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1. DATOS GENERALES.
1.1 Titulo del proyecto de investigacion.

La Ergonomia en el desarrollo de las actividades del personal de
secretaria, aplicado en la empresa FERRUZAM de Manta, 2016.

1.2 Tipologia del proyecto de investigacion.
Investigacion basica
1.3 Area del conocimiento.
Ciencias sociales, educacion comercial y derecho
Sub area: educacion comercial y administracion.
1.4 Duracién del proyecto
Fecha de inicio: 25 de julio del 2016 fecha de culminaciéon: 15 de

septiembre del 2016

2. OBJETIVO GENERAL.

Analizar conceptualmente las variables, la ergonomia en el desarrollo de
las actividades del personal de secretaria de la empresa FERRUZAM de

Manta, ano 2016.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS.
= Conceptualizar los términos de la ergonomia en el desarrollo de las
actividades del personal de secretaria de la empresa FERRUZAM

de Manta.



= Determinar las caracteristicas de ergonomia en el desarrollo del
personal de secretaria de la empresa FERRUZAM de Manta.

= Establecer los parametros ergondmicos para el desarrollo de las
actividades del personal de secretaria de la empresa FERRUZAM
de Manta.

= |dentificar las ventajas del uso de la ergonomia en el desarrollo de
las actividades del personal de secretaria de la empresa

FERRUZAM de Manta.

4.- DESCRIPCION DETALLADA DEL PROYECTO

4.1. Introduccion

El trabajo secretarial evoluciona rapidamente con los nuevos avances de la
tecnologia de la computacién y otros medios que facilitan la ejecucion de las
tareas, pero también puede traer nuevos problemas de salud en zonas
especificas del cuerpo como: ojos, cuello, muiecas etc, en caso de existir
estos inconvenientes no solo se perjudica al empleado sino también a la
productividad de la empresa. Por tanto es necesario que los directivos
proporcionen y utilicen herramientas adecuadas para un buen desarrollo de

las actividades tanto a nivel administrativo y operativo.

La ergonomia es un "Conjunto de conocimientos cientificos relativos al hombre y
necesarios para concebir los utiles, maquinas y dispositivos que puedan ser
utilizados con el maximo confort y eficacia", el primero de ellos, y de "rama de la
ciencia y tecnologia que incluye aquellos conocimientos y teorias sobre las
capacidades humanas y caracteristicas bioldgicas, que pueden ser aplicadas y
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validadas para las especificaciones, disefios, evaluaciones, operaciones y
mantenimiento de productos y sistemas para facilitar el uso seguro, efectivo y
satisfactorio por individuos, grupos y organizaciones". Wisner y F. Christensen
(1980)

La gestion administrativa de toda empresa u organizacién busca corregir y
disefar el ambiente laboral con el objetivo de disminuir riesgos asociados al
tipo de actividad: movilidad restringida, posturas inadecuadas, iluminacion
deficiente, entre otros elementos, y sus consecuencias negativas sobre la
salud y el bienestar de las personas. Debido a ello, las organizaciones que
fabrican muebles y equipos de oficina se enfocan cada vez mas en brindar
un disefo que refleje adecuadamente los avances vy aplicaciones

ergondémicas de vanguardia.

De la misma forma se puede mencionar que, la ergonomia es muy relevante
tanto en lo empresarial como en lo habitual de cada persona, porque con
esta se pueden disenar y crear técnicas ergonomicas para una empresa u
organizacion para enfrentar y satisfacer las necesidades que se presenten
en la misma puesto que, actualmente es un deber y derecho ofrecer un

ambiente de tranquilidad, comodidad y confort.

Sin duda la ergonomia es una estrategia que los empleadores deberian utilizar
para que los empleados estén seguros y conformes con su ambiente laboral, asi
mismo el objetivo principal es ubicar al personal en su puesto de labor segun sus

habilidades y necesidades que tenga, al implementar la ergonomia
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proporcionara optimos resultados en cuanto a la reduccion de problemas de
salud, pérdidas financieras y por lo tanto optimizara el desenvolvimiento y

rendimiento del personal de secretaria.

Carrefio, Manuel Antonio (1852): “Las secretarias o el personal de secretaria
son, en la mayor parte de las ocasiones, las primeras personas que reciben a los
clientes o invitados, y por lo tanto dan la primera imagen o impresion de lo que

puede ser la empresa’.

Segun indica el autor, el personal de secretaria pasa mayor parte del tiempo en
el lugar de trabajo de manera que, es quien recibe a todas las personas,
precisamente por esta razon se debe conseguir que todos los elementos de un
puesto de trabajo sean ergondmicos. De igual forma, se debe vigilar las posturas
y realizar las pausas necesarias para que el trabajo se realice en las debidas
condiciones sanitarias y de seguridad. Es necesario destacar que la secretaria
es muy importante en una empresa porque es quien esta pendiente de todos los

movimientos y tramites que se realicen en la misma.

En los ultimos afos en nuestro pais se ha dado importancia al estudio del
sistema hombre-maquina-ambiente; es decir, la ergonomia. Anteriormente, en el
disefio de maquinas y ambiente laboral no se tomaba en consideracion las

destrezas, habilidades y otras caracteristicas del trabajador, por lo que ocurrian
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errores excesivos, demoras en la ejecucion de trabajo, disminucion de la calidad
y la productividad. Esta situacion ocurre regularmente en Ecuador. Cuyo nivel
de productividad, lamentablemente es bajo, siendo uno de los principales
obstaculos para ser un pais desarrollado e invadir mercados internacionales. No
se conoce que se hayan realizado estudios relacionados con la ergonomia en
las industrias, desconociéndose el grado de incidencia que las condiciones no
favorables de trabajo de las personas tengan sobre el nivel de competitividad de

las empresas.

A nivel empresarial la ergonomia no es aplicada en su totalidad, puesto que
existen empresas que no cuentan con un adecuado ambiente laboral, como
trabajar sobre una silla reclinable, posar las manos en un apoya-muinecas Yy
contar con una adecuada fuente de luz durante una jornada. Sin embargo, es
mucho mas que eso, porque entendida como el concepto integral que es, la
ergonomia engloba factores ambientales, organizacionales, mentales y fisicos, y
busca la adecuada interaccion entre las personas y su entorno laboral. Asi y sélo
asi, explican los expertos, en un espacio de bienestar, es posible que un

trabajador de su maximo potencial en el trabajo.

Para este trabajo de investigacion se considera como planteamiento del
problema a la ergonomia dado que, actualmente en las instituciones publicas y
privadas de la ciudad de Manta, no se aplica esta técnica consecuentemente
para el bienestar de sus trabajadores, como ocurre en la empresa FERRUZAM

que no cumplen con las condiciones adecuadas para que el personal
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especialmente el de secretaria realice sus labores de manera eficiente, por esta
razdn deberian implementar disefios ergondmicos en todas sus areas de trabajo,
asi les permitiria desarrollar en forma 6ptima sus funciones, porque es el lugar
donde permanecen mayor parte de su tiempo, por ello debe existir una oficina
acogedora que garantice la salud fisica y mental, esto reduciria el ausentismo
laboral y aumentaria la produccion. Se sugiere a todas las instituciones,
empresas y organizaciones que dicten charlas de capacitacion de ergonomia a
todos los directivos y empleadores, para que tengan conocimiento acerca de la

importancia de la ergonomia.

4.2 Marco teérico.

4.2.1 Antecedentes investigativos.
Desde la antigliedad, el hombre ha buscado su comodidad en el
manejo de herramientas, como por ejemplo; los hombres
prehistéricos daban forma a estas utilizando materiales con las que
se construian capacidades y limitaciones de las personas
(dimensiones de los dedos, mano, longitud del brazo, etc.), todo
esto con la finalidad de encontrar una mejor precision, alcance,
movilidad, fuerza, etc. Con esto se dieron cuenta que
el concepto de ergonomia se empez6 a aplicar desde el afio 1857.
En la actualidad se pueden dar cuenta que no es facil adaptarse
efectivamente al proceso de trabajo, por lo tanto es necesario

adaptar el proceso de trabajo a los trabajadores.
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Se han indagado investigaciones referentes al tema del presente

trabajo, encontrando los siguientes resultados:

En la Universidad Técnica de Ambato. Facultad de Ciencias
Administrativas. Carrera de Organizacion de Empresas, se
presentd la investigacion titulada "Las 5 "S" orientadas a la
Ergonomia en los empleados del Sindicato de Choferes
Profesionales del canton Saquisili, de la provincia de Cotopaxi".
Borja, Gisela (2014). El fin de este trabajo es comprometerse al
cambio social y sobre todo transformar viejos paradigmas,
reemplazando con esquemas y marcos conceptuales modernos
que permita al nuevo conductor profesional tomar conciencia del rol
que desempena en las sociedades, capaces de proporcionar e
implantar alternativas de solucion a los problemas de la

colectividad, para promover el desarrollo integral del Ecuador.

Otra investigacion referente al tema fue presentada en la
Universidad Central del Ecuador en la Facultad de Ciencias
Psicologicas Carrera de Psicologia Industrial, se presento la
investigacion titulada “Diagnosticar y plantear un proceso de
ergonomia para mejorar la satisfaccion laboral de las servidoras y
servidores de la agencia nacional del transporte terrestre, transito y

seguridad vial”’. Salazar, Jefferson (2011). La finalidad de este
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trabajo es Involucrar a la Agencia Nacional del Transporte
Terrestre, Transito y Seguridad Vial en la prevencion de riesgos y
enfermedades ocupacionales mediante el Disefio de un Sistema de

Ergonomia.

Las investigaciones que se han presentado como referentes
investigativos tienen en comun mejorar las condiciones actuales de
la empresa, por lo tanto tienen similitud con la presente
investigacion pero no se han registrado estudios con las mismas
variables relacionadas a la Ergonomia en el desarrollo de las

actividades del personal de secretaria, lo que haria al tema inédito.

4.2.2 Fundamentacion filosoéfica.
La ergonomia a nivel mundial se la define como disciplina
integrada, surgi6 hace algunos decenios; sin embargo
empiricamente data de los tiempos de la sociedad primitiva. Es asi
como los descubrimientos arqueol6gicos han indicado la existencia
de herramientas y utensilios diversos, debidamente adecuados
para el uso del hombre en funcion de sus dimensiones,

necesidades e interaccion con el entorno.
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A principios del siglo XX, el ingeniero norteamericano Frederick W.
Taylor expone en su obra “Principios de Administracion Cientifica
del Trabajo” el estudio racional de la actividad laboral.
Histéricamente se han mal interpretado los trabajos de este autor,
criticandole haber puesto el énfasis en la produccion de la

ergonomia.

Sin embargo, la filosofia de sus postulados indica su preocupacion
en optimizar el rendimiento humano a través: del analisis y
modificacion de tareas y el redisefio de herramientas manuales. De
hecho, Taylor es considerado en Norte América uno de los
precursores de la ergonomia. Basandose en los postulados de
Taylor, otro ingeniero norteamericano, Frank Gilbreth, estudia con
Su esposa, una psicologa, los movimientos que se realizan en

diversas labores.

Segun Valdés, Eduardo. (S/F) Docente de la Escuela de
Kinesiologia de la  Universidad Mayor, una oficina
ergondmicamente correcta es aquélla que cumple con todas las
consideraciones de confort en el puesto de trabajo. Esto exige
considerar variables ambientales como temperatura, ruido y calidad
del aire; factores organizacionales, es decir, clima laboral y estilos

de gestion mentales, que se relacionan con el procesamiento de la
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informacion y el trabajo humano; y también fisicos, como posturas,

fuerza, movimientos repetidos y espacio de trabajo.

4.2.3 Fundamentacion legal.
El presente tema de investigacion se ajusta en la constitucion del

Ecuador (2008), en el Art. 14 y 15 menciona que:

Art.14

Se reconoce el derecho de la poblacion a vivir en un ambiente sano
y ecolégicamente equilibrado, que garantice la sostenibilidad y el
buen vivir, sumak kawsay.

Se declara de interés publico la preservacion del ambiente, la
conservacion de los ecosistemas, la biodiversidad y la integridad
del patrimonio genético del pais, la prevencion del dafo ambiental

y la recuperacion de los espacios naturales degradados.

Art.15

El Estado promovera, en el sector publico y privado, el uso de
tecnologias ambientalmente limpias y de energias alternativas no
contaminantes y de bajo impacto. La soberania energética no se
alcanzara en detrimento de la soberania alimentaria, ni afectara el

derecho al agua.
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Se prohibe el desarrollo, produccion, tenencia, comercializacion,
importacion, transporte, almacenamiento y uso de armas quimicas,
biolégicas y nucleares, de contaminantes organicos persistentes
altamente téxicos, agroquimicos internacionalmente prohibidos, y
las tecnologias y agentes biologicos experimentales nocivos y
organismos genéticamente modificados perjudiciales para la salud
humana o que atenten contra la soberania alimentaria o los
ecosistemas, asi como la introduccion de residuos nucleares y

desechos toxicos al territorio nacional.

4.2.4 Fundamentacion teérica.
4.2.4.1Definicion de ergonomia
Melo, José (2009). Define que la “Ergonomia es un sentido amplio,
es un conjunto de conocimientos cientificos relativos al hombre, a
los instrumentos, maquinas y dispositivos que pueden ser

utilizados con un maximo confort, seguridad y eficacia”

La ergonomia esta inmersa en el desarrollo de las actividades ya
sea laboral, o en lo habitual de cada persona, esta disciplina es la
qgue se encarga del estudio de la interaccion de las personas con la
tecnologia y el entorno laboral. Sin embargo la ergonomia no ha
sido involucrada en las diferentes organizaciones y empresas para

que los trabajadores laboren en un ambiente de seguridad y
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confort. Sin duda la ergonomia es el camino al éxito de una
empresa porque si se implementan estos disefos se podra obtener
un buen clima laboral y entorno sano, por ende los empleados
tendran mejor rendimiento en sus tareas y asi habra mayor utilidad

global del sistema de produccion.

“La ergonomia es la tecnologia que aplica y descubre informacién sobre la
conducta humana, sus capacidades, limitaciones y otras caracteristicas para el
disefo y mejoras de herramientas, maquinas, sistemas, tareas y trabajo para
lograr que los ambientes laborales sean productivos, seguros, confortable y

efectivos” (Lili 2000; chapanis,)

Segun indica el autor, la ergonomia es una tecnologia que sirve
para descubrir y anticipar problemas de salud en una empresa u
organizacién. Es también reconocida como la técnica que estudia
el entorno laboral, a los empleados, maquinas y equipos
tecnoldgicos; es decir, se encarga del bienestar y seguridad del
personal de cada puesto de trabajo, se debe tener en cuenta que
todos los materiales, inmuebles y equipos sistematicos estén en
constante mantenimiento para evitar posibles enfermedades que
pueden presentarse debido a la falta de revisién y observacién de
aquellos problemas, dandose estas precauciones podra existir un

ambiente de tranquilidad, seguridad y confort.

20



4.2.4.1.1 Ergonomia en el trabajo
En estricto sentido no existe ninguna "cosa" ergonémica, pues la
calidad de tal depende de la interaccién con el individuo, y no
bastan las caracteristicas del objeto per se. El diseiio ergonémico
del puesto de trabajo intenta obtener un ajuste adecuado entre las
aptitudes o habilidades del trabajador y los requerimientos o
demandas del trabajo. El objetivo final, es optimizar la productividad
del trabajador y del sistema de produccion, al mismo tiempo

garantizar la satisfaccion, la seguridad y salud de los trabajadores.

Segun Canas, José (2011); Indica que para un puesto de trabajo
correctamente se debe tomar en cuenta los riesgos que existen en
el entorno laboral. A continuacién se detallaran los mas
relevantes.

1.  Los riesgos causados por una postura de trabajo incorrecta

fruto de un diseno incorrecto de asientos, taburetes, etc.

2. Riesgos relativos a la energia (la electricidad, el aire

comprimido, los gases, la temperatura, los agentes quimicos, etc.)

3. Los riesgos de caracter mecanico que puedan existir.

El disefio adecuado del puesto de trabajo sirve para:

+ Garantizar una correcta disposicion del espacio de trabajo.

+ Evitar los esfuerzos innecesarios. Los esfuerzos nunca

deben sobrepasar la capacidad fisica del trabajador.
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* Evitar movimientos que comprometan los sistemas

articulares.

* Evitar los trabajos excesivamente repetitivos

4.2.4.1.2 Parametros ergondmicos

“A principios de este siglo da las bases de la ergonomia del trabajo fisico
estudiando los diferentes tipos de contraccién muscular dinamica y estética. Se
interesa en los problemas de la fatiga, los efectos del medio ambiente,
temperatura, ruido e iluminacién. Jules Amar a principios de siglo en Francia crea
el primer laboratorio de investigacion sobre el trabajo profesional” "Conservatorio
Nacional de Artes y Medidas". Jules Amar (1914)

Segun indica la Lic. Gutiérrez, Rita (S/F); Una secretaria debe
laborar en un ambiente de confort. A continuacion se detallaran los

parametros mas relevantes:

e Condiciones ambientales: temperatura, iluminacion, ruido,

ventilacion, etc.

Temperatura: La temperatura es una variable donde existen
grandes diferencias individuales. Para maximizar la productividad,
es importante que los empleados trabajen en un ambiente de
temperatura regulada de tal manera que caiga dentro del rango

aceptable del individuo.

lluminacién: La intensidad adecuada de luz depende de la

dificultad de la tarea y de la precision requerida.
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De la edad del empleado las ganancias en desempeino a niveles
altos de iluminacion son mucho mas grandes para los viejos que

para los empleados jovenes.

Ruido: La intensidad del ruido se mide en decibeles, la cual es una
escala logaritmica. Una diferencia de 10 decibeles en la intensidad
es realmente 10 veces la diferencia en el nivel del sonido. La
evidencia de los estudios del ruido indica que ruidos constantes o
predecibles generalmente no causan deterioro en el desempefio en
el trabajo. Existirian problemas, es a niveles de cerca de 90
decibeles, lo cual es equivalente al ruido generado por un tren

subterraneo a seis metros.

Ventilacién: Todo lugar de trabajo necesita ventilarse por medios
naturales o mecanicos para cumplir con dos grandes

requerimientos ambientales:

Proporcionar el oxigeno necesario para el mantenimiento de la
vida, mediante el suministro de aire fresco del exterior en cantidad
suficiente.

Abatir la contaminacion ambiental del lugar casada por la presencia
de diéxido de carbono, olores corporales, exceso de calor y humos

o vapores producidos por los procesos industriales que se realizan.
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Distribuciéon y disefio de los elementos como: la pantalla, el

teclado, el raton, escritorio y silla.

La pantalla: La parte superior de la pantalla debe situarse al nivel
de los ojos y a una distancia de entre 45-60 cm desde el borde
anterior de la mesa. Conviene colocar un filtro protector para evitar
deslumbramientos. La pantalla debe permitir ajustar su contraste y
luminosidad y orientarlo a gusto de cada empleado. Respecto a
sus dimensiones, o minimo son 14 pulgadas y los caracteres

tienen que tener como minimo 7*9 pixeles.

El teclado: Una secretaria debe mantener los codos a la altura del
teclado. De tenerlo muy alto se reacciona alzando los hombros, que
terminaran provocando dolor de espalda, cuello y hombros. Por lo
tanto, tiene que ser inclinable y con simbolos claramente
identificables por el usuario. Este elemento debera permitir al
trabajador localizar y usar las teclas con rapidez y precision, sin

que le genere molestias o discomfort.

El ratéon: El ratbn o mouse resulta muy utii aunque un uso
prolongado puede crear malestar en brazos y hombros.
Manteniendo la mufeca recta, se recomienda utilizarlo lo mas
cerca posible del teclado y utilizarlo entre el pulgar, anular y el

menique. El dedo indice y corazon deben descansar ligeramente.
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Es recomendable buscar un ratén a la medida de la mano de la

persona.

El escritorio

Mantener la postura correcta es esencial para quienes trabajan
frente a una pantalla o en un escritorio a diario. Debajo de la mesa
de una secretaria debe quedar un espacio holgado para las piernas
y para permitir movimientos. Debe evitarse los cajones que
restrinjan los movimientos y que ocasionen lesiones o calambres

en las piernas.

La silla

Estar todo el dia sentada frente a la computadora, puede causar
severos problemas de columna, sindrome de tunel carpiano, dolor
de cuello y espalda, jaquecas constantes y otros problemas
relacionados con la salud. Estos problemas pueden evitarse
utilizando un equipamiento ergonémico apropiado.

La altura del asiento de la secretaria debe ajustable, respaldo

reclinable, con cinco ruedas, giratorias y acolchada.

Postura correcta de la secretaria
Muchas personas pasan un buen rato frente al ordenador. Sea por
cuestiones labores, o sélo por ocio, el tiempo que pasan frente a la

computadora es significativo. La secretaria debe ubicar los pies
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planos en el suelo, las rodillas dobladas en angulo recto, los
muslos paralelos al suelo y en angulo recto, las caderas dobladas

en angulo recto, la espalda apoyada en el respaldo.

4.2.4.1.3 Las caracteristicas de la ergonomia

Ergonomia Participativa

Este caracter participativo se ha de entender como “«Una implicacion voluntaria,
consciente y responsable tanto en lo que se refiere a las relaciones sociales
como en la planificacién de los cambios del sistema», y afiade que hay que
poner el acento en los siguientes aspectos” J.J.CASTILLO (11).

e La informacién: Las personas tienen toda la informacion
necesaria para entender y realizar su trabajo. No tienen

incertidumbres en la realizacion de su tarea.

e La consulta: Las opiniones de los empleados son escuchadas y
tenidas en cuenta de forma especial si afectan a su propio trabajo y

a las condiciones en que se desarrolla.

e El consenso: La confrontacion e intercambio de informacion vy

conocimientos en que se desarrolla.

e Decisiones conjuntas: Los empleados participan en la

determinacion y resolucion de problemas.

e Autonomia: Las trabajadores gozan de cierta independencia en
la determinacién y resolucion de su propio trabajo de forma

individual o en grupo.
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Ergonomia Integral: Orientada a la prevencion de todos los dafos
posibles derivados de las condiciones de trabajo y medio ambiente

de trabajo.

Ergonomia Sistémica: De forma coherente es el conjunto de
actividades y decisiones de la empresa y en todos los niveles de la

misma.

Ergonomia Anticipativa: Es la definicibn de nuevos proyectos y
disefos, indicando como seran las demandas y exigencias a las
cuales deberan responder los factores humanos para alcanzar un

nivel 6ptimo de desempeno

4.2.4.1.3.1 Tipos de ergonomia

Mondelo, Pedro (1996), existen algunos tipos de ergonomia pero a

continuacion detallara los mas importantes dentro del trabajo.

1. Ergonomia Psicosocial. Se ocupa de la interaccion del hombre
con el medio que lo rodea, este es un tema que deberia tomarse en
cuenta porque en el ambito laboral solo se enfocan en el bienestar
fisico, pero existen muchos factores que puede afectar

psicologicamente a los empleados de una empresa.

2. Ergonomia Cognitiva. Se centra en aumentar la compatibilidad
representacional entre el trabajador y la maquina, haciendo

hincapié en el operario que realiza el trabajo y la forma en que se
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lleva a cabo, en vez de centrarse en el componente tecnologico o

en el medio.

3. Ergonomia ambiental. Estudia la relacion entre el hombre y el
medio ambiente, teniendo en cuenta la incidencia de los factores
ambientales sobre la salud del trabajador, siendo los mas
importantes los fisicos (temperatura, iluminacion, vibracion, ruido),

los quimicos y los biologicos.

4. Ergonomia organizacional. Es la que se ocupa de la
optimizacion de los sistemas socio-técnicos, incluyendo su
organizacion, estructura, politicas y procesos. Algunos de los temas
relevantes dentro de esta area de la ergonomia son: La
comunicacion, el disefio del trabajo, el disefio de tiempos y turnos

de trabajo y descanso y el trabajo en equipo.

4.2.4.1.3.2 Objetivos de la ergonomia
El objetivo de la ergonomia es adaptar el trabajo a las
capacidades y posibilidades del ser humano. Todos los
elementos de trabajo ergondmicos se disenan teniendo en
cuenta quiénes van a utilizarlos. Lo mismo debe ocurrir con la
organizacion de la empresa, es necesario disefiarla en funcion
de las caracteristicas y las necesidades de las personas que

las integran.
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Segun Castillo, Juan (2010): Los principales objetivos de la

ergonomia y de la psicologia aplicada son los siguientes:

Disefar el ambiente fisico de trabajo para lograr comodidad,
seguridad, salud e higiene laboral.

Disenar herramientas, instrumentos, maquinarias e instalaciones de
acuerdo a las necesidades y caracteristicas fisicas de los usuarios.

Estructurar métodos de trabajo para lograr productividad, calidad y
economia.

Facilitar la seleccion de personal y ayudar a la capacitacion y
entrenamiento.

Analizar los puestos de trabajo, especificarlos y evaluar las tareas y
los puestos.

Seleccionar la tecnologia mas adecuada para el sistema de trabajo.
Regular las  condiciones de iluminacion, ventilacion,
desplazamientos, ubicacibn de maquinas y herramientas en el
entorno de trabajo.

Detectar riesgos de fatiga, cansancio y accidentes.

Promover la comodidad, la salud, la calidad de vida interna y lograr

la satisfaccion laboral.

4.2.4.1.3 Importancia de la ergonomia

La ergonomia es de mucha importancia porque promueve la salud

y el bienestar, reduce los accidentes y mejora la productividad de
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las empresas. Para muchos paises en desarrollo, los problemas
ergonomicos no figuran como tema prioritario que tengan que
solucionar en forma inmediata en materia de salud y seguridad,
pero el numero es grande y cada vez mayor de trabajadores a los
que afecta. Este es un tema no superado y en el que la ergonomia
tiene aun mucho que aportar, ya que se puede reducir trastornos
musculo-esqueléticos, fatiga y accidentes. Al mejorar la
organizacion del trabajo y adaptando herramientas y accesorios a
sus caracteristicas, se lograra promover un alto nivel de calidad de

vida del personal de secretaria y de la organizacion.

4.2.4.1.4 Ventajas de la ergonomia
Segun los autores Rodriguez, Jordan; Pérez, Elizabeth (2014):
Indican que existen muchas ventajas, pero las mas importantes son

3. A continuacion se detallaran.

Disminucion en el riesgo de lesiones

Esta es la ventaja mas importante que los trabajadores de oficina
reciben del estudio de la ergonomia. El trabajo que los empleados
hace a menudo les obliga a utilizar herramientas especiales y hacer
movimientos repetitivos, desafortunadamente estos movimientos y
las estaciones de trabajo mal disefiadas pueden causar tensién en
el cuerpo humano. Es comun que estos tipos de lesiones sean

cronicos y empeoren con el tiempo. La ergonomia intenta modificar
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las herramientas que la gente usa en el lugar de trabajo para
reducir la probabilidad de tension y lesiones, lo que lleva a

trabajadores mas saludables.

Disminucién del ausentismo

Aunque los dias de enfermedad, seguro de discapacidad y licencia
meédica son ahora comunes entre los empleadores, hay limites a la
cantidad de tiempo que un trabajador puede ausentarse del trabajo
sin perder su puesto de trabajo. Las lesiones causadas por
movimientos repetitivos y los problemas de la estacion de trabajo
tienden a causar lesiones a largo plazo que empeoran con el
tiempo. Algunas de estas lesiones requieren de correccion
quirurgica y terapias de rehabilitacion. Cuando estas lesiones se
evitan a través del uso de la ergonomia, los trabajadores de oficina
toman menos tiempo libre del que toman cuando tienen dolor o

cuando se recuperan de una lesion.

Aumento de productividad

Si existe una oficina ergondmicamente, los empleados pueden
trabajar de forma mas rapida y eficiente cuando no estan
preocupados por agravar una lesion o luchando con una que esta
causando malestar. El aumento de productividad de los
trabajadores ayuda a la organizacion en su conjunto, pero también
beneficia a los trabajadores. Los empleados de las empresas que
ofrecen participacion en beneficios y aumentos basados en los

resultados y bonos reciben beneficios tangibles de una mayor
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productividad. Otros pueden disfrutar de una sensacion de

satisfaccion personal y logro.

4.2.4.2 Definicion de secretaria

Pérez, Julian & Merino, Maria (2010): “Indica que la secretaria, es
la que realiza ciertas actividades elementales e imprescindibles en
una empresa u organizacion. Se trata de la empleada que se
encarga de la gestidon cotidiana, siempre rindiendo cuentas a su

superior”.

Sin duda la secretaria es una de las colaboradoras mas cercanas a
los directivos. En la actualidad la secretaria debe ser una asistente
ejecutiva capaz de colaborar de una manera amplia; ejecutando o
transmitiendo d&rdenes, clasificando y registrando documentos
diversos, atendiendo y resolviendo asuntos en representacion de
su jefe, recordando a tiempo compromisos y sugiriendo detalles.
Pues esto la convierte en una persona indispensable para una
empresa, organizacion e institucion porque es quien permanece

mas tiempo en el lugar de trabajo realizando sus labores.

Lodoio, Claudia (2004): “Indica que la secretaria es quien asesora

al jefe en las decisiones laborales y actividades administrativas de
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una empresa o servicio publico, semifiscal 0 municipal. Maneja la
correspondencia, archiva, informa, atiende el publico, conecta al

jefe con otros funcionarios”.

La secretaria realiza diversas actividades por eso es importante
que posee el dominio completo de las técnicas de la oficina y
demuestre capacidad para asumir las responsabilidades que le
asigne su jefe, debe tener iniciativa en las labores diarias,
aplicando el sentido comun para emitir un juicio acertado en los
asuntos cotidianos y tomar decisiones dentro del margen de
autoridad que se le ha asignado. Por ello es indispensable que el
personal de secretaria tenga capacidades intelectuales, disposicion
dindmica, seguridad personal, criterio adecuado y personalidad,

etc.

4.2.4.21 Caracteristicas de la secretaria

Segun el conocido autor Carrefio, Manuel Antonio una

secretaria debe tener:

e Discrecion. Es vital para una persona que ocupa
especialmente un cargo de confianza, como lo es el cargo
secretarial, dado que tiene acceso a material reservado. Hay
que mantener el material alejado de miradas indiscretas,

ademas de todo lo que pasa por las manos de una
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secretaria. La discrecion también es aplicable a la hora de
elegir la vestimenta adecuada para el ambiente laboral.
Puntualidad. Se debe tener en cuenta que la puntualidad es
una manifestacion de seriedad y formalidad. No solamente
para llegar al trabajo sino también a la hora de entregar un
trabajo como en el cumplimiento de los horarios y/o
calendarios asignados a cada tarea.

Paciencia. Esta es una virtud indispensable para una
secretaria, se recomienda mantener la tranquilidad cuando
las cosas no van como se espera.

Organizacion. El personal de secretaria debe ser
organizado, sin excusas. La secretaria tiene que dar
confianza a sus superiores de que tendran el trabajo
solicitado a tiempo.

Lealtad. La lealtad es otra de las caracteristicas
indispensable para el cargo de una secretaria. Significa
darse cuenta de las debilidades de los superiores y no
revelarlas, defender si es necesario a los que trabajan con
nosotros. También, abarca la dedicacion al trabajo, rindiendo
y queriendo que la empresa tenga éxito en sus
emprendimientos.

Responsabilidad. La responsabilidad es vital en un cargo
secretarial. Una profesional evita cometer errores de

cualquier tipo, se comporta con diligencias ante las visitas y
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se atiene con puntualidad a los horarios, mantiene el orden

de la oficina y es discreta en el teléfono.

4.2.4.2.2 Funciones y objetivos especificos de una secretaria

La secretaria es quien realiza diversas actividades dentro de la
empresa y por lo tanto tiene que cumplir con sus objetivos; a

continuacion se detallara los mas relevantes:

1. Transcribir los diferentes documentos relacionados con la

dependencia.

2. Mantener en orden el archivo de la oficina.

3. Recibir, radicar y despachar oportunamente la correspondencia y
demas documentos relacionados con la oficina y controlar el recibo

correcto por parte del destinatario.

4. Atender las llamadas telefénicas y al publico o funcionarios que

se presentan a la oficina.

5. Redactar la correspondencia que le indique el Secretario.

6. Controlar la existencia de utiles y papeleria para la oficina.

7. Proyectar y preparar los convenios de caracter institucional.

8. Tramitar todas las cuentas pertinentes a la dependencia.
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9. Colabora en la elaboracion y programacion del presupuesto de

egresos e ingresos.

10. Apoyar la implementacién del sistema de Control Interno
dentro de su dependencia, fomentando la cultura del autocontrol y
participando en los programas y eventos que coordine la unidad de

control in terno.

4.2.4.2.3 Clases de secretaria

Segun Sabrina Aguirre Blaylock, coordinadora nacional de
Seleccion de la consultora Sesa Select, existen algunas clases de

secretaria. A continuacion se detallaran.

Secretaria Cientifica: Es una de las Secretarias mas importantes
de todo congreso, pues se encarga de forma directa de las
relaciones con los ponentes (comunicaciones, recepciones y
envios, traducciones, correcciones, fomentar y coordinar las
actividades entre los ponentes, etc.), de la confeccion del
programa, ya sea cultural, cientifico o profesional y de la mayor
parte de las tareas que tengan que ver con el "contenido" del

congreso.

Secretaria Ejecutiva: Es la que se encarga de forma general de
las labores administrativas, de organizacion vy difusion del

congreso.
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Entre sus principales cometidos se encuentra:

1. Todo el proceso que tiene que ver con las inscripciones (altas,

bajas, modificaciones, etc.).

2. Coordinacion y entrega del material referente al congreso:

carpetas, identificaciones, documentacion, etc.

3. Coordinacion, apoyo y colaboracion con el Comité Organizador.

4. Expedicién de certificados, facturas, bonos y cualquier otro

documento para los congresistas.

5. Informacion, en general, sobre el congreso, sobre otras

Secretarias o Comités, etc.

Secretaria Técnica: Es el canal de comunicacion entre el Comité
Organizador y los asistentes al congreso, y el equipo encargado de

coordinar los aspectos técnicos del congreso.

Secretaria Social: También se la denomina Secretaria Turistica.
Es la encargada de realizar los "programas de ocio" o sociales,
tanto para los asistentes directos al congreso (congresistas y
ponentes) como para sus acompanantes. Hay determinados
congresos, que no tienen programas "alternativos" para los
acompanantes, por lo que se supone de la asistencia solo de

congresistas.
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Secretaria de Relaciones con los Medios de Comunicacién: De
una forma concisa, se la define como el "altavoz" del congreso. Es
la encargada de difundir, comunicar y dar a conocer, tanto el
congreso, en su fase de inicio, desarrollo y finalizacion, como
cualquier otro aspecto relativo al mismo. Las comunicaciones

pueden ir a medios especializados o medios de caracter general.

Entre otras funciones, esta Secretaria de Relaciones Externas,

se encarga de:

1. Realizar toda publicidad para dar a conocer el congreso.

2. Confeccidn y envio de notas de prensa.

3. Acordar las comparecencias en medios de comunicacidon como

radio y television.

4. Organizar las ruedas de prensa que se consideren necesarias

(tanto especializadas como de caracter mas generalista).

5. Relaciones con los medios de comunicacion (radio, prensa,
television) que solicitan la acreditacion necesaria para dar

cobertura informativa sobre el congreso.

Secretaria Comercial: En la mayor parte de los congresos se
buscan actividades paralelas y una de ellas es la realizacion de
exposiciones comerciales de productos o servicios relacionados

con el tema del congreso. Sirve como muestra de presentacion de
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productos y servicios, y también, porque no decirlo, como fuente

adicional de ingresos para los organizadores del congreso.

4.2.4.2.4 Ventajas de una secretaria

= La secretaria debe contar con una tradiciéon de neutralidad, y

proporcionar un servicio leal y profesional.

= Debe poseer conocimiento de los aspectos mas importantes
de la administracion publica general, esto podria reducir las

necesidades de capacitacion.

= La secretaria es quien realiza y cumple con diversas
actividades, por lo que evita a la empresa la contratacion de

mas personal.

4.3 PREGUNTAS DE INVESTIGACION

v ¢Qué es la ergonomia en el desarrollo de las actividades del
personal de secretaria de la empresa FERRUZAM de Manta.

v' ¢ Cuales son las caracteristicas de ergonomia en el desarrollo del
personal de secretaria de la empresa FERRUZAM de Manta.

v' ¢ Cuales son los parametros ergonémicos para el desarrollo de las
actividades del personal de secretaria de la empresa FERRUZAM
de Manta.

v' ¢ Cuales son las ventajas del uso de la ergonomia en el desarrollo
de las actividades del personal de secretaria de la empresa

FERRUZAM de Manta.
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4.4 JUSTIFICACION

Por la falta de conocimiento o desinterés por parte de las empresas
en el aspecto de bienestar y seguridad, se observan serios y
graves problemas con el bienestar fisico, psiquico y social de los
trabajadores. Debido a ello las organizaciones ecuatorianas deben
implementar disefos ergonomicos y de gestion de riesgos
ocupacionales en todas sus areas de trabajo. De esta manera el

personal de secretaria realizara su trabajo de manera eficiente.

La ergonomia se encarga del estudio integral del hombre para la
adecuacion de los productos, sistemas y entornos artificiales a las
caracteristicas, limitaciones y necesidades de los usuarios, con el
fin de optimizar su eficacia, seguridad y confort. Un trabajador tiene
todo el derecho de exigir un puesto de trabajo que este en buena
condiciones para realizar sus labores diarias. De esta manera los
trabajadores y la empresa tendran excelentes resultados en su

produccion.

Este proyecto es transcendental porque se busca que el personal
de secretaria no esté laborando en condiciones inadecuadas si no
que realicen sus funciones en un ambiente sano y de confort, asi

se buscara el bienestar de los empleados. Para ello todos los
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empleadores y empresas deben cumplir e implementar los disefos

ergonomicos en todas sus areas.

De acuerdo al estudio que realiz6 Margarita Vergara (1998), sobre
lesiones musculo esquelética, se determind que el 80,6 % de la
poblacion estudiada resultaron ser las secretarias y esto a causa de
las malas posturas dentro de su oficina. Por este motivo se dictaran
charlas de ergonomia a todos los directivos y empleados de la
empresa FERRUZAM, sera de gran ayuda porque permitira que los
empleados realicen sus funciones en o6ptimas condiciones y no

afectaran su salud.

Es por esta razon, que se consideré de importancia realizar este
trabajo de investigacion: la ergonomia y el personal de secretaria,
debido a que estas variables nos permitiran ampliar conocimientos,
lo mismo que permita plantear una propuesta de mejora en dicha
organizacion. Para finalizar se puede afirmar que esta investigacion
esta enfocada desde la perspectiva laboral y la formacion de la
empresa “FERRUZAM” ya que es bueno saber si los empleadores

cumplen con todos los disefios ergonomicos.

La implementacion de los disefios ergondémicos permitira mejorar

la eficiencia, eficacia y productividad de una organizacion o

41



empresa, siendo el personal de secretaria parte de este proposito,
de tal manera que si se cumpliera con todas las normas y técnicas
en todas las areas de trabajo se obtendrian optimos resultados
tanto en la productividad como en la disminuciéon de problemas de

salud.

De la misma manera este trabajo sera factible porque se cuenta
con el aval principal de la empresa “FERRUZAM” para alcanzar
nuestro objetivo, también se cuenta con la designacion de un tutor
quien sera la guia y el apoyo fundamental para realizar con el éxito
el proyecto de investigacion, por con consiguiente, se indagara
material bibliografico con el fin de dar resultados positivos en

referencia del tema que se esta laborando en dicha empresa.

4.5 METODOLOGIA
El método que se utilizé para la obtencion de datos investigativos
del problema es el: método cualitativo. EI metodo cualitativo
permitira describir de forma minuciosa, eventos, hechos,
situaciones, comportamientos, interacciones que se observan
mediante el estudio que los participantes experimentan o
manifiestan; por ende es que se dice que la investigacion

cualitativa hace referencia a las cualidades.
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a) Diseno del estudio

La metodologia que se utilizd en el desarrollo de la tesis se dio a
través del disefio de investigacion documental —bibliografica, a fin
de conceptualizar basicamente varios temas de la investigacion, en
virtud de ser un punto de partida para el desarrollo de la tesis de

grado.

b) sujeto y tamafo de la muestra

Se consideré como universo a la empresa FERRUZAM, en virtud
de ser el campo de estudio, se defini6 como poblacion a los
empleados y como muestra en total se obtuvo a veinte personas.
Se cuenta con (1) jefe, con (3) personal administrativo, (9) atencion

al publico, (7) personal de carga y transporte.

c) Definicion de variables
En este trabajo de investigacion se determina como variable

independiente a la ergonomia.

“La ergonomia es la disciplina cientifica relacionada con la comprensiéon de las
interacciones entre el hombre y otros elementos de un sistema, aplicando teoria,
principios, datos y métodos para disefar a fin de optimizar el bienestar humano y
el rendimiento global del sistema. Estudia por ende, cientificamente el trabajo
humano con el objetivo de crear herramientas, equipos y tareas acomodandose
a las limitaciones y optimizando las capacidades fisicas y mentales del hombre”.
“International Ergonomics Society” (Sociedad Internacional de Ergonomia),
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Y como variable dependiente se determina al personal de

secretaria de la empresa FERRUZAM.

Pérez, Julian & Merino, Maria (2010): “La secretaria, es la que
realiza ciertas actividades elementales e imprescindibles en una
empresa u organizacion. Se trata de la empleada que se encarga

de la gestion cotidiana, siempre rindiendo cuentas a su superior”.

4.6 RESULTADOS ESPERADOS
De acuerdo a la investigacion realizada, se espera que las
autoridades y directivos de la empresa FERRUZAM, tomen
conciencia y apliquen todos los disefios necesarios de ergonomia
en todas sus areas de trabajo, para que se precautele la salud y el
bienestar de los empleados especialmente del personal de

secretaria.
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