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CONDICIONES LABORALES EN AUXILIARES DE ARCHIVO 

ASIGNADOS A UNA EMPRESA DE SEGUROS DE BOGOTÁ 

De la Peña Gómez Rocío del Carmen 

El objetivo de este estudio descriptivo, es evaluar 

las condiciones laborales de los auxiliares de 

archivo de una empresa de gestión documental, 

asignados en las sedes, de una empresa de seguros 

de Bogotá,  con el fin de describir las condiciones 

ergonómicas en las cuales desarrollan sus labores 

e identificar los puntos críticos o situaciones de 

disconfort del puesto de trabajo.  

Lo anterior se realizó a partir de la observación 

directa, efectuada a los 10 auxiliares de archivo 

asignados en la aseguradora, con la aplicación del 

cuestionario LEST y la revisión documental 

existente en la entidad; se plantearon algunas 

variables demográficas y ergonómicas, analizadas 

mediante distribuciones porcentuales y promedios. 

Los resultados muestran que el 50% de los 

trabajadores se encuentran en edades entre 25 y 35 

años, evidenciando múltiples y diversas tareas, así 

como la repetitividad en cada una de estas. El 

valor de la carga física se encuentra en un 

promedio de 4,75, destacándose la carga estática 

en un promedio de 6,7, por las diversas posturas 

en las cuales permanecen los trabajadores; estos 

adoptan 8 tipos de posturas, 5 de estas son 

forzadas porque desarrollan sus labores en 

distintos planos de trabajo altos, medios y bajos. 

Aunque existen varios métodos de evaluación 

ergonómica se consideró que el instrumento 

utilizado, brinda una imagen general de las 

condiciones laborales de los trabajadores, lo que 

permite identificar de manera rápida el nivel de 

riesgo en cada grupo de variables.  

Palabras claves: ergonomía, método de 

evaluación, trabajadores,  gestión de documentos, 

condiciones de trabajo. 

Introducción 

La ergonomía es una disciplina que tiene 

como objetivo ajustar o adaptar el puesto 

de trabajo a las personas que lo 

desempeñan, fundamentados 

principalmente en las características del 

ser humano que realiza la actividad, 

buscando en todo momento que el puesto 

de trabajo ofrezca al individuo mayor 

satisfacción, comodidad, valor y 

seguridad y en consecuencia se produce 

un efecto positivo en el aumento de la 

eficiencia, eficacia y productividad para 

la empresa. 

El periodo objeto de estudio está 

comprendido entre el 01 y 30  de junio de 

2014; centrado en evaluar las condiciones 

laborales de los auxiliares de archivo de 

una empresa de gestión documental, 

asignados en una aseguradora; realizando 

un abordaje integral, teniendo en cuenta 

los factores físicos, sociales, 

organizacionales, cognitivos y  

ambientales. 



 

2 
 

Teniendo en cuenta la guía técnica para el 

análisis de exposición a factores de riesgo 

ocupacional
1

, los elementos de una 

evaluación ergonómica se centran en tres 

componentes: 

 Exigencias de la tarea: objetivos 

de la tarea (en cantidad y calidad), 

organización temporal de la tarea 

(horarios, grupos, jerarquías), 

espacio físico (dimensiones, 

movimientos de pesos, aplicación 

de fuerzas) y ambiente físico 

(ruido, temperatura ambiente 

iluminación) 

 Carga sobre el individuo: 

fisiológica, psicológica y 

comportamental 

 Vivencias: experiencias, 

percepciones subjetivas del 

trabajador. 

Basados en lo anterior se considera que 

para efectuar un análisis ergonómico 

adecuado es importante realizar una 

observación de forma integral, con el fin 

de estudiar la estructura organizacional y  

la carga física, teniendo en cuenta la 

organización del trabajo, objetos y 

herramientas, planos de trabajo, posturas, 

                                                           
1
 GUTIERREZ STRAUSS ANA MARIA (2011). 

Guía técnica para el análisis de exposición a 

factores de   

    riesgo ocupacional. Bogotá. Imprenta nacional 

de Colombia. ISBN 978-958-8361-71-0 

ángulos de movimiento, manipulación 

manual de cargas , condiciones 

ambientales y ritmo de trabajo. 

La exposición al riesgo de un trabajador 

en un puesto de trabajo depende de la 

amplitud del riesgo al que se expone, de 

la frecuencia del riesgo y de su duración. 

Dicha información se obtiene mediante 

métodos de evaluación ergonómica, los 

cuales permiten identificar y valorar los 

factores de riesgo presentes en los puestos 

de trabajo, para plantear opciones de 

rediseño que reduzcan el riesgo y lo 

sitúen en niveles aceptables de exposición 

para el trabajador. Algunos de estos 

métodos son”
2
: 

 El método OCRA 

 OWAS 

 El método REBA  

 El método RULA  

 El método LEST (Laboratorio de 

Economía y Sociología del 

Trabajo) 

Las empresas de gestión documental son 

compañías especializadas en el manejo 

técnico de procesos de información, y su 

función es procesar y archivar los 

documentos de cada cliente de acuerdo a 

sus necesidades, para mantener el rápido 

acceso a  la información. 
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En Colombia se registran pocos estudios 

respecto a las labores desarrolladas en 

estas empresas, específicamente de las 

condiciones ergonómicas de los auxiliares 

de archivo. Por lo tanto se considera 

valioso identificar los riesgos 

ergonómicos a los que están expuestos 

estos trabajadores 

El periodo objeto de estudio está 

comprendido entre el 01 y 30  de junio de 

2014; centrado en evaluar las condiciones 

laborales de los auxiliares de archivo de 

una empresa de gestión documental, 

asignados en una aseguradora; realizando 

un abordaje integral, teniendo en cuenta 

los factores físicos, sociales, 

organizacionales, cognitivos y  

ambientales. 

Metodología 

Este estudio fue realizado a partir de la 

observación directa y la aplicación del 

cuestionario LEST en los 10    Auxiliares 

de archivo de una empresa de gestión 

documental asignados en  las sedes de 

una compañía de seguros de Bogotá, en 

junio de 2014. Ser trabajador permanente 

asignado al área de archivo en la sedes de 

la aseguradora constituye el criterio de 

inclusión. Como criterio de exclusión se 

definen los trabajadores con 

enfermedades osteomusculares 

diagnosticadas. Las variables 

contempladas fueron edad, género, 

antigüedad, contratación laboral, 

comunicación, planos de trabajo y 

postura; seleccionadas a partir de la 

revisión bibliográfica que las menciona 

como aspectos que pueden en un 

momento dado incidir en el resultado del 

proceso. 

Resultados 

Teniendo en cuenta que las condiciones 

ergonómicas están enmarcadas por los 

factores físicos, organizacionales, 

ambientales, cognitivos, y psicosociales, 

los resultados fueron los siguientes: 

El 50% (N= 5) de los trabajadores 

presentan edades entre 25 y 35 años, el 

20% son jóvenes menores de 25 años (N= 

2) y el 10% (N=1) mayor de 45.  El 30% 

(N= 3) de los trabajadores tienen una 

antigüedad laboral mayor a 1 año, el 20% 

(N= 2) presentan menos de 10 días y el 

10% (N= 1) tiene entre 10 y 30 días de 

haber ingresado a laborar en la empresa 

usuaria. 

Se dispone de 10 trabajadores, los cuales 

se encuentran distribuidos en las 

diferentes sedes: edificio principal (6), 

sede Gerencia Nacional de Operaciones 

(3) y sede barrio Morato (1). En el 

edificio principal, 5 trabajadores se 
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encuentran ubicados en el primer piso y 1 

trabajadora está situada en el  octavo piso. 

Al momento de establecer la contratación, 

inician sus labores en la bodega principal 

de la empresa de gestión documental 

durante 2 a 3 meses aproximadamente, 

inician con funciones de digitación, 

inserción de documentos y apertura de 

carpetas posteriormente los trabajadores 

son asignados en las diferentes sedes de la 

empresa usuaria, donde se les realiza 

inducción durante 1 día.  

El método de evaluación ergonómica 

LEST se fundamenta en los valores 

obtenidos  para cada variable, analizados 

dentro de un rango de 0 a 10. 

El análisis de la carga de trabajo se 

presenta a través de la carga estática y la 

carga  dinámica. La carga estática está 

relacionada con las posturas que 

mantienen los          trabajadores y la 

carga dinámica hace referencia al 

esfuerzo realizado en la ejecución de las 

labores. 

El promedio de la valoración de la carga 

física, se encuentra por   debajo de los 

niveles de riesgo, resultando un valor de 

4,75, el cual indica la presencia de 

molestias débiles. Sin embargo el valor de 

la carga estática 6,7, se encuentra en el 

nivel donde se pueden presentar molestias 

medias  existiendo el riesgo de presentar 

fatiga. Los trabajadores adoptan 8 tipos 

de posturas diferentes, 5 de estas son 

forzadas; aquí los planos de trabajo son 

altos y bajos. 

El promedio de la valoración de carga 

mental en los trabajadores, se encuentra 

dentro de un nivel satisfactorio, 

resultando un valor de 2,0. Sin embargo 

el valor de 3,0 por la presión de tiempos, 

se encuentra en el nivel donde se pueden 

presentar débiles molestias.  

Teniendo en cuenta los diferentes 

métodos existentes, para realizar 

valoraciones ergonómicas de los puestos 

de trabajo,  se consideró que el método de 

evaluación LEST era el más adecuado 

porque enmarca de una manera global 

cada una de las situaciones del puesto de 

trabajo (carga física, entorno físico, carga 

mental, aspectos psicosociales y tiempos 

de trabajo), estableciendo un diagnóstico 

final que permita identificar si los 

trabajadores se encuentran en condiciones 

satisfactorias, molestas o nocivas. 

Basados en los resultados obtenidos, este 

método a su vez se puede complementar 

con un instrumento de evaluación más 

específico según la dimensión que se 

encuentre alterada.  
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Como se observa en los resultados, la 

empresa de gestión documental presenta 

algunas condiciones que no son 

adecuadas en cuanto a la carga física y 

entorno físico respecto al ambiente 

térmico. 

Discusión 

Inicialmente podemos observar que las 

condiciones en las cuales desarrollan las 

actividades los auxiliares de archivo de 

una empresa de gestión documental, 

asignados a una empresa de seguros de 

Bogotá, se encuentran por encima del 

rango adecuado produciendo débiles 

molestias en los trabajadores; lo cual 

puede incidir en el  aumento de los 

niveles de riesgo y presencia de trastornos 

musculo – esqueléticos que pueden 

ocasionar síntomas como dolor muscular 

permanente y limitaciones a nivel 

funcional, además de disminución en la 

productividad de los empleados. 

Dentro de la dimensión de carga física la 

variable que mayor puntaje presenta es la 

carga estática con 6,7, esto nos indica que 

las diferentes posturas que mantienen los 

trabajadores se encuentran fuera de los 

ángulos de confort, identificando posturas 

forzadas a nivel de columna y miembros 

superiores, lo cual puede facilitar la 

presencia de fatiga muscular. 

Entre los aspectos importantes de este 

estudio, se destaca la complejidad de las 

actividades de trabajo desarrolladas por 

los auxiliares de archivo de la empresa de 

gestión documental, evidenciando las 

múltiples y diversas tareas, así como la 

repetitividad de cada una de estas, los 

diferentes planos de trabajo, al igual que 

la movilización de pesos, hallazgos que se 

correlacionan con los registrados en el 

estudio de Nohemí Del Valle Camacho y 

sus colaboradores (2005) quienes 

reportan resultados similares en 

trabajadoras de un archivo de historias 

médicas. 
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