ERGONOMIA Y MUEBLE DE OFICINA

Guia basica para gestores de compra

FAMO

Fabricantes Asociados de
Mobiliario y Equipamiento
General de Oficinay Colectividades

- INSTITUTO DE
A BIOMECANICA
< DE VALENCIA




Presentacion

Fabricantes Asociados de Mobiliario y Equipamiento General de Oficina y
Colectividades (FAMO) vy el Instituto de Biomecanica de Valencia (IBV) han
puesto en marcha, con ayuda de Ministerio de Ciencia y Tecnologia, una
serie de iniciativas destinadas a potenciar la innovacion y la calidad en el
sector del mueble y equipamiento de oficina.

Uno de los resultados obtenidos se presenta en forma de tres guias basicas
dirigidas a diferentes agentes del sector, y que se denominan:

. Ergonomia y mueble de oficina. Guia basica para prevencionistas.
- Ergonomia y mueble de oficina. Guia basica para agentes de compra.
- Ergonomia y mueble de oficina. Guia basica para agentes de venta.

El ejemplar que tiene en sus manos pretende ofrecer informacién concisa y
aplicada sobre determinadas cuestiones relativas al mobiliario de oficina, en
especial en lo referido a la normativa y legislacion aplicable, asi como
plantear algunas tendencias en la evolucidon del trabajo que tendran una
influencia marcada en los productos y sistemas que conformaran nuestro
entorno en un futuro préximo.

Desde FAMO e IBV esperamos que el contenido de esta guia contribuya a

fortalecer el sector y a mejorar las condiciones de trabajo de una parte
significativa de la poblacion.
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Introduccion

Antecedentes y objetivos

Como consecuencia de los trabajos realizados por el Instituto de Biomecanica de Valencia (IBV)
y la asociacién Fabricantes Asociados de Mobiliario y Equipamiento General de Oficina y
Colectividades (FAMO), financiados por el Programa de Fomento de la Investigacion Técnica del
Ministerio de Ciencia y Tecnologia, en lo relativo al analisis de los procesos de evolucién en los
requisitos exigibles al mobiliario de oficina, se han identificado nuevas necesidades, consecuencia
de una evolucién en el trabajo de oficina, el cual se encuentra en un contexto altamente
cambiante. En particular, se ha detectado un especial impacto sobre estos muebles a causa de
las nuevas tecnologias, y de los cambios que se estan produciendo en la organizacion y
naturaleza del trabajo de oficina.

Es por esta razén que FAMO ha emprendido unas acciones de difusion de los trabajos de
investigacion realizados, uno de cuyos objetivos es anticiparse a estos cambios, y ofrecer a los
compradores informacion util sobre los requisitos que se pueden y se deben exigir a la hora
de adquirir mobiliario de oficina. Esta difusion ha sido apoyada por las Acciones Especiales del
V Plan Nacional de 1+D del Ministerio de Ciencia y Tecnologia.

Esta guia se ha realizado para cumplir este objetivo; en ella el responsable de compras
encontrard datos objetivos y practicos que faciliten su labor de selecciéon. En particular, se hace
especial hincapié en las reglamentaciones y normas en vigor, asi como en las tendencias que mas
repercusion tienen en los dltimos tiempos, y de los que se prevé un mayor impacto futuro, lo cual
habréa de tenerse en cuenta a la hora de renovar el mobiliario de las empresas. Algunos de estos
aspectos son:

Los requisitos relacionados con la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales (Ley
31/1995 de 8 de noviembre), asi como con el Reglamento de los Servicios de Prevencion (Real
Decreto 39/1997 de 17 de enero) y el Reglamento sobre disposiciones minimas de seguridad
y salud relativas al trabajo con equipos que incluyen pantallas de visualizacion de datos (Real
Decreto 488/1997 de 14 de abril). Estas disposiciones legales, todas ellas de obligado
cumplimiento, afectan directa o indirectamente al mobiliario de oficina. Exigen a los
empresarios que doten a sus trabajadores de equipos adecuados que no supongan riesgos
para su salud, y que los formen e informen para su uso adecuado. También determinan que
las empresas han de contar con personal técnico prevencion de riesgos, cuyo criterio deberia
influir en la compra de dicho equipo.

Nuevas normativas europeas. El ya mencionado Real Decreto 488/1997 hace referencia a
la norma ISO 9241. Sin embargo, a lo largo de estos afios posteriores a dicho Real Decreto
han sido aprobadas diversas normas europeas especificas para el mobiliario de oficina
(sobre todo orientadas a la adecuacion ergonémica) que deben ser tenidas en cuenta con
el mismo peso.

Nuevas necesidades de los puestos de trabajo de oficina derivadas de importantes cambios.
Los mas destacables en lo que afectan al mobiliario son:

Nuevas tecnologias de telecomunicaciones y desarrollo de la informatica, que posibilitan
herramientas y modalidades de trabajo distintas de las tradicionales.

Mayor versatilidad e intensidad en las tareas realizadas por cada trabajador, consecuencia
en parte de las nuevas tecnologias y en parte de los modelos organizativos modernos. |

Aparicion de nuevos modelos de puestos de trabajo.
Requisitos ecoldgicos en las compras de mobiliario, derivados de la cada vez mayor

sensibilizacién hacia la proteccion del medio ambiente, por parte de la sociedad y los
gobiernos.




Estructura de la guia

Esta guia se compone de las siguientes secciones:

Resistencia y seguridad: Esta primera seccién presenta las normas europeas aprobadas en
los dltimos afios sobre este aspecto de importancia capital, y los requisitos generales que han
de cumplir todos los muebles para ser considerados resistentes y seguros.

Adaptacion a las tareas: Aqui se expone cuales son las tipologias basicas de puestos de
trabajo de oficina, y cuales sus lineas de evolucion y las actividades bésicas realizadas en
ellos, segun la informacidon sobre este ambito analizada en los trabajos del IBV y FAMO.
Asimismo se definen las necesidades de los trabajadores y las prestaciones que ha de ofrecer
el mobiliario para desempefar estas tareas.

Adaptacion al usuario: En este apartado se comentan las obligaciones de los empresarios
hacia sus trabajadores, segun la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales, la importancia de la
ergonomia en este campo, y la repercusion sobre el disefio del mobiliario. También se
presentan las normas europeas que especifican los requisitos ergonémicos exigibles.

Calidad ecoldgica: Se explica aqui la importancia de la proteccion del medioambiente,
creciente en las sociedades avanzadas, y especialmente clave para las adquisiciones publicas,
en las que el concepto y las condiciones de “compra verde” juegan un claro papel.

Propiedades simbolicas: En esta seccion se comentan algunas nociones basicas sobre el
papel de la estética como cualidad funcional, y factor de calidad del mueble, que también
puede ser cuantificado mediante ciertas metodologias.

Pasos a seguir en la compra del mobiliario de oficina: Finalmente se ofrecen unas reglas
sencillas que permiten evaluar cada uno de los tipos de muebles basicos de oficina (mesas,
sillas, mamparas y elementos de almacenamiento), y comprobar si cumplen las condiciones
exigibles que se han expuesto en los apartados anteriores.

Como apéndice también se presenta una relacion de textos legales, normativos y técnicos de
utilidad para ampliar la informacion aqui ofrecida sobre los requisitos exigibles al mobiliario de
oficina, y la bibliografia de interés.




Resistencia y seguridad

Un requisito basico que siempre se ha de exigir a todo mueble es la garantia de que durante su
uso no habra riesgos de accidentes. Las causas mas comunes de accidentes en los entornos de
oficina son:

Desplazamientos involuntarios o incontrolados cuando se usan muebles con partes moviles
(puertas, cajones, ruedas, mecanismos de regulacion...).

Vuelco por falta de estabilidad.
Golpes fortuitos con esquinas y salientes.

Atrapamiento (sobre todo de dedos) en huecos pequefios entre muebles o piezas de los
mismos.

Rotura o deterioro de alguna parte del mueble.

Desde el punto de vista legal, se ha de tener en cuenta el Real Decreto 1801/2003, de 26 de
diciembre, sobre seguridad general de los productos. Este R.D. transpone la Directiva Europea
2001/95/CE relativa a la seguridad general de los productos y es de obligado cumplimiento.
Complementariamente existen normas europeas orientadas a garantizar estas condiciones de
seguridad en los muebles de oficina, de tal manera que se puede contar con la evaluacion
conforme a las siguientes normas:

Para mesas de oficina: UNE-EN 527-2. Establece
reglas generales de disefio sobre esquinas, cantos,
partes moviles y tiradores, asi como secuencias de
ensayos de estabilidad, resistencia, fatiga y caida
cuando se somete a las cargas horizontales o
verticales a las que podria estar sometida la mesa
durante su uso. Los ensayos correspondientes estan
definidos en la norma UNE-EN 527-3.

Para sillas de trabajo: UNE-EN 1335-2. Establece reglas generales
de disefio sobre esquinas, cantos, dispositivos de regulacion, uniones y
limpieza para sillas de oficina, y también el tipo de informacion sobre el
uso que debe acompariar a la silla, asi como secuencias de ensayos de
estabilidad, resistencia a la rodadura, y de resistencia de las distintas
partes bajo las acciones y cargas a las que podria estar sometida la silla
"'? durante su uso. Los ensayos correspondientes estan definidos en la
- norma UNE-EN 1335-3.

Para sillas de confidente: UNE-EN 13761. Establece reglas
generales de disefio sobre esquinas, cantos, dispositivos de regulacion
(si los hay), uniones y limpieza para sillas de confidente, y también el
tipo de informacion sobre el uso que debe acomparniar a la silla, asi como
secuencias de ensayos de estabilidad, resistencia a la rodadura, y de
resistencia de las distintas partes bajo las acciones y cargas a las que
podria estar sometida la silla durante su uso. La mayoria de requisitos
coinciden con los de las sillas de oficina, aunque son menos exigentes
en la regulacion de dimensiones y otros mecanismos, y los ensayos
correspondientes son asimismo los definidos en la norma UNE-EN 1335-3
y UNE-EN 1728 sobre resistencia mecanica y durabilidad, asi como la
UNE-EN 1022 sobre estabilidad (s6lo para sillas no giratorias).

- 1 Para mamparas de separacion: UNE-EN 1023-2.

. Establece los requisitos generales de seguridad sobre
aristas, bordes y partes moéviles, la informaciéon sobre el
uso que se ha de incluir, y la secuencia de ensayos de
estabilidad y desprendimiento de elementos montados, los
cuales se describen en la norma UNE-EN 1023-3.




Otras normas que especifiquen requisitos de seguridad y resistencia pueden ser también validas.
En cualquier caso, hay ciertas caracteristicas evaluables por el comprador y que, en ausencia de
certificaciones o complementariamente a las mismas, se pueden utilizar como signos de la
seguridad y la resistencia del mueble:

El mueble no presenta esquinas ni cantos vivos; todos los angulos con los que el usuario
puede entrar en contacto son redondeados (se recomienda un radio minimo de 2 mm).

Todos los huecos accesibles son suficientemente pequefios para que no quepa un dedo (menos
de 8 mm) o suficientemente grandes como para que, en caso de introducirlo, no quede
atrapado (mas de 25 mm). En los huecos entre partes méviles no hay peligro de que en la
posiciéon mas abierta se puedan introducir dedos si en la posicion mas cerrada pueden quedar
atrapados.

Los elementos moviles tienen topes o limitadores de posicion para que no se salgan
involuntariamente de su lugar.

Los muebles con ruedas tienen frenos, o el disefio impide que se desplace si no hay una accion
voluntaria del usuario. En el caso de las sillas la adaptacién al tipo de suelo es fundamental.

El peso del mueble se concentra en la parte inferior, de modo que cuando se carga no hay
riesgo de que vuelque.

No hay holguras en las uniones entre piezas que hagan que el mueble se tambalee cuando se
le aplica alguna carga.

Las partes de distintos materiales en contacto no provocan el deterioro de ninguna de ellas.
Sobre todo, en ambientes himedos o salinos no debe haber piezas de distintos metales en
contacto, pues hay un alto riesgo de oxidacion.

Las partes de madera no presentan vetas que faciliten el agrietamiento en una direccion. El
acabado ha de ser pulido, para evitar el riesgo de enganches o astillamiento.

Ademas de estos requisitos generales, en las normas también se dan algunos requisitos
especificos de cada tipo de mueble. Mas adelante, en la seccidén sobre “pasos a seguir en la
compra del mobiliario de oficina”, se explica coémo evaluarlos, junto con otros tipos de requisitos.




Adaptacion a las tareas

Tareas clasicas en el trabajo de oficina

En la compra del mobiliario no se debe ir en busca de “lo mejor” en términos absolutos, dado que
la calidad del mueble depende en gran medida de las tareas para las que se va a usar,
y aunque se suele hablar genéricamente de “trabajadores de oficina” como un colectivo cuyo
puesto de trabajo es parecido, en realidad las posibles tareas realizadas por este tipo de
trabajadores son muy heterogéneas.

Desde el punto de vista de la Ergonomia, entre dichas actividades se puede considerar el manejo
de documentacion, diferentes usos del ordenador para obtener informacion o introducirla, hablar
por teléfono, archivar documentos, mantener reuniones con colegas o clientes, pensar, escribir a
mano, estudiar, etc. Los distintos tipos de puestos de trabajo pueden ser descritos en funcion del
tiempo e importancia de cada una de estas “tareas elementales”. Cada combinacién exigiria unas
determinadas caracteristicas del mobiliario, caracteristicas que vendran matizadas, ademas, por
el entorno y espacios en los que se vayan a instalar los muebles.

Como vemos, las posibilidades de combinaciones son bastante amplias. Sin embargo, en la
practica, esta variedad puede simplificarse bastante si consideramos cuatro perfiles basicos de
puesto de trabajo, que permiten encuadrar de forma bastante aproximada a una buena parte de
los trabajadores de oficina. Dichos perfiles son los siguientes:

Perfil directivo. Este puesto esta asociado a tareas de mando, con una evidente carga
jerarquica y de representacion. Desde el punto de vista de la ergonomia, las actividades
asociadas implican tareas de estudio y andlisis de informacién, muchas veces en soporte de
papel, una elevada carga de actividades de comunicacion y reuniones en condiciones de
privacidad y un uso del ordenador relativamente menor que el de otros puestos de trabajo.
En la actualidad, en Espafia, este tipo de puesto se asocia a los directivos y a muchos cuadros
intermedios, si bien esta situacion puede evolucionar en los proximos afios. Las demandas
fisicas del puesto suelen ser menores que las mentales; de ahi que en su disefio primen a
veces los aspectos de imagen antes que los estrictamente ergonémicos.

Perfil técnico. Este tipo de puesto se caracteriza por el desarrollo de tareas que implican
cierto nivel de autonomia y carga intelectual, con actividades de estudio y analisis de
informacion. Sin embargo, a diferencia del anterior, los aspectos jerarquicos y de imagen
tienen menos importancia. Ademas se trata de un puesto con una menor importancia de las
actividades de comunicacién y relaciéon, que se limitan a reuniones con colegas. Por otra parte,
este es un puesto claramente orientado al uso del ordenador, que constituye la principal
herramienta de trabajo de las personas encuadradas en este perfil. En este grupo se puede
incluir a la mayoria de técnicos, personal informéatico y también a muchos cuadros
intermedios. Desde el punto de vista ergondmico es uno de los de mayor carga postural, ya
que muchas de sus actividades son intrinsecamente estaticas y es importante favorecer
precisamente la movilidad y los cambios posturales.

Perfil administrativo. Desde el punto de vista de la ergonomia, este perfil se caracteriza por
un menor peso de las tareas de caracter mas creativo frente a las tareas pautadas y sujetas
a procedimientos, es decir, corresponde a tareas con menor autonomia. Se trata también de
un puesto que debe ser bastante versatil, ya que en él se conjugan tareas de relacion
(atencion del teléfono, de clientes o de otros empleados) con trabajo mas aislado. Ademas del
uso del ordenador como una herramienta fundamental de trabajo, también debe ser
compatible con el manejo de abundante documentacién en papel. En este grupo se incluye a
los perfiles profesionales de auxiliar administrativo y a muchos administrativos.

Perfil de atencion al publico. En este perfil se incluyen actividades de diferente naturaleza,
relacionadas fundamentalmente con la atencién al publico, pero que pueden ir mezcladas con
otras, como introducir o recibir informaciéon desde un ordenador, atencion al teléfono y otras
actividades complementarias (reprografia, manejo de paquetes, etc.). Realmente, hay una
variedad relativamente amplia de posibles actividades, lo que determina que no sea un grupo
demasiado homogéneo, salvo en lo referente a trabajar de cara al publico.

Los diferentes perfiles ergondmicos tienen consecuencias sobre las caracteristicas del mobiliario
que va a utilizarse.



Asi, en el caso de los muebles de directivo, como ya hemos comentado, suelen ser mas
importantes los aspectos de imagen y representacion que los estrictamente ergonémicos. Muchos
directivos se inclinan por una linea estética que asocian a un alto nivel jerarquico: acabados en
madera y cuero, colores oscuros y configuraciones de mesas mas grandes de lo necesario. Desde
el punto de vista funcional, son recomendables los despachos individuales con zonas de reunién,
asi como disponer de elementos de almacenamiento para documentacion propia. Otras
caracteristicas habituales en los muebles de directivo pueden tener alguna justificacion desde el
punto de vista funcional, si bien las razones de
su implementacién son, esencialmente, de
caracter simbodlico. Asi, las mesas notable-
mente mas grandes se pueden justificar por la
posibilidad de usarlas para atender visitas o
subordinados. Del mismo modo, los respaldos
altos pueden justificarse para poder adoptar
posturas mas comodas en tareas de estudio
de documentacion, hablar por teléfono o,
simplemente, pensar. En cualquier caso, estas
caracteristicas no deberian afectar a la calidad
ergondémica de los muebles, ni en lo referente
a otras dimensiones funcionales (alturas de las
mesas y de la silla o reposabrazos, separacion
entre los reposabrazos) ni a las posibilidades
de ajuste. Las recomendaciones minimas del
mobiliario de oficina deberian respetarse
también en el mobiliario para directivos.

En el caso de los técnicos, el mobiliario debe atender a las demandas fisicas de la tarea: trabajo
intensivo con ordenador y poca movilidad. De ahi que tanto la silla como la mesa deban
favorecer no sélo las buenas posturas, sino facilitar precisamente la movilidad postural. Las sillas
para trabajar con ordenador han de ser regulables para poder adoptar la postura mas adecuada
para el usuario, con base de cinco patas y ruedas, y deben tener reposabrazos. Es conveniente
que el respaldo sea medio-alto y que se disponga de sistemas que favorezcan la movilidad de la
espalda (sistemas de ajuste dinamico, cierto grado de flexibilidad del respaldo). El reposabrazos
es un elemento que puede mejorar bastante la calidad ergondmica de la silla; en el caso de las
destinadas a tareas informaticas, es conveniente que sean mas anchos y cortos, y que se puedan
regular en altura. En cuanto a la mesa, debe
ser de dimensiones suficientes no so6lo para
desarrollar con holgura la tarea, sino también
para poder colocar la pantalla a una distancia
adecuada de los ojos y para poder moverse en
el puesto de trabajo, permitiendo la existencia
de zonas de trabajo separadas en el mismo
puesto (para ordenador y para leer documen-
tacion, por ejemplo) entre las que alternar la
actividad. Otro aspecto funcional a tener en
cuenta es que permita el comodo paso del
cableado para el ordenador, bien mediante
huecos en Ila estructura, o mediante
canalizaciones especificas para ese fin.

Puede sefialarse que este tipo de mobiliario esta sujeto a una rapida obsolescencia, marcada por
el rapido ritmo de los cambios tecnolégicos. Por ello, es importante considerar no solo las
necesidades asociadas a los equipos actuales, sino prever sus cambios en funcion de las
necesidades futuras, marcadas por una evolucidon bastante rapida. Especialmente importante es
la presencia cada vez mayor de pantallas planas, que requieren de bastante menos espacio en la
mesa que las tradicionales de rayos catédicos. También es previsible que en breve la necesidad
de cableado sea menor, segun vaya imponiéndose la tecnologia inalambrica.

Los puestos de administrativo tienen parecidas necesidades a los de técnicos, pero también
requieren facilidades para mantener organizada la documentacién que se usa continuamente
(clasificadores y estanterias sobre la mesa resultan muy utiles), y espacio enfrente del trabajador
para atender entrevistas. En general, se trata de puestos mas verséatiles, con mayor variedad de
actividades y, por tanto con unas mayores necesidades de espacio.



Finalmente, los puestos clasicos de atenciéon
(presencial) al publico son muy diferentes.
Debido a la constante interaccién con el
publico, normalmente en lapsos de tiempo
cortos, en lugar de mesas se emplean
habitualmente mostradores, lo cual
condiciona el disefio de todos los muebles
del puesto. Hay que sefalar que los
mostradores pueden presentar algunos
problemas ergondmicos (falta de espacio de
trabajo, alturas excesivas) si no se cuidan las
dimensiones. Por otra parte, como veremos
mas adelante, este es también uno de los puestos en los que se esta experimentando un cambio
mas acusado. Cada vez son menos los puestos de conserjeria centrados en la simple
atencion al publico y el desarrollo de actividades subalternas. En muchas empresas, se les va
dotando de mas contenido como la atencion a las centralitas telefénicas y otras actividades
ligadas muchas veces a un ordenador. De ahi que deban cuidarse los aspectos ergonémicos
de la silla y las superficies de trabajo con la misma atencién que en otros puestos de oficina.

En la tabla 1, aparece un resumen de las diferentes tipologias de puesto de trabajo, con una
breve relacién de aspectos recomendables.

Tabla 1. Puestos Tipo en el Trabajo de Oficina. Prestaciones Asociadas.

LIUPEOS_Pg CARACTERISTICAS DE LA TAREA PRESTACIONES DEL MOBILIARIO

- Valor simbdlico, de imagen y representacion.
Espacios y elementos para reuniones.
Sillas de respaldo alto, sin renunciar a

- Actividad creativa con elevada autonomia.
- Alto nivel de relaciones y comunicacion.

Directivo - Menor uso de ordenador y mayor de prestaciones ergonomicas.
documentos en papel. - Mesas més grandes, pero sin alterar
- Menor impacto de aspectos fisicos y mayor caracteristicas ergonémicas fundamentales.
de aspectos mentales. - Espacio para almacenamiento de documentacién
personal.

Favorecer la movilidad y los cambios de postura.
Ajustes para adaptarse a cada usuario.

Sillas con ajustes dinamicos en el respaldo.
Respaldo medio-alto.

Reposabrazos anchos y regulables en altura.
Mesas de tamafio suficiente.

Espacios definidos para diferentes tareas que
favorezcan la movilidad.

Disefio del puesto compatible con el uso de
equipos informaticos y de comunicaciones.

Tareas creativas y con carga intelectual.

Menos requerimientos de relacion y
Técnico comunicacion.

Trabajo intensivo con el ordenador.
Puesto con elevada carga postural.

Favorecer la movilidad y los cambios de posturas.

Disefio del espacio de trabajo compatible con una
variedad de actividades: mesa de tamafio y
configuracion adecuada. Complementos.

Elementos de almacenamiento de documentacién
en papel.
Silla versatil.

Tareas pautadas, mas mecanicas y con
menos autonomia.

- Versatilidad: variedad de actividades.

Puesto con niveles intermedios de carga
postural y necesidades especificas en
cuanto a funcionalidad.

Administrativo

Variedad de tareas de atencion al publico,
teléfono y tareas con ordenador.
Atencion al Posiblemente tareas con cierto nivel de
publico carga fisica.

Posible necesidad de alternar posturas de
pie y sentado.

Movilidad de la postura.
Superficie de trabajo suficiente.

Disefio de alturas de trabajo y alcances, en el
caso de mostradores.

Disefiar zonas especificas para cada actividad.




Evidentemente, como cualquier clasificacién, la descripcion de los cuatro tipos de puesto de
trabajo no deja de ser una simplificacion. Realmente, no se trata de tareas nitidamente
separadas, sino de un continuo en el que se pueden encontrar diferentes matices, niveles y
mezclas. No obstante, constituye un punto de partida para analizar las necesidades ergonémicas
asociadas a cada tipo de tarea.

Evolucion del trabajo de oficina

Las caracteristicas generales de los diferentes puestos de trabajo
anteriormente descritas corresponden a un modelo de oficina
bastante extendido en la actualidad en nuestro pais. Muchas
personas que trabajan para la Administracion o en bancos o
compafiias de servicios pueden encuadrarse sin demasiados
cambios en alguno de los grupos citados. Sin embargo, puede que
esta imagen de oficina clasica cambie en menos tiempo del que
pensamos. Las tendencias en otros paises, fundamentalmente en
Estados Unidos, Inglaterra, Japdn y algunos paises ndérdicos estan
poniendo de manifiesto los profundos cambios que experimenta la
naturaleza del trabajo de oficina.

Los avances tecnoldgicos en informatica y comunicaciones estan
permitiendo la aparicion de nuevas formas de organizar el trabajo
y alterando las ya existentes. Ademas, aparecen nuevos modelos
de relacion entre la empresa y el trabajador, incluso
cambiando conceptos tan arraigados como disponer de un lugar fijo para ir a trabajar todos los
dias. Estos cambios tendran, sin duda, un impacto en las condiciones de trabajo, impacto que
empieza a preocupar a los organismos relacionados con los riesgos laborales y cuyas
consecuencias sobre la salud y bienestar de los trabajadores todavia no han sido evaluadas.

De forma resumida, podemos considerar los siguientes factores de cambio, algunos de los cuales
se produciran en un horizonte de no més de 5 afios:

El progreso tecnoldgico, que proporciona a las empresas herramientas mas potentes y
eficientes para manipular informaciéon, comunicarse a distancia, ser mas productivos... Los
puestos de trabajo han de adaptarse para trabajar con las formas mas modernas de estas
herramientas, que la necesidad de ser competitivos hace imprescindibles. La tendencia
principal en la actualidad es integrar en los ordenadores personales todas las herramientas de
trabajo.

La creciente versatilidad de los trabajadores. Debido a la informatizacion de las tareas,
la mayor eficiencia que se puede alcanzar en ellas, y de nuevo la necesidad de ser
competitivos, las empresas tienden a concentrar las actividades técnicas, de gestion, y en
general todas las relativas a trabajos de oficina en un menor nidmero de puestos, de tal modo
que cada puesto ha de ser mas versétil, y el trabajo se hace mas intensivo. Los muebles se
han de adaptar para ser mas flexibles, poder realizar con ellos todo tipo de tareas y cambiar
rapidamente de una a otra. Asi pues, se tiende a la desaparicion de los muebles mas
especializados, a favor de los mas versétiles.

Organigramas mas planos. Debido a que los puestos especializados van desapareciendo a
favor de puestos que abarcan muchas tareas, las estructuras organizativas cambian por
completo. Como hay menos personas que coordinar para cada actividad a desarrollar se
reduce también la necesidad de puestos de mando intermedios, cuyas funciones son
absorbidas por las categorias superiores o las inferiores. Esto afecta a la distincion jerarquica
del mobiliario, cada vez menos acusada, de modo que los puestos de directivo se asemejan
mas a los de otras actividades técnicas o administrativas.

Mayor comunicacion y trabajo en equipo. Los puestos de trabajo puramente individuales
también tienden a desaparecer. Al abandonarse las estructuras altamente jerarquizadas y las
tareas celulares, hace falta una comunicacibn mas horizontal y constante entre los
trabajadores. Esto implica mas trabajo en equipo, mas reuniones, y una planificacion abierta
de los espacios. El mobiliario se ve afectado en la medida que es necesario que los muebles
ofrezcan una mayor posibilidad de reunirse, de intercambiar el puesto entre distintos
trabajadores, y también se sustituyen progresivamente los despachos cerrados por espacios
abiertos separados con mamparas.



Todos estos cambios requieren que las empresas
realicen de forma planificada la renovacién del
mobiliario. Pero por otra parte, no se trata de cambios
puntuales, sino constantes y progresivos, sin un punto
final definido. Por esta razén, no se tienen que hacer
planes “de choque” o renovaciones monoliticas, sino
planes que tengan en cuenta una obsolescencia mas
veloz y en consecuencia un plazo de amortizacién
mucho méas corto, que los estudios estiman en 5 afios.

Nuevas formas de trabajo de oficina

Como efecto de los citados cambios, cada vez son mas habituales cierto tipo de trabajos de
oficina que se alejan de los clasicos, debido a los cambios en las organizaciones y a los avances

tecnolégicos. Entre estas nuevas formas de trabajo se pueden destacar:

Los puestos de atencidn telefénica o “call-centers”. Con las facilidades que ofrecen las
telecomunicaciones y la consecuente descentralizacion geografica de las empresas, cada vez
es mas frecuente poder acceder a los servicios de las empresas a distancia (e incluso existen
empresas de servicios que no tienen locales abiertos al publico, y operan exclusivamente de
este modo). Casi todas estas empresas ofrecen el teléfono como medio de comunicacién, bien
sea la Unica forma de acceder al servicio a distancia o una complementaria a otras vias (correo
electrénico, paginas web, etc.).

Los puestos de trabajo domésticos o teletrabajo. Otra ventaja de las telecomunicaciones, y
especialmente de Internet, es que si asi se desea se puede acceder a cualquier tipo de
informaciéon desde cualquier lugar del mundo conectado a la red, incluyendo el hogar. Esto
permite que ciertos trabajadores puedan establecer la oficina en su casa, con todo lo que ello
conlleva en la compra de muebles.

Estas dos nuevas formas de trabajo son las que mas condicionan el modelo del mueble a adquirir.
También hay otros cambios que afectan en cierta medida a la interaccién entre el usuario y el
mueble, pero no de forma tan destacada. Para este tipo de puestos de trabajo el ordenador es
un elemento indispensable, por lo que las mismas recomendaciones mencionadas para los
puestos de técnico pueden aplicarse. Pero ademas hay que tener en cuenta otros aspectos:

El espacio de trabajo. Estos trabajos, por lo general, requieren un uso de documentacion
minimo, pues casi toda la informacion se encuentra localizable a través del ordenador.
Ademas, las limitaciones de espacio suelen ser bastante importantes: en el hogar no se
dispone de mucho espacio para situar el despacho de trabajo; y los call-centers suelen tener
el objetivo de maximizar la oferta de servicio con los minimos recursos, por lo que
normalmente se sitian en oficinas pequefias o con muchos trabajadores. En consecuencia,
para estos puestos se suele trabajar con muebles que optimicen el espacio.

El entorno. Este aspecto es especialmente importante en el caso del teletrabajo. Un despacho
en el hogar es muy distinto de uno en una oficina. Los muebles han de ser estéticamente
compatibles con la decoracién doméstica, y ha de tenerse en cuenta que pueden utilizarse no
soOlo para trabajar, sino también para otras funciones y por otros miembros de la familia. A la
hora de escoger muebles para teletrabajo, hay que tener cuenta estas consideraciones.




Adaptacion al usuario

Prevencion de riesgos laborales

Siempre se ha de tener en cuenta la repercusion de los muebles sobre la salud de los
trabajadores. Habitualmente la prevencién de riesgos laborales se suele orientar a aquellos
puestos de trabajo en los que los accidentes suelen ser mas frecuentes y pueden ser mas graves.
Pero aunque éste no sea el caso de los trabajadores de oficina, estd comprobado que dichos
trabajadores también padecen enfermedades y dolencias derivadas del trabajo, quizd4 menos
notorias y de las que a menudo se ignora su relacién con el puesto, pero no por ello carentes de
importancia.

De hecho, este tipo de dolencias son muy frecuentes, llegando a afectar a entre el 30 y el 40%
de los trabajadores del sector servicios, segun los estudios del Instituto Nacional de Salud e
Higiene en el trabajo. En la mayoria de los casos estas dolencias derivan en insatisfaccion del
trabajador, bajo rendimiento, y son también frecuentes las bajas por enfermedades de este tipo.
Ademas, la ocurrencia de estos problemas de salud entre los trabajadores de oficina sigue una
progresion creciente con el tiempo, segun este tipo de puestos van siendo mas abundantes y
aumenta la complejidad de las tareas realizadas en ellos.

Dentro del conjunto de riesgos asociados al trabajo de oficina, los que originan problemas mas
frecuentes y los que guardan una mayor relacion con el mobiliario son las molestias posturales.

Las molestias posturales en las actividades de oficina se estan convirtiendo en un problema
generalizado en muchas oficinas modernas. La actividad sedentaria, el trabajo intensivo con el
ordenador, la falta de espacio para moverse, el mantenimiento de posturas estaticas durante
periodos prolongados de tiempo y los ritmos elevados de trabajo provocan problemas de fatiga
muscular y entumecimiento que se traducen en dolores en el cuello, los hombros y la parte alta
de la espalda, fundamentalmente.

Aunque la gravedad de estos problemas no es comparable a los de
la industria, donde los trastornos pueden dar lugar a lesiones con
baja, la problematica de las actividades de oficina es especifica
y afecta a muchos trabajadores. Asi, y por citar un ejemplo,
un 47% de los trabajadores de Administraciéon y Banca
manifiestan padecer molestias o dolor en el cuello, frente a
un 26,5% de trabajadores en la Industria (IV Encuesta
Nacional de Condiciones de Trabajo, Instituto Nacional de
Seguridad e Higiene en el Trabajo). Sin embargo, las bajas
por este motivo son mas frecuentes en la industria que en
las oficinas, ya que la gravedad de los trastornos no es
comparable (en las oficinas suele tratarse de problemas de
fatiga y dolores leves, mientras que en la industria y en la
construccion se producen lesiones).

X
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Las principales molestias de tipo musculoesquelético se producen en las siguientes zonas
corporales:

Cuello
Hombros y parte superior de la espalda
Espalda

Manos y mufiecas

En la figura siguiente se muestra un esquema de la relacién entre las molestias en diferentes
zonas del cuerpo y sus posibles causas:

1. Dolor de cuello. Estd asociado al mantenimiento de posturas con el cuello girado o
demasiado flexionado o extendido. Las causas de estos problemas tienen mucho que ver con
la colocacion del ordenador y con la altura de los planos de trabajo. El ordenador colocado a
un lado o muy alto provoca una mala posicion del cuello al leer sobre la pantalla.



CUELLO

Originado por

Mala colocacion
del ordenador
(de lado 0 muy
alto)

ADOPTAR
MALAS POSTURAS

HOMBROS

Originado por

Mesa alta o baja

No apoyar los
brazos al teclear

ESPALDA

Originado por

Silla inadecuada
0 mal ajustada

Se originan por

MANO-
MUNECA

Originado por

Mesa muy alta o
teclado mal
disefiado

MANTENER SIEMPRE
LA MISMA POSTURA

POCA
MOVILIDAD

Originado por

Mesa pequefia

Falta de espacio
para moverse

POCAS
PAUSAS

Originado por

Trabajo
intensivo

Mala

organizacion

Relacién entre los problemas posturales y sus causas: mobiliario, organizacion del entorno y organizacion del trabajo.

2.

Hombros y parte alta de la espalda. Los dolores en la zona de los hombros y la parte alta
de la espalda estan asociados a los esfuerzos de la musculatura de la cintura escapular, que
se producen cuando no se apoyan los antebrazos al teclear o0 manejar el ratén, o si hay que
elevar los hombros porque la mesa es muy alta. Los factores del puesto relacionados son las
sillas sin reposabrazos, la mesa demasiado alta, o tan pequefia que no queda sitio para colocar
el teclado o el raton de forma adecuada (con espacio para apoyar los antebrazos o las
mufiecas).

Molestias en la espalda. Al sentarnos la forma de nuestra
espalda cambia totalmente con respecto a la postura de pie. La
pelvis gira hacia atras y la parte lumbar de la columna vertebral
pasa de una forma céncava a otra convexa. Esto se llama cifosis
lumbar. Este cambio de postura altera no soélo las fuerzas internas
entre las vértebras, que aumenta con relacion a la posicion de pie,
sino que también provoca esfuerzos en los ligamentos y en la
musculatura de la espalda. Este es el origen de muchas de las
molestias y dolores que se perciben cuando se pasa mucho tiempo
sentado. La mejor manera de prevenir las molestias, aparte de
hacer ejercicio, es disponer de una silla que proporcione un buen
apoyo a la espalda y favorecer la movilidad de la espalda y los
cambios de postura. Las sillas grandes, con respaldos rigidos, o las
mesas demasiado bajas contribuyen a agravar el problema.

Molestias en las manos o mufiecas. Este tipo de problemas es menos frecuente que los
anteriores y se debe al mantenimiento de las mufiecas en una posiciéon extendida (hacia
arriba), flexionada (hacia abajo) o desviada, mientras se teclea. Los factores que contribuyen
a estas molestias son los siguientes: teclado demasiado alto o inclinado, mesas muy altas y
la realizacion de actividades de introduccién intensiva y prolongada de datos en el ordenador.
Los teclados actuales suelen ser bastante planos, por lo que, en principio, no tienen por qué
dar lugar a problemas especiales.

Otros problemas. Ademas de las molestias en el cuello, espalda y mufiecas, el hecho de
pasar mucho tiempo sentado contribuye a entumecer las piernas, sobre todo si la silla nos
queda grande y su borde nos presiona detras de las rodillas.

Como podemos observar, algunos de los problemas posturales pueden estar asociados al
mobiliario de oficina y a su regulacidon. No obstante, ademas hay que considerar otros aspectos



muy importantes, como son la forma de ordenarse el entorno inmediato de trabajo (colocacion
del ordenador y otros elementos de trabajo) y de la organizaciéon del trabajo (riqueza de
contenidos y variedad de tareas, movilidad y pausas de trabajo).

De ahi la importancia que tiene no sélo elegir unos muebles adecuados al tipo de tarea que se
va a realizar, sino también informar y formar al trabajador sobre la forma de organizarse el
puesto de trabajo, ajustar sus muebles y ordenar los diferentes elementos de trabajo. Por otra
parte, la variedad de tareas, las pausas y la posibilidad de cambiar de postura contribuye de una
manera muy significativa a mejorar las condiciones fisicas de trabajo.

Es por ello que debemos empezar a olvidarnos del concepto de postura correcta como el Unico
factor a considerar en la ergonomia del mobiliario. Desde hace algunos afios los fabricantes de
mobiliario estan sustituyendo esta vision “ortopédica” de la postura de trabajo por otra de
caracter mas dinamico y se van introduciendo conceptos y soluciones orientados a la movilidad
postural, a las posibilidades de personalizaciéon y a la funcionalidad en la adaptacion a
diferentes actividades.

Por esta razén es muy importante comprar muebles disefiados con criterios ergonémicos,
de tal manera que se reduzcan al minimo las posturas y los movimientos inadecuados, asi como
otros aspectos relativos a la interacciéon entre el trabajador y su entorno. Tanto es asi que ciertas
caracteristicas de los muebles de oficina estan reguladas por Ley. Son de obligado
cumplimiento, y los trabajadores pueden exigirlos a la empresa, los siguientes requisitos (Real
Decreto 488/1997):

Respecto a las mesas:

La mesa o superficie de trabajo habra de ser poco reflectante, de dimensiones suficientes
y permitir una colocacién flexible de la pantalla, del teclado, de los documentos y del
material accesorio.

El soporte de los documentos debera ser estable, regulable y estar colocado de tal modo
que se reduzcan al minimo los movimientos incomodos de la cabeza y los ojos.

El espacio debera ser suficiente para permitir a los trabajadores una posiciéon comoda.
Respecto a las sillas:

El asiento de trabajo habra de ser estable, proporcionar al usuario libertad de movimiento
y procurarle una postura confortable.

La altura del asiento debera ser regulable.
El respaldo debera ser reclinable y su altura ajustable.
Se pondra un reposapiés a disposicion de quienes lo deseen.

Otras recomendaciones generales

Adicionalmente, las normas europeas sobre mobiliario de oficina recomiendan otros requisitos,
que aunque no son de obligado cumplimiento si son importantes para procurar que el trabajo de
oficina sea comodo y limitar las dolencias derivadas de muebles inadecuados. Las normas mas
importantes son:

UNE-EN 527-1 sobre mesas de oficina.

UNE-EN 1335-1 sobre sillas de oficina.

UNE-EN 13761 sobre sillas de confidente.
UNE-EN 1023-1 sobre mamparas de separacion.

UNE-EN-ISO 9241-5 sobre requisitos para equipos de trabajo en puestos con pantallas de
visualizacion.

La mayoria de estos requisitos son de tipo dimensional, si bien también hay algunos de caracter
funcional o de usabilidad. En la seccidon sobre “pasos a seguir en la compra del mobiliario de
oficina” se explica como evaluarlos, junto con otros tipos de requisitos.



Muebles para personas con necesidades especiales

Es probable que en una empresa haya trabajadores con algun tipo de discapacidad o necesidad
especial. De hecho la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales obliga a las empresas a garantizar
especificamente la protecciéon de los trabajadores especialmente sensibles a los riesgos, entre los
que se incluyen los que tengan algun tipo de discapacidad (articulo 25). Asi pues, a la hora de
seleccionar los muebles hay que tener en cuenta las limitaciones de estos trabajadores.

Una de las ayudas técnicas mas importantes para las personas con problemas de movilidad, y

que mas afecta a la interaccion del usuario con los muebles, es la silla de ruedas. Para puestos

de trabajadores que la utilicen, los muebles no han de estar dimensionados Unicamente con los r—— .
criterios para usuarios completamente capacitados, sino que se han de tener en cuenta sus - -
limitaciones de movilidad y el espacio ocupado por la silla; para ello se pueden seguir las

recomendaciones dimensionales presentadas en las tablas 2 y 3 (IBV, 1995).

Tabla 2. Dimensiones de Mesas para Usuarios con Silla de Ruedas.

DIMENSION RECOMENDACION —

MESA ESCRITORIO

75 cm
Ajustes simples entre 70 y 76 cm

Longitud: 139-170 cm
Profundidad: 62-80cm

Altura libre: > 72 cm ‘

Profundidad a altura de rodillas: > 60 cm
Profundidad a altura de pies > 75 cm
Anchura libre: > 86 cm

Altura de la mesa

Tamanfo de la superficie de trabajo

Espacio libre debajo de la mesa

MESA DE ORDENADOR

Fijo: 74-75 cm

Altura de trabajo
J Regulable: entre 66 y 80 cm =

Tamafio de la superficie de trabajo Longitud: > 160 cm
(mesas con un solo plano) Profundidad: > 75 cm
Tamario del plano del teclado (mesas con Longitud: > 120 cm

planos distintos para el teclado y el monitor) profundidad: > 45 cm

Tabla 3. Dimensiones de Unidades de Almacenamiento para Usuarios con Silla de Ruedas.

DIMENSION RECOMENDACION

GENERAL —

Altura: > 30 cm
Profundidad: > 22 cm

Espacio debajo del mueble

Altura (para alcanzar sentado): > 35 cm

Tamah | jon
amafio de los cajones Profundidad: < 40 cm

Holgura de los tiradores >10 x 4 cm
ARMARIOS
Altura de tirador en puertas 86 cm

ARCHIVADORES

Altura del mueble <110 cm
Altura del cajon superior <100 cm
Altura del tirador mas alto <95 cm

Longitud del cajon <100 cm



Las alturas son especialmente importantes, dado que el trabajador que tiene que estar sentado
todo el tiempo tiene un rango de alcances mucho mas limitado. Asimismo, requiere bastante mas
espacio libre para moverse, por lo que se ha de limitar el espacio ocupado por posibles obstaculos
a la altura de la silla y las piernas (cajones inferiores, patas, etc.).

Formacion e informacion

Una de las obligaciones del empresario segun la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, es
informar y formar a los trabajadores sobre los riesgos a los que esta expuesta su salud, y como
evitarlos y minimizar su efecto (articulos 18 y 19).

Los muebles son algo méas que un mero soporte estatico de personas y otras herramientas de
trabajo; son también un equipo y un entorno de trabajo. Como tales, son un sistema complejo
para cuyo uso es necesario un minimo conocimiento que no deberia obviarse. La empresa ha de
contar con un responsable que se ocupe de garantizar que los muebles son utilizados
adecuadamente, informando a los trabajadores sobre la forma correcta de empleo.

Pero en el caso de los productos con algun tipo de mecanismos, como sillas con regulaciones,
muebles articulados o modulares, etc. es conveniente que el fabricante proporcione este tipo de
informacion en forma de instrucciones de uso. Todo mueble deberia disponer de ellas, incluso en
el caso de los mas sencillos al menos para los cuidados de mantenimiento, para evitar que se
deterioren. Estas instrucciones deben ir en espariol, por exigencia legal, para todos los muebles
que se vendan en Espafa.

Es habitual que la informaciéon sobre el mueble se presente impresa sobre papel, en un folleto.
Sin embargo no es necesario que tenga precisamente ese formato; es mas, otros formatos como
(en el caso de instrucciones sencillas) sefiales pintadas o grabadas en el propio mueble tienen la
ventaja de que estan directamente mas accesibles, y no se pierden.




lidad ecoldgica

Desde hace algun tiempo los aspectos relacionados con la proteccion del medioambiente se estan
constituyendo en un criterio a considerar en la concepcioén y fabricacion de numerosos productos.
La creciente sensibilizacion de los ciudadanos y de los gobiernos esta dando lugar al desarrollo
de numerosas acciones orientadas en esta linea.

Una de las acciones en las que mas se insiste en los ultimos afios en la UE es la inclusién de
criterios de “compra verde” en las adquisiciones publicas, dado el importante peso que el sector
publico tiene en el volumen de compras de numerosos productos (los suministros vendidos a
clientes publicos suponen el 14% del PIB europeo).

Este tipo de iniciativas intenta implantar criterios de respeto al medioambiente dentro del
conjunto de criterios a considerar en la valoracidon de productos en las contratas publicas. De esta
manera, se pretende promover las mejoras en cuanto al impacto medioambiental de diferentes
productos a lo largo de su ciclo de vida. Asi, en un dictamen del Consejo Econdmico y Social sobre
procedimientos de adjudicacion de los contratos publicos de suministros, servicios y obras
(2001/C 193/02) se advierte de la necesidad de incorporar los criterios de compra verde dentro
del proceso de adjudicacion. En otros documentos se insiste en esta linea y recomiendan medidas
para promover esta iniciativa también en el sector privado (COM 2001. 264 final).

Desde el punto de vista de los consumidores finales, entidades publicas o clientes privados, una
estrategia en auge es la comprobaciéon del caracter respetuoso con el medioambiente de los
productos, entre los cuales se incluyen los muebles, mediante distintas “etiquetas verdes”, como
las que se proporcionan en distintos paises (Nordic Swan, Austrian Tree, Blue Angel, etc.);
también existe la Ecolabel europea, que aunque aun no ofrece criterios ecolégicos para
mobiliario, se espera que en un futuro cercano se incluyan. También se pueden sefialar sistemas
de gestion medioambiental, orientados a las empresas méas que a los productos, como el
Reglamento EMAS o la Norma ISO 14001. Estas y otras etiquetas sefialan que el mueble
comprado cumple con algunos o con todos los siguientes requisitos:

Utilizacion de embalajes reutilizables o reciclables y, en productos como los paneles de
separacion, no usar embalaje en determinados elementos.

Uso de componentes de materiales reciclados o reciclables.

Uso de maderas que no contribuyan a la deforestacion.

Procesos compatibles con la reduccion de emisiones de CO,.

Procesos de fabricacién que no emitan compuestos que afecten a la capa de ozono.
Componentes libres de disolventes organicos volatiles, metales pesados, cromo, niquel, etc.
Uso de aluminio reciclable.

Sustitucion del PVC por otros materiales.

Sustitucion de la fibra de vidrio en los paneles y elementos de separacion.

Disefio que permita la reparacién de los muebles.

Disefio compatible con la separacion del producto en componentes que permitan su reciclado.



Propiedades estéticas y simbdlicas

Importancia de la estética en los muebles de oficina

Un aspecto que siempre ha sido importante para el mueble de oficina es el estético. El mobiliario
forma parte de la imagen corporativa de la oficina, y por lo tanto ha de complementarse con
los elementos arquitecténicos y con la decoracion. Por otra parte, las caracteristicas estéticas de
los muebles también suelen tener una utilidad como elemento diferenciador de areas de la
oficina. Especialmente en las planificaciones abiertas, en las que los distintos espacios no estan
limitados por paredes que diferencien claramente dénde empieza uno y acaba el otro, éstos se
pueden distinguir por el aspecto de los muebles.

Otro factor importante son las propiedades simbdlicas que se quieren transmitir (calidez,
innovacion, sencillez, privacidad, etc.), y qué caracteristicas de los muebles pueden representar
mas o menos dichas propiedades. Tales propiedades son globales, transmitidas por el conjunto
del mueble, pero en ultima instancia vienen determinadas por sus caracteristicas de disefio y
constructivas. Y aunque dotar a un disefio de este tipo de propiedades es una actividad creativa
que cuenta con profesionales propios, también se ha estudiado cuantitativamente cuéles son las
cargas simbdlicas mas importantes en muebles tales como las mesas y las sillas, y como pueden
influir ciertas caracteristicas fisicas del producto en estas propiedades. En la selecciéon de un
mueble para la oficina se pueden tener en cuenta estos criterios, asi como metodologias como la
llamada Ingenieria Kansei, que permite cuantificar las percepciones subjetivas, para decidir cual
es el que estéticamente mas se ajusta a las necesidades de la empresa.

Asimismo, se ha de considerar que la estética tiene un valor técnico, pues la percepcion
influye sobre la funcionalidad. El trabajador que se encuentra en un entorno que por sus
caracteristicas estéticas le parece confortable, y en el que se favorezca el orden, se siente mas
a gusto y desempefia mejor su tarea. Segun diversos estudios (Helander y Zhang, 1996 y 1997)
las propiedades percibidas de los muebles se pueden clasificar claramente en propiedades de
confort y propiedades de disconfort, las segundas relacionadas con la fatiga que el usuario siente
al utilizarlos durante mucho tiempo, y las primeras dependientes en una gran medida de aspectos
estéticos, mas que de los biomecanicos.




Pasos a seqguir en la compra del mobiliario de oficina

Para asegurarse de que los muebles son resistentes, seguros, y adecuados para las tareas y los
trabajadores que los van a usar, se puede exigir que cumplan la legislaciéon y las normas citadas
en apartados anteriores, y es recomendable que cuenten con un certificado de adecuacion
ergondmica. Pero complementariamente también se pueden realizar ciertas comprobaciones
directas, que se describen a continuacidon. Este tipo de comprobaciones son especialmente
pertinentes en el caso de que el comprador sea el usuario final (por ejemplo, para muebles de
oficina doméstica), dado que él mismo es quien mejor conoce sus necesidades particulares, pero
son aplicables también para cualquier compra.

Como escoger una mesa confortable

Para escoger una mesa adecuada a sus necesidades, se pueden hacer las siguientes
comprobaciones:

1. Ha de ser de por lo menos 120 cm de ¢
anchura, y 80 cm de profundidad, en
el caso de una mesa rectangular. Si tiene
otras formas, deberia tener al menos un
area equivalente (0,96 m?®); pero si se
trabaja con un ordenador personal, la
profundidad no deberia ser menor, ya que
el monitor quedaria demasiado cerca del
usuario y habria poco espacio para el
teclado delante del mismo. Se puede hacer
una excepcion a esta regla si se utiliza una %
pantalla plana (TFT) en vez de la hasta
ahora mas comun de rayos catédicos. En
cualquier caso siempre ha de haber al
menos 10 cm libres entre el borde de la
mesa y el teclado, y 40 cm entre los
ojos del usuario y la pantalla, sin tener la cabeza muy girada (menos de 40 grados).
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2. La altura superior del tablero ha de ser la adecuada, de entre 70,5 y 73,5 cm, para la
pantalla del ordenador y las manos.

3. Ha de haber espacio diafano suficiente por debajo de la mesa, para poder acercarse y
mover las piernas con libertad. Este espacio deberia ser de por lo menos 65 cm de altura en
los primeros 20 cm de profundidad desde el borde de la mesa hacia dentro y 55 cm entre los
20 cm y los 45 cm de profundidad (para las piernas); y también deberia dejarse espacio
adicional para los pies (12 cm de altura) hasta por lo menos 60 cm de profundidad.

4. La mesa ha de tener un tamafo total que permita colocarla cmodamente en el lugar de
trabajo, sin restar movilidad alrededor de ella. Las mesas de oficina suelen ser grandes, pero
en los despachos u oficinas domeésticas los espacios disponibles suelen ser mas limitados que
en un lugar de trabajo tradicional.

5. Es conveniente también que
tenga acanaladuras para
pasar y organizar el cableado,
que de otro modo se puede
enredar y estorbar sobre la
mesa o a los pies.

6. Sila mesa tiene cajones a los
laterales, ha de comprobarse que son accesibles (tanto para abrir, cerrar, o alcanzar lo que
haya en su interior) desde la posicidn sentada, y han de ser seguros, de modo que estén
protegidos contra su extraccion completa involuntariamente. El disefio de las asas o tiradores
ha de ser tal que no se puedan atrapar los dedos.



Como escoger una silla confortable

Es fundamental para todo aquel que trabaje con ordenador
disponer de un asiento comodo, que le permita adoptar una
postura adecuada, alcanzar todos los elementos con los que
trabaja sin esfuerzo, y moverse libremente. Se pueden seguir los
siguientes pasos para evaluarla:

1.

Comprobar que la silla dispone de reposabrazos, para que el
peso del cuerpo no recaiga completamente sobre la espalda,
las piernas y los pies.

El material de apoyo (preferiblemente textil acolchado; las
imitaciones de piel son mas incobmodas, aunque se suelan
usar para puestos de directivo) no ha de ser demasiado
blando; es preferible que se utilicen como base espumas de
una cierta firmeza, especialmente en el asiento. Para el
respaldo se recomienda un acolchamiento algo mas blando,
sin perder la consistencia. Téngase en cuenta que, aunque un
acolchado mullido puede parecer muy cémodo en los primeros
momentos después de sentarse, permanecer varias horas en
una silla asi acaba siendo molesto por falta de movilidad.

. Compruébese también que las dimensiones del asiento son suficientemente amplias para

cambiar de postura (recolocarse, cruzar las piernas, etc.) sin obstaculos.

. Aquellas dimensiones en las que sea dificil alcanzar una medida Unica, adecuada para todos

los usuarios y situaciones, deben ser ajustables para adaptar la silla a las necesidades
especificas de cada persona y uso. En particular, la regulacion de altura de asiento por piston
de gas es basica e imprescindible en el ambito laboral, y también la de inclinacién y altura
del respaldo. Todos los ajustes de la silla han de ser faciles y comodos de accionar mientras
esta sentado.

Es conveniente que ademas la silla venga con instrucciones (bien en un folleto, o
escritas/dibujadas sobre ella misma) sobre cémo utilizar correctamente los ajustes. Cuando
se realicen los ajustes, compruébese que son intuitivos (y las instrucciones féaciles de
comprender, en su caso).

Tras realizar los ajustes convenientes, se ha de poder adoptar una postura adecuada: apoyo
completo de pies en el suelo, piernas en el asiento, espalda en el respaldo y brazos en el
reposabrazos, sin sentir un relieve demasiado marcado. Se recomienda disponer de un
reposapiés si no se llega con los pies al suelo cuando la silla esta a la altura adecuada respecto
a la mesa.

La altura (minima en caso de ser ajustable) de los reposabrazos no ha de ser tan alta que sea
un obstaculo para acercar la silla a la mesa.

Para permitir el desplazamiento del usuario, es necesario que la 4—-..‘
silla tenga mucha movilidad, bien porque pese poco, O
preferiblemente por que tenga ruedas. En ese caso, éstas han
de ser seguras y evitar el desplazamiento accidental.

La silla ha de ser estable y no tambalearse, incluso sentandose
en el borde. Para sillas con eje vertical, se recomienda que apoye
sobre cinco patas. En el caso de las sillas que disponen de
ruedas, no se ha de deslizar accidentalmente.




Como escoger un mueble de almacenamiento confortable

Para escoger la mejor opcién de almacenamiento, se proponen los siguientes pasos:

1.

Tener en cuenta qué cosas van a almacenarse, y en funcion de ello escoger el mueble més
adecuado: un archivador es ideal para guardar y clasificar muchos documentos en papel; si
lo que se va a guardar son libros, se necesita una estanteria. También es probable que se
necesite algun mueble disefiado especialmente para ciertos objetos que se utilicen a menudo;
por ejemplo, un porta-CD si se trabaja con mucha documentacién informética.

Téngase en cuenta la altura maxima para trabajar con comodidad. El cajon mas alto de un
archivador debe quedar por debajo de la altura de los ojos, para ver facilmente todas las
fichas, papeles y carpetas cuando se esta buscando alguna en concreto. Una estanteria para
libros puede estar mas alta, porque los lomos de los libros pueden leerse a cierta altura, pero
han de estar al alcance de la mano.

Utilicense separadores si los cajones son muy profundos o los estantes muy anchos, para
que si quedan huecos los libros o los papeles no se desplomen.

Si la estanteria o el archivador tiene puertas o cajones, ha de ser facil abrirlos y cerrarlos,
resistentes, y no ha de haber peligro de atrapamiento de dedos. Esto Gltimo es especialmente
importante en los paneles corredizos frontales que se desplazan verticalmente.

. Entre las puertas y el suelo ha de existir una separacion para evitar que se dafien los pies.

En el caso de archivadores, ha de tenerse en cuenta su funcionamiento cargado. Un
archivador mal disefiado podria ser dificil de abrir o cerrar con el peso de los documentos,
o incluso correr peligro de vuelco al abrirlo del todo. El sistema de bloqueo de cajones, que
impide que esté abierto mas de un cajon a la vez, es muy util para minimizar este riesgo.
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