CRITERIOS’PARA LA
ADQUISICION DE MOBILIARIO
DE OFICINAS

Nlen
prevencién




El presente manual dene como objetiva establecer los criterios
basicos para seleccionar (e silla, el plano de trabajc y otros
elementos necesarios para un puesto de trabajo.

En este sentido, para gque un puesto sea comedo, seguro,
confortable y productive es necesario Que éste permita realizar
Movimientos y posturas naturales 2 las extremidades superiores,
por lo cual es de vital importancia que el puesto de trabajo se
adapte alas dimensiones corporales de (os trabajadores, pese
a la gran diversidag de tallas.
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MANLLAL SOBRE LOS CRITERIOS PARA,
LA ADOUISICION DE MOSILIARIC O QFICINAS

introduccién

Entodas las actividades laborales, sean
productivas g de servicios, existen
puestos de trabajo constituidos
por equipamientae como planos de
trabajo (escritorigs), sillas, pantallas
de visualizacion de datos (PVD) u otres
accesorios de apayo.

Las posibles lesiones de naturaleza
musculo-esgquelsdtica que se asocian
a8 lareas de oficina se deben
a factores como ia adopcién de
posturas incdmedas o inadecuadas
que se relacionan ¢con 12 manera
de sentarse. Por ejermplo: apoyo de
espaldaincerrecto, espalda flaxionada.
posicidn de la cabeza-cuelln Anclinado
lateralmente, flexionado o rotado) Y
postura de los brazos y mano-mufiecas
(antebrazos sin apoyo, faita de espacio
para apoyar [as mufiecas, desviacion
cubital mientras se digiza en teclado).

Dichos esfuarzos arafien a pequenas
centracciones de diferentes grupos
musculares, fundamentaimenre dz Iz
espalda. cuello y hombras, las cuzles
semantienen de formaprolongada a lo
iarge de lajornada de trabajo. Aunque
SU nivel es lg suficientemente baja

Fara que los usuarios no [0 perciban,
estos esfuerzos acumulatives son
suficientes pare generar fatiga y
dolores musculares, sshre tode en
aquellas personas gue lievan una
vida sedentaria,

Adicionaimente, la posicidn sedente
SUpone una sabrecarga en la zona
lumbar de 12 espalda, la cual estz
sometids a esfuerzos biomacanicos
superiores a [0s que se producen de
pie. Este factor es importante en
personas gie Yya padecen lesiones
de espatda, pudiendo contribuir a |a
aparicidn de dolenclas de carscter
iumbar.

Encuantoalas extrem dadesinferiores,
se puede generar una molestiz sino
existe um corrects apoyc plantar
(altura de |2 siila con respecto al
plano de trabajo) o si el espacio baio
el escritaris es insyficiente para
la movilidad de [as piernas [CPU
bajo 1a mesa. objetos apiladas bajo
el escriterio), provocando en ambos
Casos deficit de irrigacion sanguinea
U riesgo de golpes.




Alcance y

ALCANCE

Estandarizar los criterios parz 1a seleccion g adquisicion de
mebiliario y accesorios de oficina gue sirvan de guia para
las areas de adquisiciones de! sactor gubernamental,

OBJETIVO

Entregar criterios y atributos técnicos para una adecuada
seleccion de mobitiarios de oficing, principaimente sillas,
planos de trabajo (escritonios) y otros accesonios o equipas
que acompafian un puesto de trabajo,




MANUAL SOBRE LCS CRITERICS PARA
LA ADQUISICION DE MOBILIARYO DE QFICINAS

Criterios y atributos en la
definicion y seleccidn del
mobiliario y accesorios

11

A continuacidn se senzlan [0s requisitos u caracteristicas mas impartantes 2
tener en cuenta para la adquisicidn del mobiliario correcta en los puestos de
Trabzjo de oficina.

SILLA

Unasiliz adecuada corresponde a aguella que se adapta a ias caracteristicas
de la persona y de las tareas que se realizan. Esta debe permitic al individuo
adoptar una postura correcta U a la vez permitr varizrla, proporcianando el
espacio necesanio para dispener el cuarpo y desarrallar las tareas sin dificutad
de movimientos.

La normativa internacional (NR-17 Brasilefia} establece una densidad del
materizl de! asiento entre 40 y 50 Kg/m3. y parz e respaldc de no mas de
25 kg/m3. Esta diferencia se manifiesta an algun grado de disconformidad
aurante la jornada laboral en la postura sentads da las personas.

Las caracteristicas principales que debe poseer una silla son:

SILLA (POSICION SENTADA)

Serecomienda que cumplz las siguiertes caracteristicas dimensionales ude
diseno de sus elementos componentes (apoya antebrazos, respaldg, soporte,
pedestal, erc).




0., =

Meczrismo aosici4r honzoneal del
asients (-3% +109)

| agem- s2em

Manillz equladars
altura aslenta

ASIENTD:

Este debe sertzpizado en lanilla (para una
buena dispacicn de & transpiracion e
intercambic de calor) can su borde frontal
levemente cunvado hadia abajo, con elfin
de no presentar un barde demasiado
esquinado que presione las tejidos y
misculos del musto haciata rodilia y asf
evitar la correctz irfgacidn sanguinea de
las exaremidedesinferiores,

Debe permitir fa pasibilidad de requiacion
de su posicidn con respecto al plano
horizontal (pendiente) entre -3¢ y +10°,
donde elsigno ™ indica el borde anterior
hatia abeje y el ™+ indica el borde anterior
hacla arriba. Ver Figura N°1.

> Altura

El pedestal debe permitir que su altura
sea regulable en un range que cubra
los camprendidos enire los 44 y los 51
€m. para cubrir el 80% de laspersonas,
Y sus cambios posibles, 40-52 cm, y
regular cada unola altura del asiento de
1a2cm pordebajo de l2 altura poplitea
respectiva rodilla-pisa), para asi avitar
fa compresidn de |a zona de Tefidos y
vasos en [a zonz inferior del muslo,
Asi se obtigne, ademas, gl edecuado
2poyo de la parte plantar de los pies,
conla posicidn u ubicacion debida de
las piernas. Ver Figura N° 2
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> Ancho

Esta medida debe estar basada en el ancho de caderas de la personaydebe
permitir una adecuada movilidad en el asiento. Esta medida no fue tomada,
estmandose, de eguerda 2 19 phservada. coma ancho suficiente, 48 cm para
£l 100% de 135 personas. Ver Figura N° 3.

> Profundidad

Esta dimensidn se basa en ia longitud sacre-poplicea que, en cenjunto con la
anterior, permiten obtener la mejor distribucién del peso del cuerpo scbre el
asiento sin generar schrepresiones en relacidn con |2 ubicacidn dal centro
de gravedad.

Suinclinacian, incluyendo lo anterior, debe evitar que se genere presion del
borde del asiento contra (@ parte inferior del muslo y la cavidad poplitea (zena
antericr de [a rodilia). Se recomienda una profundidad méxima fija de 40 cm.
Ver Figura N° 4,

46¢em

40cm




I PEDESTAL

Este debe estar provisto de cinco
patas con ruedas, con (@ finalidad
que tenda una buena movilidad
(giros en 360°), estabilidad y
permita el desplazamiento de
la persona en su puesto. Debe
ser regulabie o telescopico para
la altura dz! asiento (en el rango
sefialado) y permitir el gjuste
angular de ia posiclén delasiento.
Ver Figura N° 5.

B2 APJVYA ANTEBRAZOS

Sumecanismo de regulacion debe
permitir su ajuste lateral y en
altura, de modo que los usuarios
ajusten la distancia entre los
cados u la altura codo-asiento,
respectivamente.

El rango de este ajuste debe

permitir que las personas sean

tapaces de mantener suantebrazo
apoyado en pesicion horzontal
y ¢con las mufiecas en posicion
neutra, de modo deé evitar su
flexion, extensidn o desviaciones
laterales, y a la misma altura de la
superficie horizontal de trabzjo.

El rango de requlacion aceptable
esemre15y30 cm medidos desde
l2 parte superior del asiento; esto

es, tomando coma base 12 medidz
antropometrica coda-asiento minima
y madxima, agregandole a estz ultima
una holgura cle +5 cm pzra obteneren
torno & 30 cm gue resultan necesanos
para adoptar una postira de trakajo
cémoda dej braze, de acuardo s ia
alturs del plano de trabajo a disefiar.

Ideaimente debe existr un ajuste
lateral de este dispositive que se
desplace alrededor de 5 cm hacia
adentio y 10 c¢cm hacia afuera en
cada lado {tomando como punte de
referencia los 46 cm entre los apaua
antebrazos medidos desde su borde
interiary qgue corresponde con bardes
delancho del asiento), el cual permita
cubrir el rango de variacion existente
en la poblacion usuaria.,
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LA ARQUISICION DE MOBILIARIO UE CFICINAS

Manliia regquizdara
altura apoya - antebrazo

15¢m -30em

Mznilia reguiadora
(azerzl apoua - antebraze

Ademas, el mantaje del plana horzontal
de fa pieza que consttuye la parte
superier de (05 apoya antebrazos
debe posibilitar un ajuste angular
en el plang horizontal de 0°a 25° que
permita obtener individualmente un
correcto y mas completo apoyo de la
superficieinfericr del antebrazo sobre
ellz, siendo ademas su superficie Qtil
deapoyo de almenos S cmde ancho
en material no rigida. Su disposicion
debre ser 2lgo retrasada en relacion
al borde del asiento para facilitar
acercarse g ia mesa con comgdidad.
Ver Figura N° 6.

Regulacidn angular plano
harizontal superficie superior
— apoya antebrazos

Qe - 25¢




EJ RESPALDC Y SOPORTE

Esta parte de ia silla debe permitir obtener y mantener 2 lordosis natural de la columna
lumbar, en io posible incluyendo (g zona lumbar-dorsal para hacer mas cempleta su
proteccian. Para este abjeto se debe considerar (o siguiente:

-~ Permitir la regulacién del respaldo a posicidn de ajuste para los distintos
niveles de lordosis de l2 zona lumbar-dorsal de las personas, mediante e usc de
rmecanismos de regulacidn de posicidn angular y de altura del respaldo.

~ Mirada ce frente, su superficie debe tener una curvatura convexa en su piano
vertical y céncava en su plano horizontal (cojin lumbar), abarcande desde Iz zona
tiocrestal (caderas) hasta lz zona subescapular y con sus bordes redondeados.
Por lg tanto, 2 soporte del respaldo deba permitir un desplazamients verdcal de
al menos 15 cm desde su pasicidn inferior,

~ Elrespalda debe permitir ser posicionado angularmente entre 90° y 115° (angulo
entre aslentc y respaldo) para permitir su gjuste a lz lordosis citada, obedeciendo
a lo mismo la regulacion en £15° ¢e respaldo por si solo. Ver Figura N° 7.

38cm

Manllla reguladora de posicidn
de gjuste de 2ngulo de respalde

A4cm

Qcm - 15¢m

a—

son—ns;\ A




MANJAL SUBRE LUS CRITERIOS PARA
LA ADCLISICION DE MOBILIARIO BE OFICINAS

Un esquema 0 modelo de silla, que cumplé con las caracteristicas principales

ya sefaladas, se muestra 4 resume an |z Figura N° 8.

T
“Figura

& silie:propuests; posicidnisentade (redidas en

38

>

v VvV VvV ¥ V¥V

Manilla reguladora de posicidn de
ajuste de angulo cel respaldo

Mamilla reguiadora altura y angulo de!
respaldo

Mecanismo posicion horizontal del
esiento (-3°.-109)

Manilla reguladaora altura apoya-
antebrazo

Meanilla reguladora aitura del asiento

Manilla reguladora lateral apoya-
antebrazo

Regulacidn anguiar planc horizontal,
superficie superior apoya antebrazos




1.2 SILLA {(POSICION SENTADA -

La funcion principal de este tipo de
silla es mantener una linea visual
similar a la del cliente en postura
de ple. L0s ¢c2s05 Mas comunes de
Tareas que requieren de un tpa de silla
comy el sefialado son 105 puestos de
trabajo de cajas. atencion de publico,
facturacion y otros similares.

DE PIE)

Las caracteristicas de la silla en
posicidn sentada-de pie tienen
las miSmas caracteristicas que la
especificacion de 1a silla en posicion
sentado (ver Figura N° 1), excepto
que ésta necesita una regulacion en
altura que permita a la persona tener
el plano de trabajo a la misma altura

didas

estando ésta de pie o sentada. Debe,
ademas, tener una superficie para
apoyarlgs pies mientras este sentada,
Cuyo rango de regulacion en altura es
igual gue para (a sills mostrada en la
Figura N* 1. Ver Figura N° 8.

[
o

£

Mecanismo pasicion horizontal del asiente (-3°, +109)
Mecamsmao regulador altura respaldo

Mecanismoe posicion horizontal del asiento (-3¢, -10°9)
Manilla reguladera altura apoya-antebraza

Maniilz de frenadeo ruedas

Manila reguladara altura del asiento

Marilla reguladora altura pies

Regulacidnangular plano horizontal supeificie superior

2poya antebrazos




MANUAL SOBRE LOS CRITERIOS PARA
LA ADOUISICION DE MOBILIARIO OF OFICINAS

13 REPQSAPIES
En ios casos en gue las dimensiones  suzlo. es eficaz dado que permite
corporales correspondan al percentl  finalmente un acople entre la silia,
mas pequefo ¢ percanti 5 {como  la persona y el plano de trabaja,
referencia 2una esteturaigualomenor  adoptando una base que permite
al4sm) obiencuendclaaituracodo- el apoyo plantar y acomode de las
suelg. sentado, Y |2 altura del plang  extremidades inferiores para evitar
de trabajo ses fija, y por lotanto no  fariga en ellas.
concuerden. gstando ésta Ultima por
arriba de [a medidz antropométrica.  Un modelo recomendado consiste en
se hace necesario reducir o efiminar  un reposapiés regulable a diferentes
esta diferencia, recomendandose alturas. plano de inclinacion, de
utilizar un apoyapiés (0 repcsapiés] material antideslizante y regulable
que permita unapoyoadecuadodelas  ¢on los pies. Las dimensiones de un
extremidadesinferiores paraadaptarse  reposapiés deben ser minimo 45 cm
comodamente al plang de trabgjo. de ancho y 35 ¢m de profundidad. La
altura debe ser graduableentre 5y 25
Sikien estamedidanoestaneficiente  cmrespecto al piso einclinacién entre
COMGE un apoyo plantar en el piso 0 10° U 25° Ver Figura N°10.
2" PLANO DE TRABAJC (ESCRITORIO)

Fara desarrollar un trabajo cdmodo y seguro, \a superficie de trabajo debe estar
determinada por los requerimientos del tipo de tarea. Una vez dispuesta la
pantslia de visualizacion de datos, teclado 4 mouse. se requiere espacio para
acomodar otros elementos, como talefony. porta documentos, documentos
Y otros accesorios. Lo ideal es colocar los elementos de uso mas frecuente
al alcance de las personas (|2pices, teclada, mouse, teiéfone) y los menos
frecuentes en la zona de acceso ocasional (Hbros, corcheterz, archivadores.
etc.). En ia Figura N° T se indica 12 posicion de (0s alcances segin {a persona.




Acceso Ocaslanal \[
[Zena Secundana ce Trabaja)

2]

|_. Acceso Frecusnie
(Zana Primareie de Trabaio)

En relacidn al mobtliario Y espacio de
trabajo. de acuerdo a le recamendado
por la OIT para 4reas de puestos de
trabzjo interior. [a superficie minima
total disponible por persona debe ser
de 45 (m2/personal.

En cuznte a la superficie de planos
de trabajo de oficina o escritorios,

MESATIPOL

segun Human Factors Design
Handbogk y l2 ANSI/HFS 100-1888
- American Natignal Standard for
Human Factors. se recomienda una
superficie que va desde los1,0a 2,1
m2 (dependiends de la tarea) para
puestos detrabale destinados a tareas
de tino administrativas.

Uno de lostinas de plancs masrecomendadas y utitizados en las estacionas de
Trabajo son las de Tipo "L.” 0 "escuadra”. £510 s debe a su flexibilidad y espacio
disponible para ubicar los equipos y accesorios de trabajo, en especial al
aprovechzr la dizgonal o vertice para pasicionar la pantalla de visualizacion de
datos, teclado y mouse. De esta forma se dispone de los aspacios laterales
para trabajar con docurnentos 4/o clientes.
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ES Lz eitura recomendada, en el caso de que £sta sea Fija, debe variar entre
los 73475 cm.

£ Lasuperficie del plano de trabajo debe ser de acabado mate (no brillosa).
Se deben evitar superficies de colar 0SCUrc para evitar £Xcesivas Conrasras
conteclados y docurnentos.

r—

EZ Elcolor de la superficie debe ser de color heige. color madera (preferible
clarg). cafe claro (crema) o en tonos no brillosos, Esto permite un buen
equilibrio desde el punto de vista visual enire el entorno adyacente de la
superficie de trabaje y los elementos a visualizar (teclade y documentos).

B Los bordes del plano de trabajo deben ser redondeados, evitands 10s
cantos rectos o efilados y de un espesor menar o igual a 30 mm.

&2 Las cajoneras deben tener rieles para su desplazamiento suave y poseer
topes de apertura para evitar gue éstos se salgan al abrirlas.

Figura12: [ Madeio.de bl
B ER LT | Lol

En l2 Figura N° 12 se muestra un
esquema del nlang de trakajo
LFOpu2sta 4 sus medidas aproximadas
{sunerficie aproximada de 21 m2).




2.2 MESATIPORECTA

Qtro modela de plano de trabzajo o escritorio corresponde al tipo recto”.
uitizado normalmente en espacios mas restringidos y también en aguellas
tareas en donde el espacio requeride para realizar las tareas sea menor
(tareas administrativas simples, digitacidn. atencidn de subiico, etc). Los
atributos para este tipo de escritorio son los mismos gue los indicados
parz el modelo Tpo “L” en 2l punto anterar, Ver modelo en Figura N°13.
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2.3 ESPACIO LIBRE DEL PUESTO

31

En los espacies de traliajo con dreas comunes, segdn nomma EN IS0 1473822002,
el espacio disponible libre a partir del borde de {a mesa para la movilidad
de [a sflla y de la persona debe ser minimo de 1 m. £ (2 Figura N° 14 se
muestra esta recomendacion.

i Figura14:} Espacio i 'bq‘mﬁl.évré'«_:'birﬁenfdafdd para un b‘uéts]z_ti‘n_ detrabajo.. -

OTROS ELEMENTOS

PANTALLA DE VISUALIZACION DE DATOS (PVD)

La pantalia debe ser madelo LCD (Liquid Crystal Display], pantalla plana.
Este Tpo de pantalla es recomendado por el paco espacio que ocupa en
un plano de trabajo, dejando un drea Ut mayor para realizar otras tareas
con mayor hoigura.

For otro lado. este Gpo de pantalla -2 diferencia de las de rayos catddicos
{CRTs) que generan (a uz (ernisidn de electrones que crean radiacidn)~son
modificadores de la luz a Través de un pequefio impulso eléctrico a través
de un cristal liguide sin generaralgdn nivel de radiacidn. Ademas, consumen
menos energia, generan menas calor, y eliminan 12 luz reflejadz que pueda
ocasignar deslumbramiento o fatiga visual.




Altira corde superior
namzllz visughzaclén

S Panialiacor pedzstal
regudable con altura

0 25Tructure base para

Altuz
ola - suelo

Altura
<ada - sueld

elevar acura pantalla

. Altura superfisle hanzantal

de trabzlc

> Su disefio debe permitir regular en altura para acomodarse a las distintas
alturas ojo-suelo sentado de las personas en sus respectivos puestos de
trabajo, reduciendo el riesgo de sufrir molestias a nivel cervical (cuelio).

> En[a Figura N° 15 se muestran pantallas con pedestal integrado y en otrg
£aso, con accesorio adicional como plataforma para elevaria en altura.

> Eltamafio de la pantzlla optime para tareas de oficina ([ectura, escritura de
taxto, etc.) es de 17 218 pulgadas.

> Suangule deinctinacidn debe variar entre 20° (hacia arriba) y 5° (hacia abajo).

> La dfstancia recomendada desde la pantalla hasta el sistema visual debe
estar entre los 50 y 70 cm.

> En el uso de notebook, la pantalla usualmente se encuentra ubicada fuera
del cono de visién normal, generandose flexién (inclinacién) de la cabeza
para visualizarla, lo que a su vez praduce Un auments de 3 cifosis dorsal a
raiz de la posicién, incrementando el peso u compresion que deben soportar
los muscules, articutaciones y discos intervertebrales de ia columna dersal y
cervical. Para reducir estos riesgos los notebook deben contar con porta-
notebook para elevar el borde superior de la pantalla a nivel del plano de
vision horizontal def usuario. Ver Figura N°16.
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3.2 TECLADO

El abjetivo de un teclado correcto es permitir que
la persena pueda localizar y accionar [as teclas en
forma rapida precisa sin que le genere incomodidad
o molestias. Algunas de sus caractensticas son:

> Debe serindependiente de la pantalla, estable y no > Elteclado dehe tener un acabado mate, rugoso 4 sus

deslizarse sobre su base. De peso suficientemente teclas deben ser cancavas para evitar los reflejos.
figero para desplazario, pero suficientemente pesado La existencia de reflejos induce a sdoprtar posturas
para evitar que se desplace cuando se utilice. incarrectas para visualizar la lectura o digitacidn score

> Si el espesor del teciado en su inicio es superior a las teclas.

3 cm. se debe proveer un espacio de reposo para > Elcolor delteclado debe estar en concordancia con

las palmas de las manos (reposamufiecas con el elentorno del plano de trabajo. ¢ aconseja un color
borde proximo redondeado y del mismo espesor que claro, Blanco invierno o crema, no brillosa, de modo
el teclado) para evitar sobre-extension de mufecas que este en equilibrio con el orillo del nlanc de trabajo
que pusda generzr lesiones por acciones repentvas. pera evitar deslumbramientos que puedan acasionar
La altura m&xima e inclinacion debe ser como las fatiga visual.

indicadas en la Figura N" 17,

3afilg
20mm i

3.3 MOUSE (RATON)

Lin mouse para que sea confortable debe tener un
angulo de curvatura de al menas 45° para que la
mana descanse sebre su superficie y contorno, y
un adecuado tamaio para que adopte una posicion
natural con el dedo pulgar y mefique s ambes lados
dei disposinvo.




Otras caracteristicas son:

> La forma del ratdn debe adaptarse a la curva de > El manejo del raton debe permitir el apouo de parte

la mano y su tamang al percentil 5 de los usuarios de los dedos, mano 0 mufieca en a mesa de trabajo
(usuarios mas pequefios). con €1 fin de lograr un accionamiento mas praciso y,
> Bl movimiento del ratdn debe resultar facil y la &n Su £ase, paderse mantener parado.
superficie sobre la que descanse debe permitir su > El manejo del ratén debe ser posible para diestros
libre movimiento durante el trabajo. y zurdos.
¥ Los pulsadores de activacion deben moverse en > Si pgseen cable de entrada, éste no debe situarse
sentido perpendicular a la base del ratén. y su nunca entre la mano y la superficie de la mesa. Ver
accignzmienta ne debe afectar la posicién del ratdn Figura N°18.

en el plana de trabajo.

P, vauss e

3.4 LUMINARIAS Y LAMPARAS

Las luminarias 4 lamparas que usualmente se recomiendan para tareas de
oficinas deben poseer caracteristicas técnicas que se adecuen al tipo de tareas
que se realicen. En [zbores desempenadas en zonas interiores se recomiendan
tubos fluorescentes, de alta eficiencia, con balastro electrdnico y color de la luz
tipo blanca-fria s fuz-dia (£.000 K ¢ °T £ 8.500 K). rendimiento cromatico (Ra) de
al menos 80, con sistema Gprico parabdlico de aluminio anodizado mate de alta
calidad, adecuado para el confort visual en lugares con uso intensiva de pantallas
de visualizacién de datos, con apantallamiento de refiila laminar, ubicandolas
convenientemente como se sefiala en la Figura N°19, sobre cada puesto de trabzjo.




En la Figura N°® 20 se muestran las especificaciones de unz rejilla cuacdricular
para evitar deslumbramigntos en puestos adyacentes u/a lejanos.

o Angule dz Apantallamiento (Menor 0 igual & 45°)
b Tubes Fluorascentes
b Rejilla Focalizadora ¢ de Espejo del Haz de Luz 2 lo ancho del equipo
b Rejfilla Focalizadora o de Espejo del Haz de Luz (2 (9 largo del tuba)

Cuzdricula de la rejilla que se forme en este Tpo de apzntallarmiento

ge regillas laminzras deit
R N E T
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