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I. Objetivo general:

1. Definir el procedimiento a seguir para la realizacion de los estudios ergondémicos a las personas

funcionarias del PANI.

I1. Objetivos especificos:

1. Definir el proceso para que la persona trabajadora pueda realizar la solicitud de un estudio ergonémico.

Definir las herramientas estandar a utilizar en los estudios ergonémicos.
Definir el proceso para que el Area de Salud Ocupacional pueda realizar el estudio ergonémico, generar
el informe final con las recomendaciones ergondmicas.

Mantener un registro de las solicitudes de estudios ergondémicos que ingresan para fines estadisticos.

I11. Alcance

Este procedimiento tiene como alcance definir los pasos a seguir para la solicitud, realizacion, presentacion de

resultados y recomendaciones de los estudios ergonédmicos solicitados por las personas funcionarias del PANI

a nivel nacional.

Los estudios ergonémicos se aplicaran dnicamente en los centros de trabajo del PANI.

V. Definiciones:

1. Area de Salud Ocupacional: Unidad administrativa dedicada a la organizacion de la prevencion, cuya

finalidad es de promover y mantener el mas alto nivel de bienestar fisico, mental y social de los
trabajadores en general. La cual esta adscrita al Departamento de Recursos Humanos.

Centro de trabajo: Areas del centro de trabajo, edificaciones o no, en las que las personas trabajadoras
deban permanecer 0 a las que deban acceder en razon de su trabajo. Debera entenderse: Presidencia
Ejecutiva y sus dependencias, Gerencia de Administracion y los departamentos adscritos, Gerencia
Técnica y los departamentos adscritos (Direcciones Regionales, Oficinas Locales, Centros de
Intervencion Temprana, Unidades Mdviles, albergues, URAL).

Dictamen médico: es el resultado del proceso de valoracion realizado por un profesional en medicina a
una persona, para un determinado propésito dentro de un procedimiento o gestion; debe contener no
solo la informacion médica usual, si no los requerimientos de la autoridad solicitante, para que ella

pueda pronunciarse.
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4. Estudio ergondmico: tiene por objeto detectar el nivel de presencia, en los puestos evaluados, de factores

10.

11.
12.

13.

de riesgo para la aparicién, en los trabajadores que los ocupan, de problemas de salud de tipo
disergonémico.

Equipos ergonémicos: objetos que se adaptan a las condiciones fisioldgicas del usuario-— es una opcion
para prevenir la aparicion de dolencias fisicas.

Enfermedad laboral: Deterioro lento y paulatino de la salud de la persona trabajadora producto de la
exposicion continua a factores de riesgo (peligros) en el ambiente en que se desarrolla o por su
organizacion. Debe existir una relacion de causa efecto para que la enfermedad se considere de origen
laboral.

Enfermedad: cualquier cambio en el estado de salud de todo un organismo o de una parte del mismo, de
tal forma que no puede llevar a cabo su funcion normal.

Ergonomia: conjunto de conocimientos cientificos aplicados para que el trabajo, los sistemas, productos
y ambientes se adapten a las capacidades y limitaciones fisicas y mentales de la persona.

Estacion de trabajo: conjunto de condiciones de trabajo que consta del lugar, mobiliario, equipo,
maquinas y herramientas especificas para la ejecucion de las tareas, incluye requerimientos de
organizacion del trabajo, condiciones de seguridad y contaminantes ambientales. Puede ser una o
varias areas del centro de trabajo, edificadas o no, en las que se efectla el trabajo.

Herramienta de evaluacién ergonémica: permiten identificar y valorar los factores de riesgo presentes
en los puestos de trabajo para, posteriormente, en base a los resultados obtenidos, plantear opciones de
redisefio que reduzcan el riesgo y lo sitlen en niveles aceptables de exposicion para el trabajador.

Herramientas de trabajo: se utiliza para facilitar la realizacion de una actividad cualquiera.
Lesiones musculo esqueléticas: lesion fisica originada por trauma acumulado, que se desarrolla

gradualmente sobre un periodo de tiempo como resultado de repetidos esfuerzos sobre una parte
especifica del sistema musculoesquelético. También puede desarrollarse por un esfuerzo puntual que
sobrepasa la resistencia fisioldgica de los tejidos que componen el sistema musculoesquelético.

Método ROSA: acrénimo de Rapid Office Strain Assessment, es una lista de comprobacion cuyo
objetivo es evaluar el nivel de los riesgos cominmente asociados a los puestos de trabajo en
oficinas. EI método es aplicable a puestos de trabajo en los que el trabajador permanece sentado en
una silla, frente a una mesa, y manejando un equipo informatico con pantalla de visualizacion de

datos.
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14. Movimientos repetitivos: todas aquellas acciones de tipo reiterativo que implican realizar esfuerzos
0 movimientos rapidos de pequefios grupos musculares y que, generalmente, van acompafadas de
posturas forzadas y de falta de una recuperacion muscular adecuada.

15. Pausas activas: Son breves descansos durante la jornada laboral que sirven para recuperar energia,
mejorar el desempefio y eficiencia en el trabajo, a través de diferentes técnicas y ejercicios que
ayudan a reducir la fatiga, disminuir trastornos musculoesqueléticos y prevenir el estrés.

16. Postura: posicion correcta de nuestro cuerpo y los érganos y estructuras que lo componen para
realizar cualquier tipo de movimiento o tarea, ya sea activa o inactiva.

17. Posturas forzadas: Posiciones de trabajo que supongan que una o varias regiones anatomicas dejen
de estar en una posicion natural de confort para pasar a una posi- cion forzada que genera
hiperextensiones, hiperflexiones y/o hiperrotaciones osteoarticulares con la consecuente
produccion de lesiones por sobrecarga.

18. Puesto de trabajo: Son los deberes y responsabilidades asignados por una autoridad competente, para
que sean atendidos por un funcionario(a) durante la totalidad, o una parte de la jornada de trabajo.
Incluye deberes y responsabilidades, grado de complejidad, actividades, exigencias, funciones,

entre otros.

V. Abreviaturas

CCSss Caja Costarricense de Seguro Social
INS Instituto Nacional de Seguros
PANI Patronato Nacional de la Infancia

V1. Justificacion

En relacion a las labores que se realizan en el PANI, que son en su mayoria labores administrativas, se ha
identificado la aparicion de dolencias musculo esqueléticas que afectan la realizacién de las labores, dichas
dolencias en ocasiones estan asociadas a posturas inadecuadas, posturas forzadas, movimientos repetitivos

producto de las condiciones del puesto de trabajo.
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Es por ello, que se ve en la necesidad de generar un procedimiento que defina los pasos a seguir para poder
solicitar por parte de las personas funcionarias que estan afectadas un estudio ergonémico y establecer el

proceder por parte del Area de Salud Ocupacional para la realizacion de los mismos.

VI1l. Fundamento legal

1. Constitucion Politica, en su articulo 66, indica “todo Patrono debe adoptar en sus empresas las medidas
necesarias para la higiene y seguridad del trabajo”

2. Codigo de Trabajo, en su articulo 282, indica “Corre a cargo de todo patrono la obligacion de adoptar, en
los lugares de trabajo, las medidas para garantizar la salud ocupacional de los trabajadores, conforme a
los términos de este Codigo, su reglamento, los reglamentos de salud ocupacional que se promulguen, y
las recomendaciones que, en esta materia, formulen tanto el Consejo de Salud Ocupacional, como las
autoridades de inspeccién del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Ministerio de Salud e Instituto

Nacional de Seguros.”

VI1II. Procedimiento

1. Solicitud del estudio ergonémico

1.1.La persona funcionaria gque sienta alguna molestia musculo esquelética que puede ser generada por
enfermedad validad por la CCSS, INS o medicina privada, o por dolencias que manifieste la persona
trabajadora.

1.2.La persona funcionaria deberd enviar un correo al é&rea de Salud Ocupacional

(saludocupacional@pani.go.cr) con copia a su jefatura inmediata, solicitando la realizacion de un

estudio ergonémico, para ello debera adjuntar el formulario: Valoracion previa para estudio
ergonémico.

1.3. No se tramitaran aquellas solicitudes en donde el formulario no esté debidamente completado.

1.4. Las personas funcionarias que soliciten el estudio ergonémico por enfermedad validad por la CCSS,
INS o medicina privada, deberan adjuntar el debido dictamen médico.

1.5.El area de Salud Ocupacional asignara el caso a una de las funcionarias del area para que lo analice y
defina si procede o no la realizacion del estudio ergondmico.

1.6. En caso de no aplicar un estudio ergondémico, se le comunicara a la persona funcionaria y a su jefatura

por medio de correo electronico las razones.


mailto:saludocupacional@pani.go.cr
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1.7.El area de Salud Ocupacional cuenta con 08 dias habiles para informar a la persona funcionaria sobre

el estado de su caso.

2. Herramienta de evaluacion ergonomica para los puestos de trabajo

2.1.El método ROSA calcula la desviacion existente entre las caracteristicas del puesto evaluado y las de
un puesto de oficina de caracteristicas ideales. Para ello se emplean diagramas de puntuacion que
asignan una puntuacion a cada uno de los elementos del
puesto: silla, pantalla, teclado, mouse y teléfono.

2.2.Para aplicar el método, el evaluador observara el puesto de trabajo mientras el trabajador desarrolla su
tarea. Es recomendable realizar fotografias del mismo que permitan un posterior analisis.

2.3.Tras la observacion, y si se considera necesario, se mantendra una breve entrevista con la persona
trabajadora para aclarar los aspectos de la tarea y el puesto que se requieran.

2.4.Se haré uso de una herramienta de campo, denominada “Método ROSA” en formato Excel, que dara
automaticamente las puntuaciones del método.

2.5.Obtenidos los datos necesarios, se puntuaran los diferentes elementos del puesto empleando
los diagramas de puntuacion establecidos por el método. Estos diagramas se disefiaron de forma que
si la situacion de un elemento del puesto es la ideal se le asigna la puntuacién 1. Conforme la situacion
del elemento se desvia de la ideal la puntuacion crece de forma lineal hasta 3. Por otra parte, ciertas
situaciones especificas respecto a cada elemento incrementan la puntuacién obtenida por el elemento
(+1). Por ejemplo, si la posicién de los reposabrazos de la silla no es ajustable su puntuacion se
incrementa en un punto. Adicionalmente, el tiempo que el trabajador emplea cada uno de los elementos
durante la jornada laboral sirve para incrementar o disminuir la puntuacion obtenida. Una vez
obtenidas las puntuaciones de los cinco elementos del puesto considerados por ROSA, se
obtienen puntuaciones parciales y la puntuacion final ROSA, los cuales indicaran el nivel de actuacion

(si es necesaria una actuacién sobre el puesto de trabajo y su urgencia). Ver tabla 2.1.
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TABLA 2.1: NIVELES DE ACTUACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Puntuacién Riesgo Nivel Actuacion
1 Inapreciable 0 No es necesaria actuacidn.
2-3-4 Mejorable 1 Pueden mejorarse algunos elementos del puesto.
5 Alto 2 Es necesaria la actuacidn.
6-7-8 Muy Alto 3 Es necesaria la actuacién cuanto antes.
9-10 Extremo 4 Es necesaria la actuacién urgentemente.

Fuente: https://www.ergonautas.upv.es/metodos/rosa/rosa-ayuda.php

2.6. Los pasos a seguir para aplicar el método ROSA se explican en la herramienta de campo denominada
“Método ROSA”.

3. Realizacién del estudio ergonémico

3.1.El area de Salud Ocupacional, segln la informacién brindada en el formulario: Valoracién previa para
estudio ergonémico, se definira si realiza la evaluacion de forma virtual o presencial.

3.2.El é&rea de Salud Ocupacional procede a realizar las coordinaciones con la persona funcionaria para
definir el dia y hora para la realizacion del estudio.

3.3.En caso de requerirse, el area de Salud Ocupacional podra solicitar la ampliacion de la informacién
brindada por la persona funcionaria, asi como a su jefatura inmediata.

3.4.El &rea de Salud Ocupacional dispondré de 22 dias habiles para la realizacion del estudio ergondmico.

3.5.En caso de que la persona funcionaria, el dia coordinado para la realizacion del estudio ergonémico
no pueda atender a la funcionaria del area de Salud Ocupacional por alguna eventualidad, debera
informar de manera inmediata, por correo electrénico o llamada telefénica.

3.6.El area de Salud Ocupacional se comunicara nuevamente con la persona funcionaria para coordinar

nuevamente la visita o llamada.


https://www.ergonautas.upv.es/metodos/rosa/rosa-ayuda.php
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4. Elaboracién del informe final
4.1.Con los insumos obtenido de la evaluaciéon ergonémica, el area de Salud Ocupacional procedera a
redactar el informe final, en donde se indicaran:

e Antecedentes
e Resultados
¢ Recomendaciones
4.2.El éarea de Salud Ocupacional enviara el informe a la persona funcionaria con copia a su jefatura
inmediata via correo electrénico.
4.3.El area de Salud Ocupacional dispondra de 15 dias habiles después de realizada la evaluacién

ergonodmica para enviar el informe final.

I X. Revision del procedimiento

Este procedimiento debe revisarse al menos una vez de forma anual y debe ser actualizado cada vez que se

modifique la normativa que lo respalda.

X. Aprobaciones

Viviana Villalta Araya
Marcela Vindas Siliézar

Elaborado por A i
Area de Salud Ocupacional Carolina Solano Saenz
Profesionales B en Salud Ocupacional
Revisado por Departamento Claudio Bolafios Soto
De Recursos Humanos Coordinador a.i

Gerencia de Guiselle Zuniga Coto
Aprobado por Administracién Gerente de Administracion
Oficio PANI-GA-OF-0513-2024
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XI. Control de cambios

Version Ejecutado Por Descripcion de los Cambios

09/05/2024 01 Area de Salud Se elabora la primera emision del
Ocupacional Procedimiento para estudios ergondmicos

Costa Rica, 09 dia de mayo de 2024.
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