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RESUMEN

El trabajo muestra un analisis relacionado con el surgimiento de la profesion de secretariado
ejecutivo, destacando la importancia de las funciones que realizan las personas que ocupan estos
cargos, para el buen desempefio de la Universidad Técnica de Manabi. Se abordé el tema
relacionado con la ergonomia desde su surgimiento y desarrollo, destacando su importancia para
la preservacién de la salud de los trabajadores. Se muestran los resultados de una encuesta sobre
la aplicacion del método ergonémico de evaluacion de riesgo individual (ERIN), logrando
diagnosticar los riesgos ergondmicos vinculados a las personas que ocupan cargos en el
secretariado de la Universidad Técnica de Manabi, lo que permite prevenir futuras enfermedades

mediante el estudio de técnicas que pueden mejorar la salud del personal implicado.

Palabras claves: Trastornos musculo-esqueléticos, higiene postural, posturas forzadas,
ergonomia.

ABSTRACT & KEYWORDS

The work shows an analysis related to the emergence of the profession of executive secretariat,
highlighting the importance of the functions performed by the people who occupy these positions,
for the good performance of the Technical University of Manabi. The issue related to ergonomics
was addressed from its emergence and development, highlighting its importance for the

preservation of workers' health. The results of a survey on the application of the ergonomic method




of individual risk assessment (ERIN) are shown, making it possible to diagnose the ergonomic risks
linked to the people who occupy positions in the secretariat of the Technical University of Manabi,
which allows to prevent future diseases through the study of techniques that can improve the health

of the personnel involved.

Key words: Musculoskeletal disorders, postural hygiene, forced postures, ergonomics.
1. INTRODUCCION

En las distintas civilizaciones y épocas se localizan rasgos y situaciones que propician el
conocimiento del pasado de los hombres que desempefiaron labores de caracter secretarial, sin
recibir el nombre de secretarios. Estos tuvieron mucha importancia y llegaron a construir una
verdadera clase social a la cual se les llamo escribas, copistas, emanueces, escribanos o
secretarios, es decir, que estos profesionales dieron sus primeros pasos juntos al inicio de la
civilizacion, primero como proclamadores publicos y luego como escribas (S. K. A. Rodriguez,
2012).

Algunos de ellos se destacaron como el escriba romano Tirdén, nacido en Roma en el afio 93 a.C,
que, gracias a su inteligencia e interés por los estudios, despertd gran estimacién de su amo
Ciceron. La importancia de este secretario en su intervencion relativa a las notas tironianas; un

sistema taquigrafico muy seguro y rapido en su época (Ordofiez & Zambrano, 2018).

En la época moderna, los Reyes, nobles y toda persona poderosa tenia un secretario, usualmente
ocupacion tomada por hombres, los cuales eran electos por su dominio en idiomas (latin, por
ejemplo) y por su capacidad para ser consejeros. Estos integraban los consejos de administracion
y del estado del reino y como autoridad de sus escritos que no podian ser alterados sino por el

propio rey (Ordofiez & Zambrano, 2018).

Con el desarrollo del comercio, los duefios de negocios se vieron necesitados de los servicios de
los secretarios y surge el Secretariado Comercial. Con el auge de la Revolucion Industrial y el
avance del desarrollo pujante del capitalismo, para finales del siglo XIX se comenzaron a crear las
llamadas oficinas, donde se procedi6 a archivar los documentos de importancia (S. K. A.
Rodriguez, 2012).

Entre el siglo XVIII y XIX cuando se produce la revolucion industrial, en todo el mundo comienzan a
originarse grandes cambios y aparecen nuevos problemas para los empresarios. Estos problemas
son de organizacion, funcion, gestién, etc. Los ambientes estaticos son modificados y con ellos el
desarrollo y la persona que se desempefia como trabajador. Estas modificaciones son orientadas a
incrementar la productividad sacando el mejor provecho del esfuerzo humano sin provocar su
fatiga (Cuixart, 2001).



Actualmente la persona que desempefia la profesion de secretariado, ejerce una actividad de
importancia dentro del ambito comercial, mercantil, administrativo y de ejecucién, porque se
considera un asistente administrativo que posee el dominio completo de las técnicas de la oficina,
que demuestra capacidad para asumir la responsabilidad que su jefe le he delegado con gran
iniciativa y en las labores diarias, aplicando el sentido comun para emitir un juicio acertado en los
asuntos cotidianos y tomando decisiones dentro del margen de autoridad que se le ha asignado.
Es por ello que el secretario llega a convertirse en un elemento vital para el sistema de gestiéon en

la actividad que se trate (Patterson, 2013).

Otra parte segln se expresa en varios libros del tema de origen Aleman, especialmente los de la
metodologia REBA, la ergonomia es la parte de estudio del trabajo que con la utilizaciéon de
conocimientos anatémicos, fisiolégicos, psicologicos, socioldgicos y técnicos, desarrolla métodos
para la determinacion de los limites que no deben ser superados por el hombre en las distintas

actividades laborales (Silvia Nogareda Cuixart 2001).

El objetivo del trabajo consiste en exponer la influencia de la ergonomia en el ejercicio profesional
de las Secretarias de la Universidad Técnica de Manabi (UTM) de la ciudad de Portoviejo.

2. METODOLOGIA

La investigacién es de tipo no experimental y su estudio corresponde al investigativo, analitico y
descriptivo, con el fin de analizar, exponer e ilustrar la influencia de la ergonomia en el ejercicio
profesional de las Secretarias en la Universidad Técnica de Manabi. La metodologia corresponde a
la diagndstica—propositiva, pues se trata de establecer un diagnéstico que permita ilustrar el
problema y proponer las posibles soluciones ergonémicas que permitan asegurar la salud laboral

de las secretarias en la UTM.

El método analitico se utilizé para realizar el analisis de los resultados obtenidos. El método
estadistico para representar numérica y graficamente los resultados de la investigacion mediante

los cuadros estadisticos.

Para la realizacion del diagnéstico se utiliz6 como apoyo el método ergonémico de evaluacién de
riesgos individuales (ERIN), para lo que se aplicé una encuesta a la muestra seleccionada. Dicho
método fue desarrollado para que pudiera ser puesto en practica por personal no experto, sus
variables se materializan mediante encuestas a las secretarias y se enfoca a calificar
cuantitativamente mediante una puntuacion los riesgos asociados a las partes del cuerpo humano
como son: el tronco; brazo; mufieca y; cuello. Paralelamente se le concede una calificacién por el
ritmo de las acciones o movimientos; el esfuerzo y se realiza una autovaloraciéon. Con todo ello se
determina y califica el nivel de riesgo total lo que representa el nivel de influencia de la ergonomia

en el ejercicio profesional de las secretarias.



Las técnicas corresponden a la observacién, encuesta, entrevista, tabulacion, codificacion y
graficacion; de la misma manera se utilizaron los instrumentos: cuestionario para la encuesta, guia
de observacion, que se utilizaron para conseguir informacion que permitio realizar la comprobacion

de los objetivos planteados.

La poblacion esta constituida por 97 secretarias que laboran en las 10 facultades, 33 carreras, asi
como los departamentos y otras dependencias de la Universidad Técnica de Manabi. Para la
definicién de la muestra se aplico la ecuaciéon para universo finito de (Murray, Larry, & Stephens,
2002), que posibilita obtener una cantidad representativa de la poblacién estudiada, que consiste

en una muestra de 49 secretarias, representando el 50,51% del total.

3. RESULTADOS

3.1.La ergonomia, surgimiento e importancia

En la segunda mitad del siglo XVIII, la intervencién de la maquina de vapor y el desarrollo de la
Primera Revolucién Industrial en el mundo, empeoraron la situacion del trabajo manual por el
mecanico (Alonso, 2005). La introduccidon de nuevas tecnologias y los rapidos cambios en el
mercado y en las estrategias de produccion han influido en los contenidos del trabajo y la

necesidad de entrenamiento del trabajador (Kuorinka I, 1998).

El 12 de julio de 1949 en el Almirantazgo en Inglaterra, se reunieron un grupo de cientificos
interesados en los problemas laborales humanos. A este grupo se le llamo Sociedad de
Investigaciones Ergonémicas y en su marco el psicélogo britAnico KFH Murrel (Murrel, 1969) hace
mencién al término Ergonomia, y propone su uso para nombrar a la nueva ciencia que comenzaba
a surgir (Apud, 2003). Pero existen otros autores que han planteado su definicién a lo largo de la
historia, entre ellos: (Vifia & Gregori, 1987); (Alonso, 2005); (Y. Rodriguez & Vifia, 2010) y (IEA,
2018).

La Ergonomia es una disciplina relacionada con la interaccion entre el hombre y su puesto de
trabajo, asi como las herramientas y el ambiente laboral en general; resulta un campo muy extenso
al cual tributan otras ciencias tales como: la biologia; medicina y; ciencias tecnolégicas por sélo

mencionar tres de ellas (Litardo, 2015).

Se plantea que los desérdenes musculo-esqueléticos de origen ocupacional se asocian a
diferentes condiciones ergonémicas en los puestos de trabajos (Occhipinti & Colombini, 1999). Y
que la aplicacién sisteméatica de la ergonomia ha sido reconocida como la forma mas eficaz de

combatir dichas afecciones (Wilson, 2001).

La situacion en la que se encuentran hoy muchos sectores laborales en la materia de seguridad y

salud es sumamente compleja. Algunos datos que lo avalan muestran que en Europa cada afio,



mueren 159.000 personas por enfermedades relacionadas con el trabajo y se producen 7 460

muertes atribuidas a accidentes laborales (Takala, 2010).

Un estudio realizado en Europa en el afio 2005 demuestra la dimension social de esta
problematica, cuando se pudo comprobar que la proporcién de trabajadores que realizan trabajo
manual o de brazos en forma repetitiva ha aumentado aproximadamente un 4%; ademas un 62%
de la poblacién se expone al 25% por encima del tiempo de trabajo normado para una jornada
laboral por la Organizacion Internacional del Trabajo; el 50% de los trabajadores informan
presentar posturas forzadas por lo menos un cuarto del tiempo de trabajo. Esto ha traido como
consecuencia que en Europa los trastornos muasculo-esqueléticos (TME) representen mas de un

50% de las enfermedades ocupacionales que se presentan (Occhipinti & Colombini, 2010).

Otros estudios europeos recientes proporcionan evidencias considerables que indican que los
desérdenes musculo-esqueléticos de la espalda, cuello y extremidades superiores, estan en
aumento y son un costoso e importante problema de salud que gravita en las condiciones de la
sociedad (AESST, 2000).

Cada afio millones de trabajadores europeos de diversos sectores son afectados por desdrdenes
musculo-esqueléticos debido a su trabajo. El tratamiento y recuperaciébn a menudo resulta
insatisfactorio, sobre todo para los casos cronicos, resultando en discapacidad permanente o
pérdida del empleo. En Alemania, representa casi el 30% de la jornada de trabajo perdida por
enfermedad y en los paises bajos cerca del 46% de todas las bajas por enfermedad de origen
laboral (AESST, 2000).

El Ecuador no se encuentra ajeno a esta problemética y se sitla entre los paises Latinoamericanos
que presenta indices importantes de accidentabilidad laboral, generada por la falta de aplicacion de
métodos para la prevencién de factores de riesgos para la salud de los trabajadores, con un fuerte

impacto en las enfermedades del sistema musculo-esquelético (Litardo, 2015).
3.2.La ergonomia aplicada al trabajo

Existen autores que definen la ergonomia como: el proceso de adaptar el trabajo al trabajador. Con
el encargo de disefiar las maquinas, las herramientas y la forma en que se desempefian las
labores, para mantener la presion del trabajo en el cuerpo a un nivel minimo. La ergonomia pone
énfasis en como se desarrolla el trabajo, es decir qué movimientos corporales hacen los
trabajadores y qué posturas mantienen al realizar sus labores. La ergonomia también se centra en
las herramientas y el equipo que los trabajadores usan y en el efecto que éstos tienen en el
bienestar y la salud de los mismos (UCLALOSH, 2015). En la figura 1 se muestra uno de los
objetos de estudio de la ergonomia, relacionado con la posicién que adoptan los trabajadores que
laboran sentados y que constituye uno de los problemas claves en las instituciones de educacion

superior del Ecuador, tanto para profesores, estudiantes y el desempefio del secretariado.
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Figura 1. Estudio de la posicién de sentado.

Fuente: (WD, 2015)

La Organizacién Internacional del Trabajo la define la ergonomia como el estudio del trabajo en
relacién con el entorno en que se lleva a cabo y con quienes lo realizan (los trabajadores). Se
utiliza para determinar cémo disefiar o adaptar el lugar de trabajo al trabajador a fin de evitar
distintos problemas de salud y de aumentar la eficiencia. En otras palabras, para hacer que el
trabajo se adapte al trabajador en lugar de obligar al trabajador a adaptarse a él. Un ejemplo
sencillo es alzar la altura de una mesa de trabajo para que el secretario o la secretaria no tenga
que inclinarse innecesariamente para trabajar. El especialista en ergonomia, denominado
ergonomista, estudia la relacion entre el trabajador, el lugar de trabajo y el disefio del puesto de
trabajo (OIT, 2015).

En la figura 2 se expone la relaciéon ergondémica entre el trabajador, el lugar de trabajo y el disefio

del puesto de trabajo.

o O
Trabajador

\/

Lugar de trabajo <:> Diseiio del puesto
de trabajo

Figura 2. Relacién ergonémica entre el trabajador, el lugar de trabajo y el disefio del puesto de

trabajo.
Fuente: Elaboracion propia en base a (OIT, 2015).

La aplicacién de la ergonomia al lugar de trabajo reporta muchos beneficios. Para el trabajador
unas condiciones laborales méas sanas y seguras; para el empleador el beneficio que ofrece el
aumento de la productividad, al evitar interrupciones innecesarias y el pago por accidentabilidad
(Litardo, 2015).



La ergonomia es una ciencia de amplio alcance que abarca las distintas condiciones laborales que
pueden influir en la comodidad y la salud del trabajador, comprendidos factores como la
iluminacién, el ruido, la temperatura, las vibraciones, el disefio del lugar en que se trabaja, el de las
herramientas, el de las méaquinas, el de los asientos, el calzado y el del puesto de trabajo, incluidos

elementos como el trabajo en turnos, las pausas y los horarios de comidas (OIT, 2015).

3.3.Des6rdenes musculo-esqueléticos

Las lesiones de los musculos, tendones y nervios que suelen afectar las manos, mufiecas, los
codos u hombros. Las distintas alteraciones tienen muchos nombres, por ejemplo: tenosinovitis,
tendinitis, sindrome del tinel carpiano, epicondilitis, bursitis entre otras. Aqui, para identificar todo
el rango de estas lesiones, utilizamos la expresién Alteraciones Muasculo— Esqueléticas (Litardo,
2015).

Los sintomas incluyen: dolor en los musculos o las articulaciones; sensacion de hormigueo en el
brazo o la mano; pérdida de fuerza y sujecion en la mano; pérdida de sensibilidad. Los sintomas
empiezan como las molestias de la vida normal; después de hacer un esfuerzo fisico es normal

que se experimente cierta fatiga (Litardo, 2015).

La fatiga muscular esta relacionada con la intensidad y duracion del trabajo provocando dolor.
Normalmente la persona afectada no informa a nadie en el trabajo sobre ese particular, son
sintomas confusos, no especificos y aparecen y desaparecen, las causas pueden ser
multifactoriales. Sin embargo, las alteraciones musculo—esqueléticas no desaparecen, sino que
son progresivas y los sintomas se empeoran con el transcurso del tiempo. Se dividen los sintomas
en tres etapas (Litardo, 2015):

1. Dolor y fatiga en las mufiecas, brazos, hombros o cuello durante el trabajo, que se mejora
durante la noche y el fin de semana. Esta fase puede durar semanas 0 meses.

2. Dolor y fatiga que empieza mas pronto en el dia y persiste mas tiempo durante la noche, y que
puede interrumpir el suefio. Esta fase puede durar varios meses, y la gente suele tomar
pastillas para el dolor, pero sigue trabajando.

3. Dolor, fatiga, debilidad aun cuando se haya descansado. Puede interrumpir el suefio, y la
persona no puede hacer tareas ni en el trabajo ni en el hogar. Esta fase puede durar meses o

afos, y algunas personas no se recuperan totalmente.

Los des6rdenes musculo-esqueléticos relacionados con el trabajo se desarrollan generalmente
durante un largo periodo de tiempo. Mientras mas temprano los empleados reportan los sintomas y

son atendidos, mejor ser& la oportunidad de evitar una lesién grave.

Cuando un empleado reporta ocasionales molestias debido a las actividades de trabajo, no

necesariamente significa que pudiera estar desarrollando un desorden musculo-esquelético, pero



es una sefial de que pudieran existir problemas que deben abordarse desde un estudio
especializado y que, aplicando ergonomia basica en funcién de operar cambios sencillos a su
puesto de trabajo, puede reducir los sintomas a un nivel en que los desérdenes dejan de ser una

preocupacion (Litardo, 2015).

Los desdérdenes musculos esqueléticos se pueden empeorar con el pasar del tiempo y por tanto,
se hacen mas costosos en comparacién con las lesiones que resultan de un suceso repentino.
Esto también significa que puede tomar un largo tiempo para que el trabajador regrese al trabajo,
lo que resulta un mayor pago a médicos y pérdidas de tiempo. Ademas, puede haber costos
ocultos mas altos cuando los trabajadores hacen uso del permiso por enfermedad o cuando deben

bajar su ritmo de trabajo (Litardo, 2015).

Especial atencion puede generar el trabajo que exige movimientos repetitivos, rapidos o forzados,
0 que requiere mantener una postura fija durante periodos largos como es el caso del secretariado,
pues constituye un elemento de riesgo para el sistema musculo—esquelético humano. Este riesgo

suele estar presente en las personas que tienen que trabajar intensivamente en ordenador.
3.4.El método ERIN

Existen métodos ergondémicos que permiten evaluar y anticipar los riesgos asociados a los
desordenes musculo-esquelético. EI método de evaluacién de riesgos individuales (ERIN) fue
desarrollado para que pudiera ser puesto en practica por personal no experto, definido como: toda
persona con al menos nivel de estudios medio superior, que no haya recibido formacién teérica
practica dirigida a la identificaciébn y cuantificacion de factores de riesgo asociados a los
desérdenes musculo-esqueléticos, en la observacion de rangos posturales y no haya empleado
frecuentemente en contextos reales métodos ergondémicos de evaluacién de riesgo de dichos

desérdenes (R. Y. Rodriguez, Vifia, Montero, Lopez, & Mediaceja, 2010).

Las variables del método ERIN se materializa mediante encuesta a los trabajadores y se enfoca a
calificar cuantitativamente mediante una puntuacion los riesgos asociados a las partes del cuerpo
humano como son: el tronco; brazo; mufeca y; cuello. Paralelamente se le concede una
calificacién por el ritmo de las acciones o movimientos; el esfuerzo y se realiza una autovaloracion.
Con todo ello se determina y califica el nivel de riesgo total por cada uno de los puestos de trabajo

enfocado a los trabajadores. En la tabla 1 se muestra un ejemplo sobre la calificacion de un caso.

Tabla 1. Calificacion de un caso.

Evaluacion de riesgo individual (ERIN)
calculo del riesgo total
No Variables Puntuacién
1 Tronco 3
2 Brazo 6
3 Mufieca 4




4 | Cuello 5
5 Ritmo 3
6 Esfuerzo 6
7 Autoevaluacion 2
8 Valor del riesgo total 29

Fuente: Elaboracion propia en base a (Rodriguez, 2011).
El nivel de riesgo por cada trabajador se califica segun la tabla 2, donde se expone para cada

riesgo la accion general recomendada.

Tabla 2. Nivel riesgo y accién general recomendada.

Color Riesgo total Nivel de riesgo Accién recomendada

O 7-14 Bajo No resulta necesario operar cambios

O 15-23 Medio Se requiere m_vestlgar a fondo, es posible
realizar cambios.

O 24-35 Alto Se requiere _reallzar cambios en un breve
periodo de tiempo.

@) +36 Muy alto Se requiere de cambios inmediatos.

Fuente: Elaboracion propia en base a (Rodriguez, 2011).
3.5.Resultados

Actualmente en la Universidad Técnica de Manabi existen 97 secretarias que laboran en las 10
facultades, 33 carreras, asi como los departamentos y otras dependencias de la institucién. Las
estadisticas que se encuentran en los archivos del departamento de bienestar anexo al Ministerio
de Relaciones Laborales (MRL), en el reporte de diciembre de 2013 expone que el 68,36% de los
trabajadores presentan enfermedades profesionales musculo-esqueléticas, debido a que realizan
labores que implican diferentes tipos de riesgos ergondmicos, causando deterioro en la salud de
las personas que laboran en el cargo de secretariado, entre ellos la utilizacion de equipos como:
teclados, monitores, mobiliarios como sillas y escritorios. Esos tipos de procesos con un débil
tratamiento ergonémico propician que cada vez existan mas trabajadores que padezcan de dolores

de espalda, cuello, inflamacion de mufiecas y brazos.

Se puede inferir que los principales problemas estan vinculados con un débil disefio de los puestos
de trabajo, donde existe un mobiliario inadecuado para la permanencia prolongada de las personas
que se desempefian en las funciones de secretariado. Se estima que la mayoria de los incidentes,

lesiones y enfermedades de trastorno musculo-esquelético, pueden ser prevenidos estableciendo



parametros y técnicas de utilizacion del método ergonomico para la evaluacion de riesgos

individuales asociados a la jornada laboral.

Considerando lo analizado anteriormente se decidid realizar un estudio ergonémico aplicando la
herramienta ERIN, para lo cual se desarroll6 un muestreo mediante encuestas a 49 trabajadores
que se desempefian en las funciones de secretariado, que representan el 50,51% del total de las

personas ocupando estos cargos.

En el 90% de los trabajadores predomina la realizacion de las labores en posicién sentado con
manipulacion de equipos de computo. En la tabla 3 se muestra un resumen de los resultados de la

encuesta.

Tabla 3. Resultados de la encuesta.

% Que
Color Nivel de riesgo Casos identificados representa
Q Bajo 0 0
O Medio 26 65%
Q Alto 14 35%
. Muy alto 0 0%

Fuente: Elaboracion propia.

En los resultados de la investigacién realizada se pudo comprobar que generalmente los
trabajadores que se desempefan en las funciones de secretariado estdn sometidos a un riesgo
medio donde se requiere continuar investigando en funcién de realizar algunos cambios que
puedan reducir el riesgo ergondmico. Al propio tiempo que un tercio aproximadamente de estos
trabajadores presenta un nivel de riesgo alto que requiere realizar cambios en un breve periodo de
tiempo.

Se pudo comprobar que la reiteracion de los problemas asociados a los riesgos detectados se
relaciona fundamentalmente con: el movimiento del tronco; movimiento del brazo y; movimiento de

la mufieca.
4. CONCLUSIONES

Los resultados de la investigacion permitieron exponer la influencia de la ergonomia en el ejercicio

profesional de las Secretarias de la UTM de la ciudad de Portoviejo.
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El estudio realizado permitio identificar la importancia de la ergonomia como ciencia para reducir
los impactos sociales negativos vinculados a la salud de los trabajadores y el desarrollo adecuado

del proceso docente e investigativo de la Universidad Técnica de Manabi.

El contenido y las experiencias abordadas en el trabajo permitieron establecer un diagndstico de
los riesgos ergondmicos vinculados a las funciones del secretariado, lo que posibilita emprender
acciones modificativas en las condiciones de trabajo que permita, preservar la salud y confort de

los trabajadores, asi como la eficiencia en los procesos.
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