica 
previamente los riesgos de seguridad, asociados a las diferentes actividades de los puestos de trabajo 
en oficina. En el Anexo N° 1 “Listas de autodiagnóstico en ergonomía para oficinas” se empleó el 
método Check List (lista de chequeo) en base a las disposiciones contempladas en la Norma Básica de 
Ergonomía y de Procedimiento de Evaluación de Riesgo Disergonómico, aprobada mediante la R.M. 
N° 375-2008-TR, que establece los parámetros básicos que permiten la adaptación de las condiciones 
de trabajo a las características físicas y mentales de los trabajadores y trabajadoras, con la finalidad de 
proporcionarles bienestar, seguridad y mayor eficiencia en su desempeño, tomando en cuenta que la 
mejora de las condiciones de trabajo contribuye a una mayor eficacia y productividad. 

En el Anexo N° 2 “Identificación de riesgos disergonómicos más comunes presentados en trabajos 
de oficinas” se identifica los riesgos más comunes presentados en trabajos de oficina y se recomienda 
las medidas preventivas a tomarse en cuenta.

En el Anexo N° 3 “Pausas activas” se ilustran algunos modelos de ejercicios que pueden ser aplicados 
en dichas pausas.
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RIESGOS ASOCIADOS Y 
PROPUESTAS DE MEDIDAS 
PREVENTIVAS POR PUESTOS 
DE TRABAJO EN OFICINA

1. Riesgos asociados y medidas preventivas para trabajos administrativos en escritorios

RIESGOS ASOCIADOS PROPUESTAS DE MEDIDAS PREVENTIVAS

Caídas al mismo nivel y a distinto nivel al transitar 
por escaleras y zonas de paso.

Mantener las zonas de tránsito libre de obstáculos 
(cajas, papeleras, cables).
Respetar las señales de advertencia.
Utilizar los pasamanos al bajar o subir las escaleras.

Cortes y pinchazos con tijeras y otros materiales de 
oficina por uso no previsto.

Utilizar los útiles de escritorio para los fines que 
fueron creados.
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Mantener cajones y puertas cerradas, de esta 
manera se evitarán posibles golpes o caídas.

Sentarse correctamente sobre sillas ergonómicas.

Golpes contra muebles y objetos inmóviles 
(cajones abiertos u otros).

Fatiga por adoptar posturas forzadas.

Contactos eléctricos por usar extensiones 
subestándar en los enchufes.

Utilizar los enchufes correctamente. 
No sobrecargar los enchufes.
No tirar de los cables y apagar los equipos 
(computadoras, impresoras, fotocopiadoras, etc.) 
cuando finalice la jornada.
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Mantener disponible la información más frecuente 
y  necesaria solicitada por los usuarios.
Liberar el escritorio de documentos.
Crear un grado de autonomía adecuado en el 
ritmo y organización básica del trabajo.
Hacer pausas para los cambios posturales y 
reducción de fatiga física y mental.

Sobrecarga mental, estrés por atención al público. 

2. Riesgos asociados y medidas preventivas para trabajos de atención al público usuario

Agresiones verbales y físicas por parte del usuario.
Aplicar las pautas de comportamiento a seguir 
en las diferentes situaciones, potencialmente 
conflictivas.

Adecuar el escritorio, silla y computador para 
evitar posturas forzadas. 

Lesiones músculos esqueléticos por posturas 
forzadas.

RIESGOS ASOCIADOS PROPUESTAS DE MEDIDAS PREVENTIVAS
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Lesiones en dedos o muñecas, por la incorrecta 
colocación de la mano combinada con la 
frecuencia de pulsación.

Fatiga visual: aumento del parpadeo, lagrimeo, 
pesadez en parpados u ojos.

Evitar hacer presión sobre las muñecas.
Utilizar almohadilla de apoyo para mejorar la 
posición de las muñecas al utilizar el teclado y 
mouse.
El antebrazo, la muñeca y la mano deben formar 
una línea recta.

La pantalla debe estar entre 10° y 60° por debajo 
de la horizontal de los ojos del operador.
Establecer pausas de 10 minutos cada 90 o 60 
minutos de trabajo.
Alternar la visualización de la pantalla con 
impresos para descansar la vista.
Utilizar la iluminación adecuada.
Realizar hábitos saludables: descanso adecuado y 
alimentación saludable.

Sentarse correctamente sobre la silla ergonómica.
Ajustar la altura de la silla, al apoyar las manos en 
el teclado, el brazo y antebrazo debe formar un 
ángulo de 90°.

Lesiones lumbares por posturas inadecuadas 
producidas por mantener posturas incorrectas 
como: sentarse sobre una pierna, sentarse con 
las piernas cruzadas, sujetar el auricular con el 
hombro.

Riesgos asociados y medidas preventivas para trabajos de los Especialistas de Área y 
Asistentes Administrativos

3.
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El espacio destinado al puesto de trabajo, deberá 
tener dimensiones adecuadas
Las sillas tendrán base estable y regulación 
en altura. El respaldo lumbar será ajustable en 
inclinación.

Fatiga Física: dolor habitual en región cervical, 
dorsal o lumbar, tensión en hombros, cuello o 
espalda, molestias en las piernas (adormecimiento).

Deslumbramientos, pérdida auditiva, sudoración 
excesiva.

El ambiente físico (temperatura, ruido e 
iluminación), no deben generar situaciones de 
disconfort.

Riesgos asociados y medidas preventivas para trabajos de Jefaturas y Direcciones4.

Mantener orden y limpieza en el escritorio.
Organizar las tareas y evitar la acumulación de 
estas.
Descansar adecuadamente y alimentarse 
saludablemente.
Canalizar el cableado de la computadora y demás 
instalaciones eléctricas.

Sobrecarga mental y estrés por acumulación de 
documentos en el escritorio.

RIESGOS ASOCIADOS PROPUESTAS DE MEDIDAS PREVENTIVAS
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Lesiones músculos esqueléticas por malas 
posturas y movimientos forzados.

Fatiga visual.

Utilizar sillas ergonómicas y ajustar la altura de la 
pantalla del computador a la altura de los ojos.

Ajustar adecuadamente el contraste y brillo de la 
pantalla de la computadora.
Adecuar la iluminación del puesto de trabajo.
Eliminar los reflejos originados por las ventanas 
colocando cortinas, la iluminación debe ser 
adecuada y se debe evitar el deslumbramiento.
Establecer pausas de 10 minutos cada 90 o 60 
minutos de trabajo.

Delegar las responsabilidades al personal.
Mantener la calma en situaciones conflictivas.
Trabajar coordinadamente.
Reorganizar el tiempo de trabajo por cada 
actividad.

Estrés por sobrecarga de trabajo y falta de control 
de las actividades.
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Aislar las impresoras, ventiladores y fotocopiadoras 
de la zona de trabajo de las personas que realizan 
trabajo intelectual.

Fatiga auditiva.

Revisar la existencia de herramientas y equipos en 
mal estado y solicitar el cambio.

No utilizar herramientas eléctricas con las manos 
o los pies húmedos.

Quemaduras por contactos eléctricos indirectas, 
con partes o elementos metálicos accidentalmente 
puestos  bajo tensión.

Quemaduras por cortocircuitos.

Riesgos asociados y medidas preventivas para trabajos de personal de Mantenimiento 5.
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Realizar inspecciones de enchufes.
Instalar detectores de humos.
Implementar plan de respuesta ante emergencias.

Utilizar ayuda mecánica para transportar cargas.
Solicitar ayuda a otra persona.

Implementar instalación a tierra.
Realizar inspecciones específicas de revisión de las 
instalaciones eléctricas  y de energía acumulada.

Quemaduras por incendio causado por  enchufe 
deteriorado.

Lesiones en la espalda por trasporte de carga de 
materiales de oficina.

Contacto con circuito sobrecargado de energía 
eléctrica.

6. Riesgos asociados y medidas preventivas para trabajos de personal de Archivo

RIESGOS ASOCIADOS PROPUESTAS DE MEDIDAS PREVENTIVAS
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Lesiones por caídas al mismo nivel causados por 
presencia de obstáculos en zonas de tránsito.

Utilizar escalerillas o plataformas, para alcanzar 
objetos situados a una altura por encima de los 
hombros para evitar golpes por caída de los 
mismos durante la manipulación. 

Archivar los documentos en portables adecuados.
Revisar periódicamente los anaqueles para 
advertir roturas.
Ventilar y realizar limpieza constante del ambiente.

Realizar orden y limpieza.
Mantener los archivadores en su lugar.
Mantener libre la zonas de tránsito.

Para la manipulación de cargas, tomar como 
referencia la R.M. Nº 375-2008-TR. 
Carga máxima para trabajadores sin 
entrenamiento 25 Kg., con entrenamiento 40 Kg.
Para trabajadoras y adolescentes no entrenados 
15 Kg., con entrenamiento 24 Kg.

Golpes y lesiones lumbares por caída de objetos en 
manipulación.

Alergias respiratorias provocadas por polvillos de 
los documentos archivados por mucho tiempo.

Sobreesfuerzos por manipulación manual de 
cargas. 
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Mantener el ambiente limpio y ordenado.

Realizar y ejecutar el programa de bioseguridad 
para control de roedores, palomas, realizar 
limpieza y ordenar el ambiente.

Transportar la carga de acuerdo a las técnicas 
correctas, tomar como referencia la R.M. N° 375-
2008-TR.

Lesiones por caída objetos.

Enfermedades respiratorias por falta de limpieza.

Posturas forzadas por movimiento de carga.

7. Riesgos asociados y medidas preventivas para trabajos de personal de Almacén

RIESGOS ASOCIADOS PROPUESTAS DE MEDIDAS PREVENTIVAS
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Alternar los brazos ante movimientos repetitivos. Lesiones por movimientos repetitivos.

Riesgos asociados y medidas preventivas para trabajos del personal de recepción y 
ascensores

8.

Mantener activado los ventiladores.

Alternar los pies para descansar. 
Contar con una silla para descansar.

Realizar mantenimiento preventivo a los 
ascensores y respetar el aforo indicado.

Enfermedades respiratorias.

Lesiones por posturas forzadas.

Asfixia por atrapamiento del ascensor.

RIESGOS ASOCIADOS PROPUESTAS DE MEDIDAS PREVENTIVAS
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Mantener la calma y orientar a los usuarios, 
alternar la actividad con otro trabajador.

Estrés por cantidad de usuarios para atender.

9. Riesgos asociados y medidas preventivas para trabajos de personal de Vigilancia

Realizar ejercicios en las pausas activas cada cierto 
tiempo.

Ampliar el espacio de trabajo y proporcionar 
escritorio y silla ergonómica.

Trastornos músculo esquelético en las piernas por 
mantener posturas estáticas.

Lesiones músculo esquelético causado por espacio 
reducido.

RIESGOS ASOCIADOS PROPUESTAS DE MEDIDAS PREVENTIVAS
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Capacitación para mantener la conducta 
adecuada.

Estrés causado por reclamo de usuarios.
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El presente documento permitirá a los empleadores tomar conocimiento del estado situacional de 
sus puestos de trabajo en oficina con relación a los riesgos disergonómicos, según las disposiciones 
señaladas en la Resolución Ministerial N° 375-2008-TR, y adoptar las medidas que correspondan para 
eliminar, minimizar y/o controlar los factores de riesgos asociados a los trabajos realizados en oficina.

La implementación de la cultura preventiva en la organización, permitirá lograr mejores condiciones 
para la salud, calidad de vida en el trabajo, seguridad y bienestar de los trabajadores y trabajadoras 
y permitirá obtener mejores resultados productivos.

Las Listas de autodiagnóstico en ergonomía para oficinas, incluidas en el anexo N° 1 y elaboradas 
sobre la base de la R.M. N° 375-2008-TR, permitirán a los empleadores tomar conocimiento del estado 
situacional de su organización, con relación a los riesgos disergonómicos a que están expuestos sus 
trabajadores(as) en los puestos de trabajo en oficina para oportunamente corregirlos. 

La Identificación de riesgos y propuestas de medidas preventivas, señalada en el anexo N° 2, 
ejemplifica la forma de análisis de los riesgos según las causas y da las recomendaciones según las 
características del lugar de trabajo.

Las Pausas activas que se muestran en el anexo N° 3, enseñan modelos de ejercicios mínimos para la 
ejecución de dichas pausas.

CONCLUSIONES
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RECOMENDACIONES

Para implementar las medidas preventivas que se indican en la presente GUÍA, se sugiere realizar 
la evaluación previa in situ de forma muy exhaustiva y responsable, a fin de ajustar y mejorar las 
sugerencias preventivas teniendo en cuenta que cada puesto de trabajo es diferente, así como los 
riesgos asociados a este. 
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ANEXO 1

LISTAS DE AUTODIAGNÓSTICO EN ERGONOMÍA PARA OFICINAS
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s d
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ra
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s r
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a d
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u f
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s d
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s d
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s d

eb
en

 te
ne

r p
ro

te
cc

ión
 co

nt
ra

 re
fle

jos
, p

ar
pa

de
os

 y 
de

slu
m

br
am

ien
to

s. 
De

be
rá

n t
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 re
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 d
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a c
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r s
ea

 co
m

pa
tib

le 
co

n s
u c

ap
ac

ida
d d

e f
ue

rza
, y

 no
 po

ng
a e

n p
eli

gr
o 

su
 sa

lud
 o 

su
 se

gu
rid

ad
; la

 fu
er

za
 ne

ce
sa

ria
 pa

ra
 sa

ca
r d

el 
re

po
so

 o 
de

te
ne

r u
na

 ca
rg

a p
ar

a 
ho

m
br

es
 es

 de
 25

 Kg
. y

 pa
ra

 m
uje

re
s d

e 1
5 K

g.;
 la

 fu
er

za
 ne

ce
sa

ria
 pa

ra
 m

an
te

ne
r l

a c
ar

ga
 

en
 m

ov
im

ien
to

 pa
ra

 ho
m

br
es

 es
 de

 10
 Kg

. y
 pa

ra
 m

uje
re

s d
e 7

 Kg
.

Nu
m

er
al 

5. 
Cu

an
do

 la
s m

uje
re

s y
 lo

s t
ra

ba
jad

or
es

 ad
ole

sce
nt

es
 se

an
 d

es
ign

ad
os

 p
ar

a l
a 

m
an

ipu
lac

ión
 m

an
ua

l d
e c

ar
ga

, e
l p

es
o m

áx
im

o d
e c

ar
ga

 de
be

 se
r c

lar
am

en
te

 in
fer

ior
 a 

la 
pe

rm
iti

da
 pa

ra
 lo

s h
om

br
es

 (v
er

 ta
bla

 de
 no

rm
a)

.

¿S
e c

on
tro

la 
el 

pe
so

 m
áx

im
o d

e m
an

ipu
lac

ión
 

de
 ca

rg
a e

n t
ra

ba
jad

or
es

 ad
ole

sce
nt

es
?

¿S
e 

ut
iliz

an
 

ay
ud

as
 

m
ec

án
ica

s 
en

 
la 

m
an

ipu
lac

ión
 de

 ca
rg

as
?

TR
AB

AJ
OS

 
EN

 
LA

 
SE

CC
IÓ

N 
DE

 
MA

NT
EN

IM
IEN

TO
, S

ER
VI

CIO
S G

EN
ER

AL
ES

 
Y A

LM
AC

EN
ES

 Y 
AR

CH
IV

OS

¿S
e 

re
ali

za
 e

l t
ra

ns
po

rte
 d

e 
m

at
er

ial
es

 c
on

 
ca

rre
ta

s u
 ot

ro
s e

qu
ipo

s m
ec

án
ico

s?

¿S
e 

su
be

n 
ca

rg
as

 p
or

 c
ue

sta
s, 

es
ca

lon
es

 o
 

es
ca

ler
as

?

¿L
as

 
tra

ba
jad

or
as

 
ge

sta
nt

es
 

re
ali

za
n 

m
an

ipu
lac

ión
 de

 ca
rg

as
?

¿L
os

 tr
ab

aja
do

re
s q

ue
 re

ali
za

n 
m

an
ipu

lac
ión

 
de

 ca
rg

as
, r

ec
ibe

n 
fo

rm
ac

ión
, i

nf
or

m
ac

ión
 o

 
ins

tru
cc

ion
es

 pr
ec

isa
s a

l re
sp

ec
to

?

¿E
l 

o 
los

 t
ra

ba
jad

or
es

 r
ea

liz
an

 t
ra

ba
jos

 
pe

rm
an

ec
ien

do
 e

n 
po

sic
ión

 d
e 

pie
 d

ur
an

te
 

un
 ti

em
po

 y 
se

nt
ad

o e
n o

tro
 m

om
en

to
?

¿E
l o

 lo
s t

rab
aja

do
res

 re
ali

za
n t

are
as

 co
n fl

ex
ión

 y 
tor

sió
n d

el 
cu

erp
o c

om
ple

to?

¿L
as

 ca
rg

as
 qu

e s
e t

ra
ns

po
rta

n s
on

 m
ay

or
es

 a 
60

 cm
. d

e a
nc

ho
 po

r 6
0 c

m
. d

e p
ro

fu
nd

ida
d?
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IE
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O 
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O)

PR
EC

IS
E E

L E
ST

AD
O 

SI
TU

AC
IO

NA
L D

E S
U 

EM
PR

ES
A 

EN
 R

EL
AC

IÓ
N 

AL
 

M
AR

CO
 M

OR
M

AT
IV

O 
AP

LI
CA

BL
E (

R.
M

. N
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-2

00
8-
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)

¿L
a m

es
a o

 pl
an

o d
e t

ra
ba

jo 
do

nd
e r

ea
liz

a s
u 

ta
re

a 
el 

o 
los

 tr
ab

aja
do

re
s, 

tie
ne

n 
la 

alt
ur

a 
ad

ec
ua

da
 y

 g
ua

rd
a 

re
lac

ión
 c

on
 e

l t
ipo

 d
e 

ac
tiv

ida
d q

ue
 se

 re
ali

za
? 

Nu
m

er
al 

15
, l

ite
ra

l b
): 

El 
pla

no
 d

e 
tra

ba
jo 

de
be

 te
ne

r l
a 

alt
ur

a 
y 

ca
ra

cte
rís

tic
as

 d
e 

la 
su

pe
rfi

cie
 de

 tr
ab

ajo
 co

m
pa

tib
le 

co
n e

l ti
po

 de
 ac

tiv
ida

d q
ue

 se
 re

ali
za

, d
ife

re
nc

ian
do

 en
tre

 
tra

ba
jos

 de
 pr

ec
isi

ón
, t

ra
ba

jos
 de

 fu
er

za
 m

od
er

ad
a o

 tr
ab

ajo
s d

e f
ue

rza
s d

em
an

da
nt

es
.

Nu
m

er
al 

15
, l

ite
ra

l d
): 

La
s t

ar
ea

s d
e 

m
an

ipu
lac

ión
 m

an
ua

l d
e 

ca
rg

as
 se

 h
an

 d
e 

re
ali

za
r 

pr
efe

re
nt

em
en

te
 e

nc
im

a 
de

 s
up

er
fic

ies
 e

sta
ble

s, 
de

 fo
rm

a 
qu

e 
no

 s
ea

 fá
cil

 p
er

de
r e

l 
eq

uil
ibr

io.

Nu
m

er
al 

15
, l

ite
ra

l h
): 

El 
ca

lza
do

 h
a d

e c
on

sti
tu

ir 
un

 so
po

rte
 ad

ec
ua

do
 p

ar
a l

os
 p

ies
, s

er
 

es
ta

ble
, c

on
 la

 su
ela

 no
 de

sli
za

nt
e, 

y p
ro

po
rci

on
ar

 un
a p

ro
te

cc
ión

 ad
ec

ua
da

 de
l p

ie 
co

nt
ra

 
la 

ca
ída

 de
 ob

jet
os

.

Nu
m

er
al 

15
, l

ite
ra

l j
): 

To
do

s l
os

 em
ple

ad
os

 as
ign

ad
os

 a 
re

ali
za

r t
ar

ea
s e

n 
po

stu
ra

 d
e p

ie 
de

be
n 

re
cib

ir 
un

a f
or

m
ac

ión
 e 

inf
or

m
ac

ión
 ad

ec
ua

da
, o

 in
str

uc
cio

ne
s p

re
cis

as
 en

 cu
an

to
 

a 
las

 té
cn

ica
s 

de
 p

os
ici

on
am

ien
to

 p
os

tu
ra

l y
 m

an
ipu

lac
ión

 d
e 

eq
uip

os
, c

on
 e

l fi
n 

de
 

sa
lva

gu
ar

da
r s

u s
alu

d.

Nu
m

er
al 

16
, l

ite
ra

l a
): 

El 
m

ob
ilia

rio
 d

eb
e 

es
ta

r d
ise

ña
do

 o
 a

da
pt

ad
o 

pa
ra

 e
sta

 p
os

tu
ra

, 
de

 p
re

fer
en

cia
 q

ue
 se

an
 re

gu
lab

les
 en

 al
tu

ra
, p

ar
a p

er
m

iti
r s

u 
ut

iliz
ac

ión
 p

or
 la

 m
ay

or
ía 

de
 lo

s u
su

ar
ios

.

Nu
m

er
al 

16
, 

lit
er

al 
b)

: 
El 

pla
no

 d
e 

tra
ba

jo 
de

be
 s

itu
ar

se
 t

en
ien

do
 e

n 
cu

en
ta

 l
as

 
ca

ra
cte

rís
tic

as
 d

e l
a t

ar
ea

 y 
las

 m
ed

ida
s a

nt
ro

po
m

ét
ric

as
 d

e l
as

 p
er

so
na

s; 
de

be
 te

ne
r l

as
 

dim
en

sio
ne

s a
de

cu
ad

as
 q

ue
 p

er
m

ita
n 

el 
po

sic
ion

am
ien

to
 y

 e
l l

ibr
e 

m
ov

im
ien

to
 d

e 
los

 
se

gm
en

to
s c

or
po

ra
les

. S
e d

eb
en

 ev
ita

r l
as

 re
str

icc
ion

es
 d

e e
sp

ac
io 

y c
olo

ca
r o

bje
to

s q
ue

 
im

pid
an

 el
 lib

re
 m

ov
im

ien
to

 de
 lo

s m
iem

br
os

 in
fer

ior
es

.

Nu
m

er
al 

16
, li

te
ra

l e
): S

e i
nc

en
tiv

ar
án

 lo
s e

jer
cic

ios
 de

 es
tir

am
ien

to
 en

 el
 am

bie
nt

e l
ab

or
al.

Nu
m

er
al 

15
, li

te
ra

l i)
: P

ar
a l

as
 ac

tiv
ida

de
s e

n l
as

 qu
e e

l t
ra

ba
jo 

de
be

 ha
ce

rse
 ut

iliz
an

do
 la

 
po

stu
ra

 de
 pi

e, 
se

 de
be

 po
ne

r a
sie

nt
os

 pa
ra

 de
sc

an
sa

r d
ur

an
te

 la
s p

au
sa

s.

Nu
m

er
al 

15
, li

te
ra

l, e
): 

La
s t

ar
ea

s n
o s

e d
eb

er
án

 re
ali

za
r p

or
 en

cim
a d

e l
os

 ho
m

br
os

 ni
 po

r 
de

ba
jo 

de
 la

s r
od

illa
s.

Nu
m

er
al 

15
, l

ite
ra

l c
): 

El 
pu

es
to

 d
e t

ra
ba

jo 
de

be
rá

 te
ne

r l
as

 d
im

en
sio

ne
s a

de
cu

ad
as

 q
ue

 
pe

rm
ita

n e
l p

os
ici

on
am

ien
to

 y 
el 

lib
re

 m
ov

im
ien

to
 de

 lo
s s

eg
m

en
to

s c
or

po
ra

les
. S

e d
eb

en
 

ev
ita

r l
as

 re
str

icc
ion

es
 de

 es
pa

cio
, q

ue
 pu

ed
en

 da
r l

ug
ar

 a 
gir

os
 e 

inc
lin

ac
ion

es
 de

l t
ro

nc
o 

qu
e a

um
en

ta
rá

n c
on

sid
er

ab
lem

en
te

 el
 rie

sg
o d

e l
es

ión
.

¿L
os

 p
ue

sto
s 

de
 t

ra
ba

jo 
tie

ne
n 

el 
es

pa
cio

 
ne

ce
sa

rio
 p

ar
a 

qu
e 

el 
o 

los
 tr

ab
aja

do
re

s s
e 

m
ue

va
n s

in 
re

str
icc

ion
es

?

¿L
as

 m
an

ipu
lac

ion
es

 d
e c

ar
ga

 se
 re

ali
za

n 
en

 
su

pe
rfi

cie
s e

sta
ble

s?

TR
AB

AJ
OS

 
EN

 
LA

 
SE

CC
IÓ

N 
DE

 
MA

NT
EN

IM
IEN

TO
, S

ER
VI

CIO
S G

EN
ER

AL
ES

 
Y A

LM
AC

EN
ES

 Y 
AR

CH
IV

OS

¿L
as

 ta
re

as
 se

 re
ali

za
n 

so
br

e 
los

 h
om

br
os

 o
 

po
r d

eb
ajo

 de
 la

s r
od

illa
s?

¿E
n 

los
 tr

ab
ajo

s 
qu

e 
se

 re
ali

za
n 

de
 p

ie,
 s

e 
cu

en
ta

n c
on

 as
ien

to
s p

ar
a l

as
 pa

us
as

?

¿L
os

 t
ra

ba
jad

or
es

 q
ue

 r
ea

liz
an

 t
ra

ba
jos

 d
e 

pie
, 

tie
ne

n 
la 

fo
rm

ac
ión

 a
de

cu
ad

a 
pa

ra
 

dis
m

inu
ir 

las
 p

os
ibi

lid
ad

es
 d

e 
da

ño
 a

 s
u 

sis
te

m
a 

m
us

cu
lo 

es
qu

elé
tic

o 
po

r 
m

ala
 

po
stu

ra
 y 

m
an

ipu
lac

ión
 in

ad
ec

ua
da

?

¿L
os

 t
ra

ba
jos

 q
ue

 s
e 

re
ali

za
n 

en
 p

os
ici

ón
 

se
nt

ad
o, 

se
 re

ali
za

n e
n m

ob
ilia

rio
s d

ise
ña

do
s 

pa
ra

 la
 ta

re
a?

¿E
l o

 lo
s 

pu
es

to
s 

de
 t

ra
ba

jo 
se

 d
ise

ña
ro

n 
te

nie
nd

o 
en

 
cu

en
ta

 
las

 
ca

ra
cte

rís
tic

as
 

an
tro

po
m

ét
ric

as
 de

 la
s o

 lo
s t

ra
ba

jad
or

es
?

¿S
e 

pr
ac

tic
an

 e
jer

cic
ios

 d
e 

es
tir

am
ien

to 
en

 e
l 

ce
nt

ro 
lab

ora
l?

¿E
l 

ca
lza

do
 

qu
e 

em
ple

a 
el 

o 
los

 
tra

ba
jad

or
es

(ra
s) 

so
n d

e s
eg

ur
ida

d?
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SI
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GO
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M

ÍA
 Y 

DE
 P

RO
CE

DI
M

IE
NT

O 
DE

 EV
AL

UA
CI

ÓN
 D

E R
IE

SG
O 

DI
SE

RG
ON

ÓM
IC

O)

PR
EC

IS
E E

L E
ST

AD
O 

SI
TU

AC
IO

NA
L D

E S
U 

EM
PR

ES
A 

EN
 R

EL
AC

IÓ
N 

AL
 

M
AR

CO
 M

OR
M

AT
IV

O 
AP

LI
CA

BL
E (

R.
M

. N
° 3

75
-2

00
8-

TR
)

¿L
os

 y 
las

 tr
ab

aja
do

ra
s q

ue
 re

ali
za

n 
tra

ba
jos

 
en

 
po

sic
ión

 
se

nt
ad

o, 
tie

ne
n 

lib
er

ta
d 

de
 m

ov
im

ien
to

 y
 s

us
 s

illa
s 

pu
ed

en
 s

er
 

ac
cio

na
da

s e
n e

sta
 po

stu
ra

 si
n d

ifi
cu

lta
d?

Nu
m

er
al 

17
, li

te
ra

l a
): 

La
 si

lla
 de

be
 pe

rm
iti

r l
ibe

rta
d d

e m
ov

im
ien

to
s. 

Lo
s a

jus
te

s d
eb

er
án

 
se

r a
cc

ion
ad

os
 de

sd
e l

a p
os

ici
ón

 no
rm

al 
de

 se
nt

ad
o.

Nu
m

er
al 

17
, l

ite
ra

l c
): 

En
 tr

ab
ajo

s a
dm

ini
str

at
ivo

s, 
la 

sil
la 

de
be

 te
ne

r a
l m

en
os

 5
 ru

ed
as

 
pa

ra
 pr

op
or

cio
na

r u
na

 es
ta

bil
ida

d a
de

cu
ad

a.

Nu
m

er
al 

17
, l

ite
ra

l e
): 

El 
re

sp
ald

o 
de

 la
 si

lla
 d

eb
e 

se
r r

eg
ula

ble
 e

n 
alt

ur
a 

y 
án

gu
lo 

de
 

inc
lin

ac
ión

. S
u 

fo
rm

a 
de

be
 se

r a
na

tó
m

ica
, a

da
pt

ad
a 

al 
cu

er
po

 p
ar

a 
pr

ot
eg

er
 la

 re
gió

n 
lum

ba
r.

Nu
m

er
al 

22
. L

as
 co

nd
ici

on
es

 am
bie

nt
ale

s d
e t

ra
ba

jo 
de

be
n 

aju
sta

rse
 a 

las
 ca

ra
cte

rís
tic

as
 

fís
ica

s y
 m

en
ta

les
 de

 lo
s t

ra
ba

jad
or

es
, y

 a 
la 

na
tu

ra
lez

a d
el 

tra
ba

jo 
qu

e s
e e

sté
 re

ali
za

nd
o.

Nu
m

er
al 

23
. E

n c
ua

nt
o a

 lo
s t

ra
ba

jos
 o 

las
 ta

re
as

, d
eb

e t
om

ar
se

 en
 cu

en
ta

 qu
e e

l ti
em

po
 de

 
ex

po
sic

ión
 al

 ru
ido

 in
du

str
ial

 ob
se

rv
ar

á d
e f

or
m

a o
bli

ga
to

ria
 el

 si
gu

ien
te

 cr
ite

rio
:

Du
ra
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Nu
m

er
al 

25
. E

n 
los

 lu
ga

re
s d

e t
ra

ba
jo,

 d
on

de
 se

 ej
ec

ut
an

 ac
tiv

ida
de

s q
ue

 re
qu

ier
en

 u
na

 
at

en
ció

n c
on

sta
nt

e y
 al

ta
 ex

ige
nc

ia 
int

ele
ctu

al,
 ta

les
 co

m
o: 

ce
nt

ro
s d

e c
on

tro
l, l

ab
or

at
or

ios
, 

ofi
cin

as
, s

ala
s d

e r
eu

nio
ne

s, 
an

áli
sis

 de
 pr

oy
ec

to
s, 

en
tre

 ot
ro

s, 
el 

ru
ido

 eq
uiv

ale
nt

e d
eb

er
á 

se
r m

en
or

 de
 65

 dB
.

Nu
m

er
al 

29
. E

n l
os

 lu
ga

re
s d

e t
ra

ba
jo 

do
nd

e s
e u

sa
 ai

re
 ac

on
dic

ion
ad

o l
a h

um
ed

ad
 re

lat
iva

 
se

 si
tu

ar
á

en
tre

 40
%

 (c
ua

re
nt

a)
 po

r c
ien

to
 y 

90
 %

 (n
ov

en
ta

) p
or

 ci
en

to
.

Nu
m

er
al 

17
, li

te
ra

l f
): 

Lo
s r

ep
os

a b
ra

zo
s s

on
 re

co
m

en
da

ble
s p

ar
a d

ar
 ap

oy
o y

 d
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ANEXO 2

IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS DISERGONÓMICOS MÁS 
COMUNES PRESENTADOS EN TRABAJOS DE OFICINAS
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Las actividades más comunes del trabajo de oficina están asociadas al sedentarismo, el trabajo intensivo 
con la computadora, la falta de espacio para moverse, el mantenimiento de posturas estáticas durante 
periodos prolongados de tiempo, los ritmos elevados de trabajo, cuyos riesgos abarcan aspectos tan 
diferentes como: trastornos músculo esqueléticos (dolor de cuello y espalda, entre otros), fatiga visual, 
dolor de cabeza, irritación de los ojos, disconfort térmico, monotonía, falta de motivación y estrés; por 
ello las causas de éstos problemas se han clasificado en tres grandes grupos:

Asimismo, se propone las medidas preventivas según la parte del cuerpo que sufrió lesiones:

Carga Postural: Problemas asociados a las posturas estáticas que se mantienen en muchas tareas 
de oficina y que pueden provocar trastornos músculo esqueléticos, cuya identificación se puede 
realizar de la manera siguiente:

1.

Disminución en el rango de 

movimiento.

Las deformidades (producto de 

la tensión).

Inflamaciones, enrojecimiento 

o pérdida de color.

Disminución de fuerza al 

sujetar las cosas.

Identificación Síntomas Causas

Fatiga muscular.
Dolor que desaparece con el 
descanso.
Adormecimiento, ardor, 
dolor, cosquilleo, calambres 
o rigidez.

Repetición,
Posturas incómodas.
Posturas estáticas.
Tensión de contacto al 
presionar el cuerpo contra 
una superficie de contacto.
Tareas de riesgo con 
periodos largos

RIESGOS ASOCIADOS

Cuello
Síntomas: sentir con frecuencia dolor, 
rigidez, entumecimiento, hormigueo o 
sensación de calor localizado en la nuca, 
durante o al final de la jornada de trabajo.

Iluminar adecuadamente la zona de trabajo, evitando reflejos y sombras molestas.
Procurar no manipular manualmente cargas pesadas, mecanizando o automatizando las 
operaciones, o empleando ayudas mecánicas.
Disminuir el peso de los objetos manipulados, evitando levantarlos por encima de los hombros o 
bajarlos por debajo de las rodillas.
Todo lo que se mire con frecuencia debe estar en frente de nosotros y por debajo de los ojos.
Evitar inclinar mucho el tronco adelante y, en especial, girarlo o echarlo hacia atrás sin apoyarlo 
en un respaldo.
Reducir la intensidad del trabajo físico pesado, introduciendo pausas muy frecuentes, o 
alternándolo con actividades más ligeras que no fuercen la espalda.
Realizar pequeñas interrupciones del trabajo (de uno o dos minutos) cada pocos minutos.
Evitar el trabajo repetitivo, alternando tareas diferentes durante la jornada.

Espalda
Síntomas: Dolor localizado en la parte 
baja de la espalda o irradiado hacia las 
piernas.

PROPUESTAS DE MEDIDAS PREVENTIVAS
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Evitar el trabajo prolongado muy por debajo de los codos o por encima de los hombros.
Reducir la fuerza hecha con los brazos o las manos (disminuyendo el peso de los objetos, 
utilizando herramientas adecuadas, empleando elementos de ayuda como tornos, rodillos, etc.).
Mantener apoyados los antebrazos, cuando la tarea lo permita. 
Todo lo que se manipule con frecuencia debe estar situado por delante y cerca del cuerpo.
Reducir la fuerza hecha con las manos y con los dedos.
Agarrar los objetos con todos los dedos flexionados (como cuando se agarra un palo).
Evitar trabajar con el codo completamente extendido o doblado.
No emplear la mano para golpear los objetos (como un martillo).
Evitar sujetar objetos con superficies resbaladizas: cambiarlas, emplear dispositivos que faciliten 
el agarre o usar guantes apropiados.
Evitar el contacto de la mano con superficies muy frías.
Realizar pequeñas interrupciones del trabajo (de uno o dos minutos) cada pocos minutos.
Evitar el trabajo repetitivo, alternando tareas diferentes durante la jornada.

Espalda
Síntomas: Sentir a diario dolor o rigidez 
en los hombros.

Espalda
Síntomas: Dolor diario en el codo, aun 
sin moverlo, puede ser un síntoma de un 
trastorno musculo esquelético.

Espalda
Síntomas: Dolor frecuente. En el 
“síndrome del túnel carpiano” el dolor se 
extiende por el antebrazo, acompañado 
de hormigueos y adormecimiento de los 
dedos pulgar, índice y medio, sobre todo 
por la noche.

Aspecto psicosocial: Problema asociado a la carga mental, estrés, monotonía, falta de motivación, 
entre otros; entre las medidas preventivas más comunes se recomienda lo siguiente:

Planificar el trabajo de forma que se pueda auto controlar los aspectos esenciales del mismo, 
tomar decisiones y solucionar posibles problemas.
Evitar en la medida de lo posible, permanecer durante largos periodos en soledad: aprovecha las 
paradas prolongadas para hablar e intercambiar experiencias con compañeros. 
Auto controlar el tiempo de trabajo.
Establecer un ritmo individual de trabajo que permita: distribuir pausas a lo largo de la jornada 
laboral, tener confort ambiental en el puesto.
Discriminar la cantidad y calidad de información recibida (más importante, más urgente, etc.).
Ajustar las cargas de trabajo a tus capacidades y recursos.

2.
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RIESGOS ASOCIADOS

Daño auditivo

Alergias respiratorias

Estrés por ruido de conversaciones

Iluminación inadecuada

Revisar periódicamente estos equipos (impresoras, ventiladores, cortadoras, otros) y adquirirlos 
considerando sus emisiones.

Realizar mantenimiento adecuado de los sistemas de ventilación y una limpieza exhaustiva del 
puesto.

Evitar romper la tranquilidad del espacio de trabajo de los demás trabajadores.

La pantalla de la computadora no debe estar delante o detrás de las ventanas, para evitar 
deslumbramientos o reflejos molestos. Preferiblemente debe estar en oblicuo o en perpendicular.

Utilizar luz natural. La iluminación artificial debe ser lo más uniforme posible (fluorescentes 
distribuidos homogéneamente).

MEDIDAS PREVENTIVAS

Ambiente de trabajo: Problemas asociado a las condiciones de iluminación, temperatura, humedad 
y exposición al ruido. Entre los principales riesgos tenemos:

Entre las características básicas que debe tener el lugar de trabajo tenemos las siguientes:

La oficina principal debe tener espacios y elementos para reuniones.
La silla debe ser ergonómica, deben permitir libertad de movimientos.
Las mesas deben ser ergonómicas de tamaño y configuración adecuada.
Debe haber espacios para almacenamiento de documentación personal.
El espacio debe favorecer la movilidad y los cambios de posturas, debe ser compatible con una 
variedad de actividades.
Se debe contar con elementos de almacenamiento de documentación.
La superficie de trabajo debe ser suficiente.
Se debe diseñar zonas específicas para cada actividad.

3.
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ANEXO 3

PAUSAS ACTIVAS
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La actividad física puede ser realizada en forma planeada y organizada o de manera espontánea o 
involuntaria, aunque en ambos casos los resultados son similares.

RIESGOS ASOCIADOS

Elevar la pierna izquierda y extender los brazos, alternas con el pie derecho.

Colocar las piernas ligeramente separadas, flexionar el tronco hacia el frente, con la 
mano derecha tocar el pie izquierdo y elevar hacia atrás la mano izquierda. Alternar 
con la mano izquierda.

Elevar las manos hacia arriba y entrelazar los dedos, mirar hacia arriba. Repetir el 
ejercicio. 

Colocar las manos en los hombros, luego girar hacia adelante y atrás. 

Sentada correctamente, extender los brazos hacia atrás.

Sentada, elevar la rodilla derecha, tomarla con ambas manos y soltar ligeramente. 
Alternar con la rodilla izquierda.

Colocar las manos sobre la nuca con los dedos entrelazados, empujar cabeza al frente 
y sostener.

MEDIDAS PREVENTIVAS
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De pie con los brazos extendidos, doblar la rodilla derecha hacia atrás. Alternar con 
la rodilla izquierda.

Extender las manos, respirando. Inhalar y exhalar con movimientos laterales.

Sentada, extender los brazos, abrir y cerrar las manos.

Con las manos en las caderas, inclinarse hacia los costados.

Sentada, colocar la pierna derecha encima de la izquierda y girar el cuerpo hacia el 
lado opuesto. Alternar.

Extender las manos hacia arriba, colocar las palmas juntas y llevarlas arriba y abajo.




